Uchwata nr 9/15
Zarzadu Spotdzielni Budowlano-Mieszkaniowej ,Ataaiska” w Warszawie
zdnia 01.04.2015r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Spétdzielni Budowlano

— Mieszkaniowej ,Até@ska” w Warszawie

Zarpzd SBM ,Atenska” dziatagc na podstawie 8§ 58 ust. 2 pkt 9 Statutu Spotdzieln
uwzgkdniapc przygcie nowej struktury organizacyjnej uchwalonej pri/ad: Nadzorcz
uchwah nr 7/2015 z dnia 24.03.2015 r. postanawia:

§1
Uchwalic Regulamin organizacyjny Spotdzielni Budowlano —dkaniowej ,Atéska” w

Warszawiestanowdcy zahcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci mocRegulamin organizacyjny Spétdzielni Budowlano —dekaniowej ,Atéska” z
dnia 11.09.2014 .

§3

Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.

Warszawa, dnia 01.04.2015 .
Zarzad SBM ,Atenska”



Zalacznik do uchwaty
Zarzadu SBM "Aterska”
nr 9/15z 01.04.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SPOLDZIELNI BUDOWLANO - MIESZKANIOWEJ
ATENSKA” w WARSZAWIE

Rozdziat |I. Postanowienia ogodlne.
81

Regulamin organizacyjny Spétdzielni Budowlano - bkkaniowej Atenska” w
Warszawie okrda organizagy wewretrzng Spotdzielni, a take zakresy dziatania
pracownikbw  kieryjcych  komorkami  organizacyjnymi, podstawowe  obyaki
poszczegolnych pracownikéw oraz ich podpdkowanie stabowe.

§2
1. Przedmiotem dziataldoi Spotdzielni jest:

1) budowanie Ilub nabywanie budynkéw w celu ustanowiena rzecz czionkow
spotdzielczych lokatorskich praw do znajghych sé w tych budynkach lokali
mieszkalnych;

2) budowanie lub nabywanie budynkéw w celu ustanowiena rzecz cztonkéw
odrebnej wiasnéci znajdugcych se w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali
0 innym przeznaczeniu, a takutamkowego udziatu we wspotwtasnbw garaach
wielostanowiskowych;

3) budowanie lub nabywanie domoéw jednorodzinnych wu gaizeniesienia na rzecz
cztonkow wiasnéci tych domow;

4) budowanie Ilub nabywanie budynkow w celu wynajmowanub sprzedsy
znajdupcych sé¢ w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali ieanym
przeznaczeniu.

2. Spoétdzielnia ma obowzek zarzdzania nieruchonggiami stanowicymi jej mienie lub

nabyte na podstawie ustawy o spétdzielniach miggnka/ch mienie jej cztonkdw.

3. Spotdzielnia prowadzi dziatalfib spoteczn, oswiatowg i kulturalm na rzecz swoich

cztonkow i ichsrodowiska.

4. Spotdzielnia prowadzi réwnienng dziatalng¢ gospodarcg na zasadach olkdlenych w

odrebnych przepisach, zwizam bezpdrednio z realizagj celu, o ktdrym mowa w ust. 1, w

szczegolnéci w nastpujacym zakresie dziatalroi:

1) zaradzania nieruchomgiami nie stanowicymi jej mienia lub mienia jej cztonkéw na
podstawie umowy zawartej z wtacielem (wspotwiacicielami) tej nieruchomei;

2) budowlanegj i remontowej na potrzeby wiasne ibosdecich;

3) inwestycyjnej na potrzeby wiasne i 0s6b trzecich

4) innej dzialalnéci zwigzanej z realizagj celu, o ktdrym mowa w ust.1, po uzgodnieniu
zakresu tej dziatalrsoi z Rad Nadzorca.

5. Spotdzielnia realizuje zadania sitami wlasnyufi kleca ich wykonanie innym jednostkom

gospodarczym.

§3
W celu realizacji zadasitami wiasnymi Spétdzielnia:
1) tworzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy, podiednio do struktury
organizacyjnej zatwierdzonej przez Radadzorcz;
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2) prowadzi gospodatkzasobami mieszkaniowymi oraz dziatai€éspoteczno - kulturalp
3) powotuje i prowadzi wkasne zespoty remontowo - lem&cyjne,
4) organizuje wlasqpstuzbe inwestorsk, w zalenosci od potrzeb.

Rozdziat Il. Organizacja i kierownictwo.

§4
Zarzad skfada si z dwoch oséb, Prezesa i jego Zasy.
Zarzd kieruje dziatalnécia Spotdzielni oraz reprezentujgena zewngtrz.
Do kompetencji Zarmdu naley podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie
zastrzeonych w ustawie lub w Statucie innym organom Spéldz

wN ke

§5
1. Zarzd pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo pasrtch. W okresie poguzy
posiedzeniami, Zagzdl wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu czyun@omedzy
cztonkami Zarzdu.
2. Sprawy zastrzeone do kolegialnej decyzji Zaydu okréla Statut Spotdzielni i Regulamin
Zarzdu, ktéry zawiera roOwnietryb obradowania i podejmowania uchwat oraz noemuj
inne sprawy organizacyjne Zad.

§6
. Prezes Zagdu przewodniczy posiedzeniom Zadm i koordynuje jego prace oraz kieruje
pracami podlegtego mu pionu organizacyjnego, aczegolngci:
1) reprezentuje Spoétdzieknina zewntrz oraz sprawuje nadzor nad podleglym mu
pionem organizacyjnym,;
2) wydaje dyspozycje i polecenia pracownikom kiecyim komadrkami organizacyjnymi
Spotdzielni w podlegtym mu pionie organizacyjnym;
3) koordynuje przygotowanie planéw gospodarczych arisowych oraz nadzoruje ich
realizacg,
4) sprawuje ogoélny nadzér nad wawvym i efektywnym wykorzystaniensrodkow
finansowych;
5) koordynuje wdraanie najbardziej efektywnych form i metod wykonyweerada;
6) dokonuje prawidtowego doboru kadr i ksztattuje ik ptacows w ramachsrodkow
przewidzianych w planach gospodarczych uchwalapyzbz Rad Nadzorcaz;
7) organizuje skutecarkontrok i nadzor nad:
- realizacyj zada przez komorki organizacyjne w pionie organizacyiny
Prezesa Zagdu,
- wykonywaniem uchwat organow Spdétdzielni,
- przestrzeganiem w Spotdzielni ogdlnie obgemjacych przepiséw oraz
postanowié Statutu, regulamindw i instrukcji wewtnznych;
8) wspdtdziata z zakladowymi organizacjami zmkowymi;
9) wspotdziata z organami Spétdzielni w realizagda oraz zapewnia ich obsteg

=

2. Zastpca Prezesa Zadu uczestniczy w posiedzeniach Zmaz i kieruje pracami

podlegtego mu pionu organizacyjnego, a w szczegéino

1) reprezentuje Spoétdzieknina zewntrz oraz sprawuje nadzor nad podleglym mu
pionem organizacyjnym,;

2) wydaje dyspozycje i polecenia pracownikom kiecyim komadrkami organizacyjnymi
Spotdzielni w podlegtym mu pionie organizacyjnym;

3) koordynuje przygotowanie planéw remontéw oraz nagieach realizagj;

4) sprawuje ogolny nadzér nad stavym i efektywnym prowadzeniem dziatakod
eksploatacyjnej i technicznej;

5) koordynuje wdraanie najbardziej efektywnych form i metod wykonywerada;

6) organizuje skuteczrkontrok i nadzor nad:
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- realizacyj zada przez komorki organizacyjne w pionie organizacyiny
Zastpcy Prezesa Zagdu,
- wykonywaniem uchwat organow Spotdzielni,
- przestrzeganiem w Spotdzielni ogolnie obgzujacych przepiséw oraz
postanowié Statutu, regulamindw i instrukcji wewtnznych;
7) wspotdziata z organami Spotdzielni w realizacji @adraz zapewnia ich obsteg
8) dokonuje prawidtowego doboru kadr i ksztattuje fyddkt ptacows w ramachsrodkow
przewidzianych w planach gospodarczych uchwalanyaez Rad Nadzorcz w
podlegtym mu pionie organizacyjnym.

8§87
1. Komorki organizacyjnesszgrupowane w pionach organizacyjnych:
- Prezesa Spotdzielni,
- Zasgpcy Prezesa.
2. Szczeg6towy podziat Spotdzielni jako zaktadu praaypiony i komorki organizacyjne,
okreslony jest w strukturze organizacyjnej zatwierdzgmejez Rad Nadzorca.

§8
1. Pracownikami kierujcymi komorkami organizacyjnymi Spétdzielni kierownicy
dziatéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stasieaeh podlegtych bezpgeednio
cztonkom Zarzdu.
2. Pracownicy kierujcy komdrkami organizacyjnymi Spoétdzielni zapewasiprawidtowng
realizacg powierzonych im zadekierujac sk:
- celowym i racjonalnym wykorzystaniesrodkéw finansowych,
- wyborem najbardziej efektywnych form i metod wylywania tych zada
Pracownicy kieracy komorkami organizacyjnymi Spotdzielni sktaglaj Zarzdowi
Spotdzielni sprawozdania i informacje o wykonanawgerzonych zadalub spraw.

w

§9
1. Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania okilene w ustawie o rachunkod@ z dnia
29.09.1994 roku (Dz. U. z 1994 r. nr 121, poz. 89i&n. zm.) i nadzoruje realizacj
wszystkich zad@powierzonych komaérkom organizacyjnym ds. finanseésiggowych.
2. Kierownik Dziatlu Ksegowasici zastpuje w czasie nieobecém Gtdwnego Ksigowego
I wykonuje inne zadania zgodnie z zakresem cz§cino

§10

1. Pracownicy kieracy komorkami organizacyjnymi wykonupowierzone im zadania s
odpowiedzialni za wyniki pracy.

. W razie pilnej potrzeby cztonek Zadu maze wyd& pracownikowi polecenie zatatwienia
sprawy z pomiriciem bezpéredniego przetonego. W takim przypadku pracownik
obowigzany jest zalatwi spraw, a o0 otrzymanym poleceniu poinformatva
bezpdredniego przetzonego niezwiocznie, gdy tylkaetzie to maliwe.

3. W wigckszych komodrkach organizacyjnych mo@y¢ tworzone stanowiska zaptow

kierownika. W komorkach organizacyjnych, w ktoryak utworzono takiego stanowiska,
w czasie nieobecsoi kierownika obowizki petni pracownik wyznaczony przez
kierownika lub cztonka Zaszlu.

N

§11
1. Pracownicy Kkieracy komorkami organizacyjnymi organiaujwykonanie zada
wynikajacych z ogolnie obowkrujacych przepisow Statutu, regulamindéw i instrukcji
wewretrznych oraz uchwat i decyzji organéw Spotdzielni.
2. Pracownicy kieracy komérkami organizacyjnymi jako organizatorzy wylania zada



- ustalaj i w miar potrzeb aktualizaj projekt szczegotowego zakresu zada
obowigzkow i odpowiedzialnéci podlegtych pracownikow, ktory jest zatwierdzapszez
cztonka Zarzdu;

- wyznaczajzastpstwa podlegtych pracownikow czasowo nieobecnych;

- przekazuj wiasciwym podlegtym pracownikom otrzymane do zatatweensprawy
oraz korespondengjv celu jej opracowania;

- wydaj podleglym pracownikom polecenia oraz udziglayskazowek odnimie
sposobu i terminu zatatwiania przekazanych spraw;

- rozliczag podlegtych pracownikéw z wykonania zaga

- wspotdziataj z kierownikami innych komaorek organizacyjnych wkesie, w jakim

zatatwiane w ich komoérkach sprawy wcheddwniez w zakres dziatania innych komorek

organizacyjnych;

- odpowiadaj merytorycznie za zatatwienie i zienie sprawozdania ze spraw, ktére
zostaty powierzone komaorce organizacyjne;.

8§12

1. Pracownicy kieracy komérkami organizacyjnymi obowdani & opracowa dla
potrzeb organdéw Spotdzielni sprawozdania oraz imageriaty dotycace zakresu dziatania
danej komorki organizacyjnej.
2. Pracownicy kieracy komorkami organizacyjnymi obogzani § wspotdziaté z
wiasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie ckmaym w Statucie oraz w
odpowiednich regulaminach, a w szczegétio

- udziel& niezlednych i wyczerpujcych informacji dotycacych realizowanych zada

- przedstawiaokreslone sprawy do zaopiniowania.
3. Pracownicy kieracy komorkami organizacyjnymi przygotowuji wnosz na
posiedzenia Zasdu projekty zatatwienia spraw.

§13
Do obowgzkdéw pracownikéw kieracych komorkami organizacyjnymi nale zapewnienie
przestrzegania obowdujagcych przepisébw prawnych oraz weytrznych regulamindw i
instrukcji, a w szczegOlroi w zakresie:
poradku i dyscypliny pracy,
2 zasad bhp i ppa
3. zachowania tajemnicy wynil@gej z przepisow o ochronie danych osobowych,
4 prawidtowego pospowania z aktami silbowymi.

=

8§14

1. Pracownicy kieracy komorkami organizacyjnymi uprawnieni go:

- wnioskowania o poelgie decyzji w sprawach pracowniczych dotymzch podlegtych im
pracownikdw w zakresie ustalonym regulaminem pracy,

- podpisywania pism kierowanych do innych konkGoeganizacyjnych Spotdzielni oraz
opracowania pism kierowanych do Zaa,

- udzielania informacji i wygnien uprawnionym organom i instytucjom w sprawach
wchodzcych w zakres ich obowzkow,

- podpisywania dokumentéw obrotu materialoweg@zo dokumentéw finansowo -

ksiegowych na zasadach oKlenych w instrukcji obiegu tych dokumentow.

2. Szczego6lne uprawnienia pracownikow kigeych komorkami organizacyjnymi, ktorym
Zarzad udzielit petnomocnictwa do dokonywania czyseigorawnych okréonego rodzaju,
okreslone g w uchwale o udzieleniu petnomocnictwa lub w petoomictwie udzielonym w
formie aktu notarialnego.

§15
1. Obstuga prawna Spotdzielni prowadzona jegtaastawie umowy zlecenia z Kancedari
Radcy Prawnego oraz przez ragcawnego zatrudnionego na podstawie umowy ogprac
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2. Obstuga prawna Spoétdzielni prowadzona jest readach okrdonych Ustaw z dnia
06.07.1982 r. o radcach prawnych, a w szczegoirabejmuje w szczegol§oi:
1) udzielanie porad i opinii prawnych organom Spoftizi®raz pracownikom - w
sprawach dotyexych Spétdzielni;
2) wspotuczestniczenie w opracowaniu i parafowaniéwkiewrytrzspotdzielczych;
3) redagowanie projektdow umow nietypowych zawieranymizez Spotdzielgi i
parafowanie umow;
4) prowadzenie sprawadowych Spotdzielni, w tym wyspowanie przed glem w
charakterze petnomocnika Spotdzielni;
5) udziat w postpowaniach administracyjnych dotycxch Spétdzielni;
6) redagowanie wnioskow egzekucyjnych i pomoc prawpédielni w posipowaniu
egzekucyjnym;
7) redagowanie innych pism dla potrzeb Spoétdzielni agapcych znajoméci
przepisow prawa,;
8) uczestniczenie w posiedzeniach organdéw Spotdaremiare potrzeb.

§16
Wykonywanie obowizkéw okr&lonych w kodeksie pracy i pozostatych przepisach
dotycacych  bezpieczestwa i higieny pracy oraz przepisach przecisgowych w
Spéidzielni prowadzone jest na podstawie umowyeriec

Rozdziat Ill. Podstawowe zadania pracownikow w poszegoélnych pionach.
A. Pion Prezesa Zaradu - PN

§17
Radca prawny — CO
1. Podlega bezpoednio Prezesowi Zagdu SBM ,Atenska”.
2. Do obowihzkéw pracownika nalegy obstuga prawna SBM ,Afska” zgodnie z
zakresem czynrigi.

§18
Specjalista ds. cztonkowsko-mieszkaniowych — CC
1. Podlega bezpoednio Prezesowi Zagdu SBM ,Atenska”.
2. Do zakresu obowrkow pracownika naleg zatatwianie spraw zwkanych z
cztonkostwem w Spotdzielni i statusem prawnym lokabz wykonywanie innych
zada zgodnie z zakresem czyrico

§19
Specjalista ds. pracowniczych i sekretariatu - NK
1. Podlega bezpoednio Prezesowi Zagdu SBM ,Atenska”.
2. Do obowizkdéw pracownika nate sprawy kadrowe i obstuga sekretariatu.

§ 20
Dyrektor Domu Kultury ,,Orion” — KO
1. Podlega bezpoednio Prezesowi Zagdu SBM ,Atenska”.
2. Do obowipzkéw Dyrektora natey kierowanie i organizowanie dziataktd Domu
Kultury ,,Orion” oraz wykonywanie innych zadazgodnie z zakresem czyrico

§21
Inspektor ds. windykacji — CW
1. Podlega bezpoednio Prezesowi Zagdu SBM ,Atenska”.



2. Do obowizkoéw pracownika nalg: prowadzenie catoksztalttu spraw zmanych z
windykacp naleznosci czynszowych za lokale mieszkalne oraz wykonywannych
zada zgodnie z zakresem czyrico

§22
Specjalista ds. lokali wytkowych - CU
1. Podlega bezpoednio Prezesowi Zagdu SBM ,Atenska”.
2. Do obowpzkow pracownika nalgy prowadzenie spraw dotygzych lokali
uzytkowych, miejsc postojowych i reklam oraz wykonywa innych zada
zgodnie z zakresem czyrit

§23
Gtéwny Ksiegowy — PG
1. Podlega bezpoednio Prezesowi Zagdu SBM ,Atenska”.
2. Do obowhzkéw Glownego Ksigowego nalezy prowadzenie rachunkowo
Spotdzielni zgodnie z obowZujacymi przepisami prawnymi oraz wykonywanie
innych zada zgodnie z zakresem czyrico

§24
Kierownik Dziatu Ksi egowdci
1. Podlega bezpoednio Giéwnemu Kggowemu.
2. Do obowizkdw Kierownika Dziatu Ksigowaici nalery prowadzenie rachunkowo
Spotdzielni zgodnie z obowzujacymi przepisami prawnymi oraz wykonywanie
innych zada zgodnie z zakresem czyrico

§25
Specjalista ds. ksjgowych analiz i rozliczé nieruchomasci
1. Podlega bezpoednio Gtownemu Ksgowemu i Kierownikowi Dziatlu Kgigowdsci.
2. Do obowgpzkow Specijalisty naley prowadzenie analiz ekonomicznych, ewidencji:
srodkéw trwatych, magazynu, finansowania i rozlitzanwestycji oraz
wykonywanie innych zad&a zgodnie z zakresem czyrico

§ 26
Sekcja finansowo - kgggowa

1. Podlega bezpoednio Gtéwnemu Kggowemu i Kierownikowi Dziatu Ksigowaici.

2. Do obowhzkéw sekcji finansowo — ksgjowej naley wykonywanie zada
Zwigzanych z prowadzeniem rachunkadweio Spotdzielni zgodnie z wytycznymi i
poleceniami Gitéwnego Ksjowego oraz wykonywanie innych za&dazgodnie z
zakresami czynrigi.

§ 27
Starszy inspektor ds. rozliczé z tytutu wktadow i kredytéw
1. Podlega bezpoednio Gtéwnemu Kggowemu i Kierownikowi Dziatu Ksigowaici.
2. Do obowhazkdéw pracownika naley prowadzenie ewidencji i rozlicaewkiadow
budowlanych i mieszkaniowych cztonkéw Spoétdzielmao wykonywanie innych
zada zgodnie z zakresem czyrico

§28
Inspektor ds. rozliczea medidw i ptac
1. Podlega bezpoednio Gtownemu Ksgowemu i Kierownikowi Dziatlu Kgigowasci.
2. Do obowpzkow inspektora naly rozliczanie zuycia mediow i naliczanie
wynagrodzé oraz wykonywanie innych zaflazgodnie z zakresem czynico



B. Pion Zaskpcy Prezesa Zaradu - PT

§29
Kierownik Dziatu Eksploatacyjno-Technicznego - TT
1. Kierownik Dziatu Eksploatacyjno-Technicznego podietpstpcy Prezesa.
2. Do jego obowizkow naley koordynacja realizacji zadadziatlu Eksploatacyjno-
Technicznego w zakresie remontdw i Meej eksploatacji zasobdéworaz
wykonywanie innych zad&a zgodnie z zakresem czyrica

§ 30
Administratorzy - TA
1. Podlegaj bezpdrednio Kierownikowi Dziatu Eksploatacyjno-Techniegjo.
2. Do obowhzkdéw pracownikdéw naley organizowanie i nadzér nad pgagospodarzy
domoOw i sprataczki w zakresie utrzymania paedku, czystéci budynkdéw i ich
otoczenia oraz wykonywanie innych zadagodnie z zakresem czyrigo

§31
Konserwatorzy

1. Konserwatorzy podlegaj Kierownikowi Dzialu Eksploatacyjno-Technicznego
poprzez wtaciwego inspektora technicznego.

2. Do obowizkéw pracownikow naley przeghd i utrzymanie wymaganego stanu
odpowiednich instalacji i usgzlzex w budynkach Spétdzielni, wykonywanie zléce
napraw i robot konserwacyjnych oramykonywanie innych zada zgodnie z
zakresem czynrigi.

§ 32
Gospodarze doméw

1. Podlegaj bezpdrednio Administratorowi SBM "Atéska".
2. Do obowihzkéw pracownikow naley utrzymanie budynkéw i ich otoczenia w
nalezytej czystdci oraz wykonywanie innych zaflazgodnie z zakresem czyrico

§33
Inspektorzy techniczni
1. Podlegaj bezpdrednio Kierownikowi Dziatu Eksploatacyjno-Techniegjo.
2. Do obowpzkow pracownikéw naley wykonywanie zada zgodnie z zakresem
CZyNnNGaci.
8§34
Inspektorzy ds. eksploatacyjnych
1. Podlegaj bezpdrednio Kierownikowi Dziatu Eksploatacyjno-Techniegjo.
2. Do obowhzkdéw pracownikdw naley wykonywanie zada zgodnie z zakresem
czynngci.

§35
Magazynier - Zaopatrzenie
1. Podlega bezpoednio Zasipcy Prezesa.
2. Do obowihzkéw pracownika nalgy prowadzenie gospodarki materialowej w
magazynie Spotdzielni oraz wykonywanie innych Zadazgodnie z zakresem
czynngci.

§ 36
Sprzataczka
1. Podlega bezpoednio Administratorowi SBM "Atéska".
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2. Do obowizkow pracownika naley spratanie pomieszczew siedzibie Spétdzielni
oraz Domu Kultury ,Orion” oraz wykonywanie innychdar zgodnie z zakresem
CZyNnNGcCi.

§ 37
Rozdziat IV. Postanowienia kacowe.
1. Regulamin niniejszy zostat przgy Uchwah Zarzadu nr 9/15 z dnia 01.04.2015 r. i
wchodzi wzycie z dniem podgia.
2. Zalgcznikiem do regulaminu jest wykaz symboli komoretgamizacyjnych SBM
LAtenska”.

Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego SBM ,Atéska”
WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH SBM ,ATE  NSKA”.

B. Pion Prezesa Zaradu - PN

l. CO - Radca prawny

Il. CC - Specjalista ds. Cztonkowsko - Mieszkaniowych
V. CU - Specjalista ds. lokalzytkowych

V. NK - Specjalista ds. pracowniczych i sekretari

VI. KO - Kierownik Domu Kultury ,Orion”

VIl.  CW - Inspektor ds. windykacji

VIIl. PG - Glowny Ksigowy

IX. RP — Kancelaria radcy prawnego

X. NB — Osoba wspotpracaga ze Spotdzielgids. BHP, Ppa

C. Pion Zastepcy Prezesa Zaradu ds. technicznych PT
l. TT - Kierownik Dziatu Technicznego

Tl - Inspektorzy Techniczni

TZ - Zaopatrzenie - Magazynier
Il. TA —Administratorzy



