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I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
1. Regulamin organizacyjny obejmuje organizacj¢ i zakres dzialania stuzb
wykonawczych Wioctawskiej Spétdzielni Mieszkaniowe.
2. Regulamin dotyczy os6b wykonujacych powierzone im zadania na podstawie
stosunku pracy.
§ 2.
Celem regulaminu organizacyjnego jest:
1. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Spotdzielni jako jednostki organizacyjnej
i zaktadu pracy,
2. umozliwienie zapoznania si¢ z zakresem pracy i trybem jej wykonywania przez
pracownikow Spotdzielni,
3. stworzenie podstaw rozstrzygania ewentualnych sporéw  organizacyjnych
i kompetencyjnych,
4. ulatwienie pracy organom nadzorujgcym, kontrolnym i osobom Kkierujgcym
Spoétdzielnia.
§ 3.
Podstawg opracowania regulaminu organizacyjnego sg akty normatywne:
1. Ustawa z dnia 16 wrze$nia 1982 r. Prawo spétdzielcze;
Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych;
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
Statut Spétdzielni;
Uchwaty Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu Spoétdzielni normujace
funkcjonowanie Wioctawskiej Spotdzielni Mieszkaniowej.

b

§ 4.
Ilekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:
1. Spotdzielni — nalezy przez to rozumie¢ Wioctawska Spoldzielni¢ Mieszkaniowa.
2. Organach Spoldzielni — nalezy przez to rozumie¢ organy statutowe Spoétdzielni
powotane na podstawie przepisoéw Prawa Spoldzielczego i Statutu Spotdzielni.
3. Dyrektorze i Zastgpcy Dyrektora Spotdzielni — nalezy przez to rozumie¢ osoby
zatrudnione w Spotdzielni na tych stanowiskach na podstawie stosunku pracy.
4. Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione Ww Spétdzielni
na podstawie stosunku pracy na stanowiskach kierownikow komorek organizacyjnych,
a w odpowiednim zakresie réwniez osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.
5. Lokalach — nalezy przez to rozumie¢ lokale mieszkalne 1 lokale o innym
przeznaczeniu (uzytkowe i garaze).
6. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Wloctawskiej Spoldzielni Mieszkaniowe;j.

§5.
Spoldzielnia dziata na podstawie Statutu zarejestrowanego w Sadzie Rejonowym w Toruniu,
VII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0000152479.

§ 6.
1. Organami Spétdzielni sg:
1) Walne Zgromadzenie;
2) Rada Nadzorcza;
3) Zarzad.



2. Kompetencje Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu, organizacjg
wewnetrzng tych organow, tryb obradowania, podejmowania uchwal, zasady
odpowiedzialnoéci cztonkow Zarzadu i Rady Nadzorczej, okres$laja przepisy prawa
spbtdzielczego, ustawy o spétdzielniach mieszkaniowych, Statut Spotdzielni oraz
regulaminy wewnetrzne wydane na jego podstawie.

3. Wioctawska Spotdzielnia Mieszkaniowa, ktora reprezentuje Zarzad  jest
Administratorem Danych Osobowych.

§ 7.
Struktura organizacyjna uchwalana corocznie przez Rade Nadzorczg okresla wielko$é

zatrudnienia w Spoétdzielni, podziat oraz zaleznodci stuzbowe poszezegdlnych komorek
organizacyjnych.
§ 8.

W poszczegdlnych pionach organizacyjnych funkcjonuja:
1. W pionie Dyrektora Naczelnego Spotdzielni:
— Dzial Administracyjny;
— Samodzielne stanowiska ds. cztonkowskich.
2. W pionie Zastgpcy Dyrektora ds. Techniczno — Eksploatacyjnych:
— Dzial Techniczny wraz z Grupa Konserwatoréw ds. cieptownictwa;
— Administracja Osiedla Srodmiescie;
—  Administracja Osiedla Kazimierza Wielkiego.
3. W pionie Gtownego Ksiggowego:
— Dzial Finansowo —Ksiegowy;
—  Dziat Czynszéw i Windykacji;
— Dzial Rozliczen Mediow.
§9.
Dyrektor Naczelny sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadan WSM.
Wykonuje on spoczywajgce na nim zadania przy pomocy swojego Zastgpey i Glownego
Ksiggowego.
§ 10.

1. Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno - Eksploatacyjnych, Glowny Ksi¢gowy,
zapewniajg prawidlowa realizacj¢ powierzonych im zadan, kierujac si¢ micdzy
innymi: celowym i racjonalnym wykorzystaniem $rodkow finansowych, wyborem
najbardziej efektywnych form organizacyj nych i metod wykonywania tych zadan.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno - Eksploatacyjnych, Gtowny Ksiegowy,
przygotowuja na pismie i wnosza na posicdzenia Zarzadu projekty zatatwienia spraw,
w ktérych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.

3. Zastepca Dyrektora ds. Techniczno — Eksploatacyjnych, Gtowny Ksiegowy, inicjuja
opracowywanie normatywnych aktow prawnych i uméw oraz wspdlpracuja w tym
zakresie z firma $wiadczaca dla Spotdzielni ushugi w zakresie kompleksowej obstugi
prawne;j.

§11.
Kierownicy komorek organizacyjnych Spoéldzielni nadzorujg i kieruja wykonywaniem
powierzonych im zadaf wedtug zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci
za prawidtowo$¢ ich realizacji i wyniki pracy.

§12.
Kierownicy organizuja wykonywanie zadan zgodnie z ogblnie obowiazujacymi przepisami,
statutem, regulaminami, oraz uchwatami i decyzjami organéw Spoétdzielni, migdzy innymi:



1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

9

ustalajg i w miare potrzeby aktualizuja szczegétowe zakresy zadan, obowiazkow
i odpowiedzialnosci pracownikow,

udzielajg urlop6w wypoczynkowych podleglym pracownikom,

wyznaczajg zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych,

przekazujg sprawy wlasciwym pracownikom, w celu przygotowania propozycji
co do sposobu ich zalatwienia,

wydaja pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazowek odnosnie sposobu i terminu
zalatwienia przekazanych spraw,

rozliczaja pracownikow z wykonania zadan i zatatwienia spraw,

zglaszaja  swoim  bezposrednim  przelozonym sprawy  dotyczace nagréd,
kar i wyrdznien,

nadzorujg prowadzenie biezacej korespondencji wychodzacej i obstugi interesantow
w zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej,

wspoldziataja z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie, w jakim
powierzone im zadania wchodza réwniez w zakres dzialania innych komorek
organizacyjnych,

10) przygotowuja na pismie i wnosza na posiedzenia Zarzadu projekty zatatwienia spraw,

w ktorych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu,

11) uczestnicza w opracowaniu projektow regulaminéw oraz innych niezbednych

materialdw i sprawozdan.
§ 13.

Kierownicy uprawnieni sa do:
1) podpisywania pism kierowanych do innych komoérek Spétdzielni;
2) udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom w sprawach

wchodzacych w zakres ich dziatania;

3) podpisywania dokumentow obrotu materiatowego oraz dokumentow finansowo —

ksiegowych.

II PODSTAWOWE ZADANIA SLUZB WYKONAWCZYCH

§ 14.
DYREKTOR NACZELNY
Dyrektor Naczelny, w ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan
Spotdzielni:

1. Wydaje dyspozycje i polecenia swojemu zastgpcy — dyrektorowi ds. techniczno -
eksploatacyjnych, gléwnemu ksiggowemu, kierownikom oraz innym pracownikom,
co do sposobu realizacji powierzonych zadan i rozlicza z ich wykonania.

2. Koordynuje przygotowanie projektéw planow gospodarczych i finansowych
oraz nadzoruje ich realizacjg.

3. Sprawuje ogélny nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystaniem $rodkéw
finansowych.

4. Kieruje wdrazaniem najbardziej skutecznych form i metod wykonywania zadan.

5. Koordynuje prawidlowy dobér kadr i polityke placowa w ramach S$rodkow
przewidzianych w planach finansowo — gospodarczych, uchwalonych przez Rade
Nadzorcza.

6. Udziela informacji i wyjasnien uprawnionym organom, instytucjom oraz
przedstawicielom $rodkéw masowego przekazu.

7. Udziela nagrédd i kar porzadkowych.

8. Udziela urlopéw wypoczynkowych pracownikom WSM.



9.

Organizuje kontrole i nadzor nad realizacjg zadan oraz wykonaniem uchwal organéw
Spoldzielni, przestrzeganiem w Spoldzielni ogdlnie obowigzujacych przepisow
oraz postanowien statutu, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych.

10. Wspoétdziata z zaktadowa organizacja zwigzkowa w zakresie spraw pracowniczych.
11. Przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych i pracownikow

Spoétdzielni.

12.Na czas swojej nieobecnosci wyznacza zastgpcg sposrdd pozostatych czlonkow

Zarzadu.

§ 15.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNYCH:

1.

2.

W

Kieruje dziatalno$cig Spotdzielni przy realizacji zadan zwigzanych z eksploatacja
i utrzymaniem nieruchomosci;
Kieruje i nadzoruje biezaca dziatalno$¢ podleglych komérek organizacyjnych
w zakresie zadan im powierzonych. Koordynuje, planuje, przygotowuje realizacje
zadan wynikajgcych z planéw remontoéw i inwestycji;
Wspotpracuje w dokonywaniu rozliczen kosztow remontoéw i inwestycji;
Wydaje dyspozycje i polecenia podlegtym pracownikom, co do sposobu realizacji
powierzonych zadan i rozlicza z ich wykonania;
Whnioskuje o nagradzanie 1 stosowanie sankcji porzadkowych podleglym
pracownikom;
Udziela urlopéw wypoczynkowych pracownikom;
Przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalnos¢ komorek organizacyjnych i pracownikow
Spoétdzielni.

§ 16.

GLOWNY KSIEGOWY:

L.

(O8]

WD

Wykonuje zadania okreslone m.in. w:

— prawie spoldzielczym;

— ustawie o spotdzielniach mieszkaniowych;

— ustawie o podatkach i optatach lokalnych;

— ustawie o rachunkowosci;

— ordynacji podatkowej;

— ustawa o podatku dochodowym;

— ustawie o funduszu ubezpieczen spotecznych;

— ustawie o podatku od towardéw i ustug.
Nadzoruje dziatalno$¢ finansowo-ksiggowa, windykacyjng oraz rozliczenie mediow;
Wydaje dyspozycje i polecenia podleglym pracownikom, co do sposobu realizacji
powierzonych zadan i rozlicza z ich wykonania;
Whioskuje o nagradzanie i stosowanie sankcji porzadkowych podlegtym
pracownikom;
Udziela urlopéw wypoczynkowych pracownikom;
Przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ komorek organizacyjnych i pracownikow
Spotdzielni.

§ 17.

PION DYREKTORA NACZELNEGO

DZIAL ADMINISTRACYINY
Do obowigzkoéw dziatu administracyjnego nalezy migdzy innymi:
1) obstuga sekretarska;



2) odbiér i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie dziennika korespondencji
wychodzacej i przychodzace;j;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sali konferencyjno — bankietowej
w klubie ,,Krokus” przy al. Chopina 27 we Wioctawku;

4) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia WSM
oraz regresow i szkod;

5) realizacja zamowien materiatow i sprzgtu biurowego, Srodkéw czystosci, itp.;

6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wystawianie dowodow OT;

7) obstuga pracy organéw Spoétdzielni;

8) obstuga badania lustracyjnego;

9) przechowywanie dokumentacji organéw Spotdzielni;

10)przechowywanie wewngtrznych unormowan Spétdzielni;

11)przechowywanie ksiazki kontroli i przedktadanie jej osobom kontrolujagcym
Spoldzielnig;

12)prowadzenie archiwum akt Spotdzielni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

13)utrzymanie czystosci i porzadku w siedzibie Spétdzielni oraz w budynku Chopina 27;

14)ewidencja odpadow w systemie BDO;

15)wszelkie sprawy zwigzane z administrowaniem sieci komputerowej;

16)nadzoér nad prowadzong strong internetowg Spotdzielni;

17)prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z RODO.

SAMODZIELNE STANOWISKA DS. CZLONKOWSKO-MIESZKANIOWYCH
Do obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:
1) tworzenie, prowadzenie oraz aktualizacja papierowej i elektronicznej bazy danych
zasobéw Spoldzielni (tj. budynkow, lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy);
2) biezaca obstuga interesantow w zakresie spraw cztonkowskich i mieszkaniowych;
3) wystawianie zaswiadczen dla osob i instytucji o przystugujacym prawie do lokali;
4) przygotowanie dokumentoéw i procedur wymaganych dla realizacji zadan Spétdzielni
zwigzanych z wyodrebnianiem wtasnosci lokali;
5) przeprowadzanie postepowan przetargowych na ustanowienie odrgbnej wiasnosci
lokali;
6) prowadzenie rejestrow:
a) czionkow spotdzielni,
b) ksiag wieczystych zatozonych dla spoldzielczych lokali wlasnosciowych
z odnotowaniem obcigzen hipotecznych.

PION ZASTEPCY DYREKTORA ds. TECHNICZNO — EKSPLOATACYJNYCH

DZIAL TECHNICZNY
Do obowigzkéw dziatu technicznego nalezy:
1) wykonywanie zadah wynikajagcych z prawa budowlanego i innych ogolnie
obowigzujgcych przepisow;
2) przygotowywanie propozycji do planu remontéw iinwestycji oraz organizacja
i prowadzenie zadan wynikajacych z tego planu, a takze nadzér nad robotami;
3) przeprowadzanie postepowan przetargowych na dostawy, roboty i ustugi budowlane;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw wymiany stolarki okiennej;
5) prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych z gospodarkg gruntami;
6) wykonywanie prac zwigzanych z eksploatacja centralnego ogrzewania oraz kottowni.

ADMINISTRACIJE OSIEDLI



Do zadan administracji osiedlowych nalezy:

1) biezaca kontrola stanu nieruchomosci;

2) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkow i ich otoczenia;

3) dbanie o bezpieczenstwo przeciwpozarowe w budynkach;

4) prowadzenie ewidencji odczytow wodomierzy —gléwnych, licznikow  energii
elektrycznej i licznikéw gazowych;

5) montaz i wymiana wodomierzy;

6) prowadzenie okresowej kontroli urzadzen pomiarowych oraz plomb;

7) prowadzenie wewngtrzne] ewidencji osob korzystajacych z lokali;

8) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen dodatkowych
tzw. ,,schowkow”;

9) prowadzenie ewidencji obrotu materiatowego, zapasow materialow;

10) wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy ustug;

11)doreczanie uzytkownikom lokali wszelkiej korespondencji i dokumentacji, w tym
z innych jednostek organizacyjnych Spétdzielni.

§ 18.
PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

DZIAL FINANSOWO — KSIEGOWY
Do obowiazkéw dziatu finansowo — ksiggowego nalezy:
1. prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z gospodarkg finansowo ksiegowa
Spotdzielni, w tym zadania okreslone m.in. w:
— prawie spotdzielczym;
— ustawie o spotdzielniach mieszkaniowych;
— ustawie o podatkach i optatach lokalnych;
— ustawie o rachunkowosci;
— ordynacji podatkowej;
— ustawa o podatku dochodowym;
— ustawie o funduszu ubezpieczen spolecznych;
— ustawie o podatku od towaréw i ustug.
2. Prowadzenie obstugi kasowej Spotdzielni.

DZIAL CZYNSZOW I WINDYKACII
Do obowiazkéw dziatu czynszow i windykacji nalezy:
1. Przygotowywanie dokumentéw i ksiggowanie wplat uzytkownikow  lokali,
w tym w szczegodlnoscei:

1) naliczanie oplat za uzywanie lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy. tablic
reklamowych oraz za dzierzawy terenu, a takze powiadamianie uzytkownikow
o wysokosci tych oplat;

2) wprowadzanie wszelkich zmian o wysoko$ci wyzej wymienionych optat
zwiazanych miedzy innymi ze zmiana uzytkownikéw, ilosci osob i innych
sktadnikow optat;

3) fakturowanie oplat za lokale uzytkowe, tablice reklamowe i energie
elektryczng w garazach.

2. Windykowanie naleznosci oplat za lokale mieszkalne, uzytkowe, kredyty
mieszkaniowe, garaze, tablice reklamowe i dzierzawe terenu na podstawie
Regulaminu Windykacji, w tym w szczego6lnosci:



1) odzyskiwanie zaleglych naleznosci czynszowych w mozliwie najkrotszym
czasie;

2) przeciwdziatanie wzrostowi zadtuzenia;

3) windykacji przedsadowej, sadowej i egzekucyjnej naleznosci pienieznych;

4) sadowym i egzekucyjnym postgpowaniem eksmisyjnym;

5) postgpowaniem zwigzanym z zabezpieczeniem roszczen pieni¢znych;

6) dokonywaniem biezacych i okresowych analiz czynnosci windykacyjnych
i egzekucyjnych, w tym analiz kosztow, skutecznosci i optacalnosci dziatan.

3. Wykonywanie czynnosci w zakresie gospodarki lokalami i terenami nalezacymi
do zasobow spotdzielni, w tym w szczegdlnosci:
1) kompletowanie = dokumentacji ~ wymaganej do  zawarcia  umow
najmu/dzierzawy;
2) sporzadzanie umow najmu (dzierzawy) i aneksow do ww. umows;
3) biezgca kontrola uzytkownikow lokali uzytkowych, dzierzawcow terendw,
tablic reklamowych i garazy w zakresie sptaty naleznosci czynszowych.

DZIAL ROZLICZEN MEDIOW
Do obowigzkéw dziatu rozliczen medidw nalezy:

1. Analiza i rozliczanie oraz sporzadzanie kalkulacji dotyczacej gospodarki zasobami,
kosztow mediéw (zimna woda, ciepta woda, $cieki, odpady komunalne, gaz, energia
elektryczna i cieplna).

2. prowadzenie ewidencji zamontowanych wodomierzy;

3. wystawianie rachunkow za zuzycie wody;

4. wspolpraca w zakresie analizy zuzycia wody.

§ 19.
1. Do obowigzkow dzialow nalezy rowniez:
1) przygotowanie pism w ramach biezacej korespondencji z cztonkami
Spoldzielni i innymi osobami oraz instytucjami;
2) obstuga interesantéw w zakresie dzialania poszczegblnych  komorek
organizacyjnych.
2. Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do przestrzegania Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej (2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 1. — tj. ogblnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych).

III TRYB PRACY SPOLDZIELNI

OKRESLENIE CZASU PRACY
§ 20.

1. Podstawa do okre$lenia dni i godzin funkcjonowania Spétdzielni jest Kodeks Pracy.

2. Rozklad godzin pracy poszczegblnych komorek —organizacyjnych Spoétdzielni,
w poszczegdlnych dniach tygodnia nie jest jednolity, lecz uzalezniony od pelnionych
przez nie funkcji oraz koniecznosci zapewnienia sprawnej obstugi mieszkancow.

§ 21.
1. Komérki organizacyjne mieszczace si¢ w siedzibie Zarzadu Spétdzielni, pracuja:
- codziennie, od poniedziatku do piatku od godziny 7% do godziny 15%;
- kasa — codziennie, w godz. 8% do 14%, wtorki w godz. 8% do 15%;



-~ sprzataczki biurowe — codziennie, od poniedziatku do piatku od godziny 13%
do godziny 21%.
2. W Administracji Os. Kazimierza Wielkiego praca odbywa si¢ w nast¢pujgcym
porzadku:
1) biura czynne sg:
- codziennie, od poniedziatku do piatku od godziny 7° do godziny 15"
- kasa — codziennie, w godz. 8% do 14%, wtorki w godz. 8 do 15%
- konserwatorzy osiedlowi od poniedziatku do pigtku od godziny 7% do godziny
1 500
- konserwatorzy osiedlowi — elektrycy i hydraulicy od poniedziatku do pigtku
od godziny 7% do godziny 21% — w trybie zmianowym, a w sobote od godziny
10% do godziny 18%
2) Sprzgtacze posesji pracujg:
- w dni powszednie — od godz. 6” do godz. 14%
3. W Administracji Os. Srodmiescie praca odbywa si¢ w nastepujacym porzadku:
1) biura czynne sg:
- codziennie, od poniedziatku do piatku od godziny 7°° do godziny 15%
- konserwatorzy osiedlowi od poniedziatku do pigtku od godziny 7% do godziny
1 500
- konserwatorzy osiedlowi — elektrycy i hydraulicy od poniedziatku do pigtku
od godziny 7% do godziny 21% — w trybie zmianowym, a w sobotg od godziny
10% do godziny 18"
2) Sprzatacze posesji pracujg:
-~ w dni powszednie — od godz. 6° do godz. 14%
4. Pracownicy wyznaczani do obstugi Punktu Dyzurnego w Administracjach Osiedli
i w Grupie Cieptowniczej pracuja:
= w dni robocze: od godziny 13% do godziny 21%° i pelnig dyzur domowy:
*  od poniedziatku do pigtku od godziny 21% do godziny 2%
* w soboty od godziny 10% do godziny 18" i pelnig dyzur domowy
od godziny 18% do godziny 23%
w niedziele i $wieta petnig dyzur domowy od godz. 10°° do godz. 23"

OBSLUGA INTERESANTOW I PROWADZENIE SPRAW W SPOLDZIELNI

§ 22.

1. Pracownicy Spotdzielni sa zobowigzani zatatwia¢ sprawy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz bez zbednej zwloki.

2. Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpic
nie pézniej niz w ciggu miesiaca, a jezeli sprawa jest skomplikowana — w ciggu dwoch
miesi¢ecy od dnia ztozenia pisma (podania, wniosku).

3. Terminy rozpatrzenia odwotan cztonkéw w postepowaniu wewnagtrzspoldzielczym
reguluje statut Spétdzielni (§ 25).

4. Za przygotowanie i wydawanie zaswiadczen o przystugujagcym prawie do lokalu oraz
o wysokosci zobowigzan wobec Spoétdzielni (do notariusza, bankdw, ksiag
wieczystych, urzedéw , itp.) pobierana jest zryczattowana optata w wysokosci: 15 zi.

5. W przypadku wystawiania wiecej niz 1 zaswiadczenia, np. jednoczes$nie do banku
i do notariusza pobierana jest zryczalttowana optata w wysokosci 20 z1.

6. Na pisemny wniosek, Spoldzielnia przygotowuje zaswiadczenie w terminie
maksymalnie dwoch dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.
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Oplaty wymienione w ust. 4 i 5 podlegajg uregulowaniu w kasie Spotdzielni.
Dokumenty sg wydawane po okazaniu dowodu zaptaty.

§ 23.

. Pracownicy zalatwiajacy sprawy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego

informowania interesantow o okolicznosciach faktycznych i prawnych, moggcych
mie¢ wplyw na ustalenie praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem danej sprawy.

W przypadku spraw wymagajacych rozpatrzenia przez Zarzad Spétdzielni i podjecia
przez ten organ stosownej uchwaty, o sposobie i zakresie przygotowania materiatow
koniecznych do podjecia decyzji, rozstrzyga Zarzad.

§ 24.
Pracownik zalatwia sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
W przypadku spraw zalatwianych przez rézne komorki organizacyjne, powigzanych
pod wzgledem merytorycznym badz formalnym, pracownicy zobowigzani sg uzgodni¢
wspolng tres¢ pisma lub odrebnych pism, a takze wzajemnie informowac
si¢ o dalszym biegu sprawy.
O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie okreslonym w niniejszym
regulaminu, pracownik Spoétdzielni obowigzany jest zawiadomi¢ interesanta, podajac
przyczyng zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.
Pracownik, ktory z przyczyn nieuzasadnionych nie zatatwil sprawy w terminie
podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne;.

§ 25.

W Spoéldzielni obowigzujg nastepujace godziny przyjec interesantow:

L.

Cztonkowie Zarzadu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godzinach od 9% do 12% oraz od 13% do 15% w siedzibie Spotdzielni przy
ul. Wroniej la.

Cztonkowie Rady Nadzorczej petnig dyzury w terminach podanych na tablicach
ogloszen w siedzibie Spotdzielni i administracjach osiedlowych, w godz. 16% — 17%,
naprzemiennie w siedzibie Spotdzielni przy ul. Wroniej la oraz w administracji
osiedla Kazimierza Wielkiego przy ul. Lanowej 27a.

§ 26.
Wydawanie cztonkom Spétdzielni kopii dokumentéw o ktérych mowa w art. 8' ust. 1
ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych oraz w § 15 ust. 2 pkt 7 i 8 statutu (poza
odpisami obowigzujgcego statutu oraz regulaminéw wydanych na jego podstawie),
odbywa sie odptatnie, wedtug zasad nastgpujacych:
1) na pisemny wniosek cztonka, zlozony w sekretariacie Spoidzielni
i zarejestrowany w ,,rejestrze dokumentéw wydawanych cztonkom”;
2) wniosek powinien zawiera¢ wskazanie dokumentu lub dokumentéw, ktérego
kopie cztonek chce otrzymac;
3) dokumenty objete wnioskiem, przygotowuje i sporzadza ich kopie — pracownik
wiasciwej komorki organizacyjnej, nie pdzniej niz w terminie 14 dni;
4) odbiér dokumentéw nastepuje wraz z zaplata kosztow ich przygotowania,
ktére ustala sie w wysokosci: 1 zM1 kartka — za dokument
o jednostronnej/dwustronnej tresci.
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7 Wz6r wniosku o wydanie kopii dokumentow zawarty jest w zafgczniku nr 1

do niniejszego regulaminu.
§ 27

1. Wszystkie pisma oraz dokumenty przychodzace i wychodzace rejestrowane
sa w dziennikach korespondencji.

2. Akta spraw przechowuje si¢ W poszczegdlnych — whasciwych komorkach
organizacyjnych i archiwum zaktadowym, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
o ochronie danych osobowych.

3. Kazdy pracownik Spotdzielni przechowuje akta w opisanych teczkach (segregatorach)
2 zachowaniem chronologii wptywu (wystania) dokumentow.

IV PRZEPISY KONCOWE
§ 28.

1. Regulamin organizacyjny jest aktem wewnetrznym Spoldzielni i podlega wlgczeniu
do zestawu dokumentéw podstawowych kazdej komorki organizacyjnej Spotdzielni.

2. 7 tredcia regulaminu obowigzany jest zapozna¢ si¢ kazdy pracownik Spoétdzielni.

3. Zmiany regulaminu beda wprowadzane stosownie do potrzeb  Spoldzielni
wynikajacych ze zmian jej struktury organizacyjnej oraz stosownie do wymogow
nowelizacyjnych ogdlnie obowiazujacych przepisdw prawa i przepisdbw wewnetrznych
Spotdzielni.

§ 29.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy wymienione
w § 3 oraz inne ogdlnie obowiazujace przepisy prawa.

§ 30.

1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025 1.

2. 7 dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc: ..Regulamin
organizacyjny Wioctawskiej Spotdzielni Mieszkaniowej” zatwierdzony uchwatg Rady
Nadzorczej WSM nr 74/2022 z dnia 31 marca 2022 r. (Protokét nr 3/2022) oraz
zmiany do tego regulaminu zatwierdzone uchwatg Rady Nadzorczej WSM
nr 113/2023 z dnia 30 marca 2023 r. (Protokot nr 3/2023).

Regulamin niniejszy zostatl zatwierdzony uchwala Rady Nadzorczej nr 50012024 7 dnia
17 grudnia 2024 r. (Protokot nr 7. /2024).
Integralng cze$¢ regulaminu stanowi zalacznik — wzor wniosku o wydanie kopii dokumentow.

Sekretarz Przewodniczacy
Rady Nadzorcze] Rady Nadzorczej
N ) ‘
‘é"LEIQ/ ¥ lL

..............................................

(Piotr Gawronski) (fucja Andréejczy,




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Wioctawskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;j

Wioctawek, dnia

................................................

...................................................

...................................................

(imig, nazwisko oraz adres cztonka WSM)

Wioctawska Spotdzielnia Mieszkaniowa
ul. Wronia 1a, 87-800 Wtoctawek

Whniosek

o wydanie kopii dokumentoéw Spoétdzielni

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie kopii nizej wymienionych dokumentéw:

.....................................................................

Nalezno$¢ przypadajaca do zaplaty za koszty przygotowania dokumentéw objetych
niniejszym wnioskiem, ustalong w wysokosci: 1 zt/1 kartka — za dokument o jednostronne;j
/ dwustronnej tresci.

Zobowigzuje si¢ uregulowaé¢ w dacie odbioru dokumentow.

(podpis cztonka Spoétdzielni)
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