Regulamin obiegu dokumentéw i Instrukcji kancelaryjnej Spéldzielni Mieszkaniowej
Pradnik Bialy Wschod

l. Postanowienia ogolne.

§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz
przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, obieg i przekazywanie dokumentow
w Spotdzielni Mieszkaniowej Pradnik Bialty Wschod w Krakowie.

2. Okreslone w regulaminie tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia ,ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratag dokumentéw Spoétdzielni.

3. Regulamin nie obejmuje zasad postgpowania z dowodami ksiegowymi, dokumentami
inwentaryzacyjnymi, ksiggami rachunkowymi i sprawozdaniami finansowymi.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Spoétdzielnia - Spotdzielnia Mieszkaniowa Pradnik Biaty Wschod w Krakowie

2. korespondencja — kazde pismo wptywajace i wychodzace ( do i ze ) Spotdzielni

3. przesytka — kazdy list, paczka itp

4. zalacznik — kazdy dokument odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy pod wzgledem tresci
cato$¢ z pismem przewodnim

5. sprawa — pismo, dokument, notatka stuzbowa, zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy
podjecia 1 wykonania czynnosci celem ich zatatwienia lub doprowadzenia do wtasciwego
stanu

6. akta sprawy — cata dokumentacja dotyczaca okreslonej sprawy (pisma, protokoty, notatki,
rysunki , zdjecia, nagrania audio-video itp)

§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych naleza:

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek

b) prowadzenie ewidencji przychodzacej 1 wychodzacej korespondencji do Spotdzielni w tym
do ( Zarzadu, Rady Nadzorczej , Walnego Zgromadzenia oraz pism urzedowych
adresowanych do pracownikow)

¢) sporzadzanie pism oraz ich kopiowanie

d) wysytanie korespondencji i przesytek

e) przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomocg poczty elektronicznej

f) udzielanie informacji cztonkom Spoétdzielni, a w razie potrzeby kierowanie ich do
odpowiednich komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy

g) kontrola i przestrzeganie terminéw odpowiadania na pisma

2. Czynnosci kancelaryjne w Spoétdzielni wykonuje:
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a) pracownik sekretariatu
b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy

Il.  Przyjmowanie i obieg korespondencji

§4

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje wszelka korespondencj¢ zarowno zewnetrzng jak i
wewngtrzng dostarczong przez poczte, droga elektroniczng oraz skladang bezposrednio w
siedzibie Spotdzielni, rejestrujac ja w dzienniku podawczym.

2. Przyjmujac przesyiki przekazywane droga pocztows, zwlaszcza polecone i warto§ciowe,
pracownik sekretariatu sprawdza prawidlowo$¢ ich zaadresowania oraz stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzg¢du pocztowego spisania protokotu o
doreczeniu przesytki uszkodzone;.

3. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem adresowanych imiennie.

4. Po otwarciu koperty lub innej przesytki pracownik sekretariatu sprawdza:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie kierowanego do innych adresatow

b) czy dotaczone sg wszystkie zataczniki wymienione w pismie przewodnim

5. Brak pisma lub zatacznika pracownik sekretariatu odnotowuje na kopercie, piSmie
przewodnim lub zatgczniku.

6. Korespondencj¢ mylnie dorgczong zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego, lub
nadawcy

7. Na zadanie osoby sktadajacej pismo, pracownik sekretariatu potwierdza jego otrzymanie.

8. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ na pierwszej stronie pieczatke
wplywu okreslajaca date otrzymania i kolejny numer korespondencji z dziennika
podawczego.

I11. Czynnosci kancelaryjne

§5

1. Pracownik sekretariatu przekazuje catg korespondencje do Prezesa Spotdzielni, a w
przypadku jego nieobecnosci do Zastepcy Prezesa celem dekretacji do poszczegdlnych
piondéw, komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy.

2. Prezes lub jego Z-ca przeglada korespondencje przydzielajac do zatatwienia do
poszczegbdlnych piondw, komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy z ewentualng
adnotacja o sposobie zatatwienia sprawy.

§6

1. Korespondencje przejrzang, zadekretowang i zwrdcong przez Prezesa lub jego Zastepce,
pracownik sekretariatu dodatkowo dekretuje w dzienniku podawczym, a nastepnie
przekazuje wlasciwym pracownikom Spotdzielni za potwierdzeniem wpisu do dziennika
podawczego.

2. Prezes Zarzadu dekretuje korespondencje zgodnie z symbolami zatwierdzonymi w
Regulaminie Organizacyjnym Spotdzielni Mieszkaniowej Pradnik Bialy Wschod:

P— Prezes



PT — Z-ca Prezesa d/s GZM
PK — Gtéwny Ksiegowy
PA — Stanowisko d/s sekretariatu, kadr i administracji
PM — Stanowisko d/s cztonkowsko mieszkaniowych i organizacyjno- prawnych
PB — Stanowisko d/s obstugi mieszkancéw i biura
RP — Stanowisko Radca Prawny
RN — Rada Nadzorcza
WZ — Walne Zebranie
Z — Zarzad
PKM — Klub mieszkancoéw
3. Kierownicy pionow rozdzielajg korespondencje zgodnie z symbolami:
a) Z-ca Prezesa d/s Technicznych PT
TB1, TB2-- - Stanowisko Inspektora d/s robdt budowlanych
TI - Stanowisko inspektora nadzoru ds. instalacyjnych i dzwigowych
TM — Stanowisko inspektora nadzoru ds. rozliczania mediow
TA - Stanowisko administratora osiedla oraz dzierzawy i najmu
b) Gtowny Ksiggowy PK
KZ — Z-za Gléwnego Ksiggowego
KF — Stanowisko ds. finansowych
KC — Stanowisko ds. naliczen czynszowych
KK — Stanowisko ds. ksiegowosci — kasjer
KP — Stanowisko ds. ptac i analizy funduszy
za potwierdzeniem wpisu do wewnetrznego dziennika podawczego Dziatu.
4. Dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji majg charakter wigzacych polecen
stuzbowych.

§7

1. Wewngetrzny obieg akt odbywa si¢ na zasadzie pokwitowania w dzienniku podawczym,
wpisujac date 1 kwitujac odbior podpisem.

2. Pracownik komorki organizacyjnej, do ktorego trafia docelowo korespondencja przypisuje
ja do odpowiednich akt sprawy czlonka Spoétdzielni lub kontrahenta, ktorego sprawa
dotyczy.

3. Nie podlegaja rejestracji:

a) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, prospekty itp.)

b) potwierdzenia odbioru (dotaczone sa do akt sprawy)

¢) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze

d) oferty reklamowe, propozycje szkolen itp.

4. Wszystkie dokumenty w segregatorach dotyczace jednej sprawy winny by¢ numerowane
kolejno.

IV. Zalatwianie spraw

§8

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:
a) odreczng
b) korespondencyjna



c) inng

2. Przy sporzadzeniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg ,, stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem” a takze date i podpis osoby stwierdzajacej
zgodnos$¢ tresci. Osobami upowaznionymi do stwierdzenia zgodnoS$ci tresci z oryginatem
sa cztonkowie Zarzadu.

3. Kierownicy pionéw lub wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy,
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow odpowiednich dokumentéw ,
w tym przeznaczonych dla Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego Zebrania w terminach
okreslonych przez nadawce korespondencji oraz do przedtozenia do podpisu wiasciwe;j
osobie zgodnie z kompetencjami. W przypadku braku okre$lenia terminu zatatwienia
sprawy przyjmuje si¢ termin 14 dni. Wniosek cztonka ztozony w sprawach migdzy
cztonkiem a Spotdzielnig powinien by¢ rozpatrzony w ciggu 30 dni.

4. Pismo zatatwiajace spraw¢ powinno zawierac:
a) nagtowek — druk (logo) lub podtuzng piecze¢ nagtowkowa (nazwa Spotdzielni i jej adres)
b) znak sprawy
C) powotanie si¢ na znak i date pisma , ktoérego odpowiedz dotyczy lub okreslenie
przedmiotu sprawy
d) miejscowosc i date
e) okreslenie odbiorcy wraz z adresem
f) tres¢ pisma
g) podpis i pieczatka os6b upowaznionych — Cztonkow Zarzadu
5. Pisma do obrotu prawnego w tym umowy parafowane sg dodatkowo przez Radce
Prawnego
6. Umowy wraz z zalgcznikami sg dodatkowo parafowane na kazdej stronie przez Cztonkow
Zarzadu podpisujacych dang umowe, natomiast same umowy bez zatacznikdéw sa
dodatkowo parafowane przez Radce Prawnego na kazdej stronie.
7. Do pism bedacych wydrukami z programu w sprawach:
- optat za lokale
- rozliczania mediow
- ogloszen na klatki schodowe
oraz pism informacyjnych ogolnych a bedacych w gestii Zarzadu, dopuszcza si¢
stosowanie pieczatki tzw. faksymile, lub skanu podpiséw Zarzadu oraz wskazanie osoby
do kontaktow. Tres¢ wzoru pism dotyczacych ogloszen na klatki schodowe i pism
informacyjnych wymaga wczesniejszej akceptacji przez Zarzad.
8. Do podpisu przez Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej Pradnik Bialty Wschod zastrzega sie
wszelkie pisma i dokumenty nie ujete w ust. 7:
a) kierowane do Rady Nadzorczej
b) kierowane do organdw administracji rzgdowej 1 samorzadu terytorialnego
¢) kierowane do cztonkéw Spoétdzielni w odpowiedzi na ich zapytania i wnioski
d) pisma okoliczno$ciowe
e) umowy i zlecenia
9. Dokumenty zastrzezone do podpisu przez Zarzad podpisywane s3 zgodnie z reprezentacja
w Spotdzielni przez co najmniej dwodch cztonkoéw Zarzadu.
10. Dokumenty przedktadane do podpisu Zarzadowi winny by¢ parafowane na jednej stronie
kopii przez osobe sporzadzajaca.



V. Zasady opisu faktur dotyczace platnosci za uslugi Swiadczone przez firmy
zewnetrzne, konieczne przed dokonaniem zaplaty

§9

1. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym musi obejmowac:

a) sprawdzenie zgodnos$ci opisu faktury wedlug wymagan ustawy podatkowej i ustawy o
rachunkowosci.

b) sprawdzenie dokonuje pracownik Pionu Ksiegowosci, wyznaczony przez Glownego
Ksiegowego sktadajac podpis na pieczeci /wg zatgcznika/ i datg

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym musi obejmowac:

a) numer umowy, aneksu, zlecenia, zamowienia uchwaty Zarzadu lub Rady Nadzorcze;j

b) warto$ci umowy lub aneksu

¢) sprawdzenie prawidlowosci naniesionych danych opisowych i rachunkowych.

d) sprawdzeniu kompletu dokumentow odbiorowych /protokotow odbioru/

e) ustaleniu jakich kosztéw dotyczy faktura /eksploatacji, remontu, konserwacji, Zarzadu/

f) nazwy nieruchomosci.

3. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonuje osoba odpowiadajaca tematycznie
zgodnie z zakresem swoich obowiazkéw pod opisem faktury sktadajac podpis.

4.0Ostateczne sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym potwierdza kierownik pionu
sktadajac podpis na pieczgci /wg zatgcznika/

5. Zatwierdzenie kwoty do wyptaty dokonuje Prezes Zarzadu lub Z-ca po ztozonym podpisie
przez Glownego Ksiggowego lub Z-cy, ktory sprawdza kompletno$é¢ dokumentow. Po
zatwierdzeniu do wyptaty dokonuje si¢ przelewu stawiajac pieczatke z data i kwota
przelewu lub zaptaty /pieczatka wg zalacznika/

6. Przelewy bankowe dokonywane sg przez dwie osoby, zgodnie z karta wzoréw podpisow
ztozona w banku.

7. Kazdorazowe ztozenie podpisu wymaga potwierdzenia pieczatkg imienng

V1. Wysylanie i doreczanie pism

§ 10

1. Poszczegolne piony, komorki organizacyjne 1 stanowiska pracy przechowuja skierowana
do nich dokumentacj¢ (pisma ,odpowiedzi na pisma oraz wszystkie zatgczniki)
2. Jesli zatatwienie sprawy w okre§lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic ze
sprawg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindéw zatatwiania.
3. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:
a) przesytka listowa
b) faksem
¢) na no$niku informatycznym wysylanym pocztg listowa
d) poczta elektroniczng
e) poprzez pracownikow Spotdzielni lub os6b wspotpracujacych ze Spotdzielnig ( firmy
konserwacyjne i sprzatajace)
4. Korespondencja przekazywana do sekretariatu ulozona jest w kolejnosci :
a) oryginal pisma wraz z zalacznikami
b) kopie pisma przeznaczone do wystania wraz z zatgcznikami
¢) kopia pisma przeznaczona do akt Spotdzielni w celu potwierdzenia na niej wysylki pisma
5. Pisma przeznaczone do wystania - pracownik sekretariatu :



a) sprawdza czy sa podpisane , opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotagczono
przewidziane zalgczniki

b) wpisuje numer wysytki do dziennika podawczego lub na odpowiednim zbiorze na
nosniku elektronicznym wysytke pisma, wraz z datg jego wystania.

c¢) zwraca kopie pism wraz z potwierdzeniem wystania wlasciwej komorce.

d) wpisuje przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej listow zwyktych i poleconych

e) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypetniony odpowiedni formularz 1 przypina go do koperty.

6. Na kopercie w ktorej wysylane jest pismo , w prawej czgsci zamieszcza si¢ adres odbiorcy
sktadajacy si¢ z:

a) imienia i nazwiska, badZ nazwy instytucji

b) nazwy miejscowosci z kodem oraz nazwg ulicy i numerem nieruchomosci
natomiast w lewej czgsci koperty umieszcza si¢ pieczatke Spotdzielni z numerem sprawy

7. Pisma adresowane do jednego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.

VIl. Przechowywanie akt

§ 11

1. Akta wszystkich spraw przechowuje si¢ w biurze Spotdzielni.
2. Kazdy pracownik odpowiada za przechowywanie dokumentéw zgodnie z zakresem
czynnosci.

V1I1l. Postanowienia koncowe

§ 12

1. Piecze¢ okragla Spoldzielni jest wykorzystywana do pieczgtowania mandatow na
Walnym Zgromadzeniu lub innym szczegdlnie waznym dokumencie (pieczatka wg.
zalacznika)

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosowaé nalezy
powszechnie obowigzujgce przepisy prawne.

§ 13

1. Tekst jednolity Niniejszego Regulaminu obiegu dokumentow i Instrukcji kancelaryjnej
zostal uchwalony przez Rade Nadzorczg Uchwatg nr 113/RN-1X/2015 w dniu
14.04.2015r.

2. Z dniem obowigzywania traci moc dotychczasowy regulamin obiegu dokumentow i
instrukcji kancelaryjnej uchwalony przez Rade Nadzorcza uchwata Nr 58/RN-1X/2014
z dnia 17.06.2014r
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