Regulamin Organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowej

s»Buczyna” w Bukownie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowiazki i uprawnienia 0s6b kierujacych
wykonaniem zadan Spotdzielni jako zaktadu pracy w ramach struktury organizacyjnej
zatwierdzonej przez Rade¢ Nadzorczg oraz podzial zadan na poszczegdlne komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.
§2

Ilekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:

- Spétdzielni- nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielnie Mieszkaniows ,,Buczyna” w Bukownie

- Zarzadzie- nalezy przez to rozumiec Zarzad Spétdzielni

- Prezesie- nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktéra zgodnie z umows o pracg kieruje biezaca
dziatalnocia gospodarcza Spotdzielni jako zaktadu pracy

- Organach Spétdzielni- nalezy przez to rozumieé organy powotane na podstawie Prawa

Spotdzielezego i Statutu Spotdzielni



- Komorkach Organizacyjnych bez blizszego okredlenia- nalezy przez to rozumieé¢ réwniez
samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane bezposrednio Prezesowi, Z-cy Prezesa,
Cztonkowi Zarzadu, Gléwnemu Ksiegowemu

- Kierownikach- nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na stanowiskach kierownikéw
komérek organizacyjnych, w zakresie okreslonym w regulaminie badz osoby zatrudnione na

samodzielnych stanowiskach pracy.

§3

Spétdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wilasnymi lub zleca ich wykonanie
innym podmiotom gospodarczym. Zlecenia wykonania okreslonych zadan innym podmiotom
gospodarczym nie zwalnia kierownictwa spotdzielni z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich

wykonanie.
§ 4

Do realizacji zadan sitami wlasnymi Spéldzielnia zatrudnia pracownikéw i organizuje ich

prace w ramach zatwierdzonej przez Radg¢ Nadzorczg struktury organizacyjnej.

Rozdzia} I1

Organizacja i Kierownictwo

§5

Zarzad kieruje dziatalnoscia Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje decyzje
we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub statucie dla innych organow

Spoétdzielni.



§6

1. Prezes kieruje w ramach uchwat zarzadu biezacq dziatalnoscig gospodarczg
spotdzielni na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci. Zadania
swoje wykonuje przy pomocy zastepcy, cztonka zarzadu i gtéwnego ksiegowego.

2. Zakres uprawnien Prezesa do dokonywania czynnogci prawnych zwigzanych z
kierowaniem biezacg dziatalnoscig - gospodarczg Spotdzielni okresla Zarzad w
udzielonym mu pelomocnictwie. Udzielenie petnomocnictwa nie wylacza uprawnien
Zarzadu do podejmowania uchwat w kazdej sprawie dotyczacej biezacej dziatalnosci
gospodarczej Spotdzielni.

3. Prezes, w ramach 0golnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan:

1) wydaje dyspozycie i polecenia swoim zastgpcom odnosnie sposobu wykonania
powierzonych zadan
2) nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez komérki organizacyjne
podporzadkowane mu zgodnie z zatwierdzong strukturg organizacyjng
3) koordynuje przygotowanie planéw gospodarczych oraz sprawozdan z ich
wykonania
4) sprawuje ogdlny nadzér nad celowym i efektywnym wykorzystaniem $rodkdw
finansowych
5) realizuje ustalong przez Zarzad polityke kadrows i ptacowg
6) podejmuje niezbedne dzialania w celu  zapewnienia bezpiecznych
higienicznych warunkéw pracy
7) organizuje skuteczna kontrole:
a) realizacji zadan przez komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy
b) wykonywania uchwat organdéw Spotdzielni
¢) przestrzegania w Spoldzielni ogolnie obowigzujacych przepisow i

postanowien statutu, regulamindw, instrukcji wewnetrznych

8) przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ pracownikéw
9) wspdldziata z organami Spotdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich

obstuge



10) reprezentuje Spotdzielnie na zewnatrz w zakresie realizacji biezacych zadan

gospodarczych Spétdzielni

§7

1. Zastepca Prezesa i Czlonek Zarzadu:

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

2) wspoldziataja z Prezesem w wykonaniu zadan okreslonych w § 6 ust. 3 w

stosunku do podporzadkowanych im komérek organizacyjnych

2. Zastepca Prezesa i Czlonek Zarzadu sktadaja Zarzadowi i Prezesowi sprawozdania i

informacje o wykonaniu powierzonych im zadar i zatatwieniy przekazanych spraw.

§8

1. Gléwny Ksiegowy:

)

2)

3)

4)

3)

kieruje prawidtowym wykonywaniem zadan okreslonych w § 18 niniejszego
regulaminu przez podlegtych pracownikéw (udzielenie wytycznych, instruowanie,
kontrolowanie wykonania)
organizuje i nadzoruje prowadzenie kasy Spéldzielni oraz prawidtowe
zabezpieczenie $rodkéw pieni¢znych
sprawuje osobiscie, a w okreslonym zakresie przez upowaznionych pracownikdw,
kontrole dowoddw ksiggowych przeznaczonych do ksiegowania
dokonuje wstepnej kontroli pod wzgledem finansowym operacji gospodarczych na
etapie zawierania umoéw z innymi podmiotami gospodarczymi
egzekwuje przestrzeganie przez wszystkie komorki organizacyjne ustalonych
zasad

a) wystawiania wewnetrznych i zastepczych dowodéw ksiggowych

b) obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych

Glowny ksiegowy uprawniony jest do zadania od wszystkich zainteresowanych

komorek organizacyjnych spéidzielni wyjasnien i informacji oraz okazania



1.

dokumentéw na ich potwierdzenie w zwiazku z dokonywanymi operacjami
gospodarczymi i dotyczacymi ich dowodamj ksiggowymi, a w razie stwierdzenia
nieprawidfowosci — usuniecia ich w wyznaczonym terminie.

Gléwny ksiegowy wystepuje w odpowiednich terminach z wnioskiem do:

- Rady Nadzorczej o dokonanie wyboru bieglego rewidenta do przeprowadzenia
badania sprawozdania finansowego

- Zarzadu o zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji i powotanie komisji

inwentaryzacji

§9

. Prezesowi, Zastepcy Prezesa, Czlonkowi Zarzadu oraz Gléwnemu Ksiggowemu

podlegaja bezposrednio pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy.

Konserwatorzy wykonuja pracg pod kierunkiem specjalisty ds. inwestycji i remontéw,
w zakresie wykonywania pracy obowigzani sg stosowaé sie do jego polecen.
Pracownik ADM uprawniony jest do kontroli pracy dozorczyn sprzataczek i
wydawania im polecen pokontrolnych.

Szczegétowy  wykaz  komérek organizacyjnych, ich stan etatowy  oraz
podporzadkowanie poszczegblnym cztonkom  kierownictwa Spoétdzielni okresla

struktura organizacyijna zatwierdzona przez Rade Nadzorcza.

§10

Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja wykonaniem powierzonych im zadan
wedhug zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy. W
razie pilnej potrzeby Prezes (Zastgpca Prezesa, Czlonek Zarzadu, Gtowny Ksiegowy)
moze wyda¢ pracownikowi polecenie zalatwienic Sprawy z  pominieciem
bezposredniego przetozonego. W takim przypadku pracownik obowigzany jest zatatwi¢
Sprawe, a o ofrzymanym poleceniu poinformowaé bezposredniego przetozonego
niezwlocznie, gdy bedzie to tylko mozliwe.

W wigkszosci komorek organizacyjnych moga byé tworzone stanowiska zastepcodw

kierownika. W komoérkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono takiego



stanowiska, w czasie nieobecnosci kierownika obowigzki jego peti pracownik

Wyznaczony przez Prezesa Spétdzielni.

§ 11

1. Kierownicy organizujg wykonanie zadan wynikajacych z ogélnie obowiazujacych

przepisow, statutu, regulaminéw, instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organéw

Spotdzielni.

2. Kierownicy jako organizatorzy wykonania zadan:

1) ustalajg i w miare potrzeby aktualizuja, w uzgodnieniu z nadzorujacym czlonkiem

2)
3)

4)

S)
6)

7)

kierownictwa  spétdzieln, szczegOtowe  zakresy  zadan, obowigzkow i
odpowiedzialnosci pracownikéw oraz wreezajg je kazdemu pracownikowi za
pokwitowaniem

wyznaczajg zastepstwa pracownikéw czasowo nieobecnych

przekazuja wiasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy oraz
korespondencje w celu J€j opracowania

wydaja pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazéwek odnognie do sposobu i
terminu zatatwienia przekazanych spraw

kontroluja wykonanie zadan przez podlegtych pracownikéw

wspotdzialajg z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie, w
jakim

opracowane w ich komérkach sprawy wechodza réwniez w zakres dziatania innych

komérek organizacyjnych.

§ 12

1. Kierownicy obowigzani $q opracowac dla potrzeb organéw Spétdzielni sprawozdania,

informacje, projekty regulaminéw, instrukcje oraz inne materiaty dotyczace zakresu

dziatania danej komérki organizacyjnej

2. Kierownicy obowigzani sq wspotdziata¢ z wlasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w

zakresie okreslonym w statucie oraz odpowiednich regulaminach, a w szczegblnoscei:

)

udziela¢ niezbednych, wyczerpujacych  informacji dotyczacych realizowanych

zadan



2) przedstawié okreslone sprawy do zaopiniowania
3. Kierownicy przygotowuja i wnoszg na posiedzenia Zarzadu projekty zatatwienia

spraw, w ktérych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu

§13

Do obowiazkéw kierownikow nalezy zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw
postanowien ogoélnie obowiazujacych przepiséw oraz wewnetrznych regulamindw
instrukcji, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) porzadku i dyscypliny pracy

2) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej

3) prawidlowego postepowania z aktami stuzbowymi

§ 14

1. Kierownicy uprawnieni sq do:
1) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, w zakresie ustalonym w
Regulaminie pracy
2) podpisywanie pism o charakterze informacyjnym, kierowanych do innych
komorek Spoétdzielni oraz opracowan 1 pism kierowanych do kierownictwa
Spotdzielni lub Zarzadu
3) podpisywania pism o charakterze informacyjnym i wyjasniajacym do
cztonkéw Spoétdzielni oraz innych oséb zainteresowanych
4) udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom 1 instytucjom w
sprawach wchodzacych w zakres ich dzialania
2. Szczegblne uprawnienia kierownikow, ktérym Zarzad udzielit petnomocnictwa do
dokonywania czynnosci prawnych, okreslone s3 w uchwalach o udzieleniu

pelomocnictwa



Rozdziat 11T

Podstawowe zadania komérek organizacyjnych

§ 15

Pion Prezesa Spétdzielni

Stanowisko  ds. organizacyjnych, samorzadowych, pracowniczych,

sekretariatu i administracyjno- gospodarczych

I. W zakresie spraw organizacyjnych

1. Opracowywanie projektéw  Struktury i Regulaminu organizacyjnego
Spotdzielni

2. Opracowanie projektow aktow wewngetrznych  Spotdzielni o charakterze
organizacyjno prawnym Jjak: regulaminy, instrukcje, zarzadzenia Prezesa
Spétdzielni, ich ewidencja i przekazywanie  whasciwym komoérka
organizacyjnym

3. Analizowanie sprawnosci funkcjonowania przyjetych w Spotdzielni rozwigzan
organizacyjnych, przygotowanie wnioskéw zakresie doskonalenia organizacji
pracy

4. Prowadzenie spraw aktualizacji danych w rejestrze sadowym Spotdzielni

5. kompletowanie i przechowywanie aktow wewnetrznych Spotdzielni

6. Opracowanie odpowiednio do wytycznych whasciwych organow Spotdzielni
projektéw uregulowan prawnych i organizacyjnych dotyczacych ich

dziatalnosci



II. W zakresie spraw samorzadowych

1. Przygotowanie wnioskéw odnognie wiaczania spraw do plandw pracy oraz
porzadku obrad posiedzeri i zebran organow Spotdzielni ( Zarzad, Rada
Nadzorcza, Walne Zgromadzenie).

2. Czuwanie nad przygotowaniem dla organdw Spéldzielni  materiatéw
sprawozdawczych, informacyjnych oraz projektéow uchwat.

3. Obstuga organizacyjno- techniczna organdéw Spotdzielni (korespondencja biezaca,
zawiadamianie o zebraniach i posiedzeniach, obstuga posiedzen i zebran.

4. Prowadzenie rejestru uchwal (oddzielnie dla kazdego organu  statutowego)
przekazywanie uchwat zainteresowanym do wiadomogci lub wykonania, czuwania

nad terminowym sktadaniem informacji o ich wykonaniu wlasciwym ich organom.

III. W zakresie spraw pracowniczych:

1. Dobér kandydatow do pracy, zalatwianie spraw osobowych zwigzanych z
zatrudnieniem pracownikow, zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz
rozwigzaniem stosunku pracy.

2. Powiadamianie wlasciwych  komérek organizacyjnych przystugujacych
pracownikowi uprawnieniach wynikajacych lub zwiazanych ze stosunkiem pracy
w celu ich realizacji.

3. Zalatwianie spraw dotyczacych przyznania pracownikowi emerytury lub renty

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem
socjalnym.

5. Przeprowadzenie kontroli i zalatwiania spraw zwigzanych z przestrzeganiem
obowiazujacego w spétdzielni porzadku i dyscypliny pracy (wykorzystywanie
czasu pracy, zwolnienia od pracy, opracowanie i realizacja planu urlop6w, kary za
naruszenie obowigzkow pracowniczych itp.).

6. Kompletowanie i przechowywanie  dokumentdw dotyczacych  spraw

pracowniczych.



IV. W zakresie sekretariatu:

L.
2.
3,

Prowadzenie kancelarii sp6tdzielni.
Prowadzenie sekretariatu kierownictwa spotdzielni.

Maszynopisanie i powielanie dla potrzeb spotdzielni.

V. W zakresie spraw administracyjno- gospodarczych:

Administrowanie i gospodarowanie budynkiem spétdzielni, utrzymywanie go we
wlasciwym stanie technicznym i sanitarnym z zachowaniem warunkow BHP i
ppoz. oraz zabezpieczeniem po godzinach pracy.

Wyposazenie biura spotdzielni w niezbedne meble, urzadzenia i sprzet oraz
prowadzenie ich konserwacji i napraw.

Zaopatrywanie komdrek organizacyjnych spéldzielni w materialy biurowe, prase
codzienna i inne zaprenumerowane wydawnictwa, formularze drukéw.
Zaopatrywanie pracownikéw w pieczatki i prowadzenie ich ewidencji.
Zaopatrywanie pracownikéw spotdzielni w srodki ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego.

Prowadzenie archiwum spotdzielni.

Prowadzenie gospodarki materiatowe;.

§16

Pion Z-cy Prezesa Spotdzielni

W zakresie spraw technicznych

Przyjmowanie do eksploatacji budynkéw i urzgdzen zrealizowanych w ramach
inwestycji prowadzonych przez Spotdzielnie.
Przeprowadzenie  okresowych  kontroli budynkéw, budowli i instalacji

przewidzianych w Prawie Budowlanym.



© o 3 o

1.

12.

13.

14.

15.

II.

Usuwanie wszystkich uszkodzef i usterek stwierdzonych w czasie kontroli.
Prowadzenie gospodarki energetycznej w Spétdzielni.

Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli zabezpieczenia ppoz. budynkéw
oraz niezwloczne usuwanie stwierdzonych usterek i brakow w wyposazeniu.
Ustalenie potrzeb remontowo konserwacyjnych.

Organizowanie wykonania remontéw i konserwacji.

Dokonywanie odbioru robét remontowych i modernizacyjnych.

Dokonywanie przegladéw budynkéw lub ich elementow w okresie gwarancji i

rekojmi oraz egzekwowania usunigcia ujawnionych wad.

. Przyjmowanie i zalatwianie zgloszen od mieszkancow w sprawach uszkodzen,

usterek, wadliwego funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementow
budynkow.

Organizowanie wykonania niezbednych robét w mieszkaniach zwolnionych do
dyspozycji Spétdzielni celem przygotowania ich do zasiedlenia.

Prowadzenie dla kazdego budynku ksiazki obiektu budowlanego oraz
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. obiektéw budowlanych.
Przygotowanie danych do planéw rzeczowo- finansowych remontéw i konserwacji
oraz wspotdziatanie w ich opracowaniu,

Opracowanie sprawozdan i informacji o realizacji planéw rzeczowo- finansowych
w zakresie GZM.

Analizowanie kosztéw remontéw ; konserwacji oraz wybor  najbardziej

efektywnych form ich prowadzenia.

W zakresie spraw administracyjno- eksploatacyjnych

Zatatwianie spraw zwigzanych z zasiedlaniem budynkéw, zwalnianiem do
dyspozycji Spétdzielni lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz przekazanie ich
nastepnemu uzytkownikowi, wydzierzawieniem terenow Spétdzielczych.
Uczestniczenie w prowadzeniu eksmisji z lokali

Zalatwienie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o swiadczenie ushig

komunalno- mieszkaniowych.



4. Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach naruszen Regulaminu
Porzadku Domowego, a w przypadkach razacych — wystepowanie z wnioskami o
pozbawienie czlonkostwa.

5. Zapewnienie wiasciwego oznakowania budynkow.

6. Umieszczanie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych.

7. Utrzymywanie wlasciwego porzadku i czystosci na terenie nieruchomosci oraz
chodnikach i placach bedacych we wiadaniu Spoétdzielni.

8. Prowadzenie biezacej konserwacji zieleni osiedlowe;.

9. Przeprowadzenie dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji w administrowanych
budynkach i terenach.

10. Wystawianie wymaganej dokumentacji ptacowej dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych (dozorczyn- sprzataczek, konserwatorzy).

11. Zatatwianie spraw zwigzanych likwidacja szkéd z tyt. umoéw ubezpieczeniowych

budynkow.

III. W zakresie spraw czionkowsko- mieszkaniowych:

1. Przygotowanie i przedktadanie Zarzadowi i innym organom Spotdzielni wnioskdw
W sprawach:
® przyjmowanie w poczet cztonkéw
° ustania cztonkostwa (skreslenia z rejestru, wykluczenie, wystapienie ze
Spoldzielni)
® przydziat lokali lub stwierdzenie nabycia uprawnien do lokalu
® wynajmu lokali
® zamiany mieszkan miedzy czlonkami a wiascicielem lub najemca
innego lokalu
® zawiadamianie cztonkéw lub innych 0séb o decyzjach Zarzadu w
sprawach cztonkowsko —mieszkaniowych
2. Biezaca obstuga cztonkéw w sprawach cztonkowskich i mieszkaniowych
( wystawianie zaswiadczen i udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskdw)

3. Prowadzenie rejestrow:



* czlonkdéw Spétdzielni
® umoéw zawieranych z cztonkami w sprawie przydziatu mieszkan
® przydziat lokali mieszkalnych i uzytkowych
e lokali dla ktérych zostaly zatozone oddzielne ksiegi wieczyste
4. Kompletowanie i przechowywanie akt cztonkowskich oraz dokumentow

dotyczacych przydziahy i wynajmu lokali.
IV. W zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami wspolnymi.

1. Prowadzenie aktualnego wykazu lokali i ich wiascicieli oraz przypadajacych im
udziatéw w nieruchomosci wspolnej.
2. Reprezentowanie Zleceniodawcy przed organami sadowymi, administracyjnymi i
innymi w sprawach zwiazanych z zarzadzaniem nieruchomoscig wspdlng
3. Aktualizowanie stanu prawnego ze stanem faktycznym nieruchomogci.
4. Prowadzenie ksigzki obiekty budowlanego oraz dokumentacji techniczne;
nieruchomosci wspolnej w sposéb prawem przewidziany.
5. Nadzér nad utrzymaniem w nalezytym porzadku czystosei:
® pomieszczen i urzadzen budynku stuzacych do wspolnego uzytku
wiascicieli lokali '

e chodnikéw przynaleznych do nieruchomosci

6. Sprawowanie nadzoru nad pracg 0sob i podmiotéw swiadczacych prace lub ustugi
na rzecz Zleceniodawcy, miedzy innymi w zakresie:

* biezacej konserwacji powierzonego budynku i wszelkich urzadzen w nim
znajdujacych sie

® remontdw biezacych

® napraw, konserwacji i modernizacji instalacji wewngtrznej zimnej wody,
kanalizacji sanitarnej, instalacji elektrycznej, oswietlenia, instalacji
gazowej, wentylacji i przewodéw kominowych oraz innych instalacji i
urzadzen bedacych wiasnoscia wspolnoty —zgodnie z przepisami prawa
budowlanego

e likwidacja awarii, a nastepnie usuwanie skutkdw j przyczyn awarii

urzadzen oraz instalacji wewnetrznych nieruchomosci wspolnej
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Udzielanie kazdemu z wiascicieli na jego Zadanie wyczerpujacych informacji o
sprawach dotyczacych zarzadzania nieruchomoscig wspélng i rozliczeniach.
Prowadzenie spraw Zleceniodawcy na zewnatrz, w  stosunkach pomiedzy
wiascicielami a Zleceniodawca, wydawanie zarzadzen porzadkowych oraz zgody
na wykonywanie dodatkowych instalacji w zakresie dotyczacym nieruchomogci
wspolnej

Przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentéw i dokumentacji
dotyczacej nieruchomogci Wspélnej

Zwotywanie i obstuga zebran wilascicieli lokali, w tym przygotowywanie miejsca
na zebranie oraz powiadamianie wlascicieli lokali o tresci uchwat podjetych w
drodze indywidualnego zbierania gloséw, a takze czynnosci zwigzanych z
prowadzeniem korespondencji z whascicielami lokali.

Zawieranie uméw w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy.

Wydawanie poswiadczen badz zaswiadczen whascicielom lokali.

§17

Pion Crlonka Zarzqdu Spotdzielni

W zakresie spraw ekonomicznych:

Prawidtowe prowadzenie ewidencji analitycznej zadtuzenia z tytutu kredytu wraz
z  kapitalizowanymi odsetkami, przejsciowego wykupienia odsetek oraz
oprocentowania wykupionych odsetek przez budzet panstwa.

Dokonywanie rozliczen z Bankiem z tytutu normatywnych i ponadnormatywnych
splat kredytu i zwigzanych z tym umorzen.

Prowadzenie rozliczen z tytutu wkiadow mieszkaniowych i budowlanych przy
przeksztatcaniu praw do lokali w odrebng wlasnosé.

Prowadzenie rozliczen z tytulu  wkladow mieszkaniowych w zwiazku z
wygasnieciem prawa do lokalu.

Biezaca aktualizacja danych o lokalach mieszkalnych i uzytkowych zarzadzanych

przez spotdzielnie.
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14.

13,

Prawidlowe naliczanie optat w poszezegélnych sktadnikach na lokale mieszkalne i
uzytkowe zarzadzane przez spotdzielnie.
Biezaca analiza zapisu wplat i rozliczen poszczegolnych uzytkownikow lokali oraz
prawidtowosci danych w kartotekach wraz z biezacq analizg sald tych lokali.
Powiadamianie najemcéw i wiascicieli o wysokosci oplat i terminach ich
wnoszenia.
Biezaca aktualizacja i przygotowanie danych dla poligrafii celem sporzadzenia
ksiazeczek optat za lokale zarzgdzane przez spotdzielnie.
Rozliczanie kosztow dostawy i zuzycia mediw dostarczanych do zarzadzanych
przez spétdzielnie lokal.
Dokonywanie analizy  zuzycia mediow  w zarzgdzanych  zasobach
mieszkaniowych.
Prowadzenie biezacej obshugi i korespondencji z najemcami i wiascicielami w
zakresie czynszow, rozliczen i sptaty kredytow.
Analiza zadhizen z tytutu optat za uzywanie lokali zarzadzanych przez
spotdzielnie. v
Windykacja zaleglosci w opfatach za uzywanie lokalj mieszkalnych i uzytkowych
zarzadzanych przez spotdzielnie poprzez:
® Wwysylanie upomnier i przedsadowych wezwan do zaptaty do osob
zalegajacych z oplatami za uzywanie lokali
° zawieranie porozumien z dtuznikami co do sposobu sptaty zadtuzenia
® przygotowanie wykazéw zadtuzenia oraz pozwdw w celu dochodzenia
naleznosci na drodze sadowej
® prowadzenie rejestru spraw skierowanych do Sadu
® prowadzenie spraw skierowanych do egzekucji
® monitorowanie splaty zadhizenia
* kierowanie wnioskéw do Rady Nadzorczej o wykluczenie z
cztonkostwa w Spotdzielni 0séb zalegajacych z optatami
® przygotowywanie dokumentéw dla Radcy Prawnego w celu
skierowania pozwu do Sadu i uzyskania wyroku eksmisyjnego
® wspodlpraca z Radca Prawnym w zakresie prowadzonych spraw
Wspélpraca z Zaktadem Ustug Informatycznych w zakresie eksploatacji i obstugi

systemow informatycznych uzywanych w spotdzielni:
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e System Latwej Obstugi Nieruchomogci
e System Finansowo- Ksiegowy

e System Banki

e System Kasa

* System Radca Prawny

§18

Pion Glownego Ksiegowego
Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa z dnia 29.09.1994r o
rachunkowosci (Dz.U.Nr 121 poz. 591)
Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zatwierdzonym przez Zarzad planem
kont i opisem przyjetych zasad rachunkowosci
Wykonanie w zwiazku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem drogg
inwentaryzacji Izeczywistego stanu aktywow i pasywéw
Wycena aktyw6w i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
Sporzadzanie sprawozdan finansowych innych danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o
rachunkowosci, a po uptywie okresu przechowywania przekazanie jej do
archiwum zaktadowego
Prowadzenie gospodarki kasowej
Prowadzenie rachuby plac, wyplaty wynagrodzet i innych $wiadczen pienigznych
pracownikom spo6tdzielni
Prowadzenie likwidatury dokumentéw stanowigcych podstawe przyjecia lub
wydania $rodkéw pienieznych
Prawidtowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowiazan spétdzielni o
charakterze publiczno- prawnym( podatki, ZUS )
Terminowe regulowanie zobowigzan wobec podmiotéw gospodarczych
Prowadzenie rozliczeri z czlonkami zwigzanych z uzyskaniem i ustaniem
cztonkostwa (wpisowe udziaty, powstaniem lub wygasnigciem Spotdzielczego

prawa do lokalu, wktady budowlane i mieszkaniowe)



13. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
14. Sprawowanie obstugi funduszu $wiadczen socjalnych
15. Prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych oraz dobrowolnych ubezpieczen
pracownikéw Spétdzielni
16. Opracowywanie projektow planéw finansowych
17. Opracowanie projektéw regulaminéw instrukeji z zakresu spraw finansowo —
ksiggowych.
18. Prowadzenie ksiegowosci finansowej  wspélnot mieszkaniowych, ktérych
Spétdzielnia jest Zarzadca zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym:
® sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego
® sporzadzanie i skladanie odpowiednich sprawozdan i deklaracji we
wlasciwych urzedach
® sporzadzanie pozaksiggowej ewidencji kosztow zarzadu nieruchomoscig
wspolna — zaliczek uiszczanych na pokrycie tych kosztow
® sporzadzanie rozliczen z innych tytutéw na rzecz nieruchomosci wspdlnej
19. Przygotowanie informacji o zrealizowaniu rocznego planu  gospodarczego
uwzgledniajacego réwniez korekty do tego planu, z podziatem kosztéw na
poszczegdlnych wilaseicieli.
20. Przygotowywanie i sporzadzanie projektu rocznego planu gospodarczego w tym
planéw przychodéw i wydatkéw z Funduszu remontowego Zleceniodawcy.
21. Ewidencjonowanie kosztow bankowych i odsetek oraz ustalenie stanu funduszu

remontowego.

Rozdzial IV

Postanowienia koficowe

§19

1. Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony Uchwatg Nr 1/07/2012 Rady Nadzorczej
Spotdzielni z dnia 30.07.2012 r. wchodzi w zycie z dniem podjecia.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin zatwierdzony

Uchwatg Nr 1/10/1997 Rady Nadzorczej Spétdzielni z dnia 30.1 0.1997 r.
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