Regulamin Organizacyjny SBM Natolin

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI BUDOWNICTWA MIESZKANIOWEGO
NATOLIN W WARSZAWIE

Rozdziat |

Podstawa prawna:
1. ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo Spdtdzielcze (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r.

Nr 125, poz. 873, ze zm.),

2. ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity Dz.U.
z 2003 ., Nr 188, poz. 1848, ze zm.),

3. przepisy Statutu Spétdzielni.

Rozdziat Il

Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny okresla podstawowe zasady organizacji wewnetrznej Spétdzielni
jako zaktadu pracy, podstawowe zadania komoérek organizacyjnych Spétdzielni oraz ich

podporzadkowanie stuzbowe.

§2
Spoétdzielnia prowadzi dziatalno$é w oparciu o komorki wymienione w niniejszym

regulaminie.

§3
Zarzad w miare potrzeb, opracowuje projekty zmian struktury organizacyjnej, ktore sg

zatwierdzane przez Rade Nadzorcza.
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Rozdziat lli
Zarzad
§4
1. Zarzad sktada sie z dwdch osob — Prezesa i Zastepcy, wybierany jest przez Radg
Nadzorcza.
2. Prezes kieruje catoksztattem dziatalno$ci Spétdzielni oraz reprezentuje jg na
zewnatrz.
3. Do kompetenciji Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie
zastrzezonych w ustawie lub w Statucie dla innych organow Spétdzielni.

4. Podczas nieobecnosci Prezesa jego funkcje sprawuje Zastepca.

§5
Prezes Zarzadu organizuje, kieruje i prowadzi nadzér nad catoksztattem pracy Spotdzielni

poprzez pracownikdéw komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy .

§6

Szczegotowy zakres dziatania Prezesa okres$la statut i Regulamin Zarzgdu.

Rozdziat IV
Obowiazki i uprawnienia pracownikow
§7
Osoby kierujace praca poszczegolnych komérek organizacyjnych i samodzielni
pracownicy:

a) organizujg wykonanie zadan wynikajgcych z ogdlnie obowigzujgcych
przepisdéw Statutu, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i
decyzji organéw Spotdzielni,

b) zaznajamiajg pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkdw oraz ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku jak réwniez z ich uprawnieniami,

c) przekazujg wtasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy i

zadania,
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d) kontrolujg wykonanie zadan przez pracownikow,

e) wspotdziatajg z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie w
jakim opracowywane w ich komoérkach sprawy wchodzg réwniez w zakres
dziatania innych komérek organizacyjnych,

f) opracowujg dla potrzeb Spétdzielni sprawozdania, instrukcje oraz materiaty
dotyczace zakresu dziatania danej komérki organizacyjne;,

g) przygotowujg na posiedzenie Zarzgdu propozycje zatatwienia spraw, w
ktorych podejmowanie decyzji nalezy do kompetenciji Zarzadu.

h) Do obowigzkdéw kierownikéw i pracownikéw samodzielnych nalezy
zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw postanowien ogélnie
obowigzujgcych przepiséw oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukcji, w
szczegblnosci w zakresie:

» porzadku i dyscypliny pracy,
= zasad bhp i ppoz.,
= zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

= prawidtowego postepowania z aktami stuzbowymi.

Rozdziat V
Podstawowe zadania komoérek organizacyjnych
§9

Prezesowi Zarzadu podlegajg bezposrednio nizej wymienione komorki organizacyjne z
wyszczegblnionym zakresem dziatania.
Do zadan Prezesa Zarzadu Spéidzielni nalezy:
a) koordynowanie dziatan wszystkich podlegtych mu pracownikow,
b) opracowywanie kierunkow rozwoju Spotdzielni, przygotowywanie stosownych plandw i

monitorowanie ich realizacji,
c) wartosciowanie pracy poszczegoélnych pracownikéw, przyznawanie premii za

osiggniecia poszczegdlnych osob,
d) wspdtpraca przy opracowaniu zatozen do planéw inwestycyjnych,
e) wspdtpraca przy opracowaniu zatozen do plandw remontow,

f) wybor wykonawcédw ustug dla Spoétdzielni, w tym ustug budowlanych i remontowych.

str. 3z 10



Regulamin Organizacyjny SBM Natolin

Specjalista ds. technicznych:

a)

dbanie o utrzymanie wiasciwego stanu technicznego i estetycznego budynkow i
budowli znajdujgcych sie w granicach administracyjnych bedacych wtasnoscig
Spotdzielni oraz powierzonych w zarzad przez Wspédinoty Mieszkaniowe, a takze
nalezyte utrzymanie drog osiedlowych, ciggdéw pieszych i terendw zielonych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z odbiorem i zasiedlaniem nowych mieszkan oraz
przekazywaniem do eksploatacji lokali uzytkowych i garazy,
dokonywanie przegladu stanu technicznego budynkdw i wszystkich instalacji w nich
wbudowanych oraz zlecanie prac,
prowadzenie nadzoru budowlanego nad pracami wykonywanymi w ramach robot
remontowych,
dokonywanie odbioru robot oraz sprawdzanie dokumentacji kosztorysowo-
rozliczeniowej,
dokonywanie przeglagdow urzadzen na placach zabaw,
prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw budowlanych znajdujgcych si¢ na
osiedlu,
biezace ewidencjonowanie robot remontowych w ksigzkach obiektow,
uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych budynkow objetych gwarancjg,
wykonywanie czynnosci odbioru technicznego i oplombowania wodomierzy
mieszkaniowych i budynkowych,
nadzorowanie wykonywania biezgcej konserwacji, napraw i remontéw budynkow i
instalacji technicznych oraz usuwanie usterek zgtaszanych przez uzytkownikéw lokali,
konserwacja terenéw zielonych w tym:

= wykonywanie czynno$ci odbioru i przyjecia do eksploatacji nowych,

zagospodarowanych terenow zielonych i placéw zabaw,
= planowanie zagospodarowania terenow zielenig, inwentaryzacja,
opracowywanie projektow szaty roslinnej na terenach Spdétdzielni,
* przedstawianie wnioskéw Zarzgdowi Spotdzielni w zakresie zagospodarowania

terenow zieleni,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg remontows i eksploatacjg zasobow

Spotdzielni.
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Specjalista ds. administracyjno-mieszkaniowych

a)

zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem cztonkostwa, w tym:

= przygotowywanie i przedktadanie do rozpatrzenia przez Zarzad wnioskéw o
przyjecie w poczet czionkow,

* prowadzenie rejestru czionkdw w wersji papierowej i elektroniczne;j,

zatatwianie spraw zwigzanych z utratg cztonkostwa, w tym:

= przyjmowanie dokumentdw powodujgcych utrate cztonkostwa,

= dokonywanie skresleh w rejestrze cztonkdw,

zatatwianie spraw zwigzanych z ustanawianiem nowych praw do lokali, w tym:

* informowanie petentow o procedurze zwigzanej z przeksztatcaniem spoétdzielczych
praw do lokali i najmu w odrebng wltasnosé,

* zatatwianie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem spoétdzielczych praw do lokali i
najmu w odrebng wtasnosc¢,

* przygotowywanie i przedktadanie do rozpatrzenia przez Zarzad wnioskow
dotyczgcych lokali,

* zatatwianie spraw zwigzanych z wygasnieciem praw do lokali,

prowadzenie ewidencji lokali,

utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszczen i urzadzen budynku

stuzgcych do wspdlnego uzytku Whascicieli i ponoszenie odpowiedzialnosci za stan

sanitarny obiektu,

kontrola rozliczanie mediéw (CO, ZW, CW) powierzonych firmie zewnetrzne;j,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Spotdzielni w zakresie wszelkich

zmianach dotyczgcych cztonkostwa w Spoétdzielni, zmianach tytutéw prawnych do

lokali oraz zmianach wtasciciel,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg szkdd wynikajacych z ubezpieczenia

majatku od ognia i zdarzen losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej wiasciciela,

wobec 0sbb trzecich,

nadzorowanie i dokumentowanie realizacji umdw o $wiadczenie ustug na rzecz

Spoétdzielni,

zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem umdw na ustugi, dostawe medidw,

roboty budowlane,
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k) prowadzenie ewidencji zgtaszanych usterek i awarii

Specijalista ds. zarzadzania nieruchomosciami

Specjalista ds. zarzgdzania nieruchomosciami sprawuje funkcje zarzgdcy nieruchomosci

nalezgcych do wspodlnot mieszkaniowych, w ktérych zarzad wykonywany jest przez

Spotdzielnie na zasadzie uchwaty lub umowy. W ramach tych czynnosci prowadzone sg

m.in. nastepujgce prace:

a)

b)

prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci
wspolnej, wymaganej ustawg ,Prawo budowlane”,

zlecanie kontroli technicznych, okresowych przegladéw budynkéw i urzadzen
stanowiacych wyposazenie techniczne nieruchomosci,

utrzymanie w nalezytym porzgdku i czystosci pomieszczen i urzgdzen budynku
stuzacych do wspdinego uzytku Whtascicieli i ponoszenie odpowiedzialnosci za stan
sanitarny obiektu,

zapewnienie dla nieruchomosci wspoinej dostaw energii elektrycznej, gazu, energii
cieplnej, wody, odprowadzania sciekdw i wywozu nieczystosci statych,
kontrola rozliczanie mediow (CO, ZW, CW) powierzonych firmie zewnetrznej,
wykonywanie biezgcej konserwacji i biezacych napraw nieruchomo$ci i urzgdzen
technicznych (o$wietlenie, ogrzewanie, domofon) nalezacych do czesci wspdlne;j,
usuwanie awarii i ich skutkéw na nieruchomosci wspdinej,
ubezpieczenie Wspoinoty OC i nieruchomosci (budynku) od ognia i innych zdarzen,
otwarcie rachunku bankowego dia Wspélnoty z wydzieleniem funduszu remontowego
oraz dokonywanie rozliczen przez ten rachunek,
zawieranie umow zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych wyzej, kontrola
prawidtowosci wykonywania tych uméw oraz ich rozwigzywanie w uzasadnionych
przypadkach,
reprezentowanie ogéiu Wiascicieli w sprawach Wspaolnoty na zewnatrz,
przygotowanie projektu planu gospodarczego, a w razie potrzeby jego korekt, w tym

przychoddw i wydatkow z funduszu remontowego Wspdlnoty,

m) prowadzenie rozliczen Wspdlnoty zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz

sprawdzanie i korygowanie otrzymywanych przez nig faktur,
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n) przygotowanie kwartalnej informaciji o poniesionych przez Wspélnote kosztach (na
zyczenie Whascicieli),

0) przygotowanie, zwotywanie i obstuga zebran Wspdlnoty, w tym rocznego zebrania
sprawozdawczego, zgodnie z ustawg o wtasnosci lokali,

p) sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z realizacji
rocznego planu gospodarczego,

q) windykacja optat naleznych na rzecz Wspdinoty,

r) rozpatrzenie mozliwosci uzyskania przychodu z nieruchomosci na rzecz Wspolnoty, a
gdy to mozliwe podjecie dziatan w tym kierunku,

s) dbatos¢ o dobre stosunki pomiedzy cztonkami Wspolnoty oraz biezgce rozpatrywanie
wnioskdw i uwag zwigzanych z nieruchomoscia,

t) udzielanie informacji o zasadach funkcjonowania Wspélnot Mieszkaniowych,

u) zredagowanie i przedtozenie Wtascicielom do aprobaty i uchwalenia regulaminu

porzadku domowego (w przypadku braku takiego regulaminu).

Z-ca Prezesa Zarzadu, Gtéwny ksiegowy

a) Gtowny Ksiegowy odpowiedzialny jest za prawidtowe i rzetelne ewidencjonowanie
| prezentowanie sytuacji majgtkowe;j i finansowej Spoétdzielni, czuwa nad utrzymaniem
jej ptynnosci finansowej, prawidtowoscig i terminowoscig rozliczen wszystkich operacii
gospodarczych i finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Spoétdzielni.

b) Dba o prawidlowe stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci, zapewnia prawidiowy
obieg dokumentow finansowo-ksiegowych, odpowiada za gromadzenie
| przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii.

c) Czuwa nad prowadzeniem, w sposob prawidtowy i biezgcy, na podstawie dowodéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym.

d) Kontroluje rzetelnosc¢ i prawidtowo$¢ dokonywanych okresowo inwentaryzaciji,
polegajgcych na ustalaniu lub sprawdzaniu rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow,
dokonuje wyceny aktywow i pasywow oraz ustala wynik finansowy.

e) Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, Gtéwny Ksiegowy sporzadza

zestawienie obrotow i sald, natomiast na koniec okresu obrachunkowego sporzgdza
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roczne sprawozdanie finansowe, obejmujace bilans, rachunek zyskow i strat oraz

informacje dodatkowe.

Opracowuje zestawienia analityczne i syntetyczne oraz sprawozdania ksiegowe

w oparciu o wykorzystywany plan kont, przedktada Prezesowi wnioski wynikajgce

z tych analiz.

Organizuje i nadzoruje kontrole wstepna i biezacg legalnosci, rzetelnosci

i prawidtowos$ci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych przed ich realizacjg,

a stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania srodkow pienieznych, obrotow i

rozliczen z bankami, przyjecia i wydania srodkow trwatych. Dokonuje takze wstepnej

kontroli projektéw umow, ktdére mogg powodowac powstanie zobowigzan finansowych

dla Spétdzielni.

Gtowny Ksiegowy wraz ze Specjalistg ds. ksiegowosci tworzg Dziat Finansowo-

Ksiegowy. Gtéwnemu ksiegowemu podporzadkowany jest bezposrednio Specjalista

ds. Ksiegowosci. Przydziat zadan wykonywanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy

dla poszczegoinych pracownikéw nalezy do obowigzkow Gtownego Ksiegowego.

Do zadan wykonywanych w ramach dziatu ksiegowo-finansowego naleza:

* rozliczanie podatku dochodowego oraz podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

» ustalanie optat za uzywanie lokali i prowadzenie rozrachunku z uzytkownikami lokali
z tytutu optat eksploatacyjnych,

* prowadzenie ewidencji materiatéw,

= prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen pracowniczych oraz sporzgdzanie kart
wynagrodzen,

= prowadzenie ewidencji i analiz kosztéw w rozbiciu na poszczegoine budynki,

= dekretowanie oraz numerowanie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow
ksiegowych przed ich zaksiegowaniem,

= dokonywanie zapiséw ksiegowych,

» prowadzenie obstugi cztonkowskich kont udziatow i wkltadow oraz prowadzenie
rozrachunku zadtuzenia kredytowego i oprocentowania,

» przygotowanie danych czynszowych do postepowania windykacyjnego, wzywanie
diuznikéw do zaptaty z podaniem terminu zaptaty, wspdtpraca z radcg prawnym w

zakresie pozwéw do sadu o zaptate zalegtosci wobec Spdétdzielni,
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* prowadzenie biezgcej ewidencji przedmiotdw nietrwatych, sporzadzanie
okresowych inwentaryzacji i biezace cechowanie sprzetu bedgcego na
wyposazeniu biura,

= naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

= prowadzenie kasy,

= zatatwianie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow, zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia, kierowaniem na badania
okresowe uprawnionych pracownikéw i obowigzkowe szkolenia bhp,

= prowadzenie i przechowywanie akt osobowych,

= prowadzenie ewidencji czasu pracy, poprzez sporzadzanie formularza ,listy
obecnosci”, opracowanie na podstawie wnioskdw planéw urlopéw pracownikéw
oraz nadzor nad ich wykonaniem,

= zatatwianie spraw emerytalno-rentowych,

= prowadzenie archiwum Spétdzielni.

Sekretariat

a) obstuga sekretariatu,

b) prowadzenie rejestru korespondenciji, dystrybucja korespondencji zgodnie z
wilasciwoscia,

c) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowanisg,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

e) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Zarzadu, przechowywanie dokumentaciji

oraz uchwat organéw Spotdzielni.

Radca prawny (umowa cywilno-prawna):

Zakres czynno$ci radcy prawnego wynika z ustawy z dnia 6.07.1982 r. o radcach

prawnych obejmuje miedzy innymi:

a) udzielanie poszczegblnym organom i komoérkom organizacyjnym Spétdzielni porad,
opinii i wyjadniert w zakresie dotyczacym stosowania obowigzujgcych przepiséow
prawa, wyktadni prawa,

b) opiniowanie projektdw umow zawieranych w ramach wspoétdziatania Spotdzielni z
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innymi osobami prawnymi i fizycznymi,
c) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat, regulamindéw i innych aktow
wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci Spotdzielni,
d) wszczynanie i prowadzenie egzekucji naleznosci Spoétdzielni,
e) przygotowywanie projektdw ugdd o sptacie zadtuzenia,
f) reprezentowanie Spotdzielni w postepowaniach przed sadami, w tym w szczegdlnosci
dochodzenie na drodze postepowania sgdowego roszczen o zaptate zalegtosci
w optatach za lokale mieszkalne oraz uzytkowe, prowadzenie dokumentacji tych spraw
w tym:
= przygotowanie spraw kierowanych do sgdu,
= prowadzenie rejestru spraw sgdowych i egzekucyjnych,
» sporzgdzanie oraz korekta, stosownie do potrzeb wewnetrznych aktow
Spétdzielni takich jak statuty, regulaminy,
= przygotowanie wnioskéw do Krajowego Rejestru Sgdowego w sprawach

podlegajgcych wpisaniu do rejestru.

Rozdziat VI

Niniejszy regulamin zatwierdzony przez Rade Nadzorczg Spoétdzielni Budownictwa
Mieszkaniowego Natolin w Warszawie Uchwatg Nr 12/2014 z dnia 23.09.2014 roku i

wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej

Grazyna Kania Bogdan Staszewski
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