REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spoldzielni Mieszkaniowej w Wasilkowie

Rozdzial I. Postanowienia ogélne.

§1

Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowiazki i uprawnienia os6b kierujacych
wykonaniem zadan Spoétdzielni w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzone] przez Rade
Nadzorcza oraz podziat zadan na poszczegdlne komorki organizacyjne i stanowiska pracy.

§2

Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wlasnymi lub zleca ich
wykonanie innym podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym
podmiotom gospodarczym nie zwalnia kierownictwa Spoéldzielni z odpowiedzialnosci za
prawidtowe ich wykonanie, a w szczeg6lnosci za wlasciwy wybdr, kontrolg, rozliczenie i
zaptate po wykonaniu zadania.

Rozdzial II. Organizacja i kierownictwo.

§3

1. Zarzad kieruje dziatalnoscig Spétdzielni zgodnie z uprawnieniami okreslonymi
w Statucie 1 Regulaminie Zarzadu oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Zarzad skiada sie z 3 cztonkéw w tym Prezes , Zastepca - pracownicy etatowi i spoteczny
Czlonek Zarzadu.

§ 4

1. Dzialalnoscia gospodarcza Spotdzielni kieruje Prezes Zarzadu.
2. Prezes w ramach ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja biezacej dziatalnosci
gospodarczej Spotdzielni:

- informuje czlonkéw Zarzadu odnosnie sposobu wykonania powierzonych zadan oraz
o zagadnieniach wynikajacych z reprezentowania Spoéldzielni,

- nadzoruje bezposrednio wykonanie zadan przez komorki organizacyjne
podporzadkowane mu zgodnie z zatwierdzong przez Rade Nadzorcza struktura
organizacyjna, _

- koordynuje przygotowanie projektéw planéw gospodarczych oraz sprawozdan i ich
wykonania,

- sprawuje ogdlny nadzér nad celowym i efektywnym wykorzystaniem srodkow
finansowych,

- realizuje ustalona przez Zarzad polityke kadrowa 1 ptacowa,

- podejmuje niezbedne dzialania w celu zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow pracy,

- organizuje skuteczna kontrole realizacji zadan przez komérki organizacyjne,
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wykonywania uchwat organow Spoétdzielni, przestrzegania o gblnie obowiazujacych
przepis6w oraz postanowien statutu, regulaminéw 1 instrukcji,

- przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ pracownikow, _

- wspoldziata z organami Spétdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich obstuge,

- reprezentuje Spoldzielnig¢ wobec organow wladzy i administracji pafstwowej,
samorzadowej i sadowej, organizacji spotecznych.

- organizuje i planuje realizacje inwestycji budowlanych w Spotdzielni 1 przygotowuje

odpowiednie informacje w zakresie inwestycji organom samorzadowym,

bierze udzial w odbiorach obiektéw i rob6t wykonywanych na rzecz Spétdzielni,

na biezaca wspéipracuje w zakresie realizacji inwestycji z Gtownym Ksiggowym i

pracownikiem ds. cztonkowsko-mieszkaniowych,

prowadzi sprawy prawno-terenowe,

prowadzi wszystkie sprawy zwiazane z obrong cywilna,

§5

Spoteczny czlonek zarzadu jest zobowiazany do uczestniczenia w posiedzeniach Zarzadu
i jest odpowiedzialny za tres¢ 1 skutki podejmowanych uchwat przez Zarzad.
W razie nieobecno$é Prezesa zastepuje Zastgpca.

§ 6

Prezesowi podlegaja bezposrednio Z-ca Prezesa i Administrator.

Z-cy Prezesa Gtéwna Ksiggowa , ‘Glownej Ksiegowej 1 Administratorowi podlegaja
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach okre$lonych w strukturze organizacyjne;
stanowiace]j zatacznik do regulaminu.

Gtéwny Ksiegowy i Administrator kierujg wykonaniem powierzonych im zadan wedlug
zasad jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wynik pracy. W razie
potrzeby Prezes moze wydac pracownikowi polecenie zalatwienia sprawy z pominigciem
bezposredniego przetozonego. W takim przypadku pracownik obowiazany jest zatatwi¢
sprawe a o otrzymanym poleceniu poinformowa¢ bezposredniego przelozonego
niezwlocznie, gdy bedzie to mozliwe:

W czasie nieobecnosci Z-cy Prezesa, Gtéwnego Ksiggowego lub Administratora
obowiazki ich pelni pracownik wyznaczony przez Prezesa.

§7

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika Spotdzielni jest sumienne i terminowe
wykonywanie zadan okreslonych w poszczegblnych zakresach czynnosci jak tez
reagowanie na ujemne zjawiska nie bedace w zakresie jego czynnosci, a takze uczynny,
taktowny i kolezenski stosunek do wspbtpracownikow. W szczegdlnosci do obowiazkow
pracownika nalezy przejawianie inicjatywy i operatywnosci, praworzadne postgpowanie,
poszanowanie czlonkow Spétdzieln, ich uprawnien, taktowne i zyczliwe traktowanie,
sprawne rozpatrywanie i zalatwianie wnoszonych przez nich spraw, wnioskow i skarg.
Pracownik jest obowiazany do zastgpowania pracownikéw na innych stanowiskach w

przypadku nieobecnosci w pracy na okres nie dhuzszy niz 3 miesiace oraz wykonywania
innych czynnosci zleconych przez przetozonych.
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Rozdzial III Podstawowe zadania poszczegolnych stanowisk — el
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§8 '

Z-ca Prezesa Zarzadu

Do zakresu zadan nalezy:
- windykacja naleznosci z tytulu oplat eksploatacyjnych za lokale mieszkalne i

uzytkowe.

- windykacja naleznosci zasadzonych z tytulu oplat eksploatacyjnych 1 uméw najmu.

- utrzymywanie Scistego kontaktu z obstuga prawna w sprawach egzekucji
zasadzonych kwot.

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynajmu lokali uzytkowych, terenéw pod
kioski i reklamy polegajace na sporzadzaniu uméw, sporzadzaniu anekséw do umow,
protokélarnym odbiorze 1 przekazywaniu lokali uzytkowych.

- wykonywanie czynnosci dotyczacych spraw czlonkowsko-mieszkaniowych
zwigzanych z przyjmowaniem w poczet cztonkéw 1 ustaniem czlonkostwa,

- prowadzenie rejestru cztonkow,

- kompletowanie i1 sprawdzanie dokumentacji stanowiacej podstawe do zawarcia

umowy o ustanowienie tytulu prawnego do lokalu,

zawieranie umow o ustanowienie prawa do lokalu i1 zatatwianie wszelkich

formalnosci w tym zakresie,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wpisem do ksiag wieczystych,

- sporzadzanie uméw na budowe mieszkan przez inwestoréw bezposrednio w nowo

realizowanych inwestycjach,

- biezaca obstuga czlonkdw oraz innych zainteresowanych osdb w sprawach

cztonkowskich i lokalowych, marketing i sprzedaz mieszkan,

- zalatwianie spraw zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow, zmiang stanowiska

pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

- prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow,

- prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, nieobecnosci w pracy, zwolnien od pracy,

- opracowywanie wnioskOw w sprawie przyznawania nagrod jubileuszowych,

- sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych i cztonkowsko-

mieszkaniowych,

- opracowywanie projektow regulaminéw dotyczacych regulacji spraw cztonkowsko-

mieszkaniowych 1 zatrudnienia,

- prowadzenie rejestru osob ubiegajacych si¢ o garaze, sporzadzanie uméw,

- ewidencja przyjmowania i wysylania korespondencji,

- prowadzenie rozliczen kosztéw przesylek pocztowych,

- prowadzenie obstugi Zarzadu, Rady Nadzorczej, Grup Czlonkowskich, Zebrania

Przedstawicieli Czlonkow,
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rejestracja Spotdzielni, rejestracja statutu,

sktadu Zarzadu,
- protokolowanie posiedzen Zarzadu i Rady Nadzorcze;,
§9
Administrator

Do zakresu zadan nalezy:
" - dokonywanie przegladéw pod wzgledem technicznym zasobéw mieszkaniowych
Spotdzielni,
- opracowywanie planéw remontdw,
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- prowadzenie napraw gléwnych i biezacych zasobow, sposobem whasnym i zleconym,

- przyjmowanie do eksploatacji budynkéw i urzadzen technicznych realizowanych w
ramach inwestycji prowadzonych przez Spétdzielnie,

- przygotowanie uméw — porozumien na zmiany i wykoficzenie mieszkan,

- zapewnienie przeprowadzenia przez osoby posiadajace wymagane uprawnienia
okresowych kontroli przewidzianych w prawie budowlanym,

- usuwanie w czasie lub bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli lub przegladzie
wszystkich stwierdzonych uszkodzen i usterek oraz uzupemienie brakow,

- przygotowanie zasobéw mieszkaniowych do okresu zimowego,

- czuwanie nad sprawami sprawnego funkcjonowania podstawowych urzadzen
ogdlnego uzytku, nad sprawnym funkcjonowaniem instalacji centralnego
ogrzewania, wodociagowo- kanalizacyjnej oraz urzadzen i armatury tych instalacji,

- przyjmowanie i rejestrowanie wszelkich zlecen zgtaszanych przez mieszkancow

Spotdzielni,

- wystawianie zlecen roboczych konserwatorom,

- nadzorowanie i rozliczanie z wykonywanej pracy konserwatorow

- zapewnienie wlasciwego znakowania budynkow,

- utrzymywanie w prawidlowym stanie technicznym wszystkich urzadzeri znajdujacych

sie na terenie Spotdzielni i doj$¢ wokoét budynkéw mieszkalnych,

- nadzér nad zagospodarowaniem osiedla,

- regularna kontrola czystosci na klatkach schodowych i piwnic,

- kontrolowanie stanu technicznego i gotowosci wszystkich urzadzen w kottowni,

- odpowiedzialno$¢ i troska o powierzony sprzet i narzedzia.

- wykonywanie zadan stuzby bhp.

- wykonywanie wszelkich innych doraznych prac zleconych przez zwierzchnika.

§ 10

DZIAL KSIEGOWOSCI

1. Glowny Ksiego
Do zakresu zadan nalezy
- sporzadzanie dokumentacji zasad pohtykl rachunkowej sp6tdzielni, planu kont oraz
innych niezbednych instrukeji i regulaminéw oraz ich aktualizacja,

- ewidencja zdarzen gospodarczych na podstawie prawidlowo wystawianych dowodow

ksiggowych,

- prowadzenie ksiag rachunkowych w porzadku chronologicznym i systematycznym,

terminowo, rzetelnie 1 bezblednie,

- okresowe ustalenia oraz sprawdzanie droga inwentaryzacji rzetelnego stanu aktywow
i pasywow,

- kontrola rzetelnosci i prawidtowosci dokonywanych inwentaryzacji oraz analiza
wyniklych réznic oraz ich rozliczenie,

- dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- gromadzenie, grupowanie oraz przechowywanie dowodéw ksiggowych
komputerowych nosnikéw danych oraz innej dokumentacji, zabezpieczenie ich przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,

- kontrola ksiag rachunkowych, w tym zgodno$¢ podzbioréw i zasad ochrony zbiordw.

otwarcie i zamkniecie ksiag za okresy sprawozdawcze,

sporzadzanie sprawozdar finansowych, statystycznych i innych raportow, meldunkéw
oraz wykazow i analiz na wewngtrzne potrzeby spétdzielni w zakresie spraw ksiggowo-
rachunkowych,

kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich



zatwierdzanie,

kwalifikacja dokumentéw ksiegowych do ujecia w ksiggach rachunkowych oraz ich
dekretacja,

wybbér programéw komputerowych oraz wspélpraca z informatykami,

kontrola finansowo-ksiegowa obejmujaca sprawdzenie pod wzgledem legalnosci,
rzetelnosci i prawidtowosci operacji gospodarczych przed ich powstaniem oraz po ich
dokonaniu , na podstawie dokumentdéw ksiegowych, jak rowniez sprawdzenie
prawidtowosci funkcjonowania rachunkowosci i badanie wynikéw dziatalnosci
spéldzielni,

kontroluje prace z zakresu rachunkowosci wykonywane przez inne komorki,
organizuje i kontroluje prace podleglego personelu.

monitorowanie wplywow i wptywdw gotéwki z rachunkéw bankowych oraz kasy
spoidzielni, sporzadzanie przelewdw, przestrzeganie termindw platnosci kredytow i
innych zobowiazan, negocjowanie z bankiem warunkéw oprocentowania przy
zakladaniu lokat,

obliczanie podatku dochodowego od 0séb prawnych, sporza;lzame deklaracji CIT

wedhug okreslonych wzoréw oraz dokonywanie platnosci z tego tytutu,

prowadzenie ewidencji podatku od towarow i ustug, obliczanie podatku oraz
sporzadzanie deklaracji VAT i terminowe dokonywanie rozliczen z organami
skarbowymi,

naliczanie podatku od nieruchomosci i innych optat o charakterze publiczno-prawnym,
prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen rzeczowych,

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej materialow w magazynie,
prenumerata czasopism,

prowadzenie ewidencji w zakresie Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz sporzadzanie tabel amortyzacyjnych, naliczanie umorzen i amortyzacji.

prowadzenie ewidencji analitycznej na poszczegolnych czlonkéw Spoétdzielni z tytulu
dhugoterminowych kredytow na budowe na budowe mieszkan oraz rozliczenie
wnoszonych splat z bankiem,

zatatwianie spraw finansowych, zwiazanych z przeksztalceniem mieszkan,
opracowywanie 1 sporzadzanie kompleksowych projektow planéw gospodarczo-
-finansowych Spétdzielni,

opracowywanie planéw kosztow eksploatacyjnych i wnioskéw o ustalenie stawek oplat
na lokale mieszkalne i garaze , oraz kontrola prawidtowosci ich naliczania,

wspotpraca przy ustalaniu kosztéw budowy lokali,

obshuga finansowa przygotowania i realizacji inwestycji, oraz koficowe rozliczenie

kosztéw inwestycji,

kontrola terminowosci wnoszenia wktadow budowlanych i mieszkaniowych oraz
rozliczenie czlonkéw Spotdzielni z tego tytutu,

prowadzenie analityki kosztéw eksploatacji podstawowej, zarzadu ogolnego kosztow
energii cieplnej ,funduszu remontowego oraz ich rozliczanie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

- prowadzenie wszelkich innych czynnosci zmazanych z obowigzkami gléwnego
ksiegowego w zakresie biezacych przepiséw oraz prac zleconych przez przetozonego.

Specjalista ds. ekonomicznych
- sporzadzanie list plac wynagrodzen, zasitkéw rodzinnych, chorobowych i

wychowawczych,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyplata zasitkéw rodzinnych i chorobowych.
- wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu 1 zatrudnieniu pracownikom.

- prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkow.

- wypetnianie formularzy ZUS oraz prowadzenie rozliczen z tego tytutu.



- obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji
PIT-4

- sporzadzanie deklaracji PIT pracownikéw na koniec okreséw rozliczeniowych oraz

dostarczanie ich pracownikom i urzedom skarbowym. '

prowadzenie ewidencji analitycznej udziatéw na poszczegdlnych czionkow.

prowadzenie ewidencji analitycznej wktadow mieszkaniowych i budowlanych zgodnie

z obowiazujacymi przepisami oraz dokonywanie zmian w przypadku sprzedazy lub

nabycia lokali.

- prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych znajdujacych si¢ w uzytkowaniu.
prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego dla kazdego budynku,

- prowadzenie magazynu materialéw oraz zwigzane z tym dokonywanie przyjecia i

wydawania materialdw z magazynu na podstawie odpowiednich dokumentéw, biezace

prowadzenie kartotek magazynowych i uzgadnianie jej co najmniej raz na kwartat z

ewidencja ilosciowo-warto$ciowa.

dbanie o warunki sktadania i przechowywania materialdéw w magazynie oraz porzadek

1 czysto$¢ w pomieszczeniu magazynowym.

windykacja naleznosci z tytuhu kredytow mieszkaniowych.

okresowe uzgodnienia sald prowadzonych kont analitycznych z syntetyka.

segregowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentéw i prowadzonych

ewidencji oraz ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza.

troska o powierzone mienie oraz przestrzeganie przepiséw w zakresie BHP i p.poz.

- dekretacja i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym raportow kasowych.

- wykonywanie innych doraznych prac zleconych przez przetozonego.

1

3. Starszy referent ds. ksieggowoS$ci-kasjer
- prowadzenie kasy Spotdzielni, sporzadzanie raportéw kasowych i odprowadzanie
gotéwki do banku zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami w tym zakresie,
prowadzenie gospodarki pienig¢znej w obrocie bezgotowkowym,
prowadzenie ewidencji analitycznej z tytutu optat eksploatacyjnych za lokale
mieszkalne, uzytkowe i garaze,
prowadzenie rozliczen z tytutu najmu lokali uzytkowych i dzierzawy gruntow,
- rozliczanie z tytutu dodatkéw mieszkaniowych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow na zycie,
- prowadzenie analityki rozliczen z tytulu splaty kredytow mieszkaniowych,
wystawianie faktury VAT najemcom i whascicielom lokali uzytkowych zgodnie z
zawartymi umowami,
- prowadzenie rejestru oséb z budownictwa jednorodzinnego korzystajacych z
kontenerow w Spdtdzielni oraz wystawianie faktur z tego tytutu,
- prowadzenie ewidencji odczytéw wodomierzy i rozliczanie wody zimnej z kanalizacja
1 podgrzania wody,
- wystawianie 1 wysylanie informacji o rozliczeniu wody i zmianie oplat za mieszkania,
lokale uzytkowe i garaze,
- prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu indywidualnych ubezpieczen mieszkan w
KU FILAR,
- sporzadzanie okresowych informacji o stanie zadtuzenia poszczegdlnych czionkow z
tytuhu optat,
- uzgadnianie okresowe sald prowadzonych kont analitycznych z syntetyka.
- segregowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji i prowadzonych
ewidencji oraz ich zabezpieczenie przez zniszczeniem lub kradzieza.
- troska o powierzone mienie oraz przestrzeganie przepisOw w zakresie BHP i p.poz.
- wykonywanie innych doraznych prac zleconych przez przetozonego.
- rejestrowanie zmian w rotacji cztonkéw Spoétdzielni oraz biezace zmiany w ewidencji




majacy wplyw w naliczeniu oplat za lokale,
- prowadzenie ewidencji lokali posiadajacych pakiet rozszerzony AZART.

Regulamin Organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowej w Wasilkowie zostat
uchwalony na posiedzeniu Rady Nadzorczej w dmu%ﬁ( 200, prot. ar.... .00

Sekretarz y Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej

przy Spoidzieini Biesnkaniowej
v Yasilkowie




