Regulamin Organizacyjny
Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Rzaka™

I. Postanowienia Ogodlne

§ 1

Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowigzki i uprawnienia oséb kierujgcych
wykonywaniem zadann Spoétdzielni jako zaktadu pracy w ramach struktury
organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg, oraz podziat zadan na
poszczegdlne komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

§2

llekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:

1. Spoidzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spoétdzielnie Mieszkaniowa ,Rzaka”.

2. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej
,Rzaka".

3. Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie z umowg o prace
kieruje biezaca dziatalnoscig Spotdzielni.

4. Organach Spoéidzielni — nalezy przez to rozumie¢ organy powofane na
podstawie prawa spotdzielczego, ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych i
statutu Spétdzielni.

5. Komoérkach organizacyjnych bez blizszego okreslenia — nalezy przez to
rozumieé rowniez samodzielne stanowisko pracy podporzadkowane
bezpos$rednio prezesowi, lub gtéwnemu ksiggowemu.

§3

Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wtasnymi lub zleca ich
wykonanie innym podmiotom gospodarczym.

Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym podmiotom gospodarczym nie zwalnia
kierownictwa Spoétdzielni z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.

§4

1. Dla realizacji zadan sitami wiasnymi Spoétdzielnia zatrudnia pracownikow i
organizuje ich prace.

2. Prezesowi podlegajg bezposrednio:
a) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,
b) oraz posrednio: konserwatorzy i gospodarz budynkdéw.

3. Szczegolowy wykaz komoérek organizacyjnych, ich stan etatowy oraz
podporzadkowanie poszczegdlnym cztonkom kierownictwa Spotdzielni okresla
schemat organizacyjny zatwierdzony przez Rade Nadzorczg Spétdzielni.



Il. Organizacja i kierownictwo

Zarzad kieruje Spdtdzielnia, oraz reprezentuje jg na zewnatrz, podejmuje decyzje we
wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie lub statucie innym organom
Spétdzielni.

§5
Prezes Zarzadu- Dyrektor Spétdzielni (N)

1. Prezes jednoosobowo dokonuje czynnosci wchodzgcych w zakres uprawnien
kierownika zaktadu pracy.

2. Prezes w ramach ogélnego kierownictwa i realizacji zadan:

1)

6)
7)
8)
10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

nadzoruje przestrzeganie ogolnie obowigzujacych przepiséw prawa w
spoidzielczosci jak: ustawy prawo spoétdzielcze, ustawy o spétdzielniach
mieszkaniowych, ustawy o wiasnosci lokali, ustawy o nieruchomosciach.
ustawy o ochronie praw lokatoréw, innych aktach wykonawczych,
postanowien statutu spétdzielni, regulaminéw i instrukgji wewnetrznych,
sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, warunkéw bhp, p.
poz. i zasad ochrony mienia,

wydaje dyspozycje i polecenia, zastepcy, podwtadnym odno$nie sposobu
wykonania powierzonych zadan,

nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez podlegte komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane mu,
zgodnie ze schematem organizacyjnym zatwierdzonym przez Rade
Nadzorczg, w tematyce: kadrowej, ptacowej, administracyjnej, ksiegowej,
finansowej i techniczne;j,

koordynuje, nadzoruje i uczestniczy w realizacji projektéw i planéw
gospodarczych oraz prowadzi korespondencje w przedmiotowej sprawie.
dokonuje wpisy/opisy zgodnie z prawem budowlanym i innymi aktami
wykonawczymi w odpowiedniej dokumentacji technicznej,

sprawuje nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystaniem $rodkéw
finansowych,

realizuje ustalong przez Zarzad polityke kadrowg i ptacows,
nadzoruje/wykonuje uchwaty organow Spétdzielni,

przyjmuje strony, rozpatruje skargi, wnioski i zazalenia na dziatalno$é
pracownikow Spoétdzielni,

wspoétdziata z organami Spoétdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich
obstuge,

planuje i nadzoruje realizacje okresowych/technicznych przegladow
budynkoéw, budowili ich otoczenia,

organizuje, nadzoruje i kontroluje gospodarke materiatowg Spétdzielni, wraz
z drugim cztonkiem Zarzadu reprezentuje Spétdzielnie na zewnatrz przed
wszystkimi instytucjami,

analizuje i opracowuje wezwania/petng dokumentacje dla zadtuzonych
wiascicieli/wspotwiascicieli lokali mieszkalnych oraz proceduje dalsze
postepowanie sadowe, komornicze i zastepstwo procesowe w temacie
zadtuzen,

obstuguje zebrania z mieszkancami Spétdzielni,

opracowuje roczne plany gospodarcze dla Rady Nadzorczej w celu
zatwierdzenia,



17) redaguje i prowadzi wszelka korespondencje w imieniu i na rzecz
Spotdzielni wszystkimi stronami, tj. cztonkami, nie czionkami, osobami
prawnymi i fizycznymi,

18) pobiera $rodki pieniezne z Banku PKO B.P. S.A,,

19) uczestniczy w komisjach gospodarczych: odbioru robét, usterek
gwarancyjnych, pogwarancyjnych oraz w rocznych i awaryjnych
przegladach komisji GZM,

20) prowadzi polityke czystosci i utrzymania porzadku w zasobach Spoétdzielni
w oparciu o ustawe ,0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach” oraz w
oparciu o regulamin i uchwaty Rady Miasta Krakowa.

§6
Gtowny Ksiegowy (NF)

Bezposrednio odpowiada przed prezesem Zarzadu za prawidtowe wypetnienie
funkcji gtébwnego ksiegowego zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci |
obowigzkow.

Prowadzi petng dokumentacje ksiegowo — finansowa zgodnie z ustawg: prawo
spotdzielcze, ustawg o spotdzielniach mieszkaniowych, ustawg o rachunkowosci
ze zm. i innymi aktami prawnymi nie wymienionymi.

Przedktada Zarzgdowi oraz innym organom Spétdzielni sprawozdania z realizacji
zadan i uchwat organéw nadrzednych.

Nadzoruje prowadzenie kasy przez pracownika Spoétdzielni oraz prawidtowe
zabezpieczenie srodkow pienieznych.

Sprawuje kontrole nad ustalonymi zasadami wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych prowadzonych przez inne osoby.

Gtowny ksiegowy uprawniony jest do zgdania od wszystkich komorek
organizacyjnych wyjasnien i informacji na temat operacji gospodarczych oraz
okazania dokumentow na ich potwierdzenie, jezeli w trakcie dokonywanych
analiz/przegladu dokumentacji zostanie stwierdzona jakakolwiek
nieprawidtowo$¢ — zobowigzany jest do szybkiego usuniecia nieprawidtowosci.
Wykonywanie rozliczenia za prace pracownikéw Spétdzielni i innych oséb w
czgsci rachunkowo—finansowej, ktére wigze umowa cywilnoprawna ze
Spotdzielnig,

Wykonywanie rozliczen wobec instytucji panistwowych, samorzadowych i innych
osdb prawnych.

lll. Podstawowe zadania komoérek organizacyjnych

§7

Stanowisko ds. Techniczno — Administracyjnych (NA)

Zakres techniczny:

1)
2)

3)

Dokonywanie biezacych przegladéw terendw i obiektow Spotdzielni, szczegolnie
pod katem ich stanu technicznego i bezpiecznego uzytkowania.

Zgtaszanie stosownych propozycji i wnioskow prezesowi Zarzadu wynikajacych z
realizacji pkt.1.

Uczestniczenie w pracach komisji usterkowej.



4) Udziat w pracach komisji przetargowej na roboty budowlane.

Zakres administracyjny:

Nadzoruje i kontroluje prace gospodarzy budynkdw.

Nadzoruje i kontroluje prace konserwatorow.

Zaopatruje dozorcow w Srodki czystosci — prowadzi rozliczenie finansowe i

ilosciowe ww. srodkdw.

Sprawuje merytoryczny nadzér nad zakupami dla potrzeb konserwatoréw.

Stawia wnioski do Zarzadu o wysokos$¢ przyznania premii zgodnie z regulaminem

premiowania dla podlegtych pracownikéw.

Zaopatruje Spoétdzielnie w potrzebne materiaty techniczne i biurowe.O

Odpowiada za sprawno$¢ sprzetu, bedacego na wyposazeniu w Spétdzielni.

Sporzgdzanie uméw zlecen, umoéw o dzieto (w razie potrzeb) — w opisie danych

osobowych oraz temat zleconych prac.

9. Prowadzi ksiegowanie dowodow kasowych.

10. Dokonuje rozliczenie zuzycia wody przez mieszkancéw na podstawie odczytow
wodomierzy lub rozliczenia ryczattowego.

11. Wysyta korespondencije,

12.Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego.
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Kasa Spotdzielni:

1) Prowadzi kase Spotdzielni.
2) Sporzadza miesieczne raporty kasowe.
3) Wykonuje rozliczenie zaliczek.

§8
Stanowisko ds. Kadrowo — Cztonkowskich (NK)

Sprawy kadrowe:

Biezgce prowadzenie akt osobowych pracownikow,

Sprawy cztonkowskie:

1. Rozliczanie wpisowego i udziaty cztonkow Spétdzielni,

2. Uzupetnianie wnioskéw o przyjecie w poczet cztonkéw,

3. Sporzadzanie zaswiadczen dla lokatoréw i 0s6b trzecich,

4. Wypetnianie wnioskdéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
5. Przygotowywanie anekséw czynszowych.

Sekretariat:

1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, segregowanie korespondenciji,
2. Opracowywanie rocznych rozliczen (PIT-11) od oséb fizycznych.



Niniejszy regulamin stanowi zatgcznik do uchwaly Rady Nadzorczej Spodidzielni

Mieszkaniowej ,Rzaka” numer 2/295/2020 z dnia 23.01 .2020r.

Przewodniczacy R.N. Sekretarz R.N.
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