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§1 ;
i WPEYNELO

Regulamin obiegu dokumentéw (zwany dalej ,,Regulaminem”) okresla zasady przyjmowania,
rejestrowania, obiegu, akceptacji i wysytania dokumentéw w Spotdzielni Mieszkaniowej VICTORIA
w Krakowie (zwanej dalej ,,Spotdzielnig”).

Celem Regulaminu jest zapewnienie ptynnosci, szybkosci i przejrzystosci obiegu dokumentow oraz
eliminacja zbgdnej dokumentacji w formie papierowe;.

Podstawowa formg dokumentowania proceséw i komunikaciji wewnegtrznej w Spotdzielni jest
forma elektroniczna (system informatyczny lub stuzbowa poczta elektroniczna). Obieg w formie
papierowej stosuje sig wytgcznie, gdy wymagaja tego przepisy prawa.

Narzedziem do ewidencji i obiegu dokumentéw we wszystkich sprawach Spotdzielni
(administracyjnych, technicznych i finansowych) jest zintegrowany system informatyczny
UNISOFT.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

3)

dokumencie - nalezy przez to rozumieé nosnik informacji umozliwiajgcy zapoznanie sie z jej
trescia, sporzadzony w formie pisemnej, dokumentowej lub elektronicznej (np. pismo, e-mail,
skan, plik PDF);

dokumentach generowanych masowo - nalezy przez to rozumiec dokumenty o jednorodne;j
tresci wysytane do masowego odbiorcy, w szczegdlnosci zawiadomienia, rozliczenia mediow
oraz informacje o zmianie wysokosci optat zaleznych i niezaleznych od Spoétdzielni;

oswiadczeniu wiedzy - nalezy przez to rozumie¢ pisemna lub elektronicznag informacje
przekazywang przez pracownika merytorycznego, ktora nie zmierza do wywotania nowych
skutkow prawnych, lecz stwierdza zaistnienie okreslonego faktu lub stanu rzeczy (np.
zaswiadczenie, wytyczne techniczne, informacja);

oswiadczeniu woli - nalezy przez to rozumied dziatanie zmierzajace do wywotania skutkow
prawnych (powstania, zmiany lub ustania stosunku prawnego) lub finansowych (zaciggniecia
zobowigzania finansowego, rozporzadzenia majatkiem Spoétdzielni);

reprezentacji Spétdzielni na zewnatrz - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty kierowane
w imieniu Spotdzielni w obrocie prawnym, urzedowym i procesowym, w szczegolnosci wobec
sqdow, organow administraciji publicznej, komornikéw, kancelarii notarialnych oraz innych
instytucji;

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Spoétdzielni, a takze
osobeg fizyczng lub podmiot zewnetrzny sSwiadczacy ustugi na rzecz Spoétdzielni (np.
inspektora, ksieggowego, specjaliste, konserwatora, kadrowego, adwokata, radce prawnego),
ktoremu zgodnie ze stanowiskiem, zakresem czynnosci, umowa lub poleceniem stuzbowym
powierzono bezposrednie prowadzenie danej sprawy;

dysponencie lokalu - nalezy przez to rozumiec¢ cztonka Spétdzielni, wtasciciela lokalu
niebgdacego cztonkiem Spotdzielni, najemce oraz kazdg osobe zajmujaca lokal, z ktdrg
Spotdzielnia prowadzi korespondencije;

systemie informatycznym - nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany system informatycz

UNISOFT.
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WPLYW DOKUMENTOW
§3

Kazdy dokument wptywajgcy do Spotdzielni (w formie elektroniczneji papierowej) jest rejestrowany
w centralnym rejestrze w systemie informatycznym.

Rejestracja dokumentu nastepuje bezposrednio po wptywie na serwer Spotdzielni lub dziennik
podawczy, w scistej kolejnosci chronologicznej. Data i godzing wptywu jest moment wptywu na
serwer Spotdzielni lub moment fizycznego dostarczenia przesytki do pracownika sekretariatu.

W rejestrze korespondencji zabrania sie rezerwowania numerow, antydatowania wptywu
dokumentéw oraz ich rejestrowania poza kolejnoscig wynikajaca z faktu wptywu.

Kazdy zarejestrowany dokument otrzymuje unikalny identyfikator nadawany automatycznie przez
system informatyczny.

Dokumenty w formie papierowej podlegajag cyfryzacji (skanowaniu) i wprowadzeniu do systemu
informatycznego przez pracownika sekretariatu, z wytaczeniem przesytek oznaczonych jako
,Poufne”, ,, Do rgk wtasnych” lub ofert przetargowych przed ich oficjalnym otwarciem.

Oryginaty dokumentow w formie papierowej sg archiwizowane przez pracownika sekretariatu,
aw obiegu wewnetrznym wykorzystuje sie wytacznie ich cyfrowe kopie, chyba ze z przepisow prawa

wynika koniecznosc¢ uzycia oryginatu.

W przypadku gdy z przepisow prawa wynika koniecznos¢ postugiwania sie oryginatem papierowym,
pracownik merytoryczny pobiera jego fizyczny oryginat z sekretariatu.

OBIEG DOKUMENTOW
§4
Wewnetrzny obieg dokumentéw w Spoétdzielni odbywa sie wytacznie drogg elektroniczna.

Ze wzgledu na koniecznos¢ zapewnienia petnej kontroli nad przeptywem informacji oraz ochrong
danych osobowych, zabrania sie powielania dokumentacji elektronicznej w formie papierowej.

§5

Pracownik sekretariatu jest zobowigzany do samodzielnego i bezposredniego przekazywania
dokumentéw wptywajacych do Spoétdzielni (w tym adresowanych do Zarzadu) wtasciwym
pracownikom merytorycznym, zgodnie z zakresem ich kompetencji i obowigzkow.

O skierowaniu dokumentu do wtasciwego pracownika merytorycznego decyduje tres¢ sprawy,
a nie forma jego zaadresowania.

Do decyzji Zarzadu pracownik sekretariatu przekazuje dokumenty, ktorych tres¢ wykracza poza
zakres kompetencji i obowigzkéw pracownikow merytorycznych lub dotyczy skarg i odwotan.

Wszelkie dokumenty adresowane do Rady Nadzorczej lub Rady Osiedla, albo zawierajgce
adnotacje ,Do wiadomosci” tych organdéw, podlegaja niezwtocznemu i jednoczesnemu
przekazaniu przez pracownika sekretariatu wszystkim cztonkom tych organow.
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§6

Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do prowadzenia spraw w sposob ciggty i kompletny
poprzez powigzywanie wptywajgcej korespondencji, wysytanych odpowiedzi oraz notatek
stuzbowych w cyfrowe akta sprawy w systemie informatycznym, przypisane do danego lokalu,
dysponenta lokalu lub kontrahenta.

Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do samodzielnego sporzadzania i podpisywania
dokumentow w ramach prowadzonych przez siebie spraw i przypisanych mu kompetenciji.

Pracownik merytoryczny sporzadzajgcy dokument ponosi petng i osobistg odpowiedzialnos¢ za
jego poprawnosc¢ formalng i merytoryczng, zgodnos¢ jego tresci z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz prawdziwosc¢ zawartych w nim danych i informacji.

Dokument zawiera w swojej tresci imie, nazwisko, stanowisko oraz podpis pracownika
merytorycznego, ktéry dany dokument sporzadzit. W przypadku gdy dokument stanowi odpowiedz
na pismo, obligatoryjnie zamieszcza sie w nim powotanie na znak i date pisma nadawcy.

Dokument bedacy oswiadczeniem wiedzy (tj. dokument potwierdzajgcy stan faktyczny lub prawny,
w szczegolnosci zaswiadczenie, warunki techniczne, wytyczne, informacja), ktory nie stanowi
oswiadczenia woli w imieniu Spotdzielni, nie wymaga podpisu Zarzadu i podpisywany jest przez
wtasciwych pracownikdéw merytorycznych.

Do podpisu przez Zarzad (lub petnomocnikdw), zgodnie z zasadami reprezentacji Spotdzielni,
zastrzega sie wytgcznie dokumenty stanowigce oswiadczenia woli (8 2 ust. 1 pkt 4) oraz
reprezentacje Spotdzielni na zewnatrz (§ 2 ust. 1 pkt 5), tj. dokumenty w obrocie prawnym,
urzedowym i procesowym.

Pracownik merytoryczny przygotowujgcy umowe, ktora zacigga zobowigzania finansowe dla
Spotdzielni, jest zobowigzany - przed przedtozeniem go do podpisu Zarzadowi — do uzyskania
potwierdzenia dostepnosci srodkow w Planie ekonomiczno-finansowym. Gtowny Ksiegowy lub
Samodzielny Ksiegowy kazdorazowo potwierdza zabezpieczenie srodkow lub stwierdza brak
Srodkow w Planie ekonomiczno-finansowym, co poswiadcza podpisem na projekcie dokumentu.

§7

Ustala sie nastepujgce maksymalne terminy czynnosci kancelaryjnych:

1) Rejestracja w systemie informatycznym oraz przekazanie do wtasciwego pracownika: w dniu
wptywu, nie pozniej niz do godz. 10:00 nastepnego dnia roboczego.

2) Udzielenie odpowiedzi i zatatwienie sprawy:
a) Sprawy awaryjne i pilne: do 24 godzin.
b) Sprawy standardowe (rutynowe): do 3 dniroboczych.

Dotyczy to wszystkich biezgcych spraw przypisanych do kompetencji danego
pracownika, w szczegolnosci:

- udzielania informacji,
- wydawania zaswiadczen,
- wydawania warunkow technicznych wykonania prac,
- wydawania identyfikatorow parkingowych i pilotow.
c) Sprawy o duzym stopniu zawitosci: do 14 dni.
Dotyczy to spraw:
- wymagajacych przeprowadzenia wizji lokalnej z udziatem stron,




2.

- wymagajgcych uzyskania stanowiska, decyzji lub uzgodnien od organow, instytucji
lub innych podmiotow zewnetrznych,

- wymagajacych przygotowania dokumentéw dotyczacych powstania, zmiany lub
ustania stosunku prawnego,

- wymagajacych uzyskania pisemnej opinii prawne;.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy z przyczyn niezaleznych od pracownika
merytorycznego lub ze wzgledu na wyjatkowy stopien zawitosci sprawy nie jest mozliwe
dotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢, termin ten moze zostac¢ wydtuzony za
uprzednig zgoda Zarzadu do maksymalnie 30 dni. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do
pisemnego lub elektronicznego poinformowania adresata o przedtuzeniu terminu, przyczynach
opoznienia oraz przewidywanej dacie zatatwienia sprawy, przed uptywem podstawowego 14-
dniowego terminu.

EKSPEDYCJA DOKUMENTOW
§8

Kazdy dokument wychodzacy ze Spotdzielni podlega przed jego wystaniem obowiazkowe;j
rejestracji w centralnym rejestrze w systemie informatycznym.

§9

Podstawowg forma wysytania dokumentow jest droga elektroniczna (stuzbowa poczta
elektroniczna, system informatyczny lub publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego).

Dokumenty w formie elektronicznej wysytane sa za posrednictwem systemu informatycznego
Spétdzielni i zawierajg numer identyfikacyjny dokumentu oraz dane adresata.

§10

W przypadku koniecznos$ci wysytki dokumentu w formie papierowej, pracownik merytoryczny,
ktory sporzadzit dokument, drukuje go, podpisuje i przekazuje fizycznie do sekretariatu.

Pracownik merytoryczny odpowiada za prawidtowos¢ i kompletnosé przekazywanej do wysytki
dokumentacji (w tym za zatgczniki). Pracownik sekretariatu odpowiada za zaadresowanie,
zapakowanie (kopertowanie) oraz nadanie przesytki.

Za wysytke dokumentow w formie papierowej odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu.

Dokumenty w formie papierowej przygotowywane sa do wysytki w dniu ich przekazania do
pracownika sekretariatu lub najpézniej w nastgpnym dniu roboczym.

Dokumenty w formie papierowej wysyta sig¢ za posrednictwem operatora pocztowego lub firm
kurierskich.

Dopuszcza sie doreczanie dokumentow w formie papierowej bezposrednio do oddawczych
skrzynek pocztowych dysponentéw lokali przez osoby upowaznione. Dokumenty te muszg byc
bezwzglednie umieszczane w zamknietych kopertach, uniemozliwiajgcych osobom
nieuprawnionym wglad w ich tresé oraz zapoznanie sie z danymi osobowymi lub finansowymi

adresata.
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Zabrania si¢ umieszczania w oddawczych skrzynkach pocztowych dokumentéw zawierajgcych
dane osobowe lub finansowe w formie otwartej, umozliwiajgcej zapoznanie sie z ich trescia
0sobom nieuprawnionym.

Przesytki rejestrowane przekazywane sg do operatora pocztowego lub firmy kurierskiej zgodnie
z harmonogramem ich odbioréw.

Fakt wystania dokumentu w formie papierowej (numer nadawczy przesytki oraz date) pracownik
sekretariatu odnotowuje w systemie informatycznym.

§11

Dokumenty generowane masowo sa rejestrowane i numerowane w systemie informatycznym
automatycznie.

Wysytka dokumentéw generowanych masowo odbywa sie dwutorowo:

1) wformie elektronicznej-do dysponentéw lokali, ktorzy wyrazili zgode na taka forme doreczen;
wysytka nastepuje automatycznie za posrednictwem systemu informatycznego;

2) wformie papierowej-do pozostatych dysponentdéw lokali.

W przypadku dokumentow masowych w formie papierowej, za ich wydruk, kompletowanie,
przygotowanie i przekazanie do wysytki odpowiadajg wskazani przez Zarzad pracownicy
Spotdzielni.

Dorgczenie dokumentéw masowych w formie papierowej realizuje sie zgodnie z zasadami
okreslonymiw 8 10 ust. 6i 7.

OBIEG FAKTUR
§12

Podstawowg formg wptywu faktur do Spoétdzielni jest ich automatyczne pobieranie z Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) do systemu informatycznego Spoétdzielni. Faktury te podlegaja
niezwtocznej rejestracji i przekazaniu droga elektroniczng do wtasciwego pracownika
merytorycznego.

Faktury wptywajgce poza systemem KSeF (np. elektroniczne pliki PDF, faktury w formie papierowe;j,
faktury zagraniczne) sa rejestrowane przez pracownika sekretariatu w systemie informatycznym,
a w przypadku dokumentéw w formie papierowej — podlegaja uprzedniej cyfryzacji (skanowaniu)
przez pracownika sekretariatu i archiwizacji przez pracownika ksiggowosci.

Faktury ustrukturyzowane (KSeF) oraz inne faktury zarejestrowane w systemie informatycznym sa
przechowywaneiarchiwizowane wytacznie w formie cyfrowej. Zabrania sig ich powielania wformie
papierowe;j.

Opis merytoryczny, kontrola formalno-rachunkowa oraz akceptacja faktur odbywaja sie wytgcznie
w formie cyfrowej.

Pracownik merytoryczny jest zobowigzany dokonaé opisu merytorycznego i przekazac fakture do
Dziatu Ksiggowosci w systemie informatycznym nie pézniej niz w ciggu 2 dni roboczych od dnia jej
otrzymania.

Faktury wptywajace do Spoétdzielni podlegaja procesowi trzystopniowej weryfikacji w systemie
informatycznym: j)
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VI.

VII.

1) Opis merytoryczny: pracownik merytoryczny jednoznacznie potwierdza wykonanie ustugi lub
dostawy, ich zgodno$é z umowa lub zleceniem, wskazuje zrodto finansowania (np.
nieruchomosé, ktdrej koszt dotyczy) oraz zamieszcza czytelne uzasadnienie gospodarcze
wydatku (wskazujac szczegotowy zakres prac lub przeznaczenie zakupionych towarow lub
ustug);

2) Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik ksiggowosci sprawdza poprawnosc¢ danych,
kwot, stawek podatku VAT oraz brak btedow rachunkowych;

3) Zatwierdzenie do wyptaty: cztonkowie Zarzadu lub osoby przez nich upowaznione
zatwierdzajg fakture do ptatnosci w systemie informatycznym i/lub bankowosci elektronicznej
Spotdzielni.

Faktury, ktore nie przeszty pozytywnie weryfikacji merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, nie
moga zostac skierowane do ptatnosci.

DOKUMENTY ORGANOW SPOLDZIELNI
§13

Wszelkie dokumenty z posiedzen organow Spotdzielni, to jest:
1) Walnego Zgromadzenia,

2) Rady Nadzorczej,

3) Zarzadu,

4) Zebran Osiedli,

5) Rad Osiedli

podlegaja obowigzkowej cyfryzacji (skanowaniu) i wprowadzeniu do systemu informatycznego
przez pracownika sekretariatu w dniu ich wptywu na dziennik podawczy.

Pracownik sekretariatu jest zobowigzany do niezwtocznego przekazania zarejestrowanych
dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 - podlegajacych publikacji lub powodujgcych koniecznosc¢
aktualizacji danych na stronie internetowej — bezposrednio do pracownika odpowiedzialnego za
administrowanie strong internetowa Spétdzielni.

Za terminowa i kompletng publikacje dokumentéw wraz z zatgcznikami na stronie internetowe;j
odpowiada pracownik administrujacy strong internetowa Spotdzielni.

W przypadku zmiany w sktadzie osobowym danego organu (np. wyborze, odwotaniu lub rezygnaciji
jego cztonka), pracownik odpowiedzialny za administrowanie strong internetowg Spotdzielni jest
zobowigzany do niezwtocznej aktualizacji wykazu osob wchodzacych w sktad poszczegolnych
organow na stronie internetowej Spotdzielni.

BEZPIECZENSTWO INFORMACII
§14

Dostep do zasobdw dokumentowych w systemie informatycznym jest spersonalizowany, a kazda
operacja podlega automatycznej rejestracji (logowaniu). Zabrania sig udostgpniania haset
i identyfikatoréw osobom trzecim oraz innym pracownikom.

Pracownicy Spotdzielni sg zobowigzani do kazdorazowego blokowania stacji roboczej (kom tera)
w przypadku opuszczenia stanowiska pracy.




VIII.

Pracownicy Spotdzielni sa zobowigzani do zachowania w poufnosci danych zawartych
w dokumentach, ze szczegélnym uwzglednieniem ochrony danych osobowych, zgodnie
z powszechnie obowiazujgcymi przepisami oraz Regulaminem Pracy.

Pracownicy Spétdzielni przed opuszczeniem stanowiska pracy, a w szczegdélnosci po zakoriczeniu
godzin pracy, sg zobowigzani do schowania wszelkich dokumentéw w formie papierowej do
zamykanych szaf lub biurek oraz do ich fizycznego zamkniecia na klucz. Klucze do szaf i biurek nie
moga by¢ pozostawiane w zamkach.

Dokumenty w formie elektronicznej zawierajagce dane podlegajgce szczegdlnej ochronie (np. dane
0 wynagrodzeniach, informacje o zadtuzeniu), wysytane poza systemem informatycznym
Spétdzielni, musza by¢ zabezpieczone przed dostepem oséb nieuprawnionych (np. poprzez
szyfrowanie pliku i przekazanie hasta osobnym kanatem komunikacji).

Imienne dane o wynagrodzeniach pracownikdéw objete sg szczegdlng poufnoscia i przetwarzane
moga by¢ wytacznie przez Zarzad, Gtéwnego Ksiegowego, podmiot prowadzacy obstuge kadrowo-
ptacowag oraz Rade Nadzorczg — w ramach wykonywanych przez ten organ czynnosci kontrolnych.
W celu ksiggowania przetwarzane moga by¢ dane wytgcznie w formie zbiorczej (zanonimizowanej),
w sposob uniemozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych pracownikow.

Wynoszenie dokumentacji w formie papierowej oraz cyfrowych nosnikdw danych poza teren
Spotdzielni bez uprzedniej zgody Zarzadu jest zabronione.

Dokumentacja w formie papierowej oraz inne fizyczne nosniki informacji, zatwierdzone do
zniszczenia po uptywie okresu ich przechowywania, muszg zostac trwale zniszczone w sposéb
uniemozliwiajgcy ich odczytanie lub odtworzenie (za pomoca niszczarki dokumentow).

ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW
§15

Wszelkie dokumenty przetwarzane w Spétdzielni podlegaja obowigzkowej archiwizacji,
z zachowaniem okreséw przechowywania wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa (w szczegoélnosci ustawy o rachunkowosci, przepiséw podatkowych oraz prawa

pracy).

Dokumenty w formie‘cyfrowej, w tym faktury ustrukturyzowane (KSeF), pliki PDF, e-maile oraz baza
danych systemu info.’rn*f'atycz‘nego, podlegajg archiwizacji cyfrowej w systemie informatycznym.

Dokumenty sporzadzone lub otrzymane w formie papierowej, ktére z mocy przepisow prawa
musza by¢ przechowywane w oryginale, sg archiwizowane w fizycznym archiwum zaktadowym
Spétdzielni.

Pomieszczenie fizycznego archiwum zaktadowego musi by¢ zamykane na klucz, zabezpieczone
przed dostepem o0so6b nieuprawnionych oraz przed dziataniem czynnikéw szkodliwych (wilgog,
zalanie, pozar). Klucz do archiwum znajduje sie wytgcznie w dyspozycji pracownikoéw
upowaznionych przez Zarzad.

Dokumentacja niearchiwalna (podlegajgca brakowaniu), ktorej ustawowy okres przechowywania
bezpowrotnie uptynat, moze zostac zniszczona wytgcznie na podstawie decyzji Zarzadu Spétdzielni
i po sporzadzeniu stosownego protokotu brakowania dokumentac;ji.




IX.

ODPOWIEDZIALNOSC
§16

Pracownicy Spotdzielni sg zobowigzani do Scistego przestrzegania zasad obiegu dokumentow oraz
termindéw okres$lonych w niniejszym Regulaminie.

Naruszenie postanowien Regulaminu, w szczegdélnosci:

1) nieterminowe rozpatrzenie sprawy bez uzasadnionej przyczyny,

2) nieprzekazanie dokumentu do wtasciwego pracownika merytorycznego,

3) nieuprawnione powielanie dokumentacji elektronicznej w formie papierowej,

4) pozostawienie dokumentéw w formie papierowej po zakoriczeniu pracy bez odpowiedniego
zabezpieczenia,

5) pozostawienie niezablokowanego komputera bez nadzoru

stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, ktére moze skutkowad
odpowiedzialnoscig zgodnie z Kodeksem pracy oraz Regulaminem Pracy.

Biezgcg kontrole nad przestrzeganiem Regulaminu przez pracownikdw merytorycznych sprawuje
Zarzad lub osoby przez niego upowaznione.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym Kodeksu cywilnego i Prawa spétdzielczego,
oraz Statut i Regulaminy Spotdzielni.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin obiegu dokumentéw
w Spotdzielni Mieszkaniowej VICTORIA z dnia 9 sierpnia 2012 r. (wraz ze zmianami z dnia 31 marca
2022r.).

Niniejszy Regulamin zostat przyjety i uchwalony przez Zarzad uchwatg nr 141/11/2026 w dniu
10 sierpnia 2026 r. i obowigzuje od dnia uchwalenia.

Cztonek Rady Nadzorczej

czey
ia" w Krakowie

Staszyszyn Marek/Szy alski



