Regulamin Organizacyjny

Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Buczyna” w Bukownie

I. Postanowienia ogélne

§1
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla podstawowe obowigzki i uprawnienia
0s6b kierujgcych wykonywaniem zadan Spétdzielni jako zakladu pracy oraz podziat
zadan pracownikéw zatrudnionych w Spétdzielni w ramach struktury organizacyjnej
zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza.
2. Strukture Organizacyjng Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Buczyna” przedstawia graficzny

schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

§2
Ilekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:
- Spéldzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spoldzielni¢ Mieszkaniows ,,Buczyna” w
Bukownie;
- Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Sp6ldzielni;
- Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktéra zgodnie z umowsg o prace kieruje
biezgcg dziatalno$cig gospodarczg Spotdzielni jako zaktadu pracy;
- Organach Spéldzielni — nalezy przez to rozumie¢ organy powolane na podstawie

Prawa Spoétdzielczego i Statutu Spétdzielni

§3
Z uwagi na wielko$¢ Spéldzielni nie tworzy si¢ dziatéw, komoérek organizacyjnych oraz
stanowisk kierowniczych. Czlonkowie Zarzadu oprocz funkcji kierowniczych pelnig

Jjednoczesnie funkcje wykonawcze.,

§ 4
1. Spoéldzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wilasnymi lub zleca ich

wykonanie innym podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan



innym podmiotom gospodarczym nie zwalnia kierownictwa Spétdzielni z nadzoru nad
starannoscig 1 sumiennoscig ich wykonania.
. Do realizacji zadan sitami wlasnymi Spéidzielnia zatrudnia pracownikéw i organizuje

ich prace w ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza struktury organizacyjne;j.

II.  Organizacja i Kierownictwo

§5

. Zarzad sklada si¢ z trzech osOb: Prezesa, Z-cy Prezesa-Gtéwnego Ksiegowego i
Czlonka Zarzadu.

. Zarzad kieruje dziatalno$cig Spotdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz, podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub statucie dla innych
organdéw Spodtdzielni.

. Zarzad sklada oswiadczenie woli za Spoéldzielnie w skladzie co najmniej dwéch
cztonkéw Zarzadu lub cztonka Zarzadu i pelnomocnika Zarzadu.

. Zarzagd w zakresie swoich kompetencji podejmuje uchwatly, badz decyzje, a w
sprawach nie wymagajacych uchwal i wspélnego dzialania Zarzadu, dziala przez
czlonkéw Zarzadu, zgodnie z ustalonym w niniejszym regulaminie zakresie ich

czynno$ci.

§ 6

. Prezes kieruje w ramach uchwal Zarzadu biezaca dziatalno$cig gospodarczg oraz
reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz.

Prezes zadania swoje wykonuje przy pomocy Z-cy Prezesa-Gltéwnego Ksiegowego, i
Cztonka Zarzadu.

. Prezes dzialajgc zgodnie z przepisami podejmuje samodzielnie decyzje zwigzane z
biezgcg dziatalnoscig Spétdzielni i ponosi za nie odpowiedzialno$é.

. Prezes jest kierownikiem Spéldzielni jako zakladu pracy i pracodawcg zgodnie z art.
3! §1 Kodeksu pracy wobec pracownikéw Spétdzielni.

. Prezes, w ramach ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan:

1) wydaje dyspozycje i polecenia swoim zastgpcom odnosnie sposobu wykonania

powierzonych zadan,



2) nadzoruje Dbezposrednio wykonywanie zadan przez pracownikow
podporzadkowanych mu zgodnie z zatwierdzong strukturg organizacyjng,

3) koordynuje przygotowanie plandéw gospodarczych oraz sprawozdafi z ich
wykonania,

4) sprawuje og6lny nadzoér nad celowym i efektywnym wykorzystaniem $rodkow
finansowych,

5) realizuje ustalong przez Zarzad polityke kadrowg i ptacows,

6) podejmuje niezbedne dzialania w celu zapewnienia bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy,

7) organizuje skuteczng kontrolg:
a) realizacji zadan powierzonych pracownikom Spétdzielni,
b) wykonywania uchwat organéw Spotdzielni,
¢) przestrzegania w Spoldzielni ogélnie obowiazujacych przepisow i

postanowien statutu, regulaminéw, instrukcji wewnetrznych,

8) przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ pracownikdow,

9) wspdtdziala z organami Spoéldzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich
obstuge,

10) reguluje dziatalno$¢ Spoétdzielni w drodze zarzadzen wewngtrznych i pism
okdélnych wg. potrzeb,

11) dekretuje korespondencje kierowang do Spétdzielni,

12) koordynuje obstuge prawng Spétdzielni,

13) dokonuje oceny pracy Z-cy Prezesa-Glownego Ksiegowego oraz
Cztonka Zarzadu,

14) wnioskuje do Rady Nadzorczej o powotanie i odwolanie cztonkéw Zarzadu,

15) decyduje o wszystkich sprawach biezgcych Spotdzielni niezastrzezonych do

kompetencji innych organdw.

§7

. Z-ca Prezesa-Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Prezesowi i kieruje biezaca
dzialalnoscia Spoétdzielni w czasie nieobecnosci Prezesa.

Czlonek Zarzadu podlega bezposrednio Prezesowi i kieruje biezgcg dziatalno$cia
Spotdzielni w czasie nieobecnosci Prezesa i rownoczesnej nieobecnosci Z-cy

Prezesa-Glownego Ksiegowego.



3. Z-ca Prezesa-Glowny Ksiggowy i Cztonek Zarzadu:

1) udzielajg wytycznych podporzadkowanym bezposrednio pracownikom w
sprawie sposobu wykonywania powierzonych im zadan oraz nadzorujg ich
wykonanie,

2) wspoéldziatajg z Prezesem w wykonaniu zadan okreslonych w § 6 ust. 5 w
stosunku do podporzadkowanych im pracownikom.

4. Z-ca Prezesa-Gléwny Ksiggowy 1 Czlonek Zarzadu skladaja Prezesowi
sprawozdania i informacj¢ o wykonaniu powierzonych im zadan i zatatwieniu

przekazanych spraw.

§8

. Z-ca Prezesa-Glowny Ksiggowy:

1) kieruje prawidtowym wykonywaniem zadan okre§lonych w § 11 ust. 2 niniejszego
regulaminu przez podlegtych pracownikéw (udzielanie wytycznych, instruowanie,
kontrolowanie wykonania),

2) organizuje i nadzoruje prowadzenie kasy Spoéldzielni oraz prawidlowe
zabezpieczenie srodkoéw pienieznych,

3) sprawuje osobiscie, a w okreslonym zakresie przez upowaznionych pracownikéw,
kontrole dowodoéw ksiggowych przeznaczonych do ksiegowania,

4) dokonuje wstegpnej kontroli pod wzglgdem finansowym operacji gospodarczych na
etapie zawierania umow z innymi podmiotami gospodarczymi,

5) egzekwuje przestrzeganie przez wszystkich pracownikéw Spéldzielni ustalonych
zasad:

a) wystawiania wewngtrznych i zastgpczych dowodéw ksiegowych,
b) obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

. Z-ca Prezesa-Gléwny Ksiggowy uprawniony jest do zadania od wszystkich

pracownikow Spoéldzielni wyjasnien i informacji oraz okazania dokumentéw na ich

potwierdzenie w zwigzku z dokonywanymi operacjami gospodarczymi i dotyczgcymi
ich dowodami ksiggowymi, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci — usuniecia ich

W wyznaczonym terminie.

. Z-ca Prezesa-Gléwny Ksiggowy wystepuje w odpowiednich terminach z wnioskiem

do:



a) Rady Nadzorczej o dokonanie wyboru bieglego rewidenta do przeprowadzenia
badania sprawozdania finansowego,
b) Zarzagdu o zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji i powotanie komisji

inwentaryzacyjne;j.

§9

1. Prezesowi, Z-cy Prezesa-Gléwnemu Ksiggowemu i Czlonkowi Zarzgdu podlegajg
bezposrednio pracownicy podporzadkowani im zgodnie z zatwierdzong strukturg
organizacyjna.
Konserwatorzy wykonuja pracg pod kierunkiem inspektora ds. inwestycji i remontow,
w zakresie wykonywania pracy obowiazani sg stosowac¢ si¢ do jego polecen.
Pracownik ADM uprawniony jest do koordynowania i kontroli pracy dozorczyn-
sprzataczek oraz wydawania im polecen pokontrolnych.

2. Szczegétowy wykaz pracownikéw, ich stan etatowy oraz podporzadkowanie
poszczegblnym czlonkom kierownictwa Spétdzielni okrela struktura organizacyjna

zatwierdzona przez Rade Nadzorczg.

III.  Pracownicy etatowi Spoldzielni

§ 10
1. Zgodnie ze struktura organizacyjng zatwierdzong przez Rade Nadzorcza w Pionie

Prezesa zatrudnieni sa:

1) Inspektor ds. organizacyjnych i samorzgdowych, pracowniczych, sekretariatu i
administracyjno-gospodarczych.

2) Specjalista ds. cztonkowskich, GZM, zarzadzania nieruchomo$ciami whasnymi i
powierzonymi oraz ADM

3) Inspektor ds. GZM, remontdw, konserwacji i inwestycji

4) Brygada remontowo-konserwacyjna

5) Dozorczynie

2. Do zakresu czynnosci na poszczeg6lnych stanowiskach nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:



a. opracowywanie projektow Struktury 1 Regulaminu organizacyjnego
Spétdzielni,

b. opracowanie projektdw aktéw wewnetrznych Spoldzielni o charakterze
organizacyjno-prawnym jak: regulaminy, instrukcje, zarzadzenia Prezesa
Spoldzielni, ich ewidencja i przekazywanie do wiadomos$ci pracownikom
Spotdzielni,

c. analizowanie sprawnosci funkcjonowania przyjetych w  Spoéldzielni
rozwiazan organizacyjnych, przygotowanie wnioskow zakresie doskonalenia
organizacji pracy,

d. prowadzenie spraw aktualizacji danych w rejestrze sgdowym Spétdzielni,

e. kompletowanie i przechowywanie aktow wewnetrznych Spétdzielni,

f. opracowanie odpowiednio do wytycznych wiasciwych organéw Spétdzielni
projektéw uregulowan prawnych i organizacyjnych dotyczgcych ich
dziatalnosci,

g. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych w Spétdzielni
(RODO),

h. realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji w Spétdzielni na
polecenie Prezesa Spotdzielni.

2) w zakresie spraw samorzgdowych:

a. przygotowanie wnioskéw odnosnie wilaczania spraw do planéw pracy oraz
porzadku obrad posiedzen i zebran organéw Spoéidzielni (Zarzad, Rada
Nadzorcza, Walne Zgromadzenie),

b. czuwanie nad przygotowaniem dla organéw Spdldzielni materiatéw
sprawozdawczych, informacyjnych oraz projektow uchwat,

c. obstuga organizacyjno-techniczna organéw Spoétdzielni (korespondencija
biezaca, zawiadamianie o zebraniach i posiedzeniach), _

d. prowadzenie rejestru uchwal (oddzielnie dla kazdego organu statutowego),
przekazywanie uchwal zainteresowanym do wiadomosci lub wykonania,
czuwanie nad terminowym skladaniem informacji o ich wykonaniu
wlasciwym organom.

e. realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji w Spétdzielni na

polecenie Prezesa Spétdzielni.

3) w zakresie spraw pracowniczych:



a. dobér kandydatow do pracy, zatatwianie spraw osobowych zwigzanych z
zatrudnieniem pracownikow, zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia
oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

b. powiadamianie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach
wynikajacych lub zwigzanych ze stosunkiem pracy w celu ich realizacii,

c. zalatwianie spraw dotyczacych przyznania pracownikowi emerytury lub
renty,

d. prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem
socjalnym,

e. przeprowadzenie kontroli i zalatwiania spraw zwigzanych z przestrzeganiem
obowigzujagcego w  Spoldzielni porzadku i  dyscypliny  pracy
(wykorzystywanie czasu pracy, zwolnienia od pracy, opracowanie i realizacja
planu urlopéw, kary za naruszenie obowiazkéw pracowniczych itp.),

f. kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych spraw
pracowniczych,

g. kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, czasu pracy.

h. planowanie, koordynowanie urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie
ewidencji ich wykorzystania,

i. prowadzenie ewidencji uméw o dzielo, zlecenie, itp.

j.  wystawianie zaswiadczen, opinii zawodowych i podobnych dokumentéw dla
pracownikéw i bytych pracownikow,

k. planowanie wydatkéw i administrowanie $rodkami finansowymi
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

I, organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw,

m. realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji w Spéldzielni na |
polecenie Prezesa Spétdzielni.

4) w zakresie sekretariatu:
organizacja i prowadzenie pracy sekretariatu Spotdzielni,
b. prowadzenie sekretariatu kierownictwa Spo6tdzielni,

c. realizacja innych zadan wynikajacych z biezgcej sytuacji w Spoéldzielni na

polecenie Prezesa Spoétdzielni.

5) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:



administrowanie i gospodarowanie budynkiem Spétdzielni, utrzymywanie go
we wilasciwym stanie technicznym i sanitarnym z zachowaniem warunkow
BHP i ppoz. oraz zabezpieczeniem po godzinach pracy,

wyposazenie stanowisk pracy w niezbedny sprzet, meble, itp. oraz
prowadzenie ich konserwacji i napraw,

zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Spoldzielni w materiaty biurowe,
pomocnicze i inne zaprenumerowane wydawnictwa, formularze i druki,
zaopatrywanie pracownikéw w pieczatki i prowadzenie ich ewidencji,
zaopatrywanie pracownikow Spoéldzielni w $rodki ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego,

prowadzenie i nadzér nad archiwum Spoétdzielni,

prowadzenie gospodarki materiatowej Spotdzielni,

realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji w Spotdzielni na

polecenie Prezesa Spétdzielni.

6) w zakresie spraw technicznych:

a.

& o

L

przyjmowanie do eksploatacji budynkéw i urzagdzen zrealizowanych w
ramach inwestycji prowadzonych przez Spétdzielnig,

nadzorowanie i koordynacja przeprowadzania okresowych Kkontroli w
budynkach zarzadzanych przez Spoéldzielni¢ wynikajacych z Prawa
Budowlanego oraz usuwanie wszystkich uszkodzen i usterek stwierdzonych
w czasie kontroli,

prowadzenie gospodarki energetycznej w Spotdzielni,

ustalenie potrzeb remontowo konserwacyjnych,

organizowanie wykonania remontow i konserwacji.

przygotowanie projektow umoéw na roboty remontowo-konserwacyjne i
wspolpraca z Kancelarig Prawng w tym zakresie

dokonywanie odbioru robdt remontowych i modernizacyjnych,

przyjmowanie 1 zalatwianie zgloszen od mieszkancow w sprawach
uszkodzen, usterek, wadliwego funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz
elementéw budynkow,

opiniowanie wnioskéw wiascicieli lokali w sprawach zwigzanych z

modernizacjg instalacji i elementéw budowlanych w posiadanych lokalach,



j. prowadzenie dla budynkéw zarzadzanych przez Spétdzielni¢ ksigzek obiektu
budowlanego oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentow dot.
obiektow budowlanych,

k. przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z
inwestycjami prowadzonymi przez Spétdzielnig,

.  prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej i projektowo-budowlanej,

m. sprawowanie funkcji inspektora nadzoru z ramienia Spétdzielni nad robotami
wykonywanymi na rzecz Spéldzielni,

n. nadzor i koordynacja prac wykonywanych przez konserwatorow,

0. kontrola jako$ci wykonywania robot przez obcych wykonawcow,

p. weryfikacja kosztoryséw powykonawczych i faktur,
sporzadzanie rocznych i okresowych planéw remontowych i konserwacji
nieruchomosci zarzgdzanych przez Spotdzielnie z okresleniem niezbednych
nakladéow i potrzeb finansowych oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji,

r. analizowanie kosztow remontéw i konserwacji oraz wybér najbardziej
efektywnych form ich prowadzenia,

s. prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg wyboru wykonawcéw robot
budowlanych, dostaw i ustug zwigzanych z realizacjg remontoéw i inwestycji,

t. realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji w Spotdzielni na
polecenie Prezesa Spotdzielni.

7) w zakresie spraw administracyjno-eksploatacyjnych:

a. zalatwianie spraw zwigzanych z zasiedlaniem budynkéw, wydzierzawianiem
terendéw Spéldzielczych, zwalnianiem do dyspozycji Spéldzielni lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych oraz przekazanie ich nastepnemu
uzytkownikowi.

b. prowadzenie indywidualnych teczek lokali mieszkalnych i uzytkowych
zarzadzanych przez Spoldzielnig,

c. opracowywanie projektow umdéw najmu wraz 2z kompletowaniem
dokumentacji w tym zakresie,

d. uczestniczenie w prowadzeniu eksmisji z lokali,

e. zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o $wiadczenie ustug

komunalnych,



f. prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach naruszen Regulaminu
Porzadku Domowego,

g. zapewnienie wlasciwego oznakowania budynkow.
umieszczanie 1 aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach
schodowych,

i. utrzymywanie wlasciwego porzadku i czystosci na terenach nieruchomosci
zarzadzanych przez Spo6ldzielnig,

j. prowadzenie biezacej konserwacji zieleni osiedlowej,

k. nadzér nad stanem technicznym placow zabaw podlegajacych Spoétdzielni,

. przeprowadzanie dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji w zarzadzanych
budynkach i nieruchomosciach.

m. sprawowanie kontroli funkcjonalnej podleglych pracownikdw,

n. nadzoér nad gospodarkg odpadami komunalnymi w zakresie wywozu
nieczystodci statych i oprdzniania wiat $mietnikowych,

0. wystawianie wymaganej dokumentacji placowej dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (dozorczyn-sprzataczek i
konserwatoréw),

p. zalatwianie spraw zwigzanych likwidacja szkéd z tyt. umoéw
ubezpieczeniowych budynkow,

q. realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji w Spoétdzielni na
polecenie Prezesa Spotdzielni.

8) w zakresie spraw czlonkowsko-mieszkaniowych:

a. przygotowywanie i przedktadanie Zarzadowi i innym organom Spéidzielni

wnioskOw w sprawach:

- przyjmowanie w poczet cztonkdw;

- ustania czlonkostwa (skreslenia z rejestru, wykluczenie, wystgpienie ze
Spotdzielni),

- ustanawiania prawa do lokalu lub stwierdzenia nabycia uprawnien,

- wynajmu lokali,

- zamiany mieszkan miedzy cztonkami a wilascicielem lub najemcg innego
lokalu,

- zawiadamianie czlonkéw Iub innych os6b o decyzjach Zarzadu w

sprawach cztonkowsko—mieszkaniowych.
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b. biezaca obstuga cztonkéw w sprawach czlonkowskich i mieszkaniowych

C.

(wystawianie zaswiadczen i udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskow),
prowadzenie rejestrow:

- czlonkéw Spéldzielni

- lokali dla ktorych zostaly zalozone oddzielne ksiggi wieczyste

spoldzielczego wtasnosciowego prawa do lokalu.

kompletowanie i przechowywanie akt czionkowskich oraz dokumentow
zwigzanych z ustanowionymi prawami do lokali,

realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji w Spoétdzielni na

polecenie Prezesa Spotdzielni.

9) w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami na zlecenie:

a.

nadzor nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z wykonywaniem przez
Spoétdzielnie obowigzkéw Zarzadecy Wspolnot Mieszkaniowych,

prowadzenie aktualnego wykazu lokali i ich whascicieli oraz przypadajacych
im udziatow w nieruchomosci wspélnej,

reprezentowanie zarzadzanych Wspdlnot przed organami sgdowymi,
administracyjnymi i innymi w sprawach zwigzanych z zarzadzanymi
nieruchomosciami,

udzielanie czlonkom zarzgdzanej Wspdlnoty wyczerpujacych informacji w
sprawach zwigzanych z zarzadzang nieruchomos$cig wspélna,

prowadzenie spraw Wspdlnoty na zewnatrz, w stosunkach pomie¢dzy
wiascicielami, a Wspdlnotg, wydawanie zarzgdzen porzadkowych oraz zgody
na wykonywanie dodatkowych instalacji w zakresie dotyczacym
nieruchomosci wspdlnej,

organizowanie, zwolywanie 1 obstuga zebran wilascicieli lokali w
zarzgdzanych Wspoélnotach,

powiadamianie wiascicieli lokali o tresci uchwal podjetych w drodze
indywidualnego zbierania gloséw, a takze czynnosci zwigzanych z
prowadzeniem korespondencji z whascicielami lokali.

zawieranie umow w imieniu i na rzecz zarzagdzanych Wspdélnot,

realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji w Spoldzielni na

polecenie Prezesa Spétdzielni.
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3. W czasie nieobecnosci Prezesa, nadzor nad pracownikami jego pionu sprawuje

Czlonek Zarzadu, a w razie nieobecnosci Cztonka Zarzadu Z-ca Prezesa — Gloéwny

Ksiegowy.

§ 11
1. Zgodnie ze strukturg organizacyjng zatwierdzong przez Rad¢ Nadzorcza w Pionie

Z-cy Prezesa-Glownego Ksiegowego zatrudniony jest Inspektor ds. ksiggowosci

finansowej i ptac — kasjer.

2. Zakres czynnosci w pionie Z-cy Prezesa-Gléwnego Ksiggowego obejmuje w
szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z wustawg z dnia 29.09.1994r o
rachunkowosci,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zatwierdzonym przez Zarzad planem
kont i opisem przyjetych zasad rachunkowosci,

3) wykonanie w zwiazku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem droga
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,

4) wycena aktywdw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych,

6) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o
rachunkowos$ci, a po uplywie okresu przechowywania przekazanie jej do
archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie gospodarki kasowej,

8) nadzér i koordynacja pracy na stanowisku kasowym Spétdzielni,

9) przygotowywanie i prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie wyplaty
wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych pracownikom zatrudnionym w
Spoétdzielni,

10) kontrola prawidtowosci ewidencji naliczen dotyczacych plac,

11) prowadzenie likwidatury dokumentéow stanowigcych podstawe przyjecia lub
wydania srodkéw pieni¢znych,

12) prawidtowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowigzan Spoldzielni o
charakterze publiczno-prawnym (podatki, ZUS) i wobec podmiotéw

gospodarczych,
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13) kontrolowanie terminowosci i kompletnosci sptywu dokumentéw ksiggowych
oraz ich opracowanie i dekretowanie,

14) analizowanie zapiséw, uzgadnianie, potwierdzanie, windykowanie wzglednie
likwidowanie sald kont rozrachunkéw,

15) kontrolowanie operacji gospodarczych pod katem ich zasadnosci, celowosci i
sktadania kontrasygnaty,

16) finansowy nadzér nad przetargami organizowanymi przez Spétdzielnie,

17) kontrolowanie otrzymanej korespondencji finansowej w zakresie spelniania
warunkow w okreslonych dokumentach dla dowodow ksiggowych,

18) prowadzenie analiz prawidlowosci dokumentowania z rozliczen operacji
gospodarczych objetych ewidencja ksiggowa,

19) prowadzenie okresowych analiz ekonomicznych, ocen, prognoz z caloksztattu
dzialalnos$ci Spo6tdzielni,

20) koordynowanie i nadzorowanie prac z zakresu statystyki i sprawozdawczosci,

21)prowadzenie rozliczen z czlonkami zwigzanych z uzyskaniem i ustaniem
czlonkostwa (udzialy, powstaniem lub wygasnieciem Spoéldzielczego prawa do
lokalu, wktady budowlane i mieszkaniowe),

22) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych,

23) sporzadzanie rocznej inwentaryzacji majgtku trwatego i wyposazenia Spétdzielni,

24) sprawowanie obshugi funduszu Swiadczen socjalnych,

25) prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych oraz dobrowolnych ubezpieczen
pracownikéw Spoétdzielni,

26) opracowanie projektow regulamindéw instrukcji z zakresu spraw finansowo —
ksiggowych,

27) prowadzenie ksiggowosci finansowej Wsp6lnot Mieszkaniowych zarzadzanych
przez Spoétdzielnie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym:
- sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego;
- sporzadzanie i skladanie odpowiednich sprawozdan i deklaracji we

wlasciwych urzedach;
- sporzadzanie pozaksiegowej ewidencji kosztéw zarzadu nieruchomoscia
wspolng — zaliczek uiszczanych na pokrycie tych kosztow;

- sporzgdzanie rozliczen z innych tytutéw na rzecz nieruchomosci wspélnej.
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28) przygotowanie informacji o zrealizowaniu rocznego planu finansowego
uwzgledniajacego rowniez korekty do tego planu, z podzialem kosztéw na
poszczego6lnych wihascicieli,

29) przygotowywanie i sporzadzanie rocznego planu finansowego, w tym planow
przychodow i wydatkéw z funduszu remontowego zarzadzanych Wspélnot,

30) ewidencjonowanie kosztéw bankowych i odsetek oraz ustalenie stanu funduszu
remontowego,

31) wspdtpraca z pionem Prezesa Spétdzielni i pionem Czlonka Zarzadu.

32) nadzor nad archiwizacjg dokumentéw tworzonych w podlegltym pionie,

33) prowadzenie pelnej dokumentacji ZUS,

34)nadzorowanie nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu przetwarzania
danych w pionie,

35)realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji w Spoidzielni na
polecenie Prezesa Spdétdzielni.

3. W czasie nieobecnosci Z-cy Prezesa - Gloéwnego Ksiegowego, nadzér nad

pracownikami jego pionu sprawuje Cztonek Zarzadu.

§12
1. Zgodnie ze strukturg organizacyjng zatwierdzong przez Rade Nadzorcza w Pionie
Czlonka Zarzadu zatrudniony jest Inspektor ds. naliczen czynszowych i rozliczen.
2. Zakres czynnosci w pionie Cztonka Zarzadu obejmuje w szczegdlnoéci:
1) biezaca aktualizacja danych o lokalach mieszkalnych i uzytkowych zarzadzanych
przez Spotdzielnie,
2) prawidlowe naliczanie optat w poszczegdlnych skiadnikach na lokale mieszkalne i
uzytkowe zarzadzane przez Spéidzielnie,
3) biezagca analiza zapisu wptat i rozliczen poszczegélnych uzytkownikéw lokali
oraz prawidtowosci danych w kartotekach wraz z biezgcg analiza sald tych lokali,
4) powiadamianie najemcow 1 wiascicieli lokali o wysokosci opfat i terminach ich
wnoszenia,
5) wystawianie faktur VAT za wynajmowane lokale uzytkowe wtasne i zarzadzane
przez Spoldzielnie, nadzér nad terminowym regulowaniem oplat przez

dzierzawcow, najemcow,
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6) dokonywanie rozliczeh pobranych czynszoéw najmu i innych opfat od najemcow
lokali zarzadzanych na zlecenie,

7) biezaca aktualizacja i przygotowywanie danych dla poligrafii celem sporzadzenia
ksigzeczek oplat za lokale zarzadzane przez Spotdzielnie,

8) rozliczanie kosztow dostawy i zuzycia mediéw dostarczanych do zarzadzanych
przez spotdzielnig lokali,

9) dokonywanie analizy zuzycia medibw w  zarzadzanych  zasobach
mieszkaniowych,

10) prowadzenie biezacej obstugi i korespondencji z najemcami i wlascicielami w
zakresie czynszOéw i rozliczen oraz udzielanie wyjasnien zainteresowanym,
zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci,

11) wspotpraca z Kancelaria Prawng wynikajaca z zakresu dziatalnosci i
odpowiedzialnosci,

12) prowadzenie rozliczen z tytulu wktadéw mieszkaniowych i budowlanych przy
przeksztatcaniu praw do lokali w odrebng wiasnos¢,

13) prowadzenie rozliczen z tytulu wkladow mieszkaniowych w zwiazku z
wygasni¢ciem prawa do lokalu,

14) wspolpraca z Kancelarig Notarialng w zakresie przygotowywania dokumentacji
do sporzadzania umoéw ustanowienie i przeniesienia wlasnosci lokali,

15)analiza zadluzen z tytulu oplat za uzywanie lokali zarzadzanych przez
Spotdzielnie,

16) windykacja zaleglosci w optatach za uzywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych
zarzadzanych przez spétdzielni¢ poprzez:

- wysylanie upomnien 1 przedsagdowych wezwan do zaplaty do oséb
zalegajgcych z optatami za uzywanie lokali,

- zawieranie porozumien z dtuznikami co do sposobu splaty zadluzenia,

- przygotowywanie wykazéw zadluzenia oraz pozwoéw w celu dochodzenia
nalezno$ci na drodze sadowej,

- prowadzenie rejestru spraw skierowanych do Sadu,

- prowadzenie spraw skierowanych do egzekucji,

- monitorowanie splaty zadluzenia,

- przygotowywanie dokumentow  dla Kancelarii Prawnej w celu skierowania
wniosku do Sadu o wydanie orzeczenia o wygasnigciu lokatorskiego prawa do

lokalu, ustania czlonkostwa i uzyskania wyroku eksmisyjnego,
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- wspdlpraca z Kancelarig Prawng w zakresie prowadzonych spraw.
17) wspbtpraca z firma informatyczng w zakresie eksploatacji i obstugi systemow
informatycznych uzywanych w Spétdzielni:
- System Latwej Obstugi Nieruchomosci
- System Finansowo- Ksiegowy
- System Banki
- System Kasa
- System Kadry i Place
18) administrowanie strong internetowg Spotdzielni,
19)nadzér nad prawidlowym przetwarzaniem danych osobowych w systemach
informatycznych Spoéldzielni oraz nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem
systemu przetwarzania danych w pionie,
20)wspoOtpraca z pionem Prezesa Spoéldzielni i Z-cy Prezesa — Gléwnego
Ksiegowego,
21) nadzér nad archiwizacjg dokumentéw tworzonych w podlegltym pionie,
22) realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej sytuacji Spétdzielni na polecenie
Prezesa Spoéldzielni.
. W czasie nieobecnosci Czlonka Zarzadu, nadzér nad pracownikami jego pionu

sprawuje Z-ca Prezesa - Glowny Ksiegowy.

IV. Postanowienia koncowe

§13
. Regulamin niniejszy zostal zatwierdzony Uchwalg Nr “O{ ]QDM Rady Nadzorczej
Spoldzielni z dnia .2 @:Q),. WU. ... r. i wehodzi w Zycie z dniem podjecia.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin zatwierdzony

Uchwatg Nr 1/07/2012 Rady Nadzorczej Spoétdzielni z dnia 30.07.2012 r.

(Sekretarz Rady Nadzorczej)
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UCHWAEA Nr A./01/2021
Rady Nadzorczej z dnia 26.01.2021 r.

Dziatajac w oparciu o § 38 ust.1 pkt. 6 Statutu Spotdzielni Mieszkaniowej “Buczyna” w

Bukownie, Rada Nadzorcza uchwala co nastepuje:
§1.
Zatwierdza sie strukture organizacyjng Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Buczyna” w Bukownie.

§2.

Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Buczyna” w Bukownie

stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi.

§ 4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej
Za przyjeciem uchwaly G gloséw
Przeciw 0. gloséw

Wstrzymato si¢ O glosow
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