. REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,,PIAST” we WROCLAWIU

§1

Ogolne zasady organizacji dzialalno$ci Spoldzielni

1. Shizby organizacyjne zarzadu Spoldzielni zorganizowane sa w formie dziatow, sekcji i
samodzielnych stanowisk.
2. Stuzby organizacyjne zarzadu Spotdzielni wspolpracuja z:
1) wlasciwymi komisjami Rady Nadzorczej,
2) odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi urzedow i instytucji.
3. Stuzby organizacyjne zarzadu i administracji osiedli obowiazane sa do wzajemnej wspotpracy w
sprawach wymagajacych uzgodnien i konsultacji.

§2

Podstawowe zasady organizacji pracy

1. W zaleznoS$ci od zakresu realizowanych zadan i wielkosci zatrudnienia tworzone sa:
1) dzialy, w tym w razie potrzeby sekcje w ramach dziatu,
2) samodzielne stanowiska (jedno lub wieloosobowe)
2. Szczegodtowa organizacje wewngtrzna dziatu, sekcji i samodzielnego stanowiska bezposrednio
podporzadkowanego cztonkowi Zarzadu ustala na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
lub samodzielnie nadzorujacy cztonek Zarzadu.

§3

Obowiazki i uprawnienia kierownikow stuzb organizacyjnych Spéldzielni

1. Kierownik kieruje catoksztaltem prac dziatu lub sekcji w oparciu o zakres dzialania, wytyczne
Zarzadu 1 nadzorujacego cztonka Zarzadu. Kierownik sekcji podlega kierownikowi dzialu, w
ramach ktorego sekcja zostata utworzona.

2. Do obowiazkoéw i uprawnien kierownika dzialu w sprawach objgtych zakresem dziatania danej
komorki organizacyjnej nalezy:

1) udzielanie wyjasnien i opinii urzedom i instytucjom, z ktérymi Spotdzielnia wspotpracuje
— z wylaczeniem spraw zastrzezonych w odrebnych przepisach dla Zarzadu lub
nadzorujacego cztonka Zarzadu,

2) wydawanie stosownie do obowiazujacych przepisow decyzji i polecen oraz udzielanie
wskazowek podleglym pracownikom,

3) informowanie nadzorujacego cztonka Zarzadu o biezacym stanie wykonania zadan oraz o
biezacych potrzebach zwiazanych z zapewnieniem prawidlowego i sprawnego dziatania
komorki organizacyjne;j,

4) przedstawianie nadzorujacemu czlonkowi Zarzadu propozycji w sprawie organizacji
wewngtrznej, a po jej zatwierdzeniu ustalanie szczegolowych zakresow czynnosci
poszczegblnych pracownikow,

5) nadzorowanie prawidlowego 1 terminowego wykonywania obowiazkéw przez
pracownikow,  przestrzeganie przepisow  dotyczacych  porzadku, dyscypliny,
bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej,

6) w zakresie spraw osobowych ustalanie planéw urlopéw pracownikow komorki
organizacyjnej, jak réwniez udzielanie pracownikom zwolnienh od pracy na czas
niezbedny dla zatatwiania waznych spraw osobistych i rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy,

7) nadzorowanie prac podlegtych sekcji, o ile dzialaja one w ramach danego dziatu.

3. Kierownik dzialu podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania komorki
organizacyjnej, okreslonych przez Zarzad lub nadzorujacego czlonka Zarzadu z wylaczeniem:

1) pism i dokumentow, ktore w mysl odrebnych przepisow wymagaja podpiséw Zarzadu,
prezesa Zarzadu lub wlasciwego cztonka Zarzadu,



2) pism i wystapien kierowanych do organéw administracji publicznej i innych instytucji, z
ktoérymi wspotpracuje Spotdzielnia.

4. Do obowiazkow i uprawnien kierownika sekcji w sprawach objetych zakresem dziatania danej
komorki organizacyjnej nalezy:

1) wydawanie stosownie do obowiazujacych przepisow decyzji i polecen oraz udzielanie
wskazowek podleglym pracownikom,

2) informowanie kierownika dzialu o biezacym stanie wykonania zadan oraz o biezacych
potrzebach zwiazanych z zapewnieniem prawidlowego i sprawnego dzialania komorki
organizacyjnej,

3) nadzorowanie prawidlowego 1 terminowego wykonywania obowiazkéw przez
pracownikow,  przestrzeganie przepisOw  dotyczacych  porzadku,  dyscypliny,
bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia tajemnicy stuzbowe;j,

4) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjne;,
okreslonych przez kierownika dzialu, Zarzad Iub nadzorujacego czionka Zarzadu.
Postanowienia ust. 3 pkt 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Czlonek Zarzadu moze wyda¢ pracownikowi polecenie zalatwienia sprawy z
pominigciem bezposredniego przetozonego. W takim przypadku pracownik obowiazany
jest o otrzymanym poleceniu poinformowac bezposredniego przelozonego niezwlocznie,
gdy tylko bedzie to mozliwe.

6. W razie nieobecnosci kierownika danej komorki organizacyjnej, w ktorej nie
przewidziano stanowiska zastgpcy, kierownictwo ta komorka przejmuje Cztonek Zarzadu
nadzorujacy prace danej komorki lub osoba wyznaczona przez tego Czlonka Zarzadu na
czas nieobecnosci kierownika.

§4

Wykaz stuzb organizacyjnych biura Zarzadu, administracji osiedli

Okresla si¢ nastepujace stuzby organizacyjne Spotdzielni wraz z wykazem skrotow nazw:

1) Biuro Zarzadu:

a) Prezes Zarzadu - PZ

b) Pierwszy Zastepca Prezesa Zarzadu - ZP

c¢) Pelnomocnik Zarzadu - Gléwny Ksiegowy - DK

d) Pelnomocnik Zarzadu Zastgpca Glownego Ksiggowego - ZK

e) Sekretariat - SK

f) Dziat Czlonkowsko-Mieszkaniowy - DC

g) Kadry i obstuga Rady Nadzorczej i Zarzadu - DO

h) Obstuga Prawna - OP

i) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny - DTE

j) Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz. - TB

k) Dzial Ksiegowosci - KF, w ramach ktorego dziala Sekcja Optat - KK
2) Administracje Osiedlowe:

a) Administracja Osiedla Srodmiescie - AOS

b) Administracja Osiedli Kosmonautow - AOK

§5

Struktura organizacyjna

1. Strukturg organizacyjna Spotdzielni ilustruje schemat. Zmiana struktury organizacyjnej nastgpuje
poprzez zmiang schematu, ktory zawiera liczbg etatow przydzielonych do konkretnych komoérek
organizacyjnych. Dopuszcza si¢ catkowita rezygnacj¢ z tworzenia okre§lonych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracowniczych, jak réwniez potaczenie komorek
lub ich rozdzielenie. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ wowczas odpowiednio z
uwzglednieniem zmian w strukturze organizacyjne;.



e

Wykonywanie czynnosci powierzonych komoérkom organizacyjnym lub przypisanych
samodzielnym stanowiskom pracowniczym Spotdzielni moze by¢ powierzone podmiotom
zewngtrznym, wowczas nie uwzglednia si¢ ich w strukturze organizacyjnej lub zaznacza si¢ w
schemacie organizacyjnym fakt powierzenia tych czynnosci podmiotom zewngtrznym.
Na czele Spotdzielni stoi Prezes Zarzadu, ktory zarzadza Spoétdzielnia, reprezentuje ja na zewnatrz
oraz jest osobis$cie odpowiedzialny za jej dziatalnosc.
Prezes Zarzadu nadzoruje bezposrednio prace nastgpujacych komorek organizacyjnych:

1) Glowny Ksiegowy, Zastepca Gtownego Ksiggowego wraz z Dziatem Ksiggowosci,

2) Dziat Czlonkowsko-Mieszkaniowy

3) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i obstugi Rady Nadzorczej oraz Zarzadu,

4) Sekretariat,

5) Obstuga Prawna

6) Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz.
Zastepcy Prezesa Zarzadu podlega Dziat Techniczno-Eksploatacyjny i administracje osiedli.
Gloéwny Ksiggowy jest zarazem kierownikiem Dziatu Ksiggowosci, a Zastgpca Glownego
Ksiggowego jest zastepca kierownika Dziatu Ksiggowosci.

§6

Zakresy dzialania stluzb organizacyjnych Zarzadu Spéldzielni i administracji osiedlowych

L.

Gltowny Ksiegowy organizuje, prowadzi i nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z dziatalnoscia
ekonomiczno — finansowa i rachunkowa zgodnie z obwiazujacym w Spoétdzielni zasadami. W
szczegolnosci do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1) bezposrednia kontrola i nadzor nad praca dziatu ksiggowosci i sekcji opfat, prawidtowe i
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2) instruowanie i kontrola komorek organizacyjnych Spoldzielni w zakresie sporzadzania
dokumentow stanowiacych podstawe ksiggowan,

3) sporzadzanie i kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochrong mienia spoétdzielczego, informowanie pracownikow o zmianach
wprowadzanych do obowiazujacych przepiséw finansowych, organizacja inwentaryzacji
rocznej wraz ze szkoleniem zespotow spisowych oraz wnioskowanie przeprowadzenia
inwentaryzacji biezacej stosownie do potrzeb, rozliczanie i weryfikacja r6zZnic
inwentaryzacyjnych,

4) nadzér nad terminowym rozliczeniem osOb materialnie odpowiedzialnych za mienie
Spotdzielni,

5) rzetelne, poprawne i terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan
finansowych Spoldzielni oraz ich analiza, organizowanie prawidtowego przechowywania i
zabezpieczenia dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli formalno — rachunkowej dokumentéow stanowiacych
podstawe ksiggowania oraz udzielanie pracownikom odpowiedniego instruktazu z tego
zakresu,

7) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony
srodkow pienig¢znych,

8) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostki organizacyjne Spotdzielni,

9) nadzorowanie rozliczen z kontrahentami, przestrzeganie obowiazujacych przepisow
dotyczacych ustalania terminéw platnosci podatkow, wynagrodzen i innych $wiadczen,

10) nadz6r nad prawidlowym dysponowaniem $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych i korzystaniem z kredytoéw bankowych,

11) opracowanie i nadzoér nad wdrozeniem systemu rozliczen osiedli oraz budynkoéw pod
katem przychodow i kosztow,

12) inicjowanie wdrozen systemow rozliczen nieruchomos$ci wchodzacych z sklad zasobu
Spotdzielni,

13) nadzor nad komputerowym systemem rozliczen finansowych Spotdzielni,



14) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem inwestycji oraz procesu przeksztatlcania mieszkan

lokatorskich na wlasnosciowe,

15) opracowanie planéw finansowych na rok nastepny,
16) kontrola przygotowania zamknigcia rocznego ksiag rachunkowych,
17) sporzadzanie kalkulacji oplat czynszowych.
2. Do zakresu dziatania Dziatu Cztonkowsko-Mieszkaniowego naleza wszystkie czynno$ci zwiazane
z przyjmowaniem cztonkow i ustalaniem cztonkostwa, jak rowniez prowadzeniem dokumentacji
dla wszystkich lokali znajdujacych si¢ w zasobach Spotdzielni, a w szczego6lnosci dziat ten:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzi rejestr cztonkéw oraz dokumentacje cztonkowska, jak réwniez rejestr lokali
znajdujacych si¢ w zasobach mieszkaniowych Spoétdzielni,

udziela informacji w sprawach czlonkowskich i1 wydaje dokumenty dotyczace
cztonkostwa,

wykonuje czynno$ci zwigzane z zawieraniem umoOw o ustanowienie spotdzielczego
lokatorskiego prawa do lokalu, spoldzielczego wiasnosciowego prawa do lokalu oraz
ustanowienie odrebnej wlasnosci lokalu, rejestruje wnioski o zamiang mieszkan,
kompletuje i sprawdza dokumentacje stanowiaca podstawe zawarcia stosownych uméw o
ktérych mowa w pkt 3,

w oparciu o decyzje Zarzadu Spotdzielni zatatwia inne formalnosci zwigzane z zawarciem
umow, o ktorych mowa w pkt 3,

opracowuje i przedstawia Zarzadowi wnioski odno$nie zamiany mieszkan,

organizuje przetargi na ustanowienie odrgbnej wiasnosci lokali w przypadku wygasnigcia
spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego,

opracowuje wykazy mieszkan do sprzedazy, rezygnacji z czlonkostwa oraz przyje¢ w
poczet czlonkéw, a nastepnie przekazuje te wykazy do dzialu finansowego oraz
ksiggowosci, ktore dokonuja odpowiednich zmian w kartotekach,

przekazuje do dziatu finansowego informacje o wyrazonych przez Zarzad, na wniosek
czlonkow, zgodach na ustanowienie spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu,
spotdzielczego wlasnosciowego prawa do lokalu i prawa odrgbnej wlasnosci lokalu, ktory
to dzial w oparciu o te dane dokonuje rozliczenia lokali i ustala wysokos¢ doptat do
posiadanych wkladéw mieszkaniowych,

10) opracowuje wykazy sprzedazy mieszkan, darowizn oraz nabycia mieszkan w drodze

spadkéw i przekazuje je administracjom osiedlowym.

3. Do zakresu dzialania osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku d/s pracowniczych i
obstugi Rady Nadzorczej oraz Zarzadu nalezy:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) czuwanie nad terminowym sptywem dokumentow z poszczegolnych komorek
organizacyjnych w zakresie zlecen pokontrolnych,

b) przechowywanie materialow z przeprowadzonych kontroli

c) prowadzenie sekretariatu Zarzadu i Rady Nadzorczej Spotdzielni,

d) nadzorowanie terminowos$ci i prawidlowo$¢ przygotowania materiatow na
posiedzenia Zarzadu przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

e) opracowywanie na polecenie Zarzadu projektow uchwat,

f) nadzorowanie terminowo$ci i prawidlowosci przygotowania materiatow na
posiedzenia Rady Nadzorczej Spotdzielni przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

g) przygotowanie posiedzen Rady Nadzorczej, zawiadamianie zainteresowanych o
terminie, migjscu i porzadku obrad,

h) sporzadzanie protokotow z posiedzen Zarzadu i Rady Nadzorczej, prowadzenie
ewidencji uchwat Rady,

i) przekazywanie uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu i Rady Nadzorczej
zainteresowanym komorkom,

j) przedkladanie Radzie — na polecenie Zarzadu — okresowych informacji o
realizacji uchwat, postanowien i decyzji,



2)

k) czuwanie nad terminowym zalatwianiem spraw skierowanych do Rady
Nadzorczej, Prezydium Rady lub Przewodniczacego Rady, a zleconych do
wykonania poszczegdlnym komorkom organizacyjnym,

) przygotowanie i obstuga Walnego Zgromadzenia Spotdzielni,

m) prowadzenie ewidencji uchwat Walnego Zgromadzenia Spoétdzielni oraz
nadzorowanie ich wykonania.

w zakresie spraw kadrowych

a) zalatwianie spraw zwiazanych z angazowaniem, zwalnianiem, awansowaniem,
premiowaniem, nagradzaniem pracownikow,

b) obstuga i przechowywanie akt osobowych pracownikow.

c) gromadzenie opinii i §wiadectw przewidzianych stosownymi przepisami,

d) opracowywanie - na podstawie wnioskow zainteresowanych komorek — planow
urlopowych pracownikow i nadzorowanie ich realizacji,

e) wystawianie zaswiadczen w sprawach personalnych,

f) zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

g) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy pracownikow Spotdzielni.

h) opracowywanie w porozumieniu z innymi komoérkami projektow regulaminow

pracowniczych,

i) zbieranie informacji o potrzebach socjalnych pracownikéw i mozliwosciach ich
zaspokojenia,

j) zatatwianie wszelkich spraw zwiazanych z realizacja $wiadczen socjalnych dla
pracownikow.

4. Osoba lub podmiot $wiadczacy czynnosci z zakresu obstugi prawnej Spotdzielni:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

opiniuje projekty uchwat organoéw statutowych Spotdzielni oraz wnioski o ich uchylenie,
udziela porad i wydaje opinie prawne oraz wyjasnienia w sprawach dotyczacy
obowiazujacych norm prawnych,

wspotdziata w opracowywaniu zmian statutu oraz regulaminow,

informuje organy Spoldzielni i komorki organizacyjne o treSci nowych aktow
normatywnych dotyczacych zakresu ich dziatalnosci,

udziela pomocy prawnej w pracach organow statutowych Spoétdzielni,

opiniuje pod wzglgdem prawnym sprawy wynikajace ze stosunku pracy,

opiniuje, wzglednie opracowuje wzory umow i porozumien dotyczacych Spotdzielni,
opiniuje skargi na dziatalno$¢ organdéw statutowych Spotdzielni o ile zarzuty dotycza
naruszenia przepisow prawnych,

prowadzi zastgpstwo prawne Spotdzielni w postepowaniu sadowym, administracyjnym i
przed innymi organami orzekajacymi,

10) opracowuje wszelkie pisma procesowe, wnioski i odwolania
11) czuwa nad postgpowaniem egzekucyjnym dotyczacym nalezno$ci Spoétdzielni,
12) prowadzi ewidencj¢ aktéw prawnych i normatywnych dotyczacych Spoéldzielni,

wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami szczegétowymi,

13) prowadzi windykacj¢ naleznosci Spotdzielni.
5. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku do spraw obstugi Sekretariatu
Spotdzielni nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji,

wysylanie korespondencji oraz przesylek pocztowych, prowadzenie rozliczenia optat
pocztowych,

zaopatrywanie pracownikow w bilety MPK.

codzienne przygotowanie i odnoszenie na pocztg przesytek poleconych i zwyklych oraz
przynoszenie z poczty przesytek adresowanych do Spotdzielni,

obstuga centrali telefonicznej oraz faksu, przyjmowanie i terminowy rozdziat
korespondencji.

zabezpieczenie pieczatek i dokumentow.

prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wysylanych.

obstuga interesantOw przyjmowanych przez cztonkow Zarzadu.

6. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiggowosci:



1) w zakresie zagadnien zwiazanych z funduszem pfac, zasitkiem i ubezpieczeniem

spotecznym nalezy:

a) koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem planow funduszu ptac,

b) sporzadzanie sprawozdan dla GUS z tytutu ptac,

c) sporzadzanie list wyplat z osobowego — bezosobowego funduszu pfac,
funduszu nagrod oraz zasitkow chorobowych dla pracownikow,

d) przygotowywanie rozdzielnika funduszu plac i pozostatych wynagrodzen oraz
narzutoéw na fundusz plac w uktadzie poszczegdlnych kont,

e) biezace prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow umystowych i
fizycznych,

f) prowadzenie catoksztattu rozrachunku z ZUS,

g) sporzadzanie deklaracji rozliczen podatku od funduszu ptac do budzetu,

h) uzgadnianie kont ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”, ,,Rozrachunki z
budzetami”, ,,Inne rozrachunki z pracownikami”,

i) prowadzenie ewidencji pozaksiggowej wydatkow z bezosobowego funduszu
ptac.

j) sporzadzanie rocznych deklaracji dla pracownikow oraz innych o0so6b
otrzymujacych wynagrodzenie z SM PIAST, a takze sporzadzanie rocznej
deklaracji do Urzedu Skarbowego o wniesionych zaliczkach na podatek
dochodowy

k) terminowe przekazywanie informacji o zaliczkach na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych,

I) terminowe sporzadzanie paczek w postaci elektronicznej dotyczacych
wynagrodzenia osobowego oraz bezosobowego,

2) w zakresie obstugi kasowej Spotdzielni nalezy:

3)

4)

5)

6)

7)

a) dokonywanie wplat i wyplat gotowkowych na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych w ustalonych terminach,

b) prowadzenie ewidencji kasowej zwigzanej z obrotem gotdéwkowym,

c) prowadzenie ewidencji ksiggowej nie podjetych wynagrodzen i uzgadnianie z
kontem syntetycznym.

d) likwidacja dowodow ksiggowych,

e) kontrola formalna 1 rachunkowa dowodoéw obrotu gotowkowego i
bezgotéwkowego,

f) kontrola prawidlowosci rozliczenia: raportow kasowych, znaczkoéw
pocztowych, biletow tramwajowych, przejazdow samochoddéw prywatnych do
celow stluzbowych oraz akcji socjalne;j,

g) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,

h) przygotowanie przelewow w formie elektronicznej a takze w formie papierowej
W razie potrzeby,

i) prowadzenie ewidencji pozaksiggowej wydatkow na podréze stuzbowe,

j) prowadzenie rejestru faktur i not obcych.

w zakresie aktywow trwatych nalezy prowadzenie ewidencji analitycznej S$rodkow
trwatych, pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych, nalezno$ci dlugoterminowych,
inwestycji dlugoterminowych oraz rozliczen migdzyokresowych.

w zakresie srodkow trwalych w budowie nalezy prowadzenie ewidencji analitycznej
naktadéw na Srodki trwale w budowie inwestycji kontynuowanych i w przygotowaniu, jak
rowniez prowadzenie ewidencji analitycznej rachunkow bankowych 1 kredytow
inwestycyjnych,

w zakresie funduszy specjalnych nalezy prowadzenie ewidencji analityczne;j:

dla funduszu remontowego w rozbiciu na kazda nieruchomo$¢ z wyszczegolnieniem
naliczen i wydatkéw, dla funduszu ZFSS w rozbiciu na naliczenia oraz wydatki

w zakresie rozliczania z cztonkami z tytulu wkltadow mieszkaniowych i budowlanych -
rozliczenia ostateczne kosztow mieszkan z cztonkami w oparciu o rozliczenie

w zakresie sporzadzania przez dzial techniczny finansowych informacji i ewidencji
analitycznej wkladow:



a) dekretacja wyciagdw bankowych z konta ,,Rachunki wkladéw mieszkaniowych i
budowlanych”,

b) sporzadzanie zestawien zbiorczych i dokumentéw dotyczacych rachunkow
wktadow mieszkaniowych i budowlanych”,

c¢) analizowanie zapiséw na koncie ,,Fundusz wktadéw budowlanych”,

d) ustalanie sptaty rat kredytu i odsetek czlonkow po zasiedleniu,

e) prowadzanie konta ,,Fundusz wktadow mieszkaniowych”, ,,Fundusz wkladow
budowlanych”,

f) prowadzenie ewidencji analitycznej udziatlow cztonkowskich i uzgadnianie z
kontem ,,Fundusz udziatlowy”,

g) dokonywanie przeksztalcen lokatorskiego prawa do lokalu w prawo odrebnej
wiasnosci lokalu wedlug obowiazujacych przepisow,

h) rozliczanie wktadow garazowych,

i) prowadzenie biezacej analizy finansowej kont ,Wklady na mieszkania
lokatorskie”,

j) rozliczanie wktadéw mieszkaniowych i rownowartosci spotdzielczego prawa do
lokalu na podstawie decyzji Zarzadu z tytutu zmiany mieszkania,

k) wydawanie za$wiadczen zgromadzonych wkladow mieszkaniowych i
budowlanych dla cztonkéw zamieszkatych, ktorzy dokonuja zamiany mieszkan,
sprzedazy, darowizny, zamiany notarialnej itp., ksiggowanie, dokonywanie sptat
rat kredytu i normatywu do PKO, dokonywanie zmian w zwiazku z
ustanowieniem spoldzielczego wiasnosciowego prawa do lokalu lub
ustanowieniem odrgbnej wiasnosci lokalu, wg obowiazujacych przepisow oraz
dokonywanie ksiggowan na odpowiednich kontach dotyczacych w/w operacji.

8) instruowanie i kontrolowanie komorek organizacyjnych w zakresie sporzadzania dokumentoéw

stanowiacych podstawg ksiggowania,

9) gromadzenie dokumentéow ksiggowych w segregatorach przeznaczonych na nie z
odpowiednim opisem informujacym o charakterze dokumentu okresu z jakiego dotycza oraz

zakresu dokumentow,

10) kontrolowanie poszczegélnych dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
kontrolowanie zgodnos$ci i prawidtowosci dokumentacji dotyczacej tych samych transakcji

gospodarczych.

11) przygotowywanie dokumentoéw do ksiggowania, a mianowicie kwalifikowanie (dekretowanie)

dokumentow zrédtowych i numeracja dokumentow,

12) przechowywanie zapisow w urzadzeniach ksiggowych, uzgadnianie sald w cyklach

miesigcznych,

13) terminowe sporzadzanie rejestrow VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji VAT,

14) ksiggowanie dowodow kasowych, bankowych i pozostatych,

15) terminowe sporzadzanie oraz przesylanie w formie elektronicznej informacji do GUS

16) ksiggowanie i uzgadnianie konta materiatowki,
17) rozliczanie inwentaryzacji kontrolnych i rocznych materiatow,

18) ksiggowanie i rozliczanie przedmiotow w uzytkowaniu z podziatem na miejsce uzytkowania,

19) rozliczanie inwentaryzacji przedmiotoéw w uzytkowaniu,

20) analizowanie i rozliczanie kosztow zakupu,

21) analizowanie i rozliczanie kosztow konserwatorow,

22) analizowanie i rozliczanie kosztow eksploatacji,

23) analizowanie i prowadzenie ewidencji sprzedazy,,

24) sporzadzanie sprawozdawczosci periodyczne;j,

25) zamykanie ksiag w okresach miesigcznych oraz rocznych,

26) ustalanie wynikow na poszczegdlnych dziatalno$ciach Spotdzielni,
27) analiza i sporzadzanie wyniku na GZM na poszczegolnych nieruchomosciach,
28) archiwizowanie dokumentow ksiggowych Spotdzielni,

29) prowadzenie tabeli umorzen i amortyzacji srodkow trwatych,

30) ustalenie wyniku podatkowego spoétdzielni oraz terminowa wyliczenie zaliczki na

dochodowy,

podatek



7. Do zakresu dziatania sekcji optat nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

pozyskiwanie programoéw 1 sprzetu dla prawidlowego funkcjonowania systemu
informatyczno - ewidencyjnego,

wdrazanie i koordynacja nowych systemow komputerowych,

dbatos¢ o sprzgt 1 jego zabezpieczenie, archiwizowanie danych z systemow
komputerowych na magnetycznych no$nikach informacji.

sporzadzanie wydrukow i zestawien dla komorek organizacyjnych Spotdzielni.
prowadzenie catosci ewidencji zakresu optat czynszowych, splat rat kredytu, odsetek i
podobnych naleznosci,

czuwanie nad biezacym egzekwowaniem optat czynszowych i innych naleznosci,
przyjmowanie czlonkéw Spoétdzielni i wyjasnianie spraw zwigzanych z czynszem oraz
dokonywanie uzgodnien sald,

odpowiadanie na pisma cztonkow Spotdzielni,

szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzg¢tu komputerowego,

10) kontrola poprawnosci funkcjonowania oprogramowania sprzetu komputerowego.
8. Do zakresu dziatania osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. BHP i p.poz. nalezy
prowadzenie calosci zagadnien zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy, zabezpieczeniem
przeciwpozarowym mienia catej Spotdzielni, a w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow zasad i przepisOw bhp i
p-poz.,

dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bhp, ze szczegdlnym uwzglednieniem
stanowisk, na ktorych wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz narazenie powstania chorob
zawodowych,

udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnej oraz w odbiorach technicznych
nowobudowanych i remontowanych obiektow, urzadzeniach produkcyjnych oraz innych
urzadzeniach majacych wptyw na warunki bhp i p.poz.,

udzial w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie szkolen bhp 1 p.poz. nowo przyjmowanych pracownikow oraz
przeprowadzanie szkolen okresowych pracownikow,

kontrola zabezpieczenia p.poz. calego mienia Spoéidzielni, czuwanie nad terminowa
konserwacja sprzgtu p.poz., zlecanie konserwacji tego sprzgtu, inicjowanie i rozwijanie
roznych form popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony pracy, zabezpieczenia p.poz.
i zagadnien zwiazanych z wynalazczoscia pracy,

prowadzenie catoksztaltu sprawozdawczosci bhp. i p.poz.

9. Do zakresu dziatania Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie petnego procesu przygotowania inwestycji, w szczegdlnosci:

a) uzyskanie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

b) uzyskanie dokumentacji technicznej;

c) uzyskanie pozwolenia na budoweg;

d) organizowanie przetargdw na prace projektowe i roboty budowlane;

e) przygotowanie umow o realizacj¢ robdt budowlano-montazowych i ich

aktualizacja;

f) przygotowanie kosztoryséw inwestorskich.
prowadzenie wszystkich spraw wymagajacych rozstrzygnig¢ przez Wydzial Architektury
Urzedu Miejskiego Wroctawia lub innych komorek organizacyjnych Gminy Wroctaw, w
szczegolnosci pozwolenia na budoweg, rozbudowe i przebudowe, rozbidrke, zmiang
sposobu uzytkowania zawiadomienia o rozpoczynaniu robot budowlanych, rozbiodrce, o
zakonczeniu budowy i uzyskaniu pozwolenia na uzytkowanie.
przygotowanie wnioskow kredytowych na przedsigwzigcia inwestycyjne, remontowe i
modernizacyjne,
dokonywania rozliczen inwestycji,
prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z garazami i nowymi lokalami uzytkowymi.



6) pozyskiwanie ch¢tnych na mieszkania w realizowanych budynkach, zawieranie z nimi
umow.

7) opracowywanie na potrzeby Spoétdzielni niezbednych analiz, informacji, sprawozdan w
zakresie prowadzonych spraw,

8) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planow remontowych i modernizacyjnych stosownie
do posiadanych §rodkow,

9) rozliczanie i analizowanie zuzycia mediow: c.0., wody, gazu, energii elektrycznej,
dzwigow,

10) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych lokali uzytkowych oddanych przez
Spotdzielnig¢ do uzywania osobom trzecim na podstawie umowy cywilnoprawnej (najem,
uzyczenie, dzierzawa) oraz lokali wlasnosciowych, pracowni plastycznych i lokali na
potrzeby wlasne,

11) zlecanie i nadzorowanie konserwacji oraz remontéow lokali biurowych, gospodarczych,
sprze¢tu biurowego i urzadzen technicznych, utrzymywanie czystosci i porzadku w
lokalach biurowych.

12) zaopatrywanie komorek organizacyjnych Spotdzielni w sprzgt, urzadzenia, maszyny
biurowe, materiaty biurowe i pomocnicze §rodki do utrzymania czystosci osobiste;.

13) prowadzenie pomocniczego magazynu materialow biurowych.

14) ewidencjonowanie przedmiotow znajdujacych si¢ w uzytkowaniu biur Zarzadu
(prowadzenie ksiggi inwentarzowej),

15) zalatwianie spraw zwiazanych z przechowywaniem i przekazywaniem akt do archiwum
Spotdzielni,

16) prowadzenie ewidencji i rozliczania materiatow biurowych.

17) prowadzenie rejestru i kartoteki ksiggozbioru fachowego,

18) prowadzenie rejestru drukow S$cistego zarachowania i wydawanie ich dla potrzeb
wszystkich komorek organizacyjnych

19) rozliczanie rachunkéw za rozmowy telefoniczne.

20) wykonywanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji kontrolnych i
rocznych, magazynow i przedmiotow nietrwatych.

22) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja obiektow budowlanych w zasobach Spotdzielni,

23) udzielanie porad, wyjasnien, instruktazu itp. administracjom w zakresie techniczno—
eksploatacyjnym i innym pracownikom w miarg potrzeby,

24) prowadzenie rozdzialu korespondencji dla osiedli,

25) nadzorowanie zawartych umow i ich realizacji z dostawcami mediow,

26) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie eksploatacji.

27) prowadzenie korespondencji z lokatorami, instytucjami, administracjami osiedli w
zakresie swoich kompetencji,

28) prowadzenie spraw zabuddéw, zmian funkcji mieszkan, adaptacji, przygotowywanie
dokumentacji i kierowanie w tych sprawach wnioskow do Zarzadu.

29) czuwanie nad wdrazaniem przez osiedla zarzadzen i wytycznych Zarzadu Spotdzielni,

30) zglaszanie Zarzadowi Spotdzielni wnioskow o wydanie zarzadzen i regulamindéw
porzadkujacych i ujednolicajacych pracg osiedli, na polecenie Zarzadu opracowywanie
projektow takich dokumentow,

31) opracowywanie projektow planéw, harmonograméw, instrukcji itp. w zakresie gospodarki
zasobami mieszkaniowymi w oparciu o projekty plandw sporzadzonych przez
kierownikow osiedli,

32) koordynowanie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem budynkoéw i urzadzen na okres
ZImowy,

33) wspolpraca z administracjami osiedli w sprawach plandéw, remontow, przegladow
technicznych zasobow itp..

34) udzielanie wyjasnien wszystkim kontrolom w zakresie eksploatacji,

35) sprawdzanie zestawienia naliczen sporzadzanych przez administracje,

36) wspolpraca z innymi dziatami w zakresie eksploatacji,
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji technicznej budynkow i obiektow



10

10. Administracje osiedlowe:

1) zapewniaja utrzymanie obiektow budowlanych, ich otoczenia oraz urzadzen technicznych
w odpowiednim stanie technicznym, sanitarnym i porzadkowym,

2) prowadza lub uczestnicza w komisjach przedodbiorowych, odbiorowych, gwarancyjnych,
pogwarancyjnych 1 innych dotyczacych poszczegdlnych obiektow budowlanych,
mieszkan, urzadzen technicznych, terenow itp.,

3) prowadza przeglady techniczne w okresie rekojmi, wnioskuja o naliczanie kar umownych
przekazuja niezbedne informacje do Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego,

4) dokonuja okresowych przegladow technicznych obiektéw budowlanych i1 urzadzen
technicznych, terenéw zabawowych itp.,

5) przyjmuja zgloszenia dotyczace usterek, wad budowlanych, awarii/niesprawnosci
urzadzen technicznych, prowadza ich ewidencj¢ i nadzoruja ich usunigcie,

6) sporzadzaja plany remontow i konserwacji budynkow i urzadzen technicznych,

7) ustalaja przyczyny powstawania szkod, zakres 1 sposob ich likwidacji,

8) nadzoruja prace wykonywane na osiedlu przez wykonawcoéw i ustugodawcow -
sprawdzaja zgodno$¢ zakresu robot wykonywanych z dostarczona faktura i ich jakose,
zatwierdzajq faktury i rachunki pod wzgledem merytorycznym,

9) przygotowuja materiaty i dokumenty niezbgdne do uzyskania i rozliczenia kredytéw na
usuwanie wad technologicznych,

10) kompletuja, uaktualniaja i prowadza dokumentacj¢ techniczna, prawna i inng dotyczaca
osiedla,

11) sporzadzaja sprawozdania z dziatalno$ci osiedla,

12) sporzadzaja analizy kosztow i preliminarze wydatkow w rozbiciu na poszczegodlne
budynki mieszkalne.

13) prowadza ewidencje¢ budynkow, lokali mieszkalnych i uzytkowych,

14) prowadza wszelkie sprawy zwiazane z zasiedlaniem budynkéw (mieszkan) oraz
przekazywaniem lokali uzytkowych,

15) przyjmuja zlecenia na ustugi lokatorskie wykonywane we wiasnym zakresie,

16) kontroluja i rozliczaja realizacjg robot zleconych konserwatorom,

17) zabezpieczaja konserwatoréw i gospodarzy domoéw w narzgdzia, materiaty, sprzet, odziez
ochronng i robocza,

18) kontroluja i nadzoruja pracg gospodarzy domow,

19) zapewniaja organizacj¢ szkolenia pracownikow w zakresie bhp, p.poz., obstugi urzadzen
technicznych oraz w zakresie prowadzonych prac zwiazanych z usuwaniem awarii,

20) nadzoruja i prowadza prace ustalone wspolnie z Zarzadem Spoéldzielni i Dzialem
Techniczno-Eksploatacyjnym,

21) wspolpracuja i obstuguja samorzad mieszkancow na terenie swojego osiedla,

22) wspolpracuja z policja i straza miejska w sprawach porzadku i bezpieczenstwa osiedla,

23) kieruja wnioski do rad osiedli, Zarzadu Spoétdzielni i Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego
dotyczace spraw osiedlowych.

§7

Postanowienia koncowe

1. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 22 grudnia 2005 r.
2. Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Radg Nadzorcza
(28.02.2013 r.)



