Zatacznik do Uchwaly nr 61/2019

Rady Nadzorczej Spotdzielni Mieszkaniowej
"TEREBELSKA II" w Bialej Podlaskiej

z dnia 24.09.20109r.

) REGULAMIN
ORGANIZACYJNY SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ "TEREBELSKA 11"
W BIALEJ PODLASKIEJ

CZESC I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin  organizacyjny  okresla  strukture  Spoldzielni Mieszkaniowej
"TEREBELSKA II" w Bialej Podlaskiej zwanej w dalszej czesci regulaminu
Spotdzielnia oraz zasady dziatania komérek organizacyjnych. Regulamin wyznacza
podzial zadan i zakres odpowiedzialnoéci za prawidlowe funkcjonowanie
Spoétdzielni.

§ 2

Spotdzielnia prowadzi dzialalnos¢ na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa
oraz statutu Spotdzielni.

$3

1. Dziatalnoscig Spoétdzielni kieruje Zarzad wybrany przez Rade Nadzorcza
zgodnie z postanowieniami Statutu.

2. Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wiasnymi lub zleca ich
wykonywanie innym podmiotom lub osobom. Zlecenie wykonania
okreSlonych  zadan innym podmiotom nie zwalnia Zarzadu  z
odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.

3. Do realizacji zadah sitami wlasnymi Zarzad Spotdzielni zatrudnia
pracownikow i organizuje ich prace w ramach zatwierdzonego przez Rade
Nadzorczg Regulaminu Organizacyjnego.

CZESC 1I. ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

§ 4

1. Prezesowi Zarzadu podlegajg wszyscy pracownicy spotdzielni.
2. Szczegolowy wykaz stanowisk okresla struktura organizacyjna zatwierdzona
przez Rade Nadzorczg.
ar n ok, O g
@Ry O

)b




§5

ZARZAD

. Zarzad inicjuje, organizuje i prowadzi dziatalno$¢ zapewniajgcg realizacje

celow i zadan statutowych, poprzez podlegte mu bezposrednio i posrednio
elementy struktury organizacyjnej Spotdzielni.

. Zarzad pracuje kolegialnie w ramach Regulaminu Zarzadu oraz Regulaminu

Organizacyjnego uchwalonymi przez Rade Nadzorcza, a jego czlonkowie
ponoszg odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie stanowisk samodzielnych.

. Poszczegolnym czlonkom Zarzadu podlegajg bezposrednio podporzadkowane

stanowiska samodzielne.

§ 6

PREZES ZARZADU

Prezesowi Zarzadu podporzadkowane sg bezposrednio stanowiska:

1. Ksiggowa
2. Pracownicy gospodarczy

§ 7

ZASTEPCA PREZESA ZARZADU

Zastepey Prezesa Zarzadu podporzadkowane sg bezposrednio stanowiska:

3. Pracownik administracyjno-biurowy, kasjer
4. Pracownicy sprzatajacy

§8

PRACOWNICY ZATRUDNIENI NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy osobiscie

realizujg powierzone im zadania, ponoszac odpowiedzialno$é za wyniki pracy.
W razie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
pracy jego obowigzki petni pracownik wyznaczony przez Prezesa spétdzielni.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy realizuja

przydzielone im zadania w oparciu o obowigzujgce przepisy, statut, regulaminy
oraz uchwaty i decyzje wtasciwych organdéw spétdzielni. Wspotdziatajg w
realizacji zadan z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy obowigzani sa

opracowywac dla potrzeb organdéw spoldzielni sprawozdania, informacije,
projekty i inne materiaty dotyczace zakresu dziatania ich stanowiska.

. Pracownicy na polecenie prezesa obowigzani sg do wspotdzialania z rada

nadzorcza i jej komisjami w zakresie zadan okreslonych statutem
i regulaminami a w szczegodlnosci udziela¢ niezbednych i wyczerpujacych
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informacji dotyczacych realizowanych zadan.
Do obowigzkéw pracownikéw nalezy przestrzeganie postanowien ogolnie
obowigzujacych przepisdw, statutu, regulaminéw i instrukcji.

CZESC III. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§9

PREZES ZARZADU

1.

2.

Prezes w granicach udzielonego mu przez Zarzad petnomocnictwa kieruje biezacy
dziatalnos$cig Spoéldzielni oraz zarzadza nieruchomo$ciami i posredniczy w ich obrocie na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci. Zadania swoje wykonuje przy
pomocy swojego zastgpcy. W czasie nieobecnosci Prezesa funkeje te pelni Zastepca Prezesa.
Prezes w ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan:

a. zwoluje posiedzenia Zarzadu, ustala porzadek obrad oraz przewodniczy na
posiedzeniach Zarzadu,

b. zabezpiecza ~ wykonanie  ustalen  (decyzji) Zarzagdu 1 wiasciwe
udokumentowanie pracy Zarzadu,

&. wydaje decyzje i polecenia swojemu Zastepcy w przedmiocie sposobu
wykonania powierzonych mu zadan,

d. nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadat przez wewnetrzne jednostki

organizacyjne podporzadkowane mu zgodnie z zatwierdzong przez Rade Nadzorcza
strukturg organizacyjna,
€. prowadzi sprawy sprzedazy w zakresie najmu, dzierzawy i zamiany lokali
znajdujgcych si¢ w zasobach Spotdzielni,

prowadzi negocjacje i uzgodnienia przy zawieraniu uméow cywilnoprawnych
z dostawcami ustug komunalnych oraz przedsigbiorcami realizujagcymi remonty
1 konserwacj¢ zasobow mieszkaniowych,

g. prowadzi negocjacje przy zawieraniu umoéw najmu lokali uzytkowych i
dzierzawy gruntoéw oraz warunkoéw finansowych sprzedazy tych lokali,

h. uzgadnia warunki ubezpieczenia mienia Spotdzielni,

1. sprawuje ogblny nadzér nad celowym i efektywnym wykorzystaniem

srodkdw finansowych,

1 zapewnia kontrole realizacji zadaf, wykonywania uchwat organdw
Spotdzielni,
k. wykonuje funkcje kierownika zaktadu w stosunku do zatrudnionych
pracownikow.

Zarzadza biezacym utrzymaniem zasobow Spétdzielni poprzez:

- nadzor i ewentualng organizacj¢ usuwania awarii i skutkow innych zdarzen losowych,

- kontrolg przebiegu okresowych przegladow stanu technicznego obiektow, wynikajacych
z przepisow prawa budowlanego,

- zapewnienie pelnej sprawnodci funkcjonowania weztow cieplnych, urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych, elektrycznych i gazowych,

- zapewnienie petnej obstugi i konserwacji obiektow, urzadzen i instalacji,

Zapewnia pelng i kompleksowa realizacje planow remontéw w zasobach Spotdzielni.

Zarzadza biezgcym utrzymaniem zasobéw Spotdzielni poprzez nadzor nad prawidlowym

wykonywaniem zadan przez zatrudniony personel.

Podejmuje dziatania energooszczedne w zakresie zmniejszenia zuzycia energii cieplnej,

elektrycznej, oraz gazu i wody.

Podejmuje dzialania majgce na celu zmniejszenie kosztow utrzymania zasobow na bazie

analiz ekonomicznych.

/%% 2 f;"‘ci " )
- oL, @f' My Fi (S




(9,

Zalatwia interwencje i skargi cztonkéw Spotdzielni.

Wspolpracuje z przedsiebiorstwami uzytecznoscei publicznej w zakresie dostawy wody,
ciepla, gazu i energii elektrycznej do zasobow spotdzielni.

7. Wspolpracuje z organami Spotdzielni — Radg Nadzorczg i jej komisjami.

8. Aktualizowanie i administrowanie strong internetowa Spétdzielni.
9
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Sporzadzanie sprawozdan wg terminow i wymogdéw GUS.
0. Wspdtpraca z organami i instytucjami panstwowymi w celu zapewnienia bezpieczenstwa
mieszkancow.

11. Udzielanie informacji i wyjasnien cztonkom spoétdzielni w sprawach wchodzacych w zakres
swoich czynnosci.

§ 10
ZASTEPCA PREZES ZARZADU

1. Zastgpca Prezesa zapewnia prawidtowsa realizacje powierzonych mu zadan kierujac
si¢ celowym i racjonalnym wykorzystaniem $rodkéw finansowych oraz wyborem
najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadan,

2. Uczestniczy w  negocjacjach i uzgodnieniach przy zawieraniu umoéw
cywilnoprawnych

z dostawcami ustug komunalnych oraz przedsigbiorcami realizujgcymi inwestycje, remonty
1 konserwacje zasobow mieszkaniowych.

3. Uczestniczy w negocjacjach warunkéw najmu lokali uzytkowych i dzierzawy
gruntow.
4. Prowadzi uzgodnienia w postepowaniu wyjasniajacym z osobami zalegajacymi w

optatach za lokale mieszkalne, uzytkowe i dzierzawe gruntow Spotdzielni oraz zajmujacych
lokale bez tytutu prawnego.

. Organizuje 1 nadzoruje prowadzenie kasy Spoldzielni oraz prawidtowe
zabezpieczenie $rodkoéw pienieznych.

6. Realizuje ustalong przez Zarzad polityke kadrowg i ptacowa.

7. Zarzadza biezagcym utrzymaniem zasobow Spotdzielni poprzez nadzér nad
prowadzonymi pracami w zakresie zagospodarowania osiedli, placoéw zabaw i terendéw
rekreacyjno-sportowych.

8. Koordynuje dziatalno$¢ z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami.

9. Podejmuje dziatania majace na celu zmniejszenie kosztdw utrzymania zasobéw na
bazie analiz ekonomicznych.

10. Wspdtpracuje z organami Spétdzielni — Radg Nadzorcza i jej komisjami.

1L Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z windykacjg spotdzielni zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem postgpowania przy prowadzeniu windykacji wierzytelnosci
spotdzielni.

12, Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przepisami o ochronie danych osobowy.

13. Udzielanie informacji i wyjasnien cztonkom spétdzielni w sprawach wchodzacych w

zakres swoich czynnosci.

§ 11
KSIEGOWA:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci w tym:

a) Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zatwierdzonym planem kont i przyjetymi
zasadami rachunkowosci.

b) Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
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¢) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktére wynikajg z ksigg rachunkowych.
d) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci, a
po uptywie okresu przechowywania — przekazywanie do archiwum zaktadowego.

¢) Uzgadnianie sald kont ksiegi gtéwnej i kont analitycznych.

2. Prowadzenie catodci spraw z zakresu obstugi ,,Ptac” Spotdzielni, wyplaty wynagrodzen oraz
innych swiadczen.

3. Prawidlowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowiazan spotdzielni o charakterze
publiczno-prawnym (podatki, ZUS).

4. Terminowe przygotowywanie i realizowanie platnosci spotdzielni.

5. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

6. Opracowanie preliminarza spétdzielni.

7. Naliczanie odsetek od nieterminowo regulowanych zaptat, dokonywanie uzgodnien sald
w drodze potwierdzen sald i weryfikacji rozrachunkéw spotdzielni.

8. Prowadzenie analizy zuzycia mediéw i wnioskowanie o ustalanic stawek optat
podstawowych i rozliczen réznic.

9. Prowadzenie rozliczen finansowych z cztonkami zwiazanych z uzyskaniem lub utratg
cztonkostwa, powstaniem lub wygasnieciem praw do lokali, kalkulacje optat za lokale.

10. Prowadzenie ~ ewidencji  analitycznej  funduszu remontowego ze  szczegOlnym
uwzglednieniem prawidtowego podziatu kosztéw i dochodéw na budynki i nieruchomosci.

11. Prowadzenie i przechowywanie ewidencji pracowniczych — listy obecnosci, kartoteki
osobowe, wykorzystywania urlopow.

12. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw, zmiang stanowiska
pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy, kompletowanie
1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych.

13. Udzielanie informacji i wyjasnien cztonkom spotdzielni w sprawach wchodzacych w zakres
swoich czynnosci.

§12
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY, KASJER:

1. Prowadzenie sekretariatu spotdzielni w tym: prowadzenie ewidencji, przechowywanie,
obieg, wysylanie i przyjmowanie korespondencji.

2. Prowadzenie kasy i rozliczen z tym zwigzanych.

3. Kompletowanie, dekretowanie i dzienne ksiegowanie wptlat z tytutu optat na podstawie
wyciggéw bankowych i wptat kasowych.

4. Prowadzenie ewidencji i rozliczen kosztow uzytkowania lokali, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie komputerowej ewidencji naliczen i wplywow optat za uzytkowanie lokali,
b) fakturowanie optat za lokale podmiotom gospodarczym w okresach miesigcznych oraz innych
faktur za swiadczone ustugi.
¢) wystawianie ksigzeczek optat za uzytkowanie lokali osobom fizycznym w okresach kwartalnych,
5. Prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestrow:
a) lokali wyodr¢bnionych,
b) lokali z urzadzona ksiegg wieczysta,

6. Prawidlowe zabezpieczenie powierzonych pism i dokumentow.

7. Przygotowywanie zaswiadczen i innych dokumentéw dla nie czlonkow i cztonkéw
spoldzielni oraz przygotowywanie korespondencji w sprawach cztonkowskich z réznymi
instytucjami.

8. Przygotowywanie miesigcznego wykazu dotyczgcego zmian w ilosci 0s6b zamieszkujacych
w lokalach mieszkalnych zgodnie z przyjetymi o$wiadczeniami

9. Prowadzenie archiwum spétdzielni
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10. Obstuga organizacyjno-techniczna organdéw spoldzielni

11. Zapewnienie utrzymania czystos’ci i estetyki pomieszczen biura.

12. Wszelkie pozostale czynnosci zwigzane z administracyjno — blurowar i reprezentacyjng
obstugg biura. ‘

13. Udzielanie informacji i wyjasniefi cztonkom spétdzielni w sprawach wchodzacych w zakres
swoich czynnosci.

§ 13
PRACOWNICY GOSPODARCZY:

1. Utrzymanie stalej sprawnosci technicznej budynkow oraz ich otoczenia poprzez:

utrzymanie sprawnosci instalacji i urzadzen,
wykonywanie drobnych naprawy i konserwacje.

. Utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenach osiedlowych i chodnikach przylegtych do
nieruchomosci spétdzielni oraz czystosci i porzadku w korytarzach piwnicznych budynkow,
pomieszczeniach technicznych, a takze w miejscach glomadzema odpadéw. Prowadzenie
biezacej pielegnacji zieleni osiedlowej. ‘

2. W okresie zimowym od$niezanie terenow nalezacych do spéldzielni i chodnikéw przylegtych
do nieruchomosci spotdzielni.

§ 14
PRACOWNICY SPRZATAJACY:

1. Utrzymanie porzadku i czystosci na klatkach schodowych oraz w wiatrotapach budynkéw
spotdzielni na warunkach okreslonych umowa.




§ 15

CZESC IV. STRUKTURA ORGANIZACYINA

Walne Zgromadzenie

Rada Nadzorcza

U

Zarzad

<>

Prezes Zarzadu

>

Zastepca Prezesa Zarzagdu

EN

Ksiggowa

E\

/

Pracownicy gospodarczy
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CZESC IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

/

Pracownik
administracyjno-biurowy,
kasjer

-

Pracowynicy sprzatajgcy

Niniejszy Regulamin zatwierdzony zostal na posiedzeniu Rady Nadzorcze]
Spotdzielni Mieszkaniowej "TEREBELSKA II" w dniu 29.08.2019 r. uchwatg Rady
Nadzorczej nr 61 i wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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