Zalgcznik Nr 2 do Uchwaty Nr 12/2021
Rady Nadzorczej Miodziezowe;j
Spoldzielni Mieszkaniowej w Suwatkach
Z dnia 13 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Milodziezowej Spoldzielni Mieszkaniowej w Suwalkach

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. - Prawo spétdzielcze (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r.
poz. 648).

2. Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spéldzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity Dz.

U. z 2021 r. poz. 1208).

Statut Mlodziezowej Spoétdzielni Mieszkaniowej w Suwatkach.

4. Regulaminy obowigzujace w Mlodziezowej Spotdzielni Mieszkaniowej w Suwalkach i
inne akty wewnetrzne.

§

I. Organizacja wewnetrzna Spoldzielni.

1. Zarzad kieruje dziatalno$cig Spoétdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Prezes Zarzgdu Spotdzielni kieruje biezaca dzialalnoscig Spotdzielni, jest pracodawca
wobec zatrudnionych pracownikéw.

I1. Zakres dzialalnosci zespoléw organizacyjnych Spoéldzielni.

Pion Prezesa Zarzadu:

1. Zastgpca Prezesa Zarzadu

1.1. Dzial Administracji.
2. Gléwny Ksiegowy

2.1. Dzial finansowo-ksiggowy.
3. Asystent Prezesa Zarzadu.

ITI. Zakres dzialania poszczegolnych dzialow i stanowisk.

Prezes Zarzadu

1. Kieruje praca Zarzadu Spotdzielni i jest pracodawcg wobec zatrudnionych pracownikow.
Nadzoruje, kontroluje oraz koordynuje prace Zastgpcy Prezesa, Gléwnego Ksiggowego i
Asystenta Prezesa Zarzadu.

3. Prowadzi prawidlowa gospodarke majatkiem i Srodkami finansowymi Spétdzielni.
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Wspblpracuje z Radg Nadzorcza.

Skiada wobec Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia sprawozdania z pracy Zarzadu.
Bezposrednio nadzoruje:

a) caloksztalt spraw ekonomicznych i finansowych,

b) catoksztalt spraw pracowniczych oraz BHP i p. poz.,

c) caloksztalt spraw organizacyjnych, prawnych, samorzadowych i OC,

d) caloksztalt spraw cztonkowsko-mieszkaniowych i inwestycji.

. Zastepca Prezesa Zarzadu

—t

Kieruje dziatalnoscig Spotdzielni w czasie nieobecnosci Prezesa Zarzadu.

Planuje dziatalnoé¢ gospodarcza Spoldzielni oraz skiada Zarzadowi informacje rzeczowe

i ekonomiczne z realizacji planow.

Sprawuje nadzor nad prawidlowa administracja i eksploatacja budynkow wraz ze

wszystkimi urzadzeniami w osiedlach z uwzglednieniem kosztéw gospodarki zasobami

mieszkaniowymi, zgodnie z przepisami BHP i p. poz.

Sprawuje nadzér nad gospodarka cieplna i wodna budynkow:

1) prowadzi obliczenia zapotrzebowania ciepla na cele centralnego ogrzewania i
centralnej cieplej wody,

2) aktualizuje regulacje centralnego ogrzewania i centralnej cieplej wody,

3) analizuje zuzycie wody i podgrzania na cele c.w.u.,

4) rozlicza koszty centralnego ogrzewania, podgrzania wody, wodno-kanalizacyjne, itp.

Sprawuje nadzoér nad dziatalnoscia shuzb konserwatorskich, przestrzeganiem przepisow

BHP i p.poz. przy wykonywaniu ich zadan.

Opracowuje plany remontéw budynkéw i obiektéw oraz prowadzi nadzér nad ich

wykonaniem.

Sprawuje nadzor nad og6lng administracja w Spotdzielni.

Wspélpracuje z Radg Nadzorczg i jej komisjami w zakresie wynikajgcym z pelnionej

funkcji.

Zastepcy Prezesa Zarzadu podporzadkowany jest bezposrednio Dzial Administracji.

1.1. Dzial Administracji

1.

2.

Administrowanie zarzadzanymi zasobami mieszkaniowymi i wykonywanie funkcji z tym
zwigzanych.

Zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych z zasiedleniem i przejeciem budynkéw do
administrowania.

Komisyjne przejmowanie i przekazywanie mieszkan w przypadku zamian lokatorskich
Jub zwalniania mieszkan, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na ustalanie
nabywcéw praw do lokali. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych rozliczen
finansowych zakoriczonych inwestycji, z tytulu zwalnianych mieszkan oraz dokumentow
do ustanawiania praw odrebnej wlasnosci lokali.

Prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych i pomieszczen gospodarczych w
poszczegdlnych blokach, lokali uzytkowych i urzadzen towarzyszacych oraz ewidencji
nieruchomogci gruntowych.

Organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi i1 pracownikow
konserwatoréw, sporzadzanie kart pracy.

Sporzadzanie spisow lokatorow oraz wszelkiego rodzaju ogloszen podawanych do
wiadomosci lokatoréw w gablotach i na klatkach schodowych.

Prowadzenie ewidencji ruchu ludnosci.
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Prowadzenie korespondencji z lokatorami w sprawach warunkéw mieszkaniowych oraz

skarg i wnioskow.

Dbanie o estetyke i prawidlowe funkcjonowanie placéw zabaw, miejsc wypoczynku,

pojemnikéw na $miecie itp.

Wystepowanie o nadanie numerdéw porzadkowych budynkom, aktualizowanie oznakowan

budynkéw, dbanie o prawidtows informacje na osiedlu.

Organizowanie przegladow okresowych i gwarancyjnych.

Wyznaczanie termindw usuniecia wad i usterek (naliczanie kar umownych za

nieterminowe wykonanie).

Zaopatrywanie Spoldzielni w niezbedne materialy i przedmioty oraz prowadzenie

magazynu 1 gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami.

Sporzadzanie deklaracji i sprawozdan zwigzanych ze swoja dziatalnoscia i przekazywanie

ich zainteresowanym jednostkom zgodnie z wyznaczonymi terminami.

Wiasciwa obstuga interesantéw (tj. informowanie o mozliwosciach Spéldzielni odnosnie

usuwania usterek, uzgadnianie terminéw usunigcia usterek).

Koordynowanie i nadzor zespotu konserwatoréw w zakresie:

a) usuwania wszelkiego rodzaju awarii w administrowanych zasobach,

b) zglaszania o zauwazonych usterkach, wlamaniach, awariach urzadzen gazowych,
elektrycznych i wodno- kanalizacyjnych,

c) przestrzegania przepisow BHP i p. poz. podczas wykonywania pracy.

Podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania zasobéw w nalezytym stanie technicznym.

Wspotpraca przy opracowywaniu planéw robdt remontowych, moderizacyjnych.

Organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na wylonienie wykonawcéw robot

remontowych, modernizacyjnych.

Nadzér nad wykonywaniem robdt remontowych, modernizacyjnych, sprawdzanie jakosci

wykonywanych robét, zgodnosci z dokumentacja i sztuka budowlang, odbior roboét.

Organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci bedacych

wlasnoscia Spotdzielni.

Przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbgdnej do przeniesienia wtasnosci lokali.

Wspélpraca z innymi Dziatami w zakresie prowadzonych spraw.

Wspoélpraca z Rada Nadzorcza i jej Komisjami.

2. Glowny Ksiegowy

Prowadzi ksiggowos¢ Spétdzielni zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Nadzoruje systemy komputerowe funkcjonujgce w Dziale finansowo-ksiggowym.
Prowadzi i doskonali system kontroli wewnetrznej oraz informacji ekonomiczne;.
Sporzadza i przedklada okresowe analizy ekonomiczne w miarg potrzeb dla Zarzadu i

Nadzoruje terminowos¢ i jakos¢ skladanej sprawozdawczosci.
Dokonuje analizy gospodarki finansowe]j Spoldzielni.
Opracowuje roczne plany rzeczowo-finansowe.

Wspolpracuje z Radg Nadzorcza i jej Komisjami.

1.
2
3.
4.
Rady Nadzorczej.
5.
6.
7.
8.
2.1. Dzial finansowo-ksiegowy
L.

Prowadzenie rozliczenia z cztonkami w zakresie:
1) udziatow,
2) wkladow mieszkaniowych i budowlanych,
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3) optlat eksploatacyjnych i kredytowych,

4) ustug.

Naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia pracownikom oraz prowadzenie kartotek
wyplaconych wynagrodzen i zasitkow.

Prowadzenie rozliczenia zobowigzan i naleznosci dla i od budzetu.

Terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan.

Rozliczanie splaty zaciggnietych kredytéw na budownictwo mieszkaniowe wedlug
obowiazujacych przepisow.

Prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami z tytulu dostaw i ustug.

Terminowe sporzgdzanie wszelkich sprawozdan z zakresu rachunkowosci i finanséw.
Prowadzenie windykacji naleznosci i naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty.
Wspélpraca z innymi Dziatami w zakresie prowadzonych spraw.

0 Wspolpraca z Radg Nadzorcza i jej Komisjami.

3. Asystent Prezesa Zarzadu

1.

2

W

Lh
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Prowadzi sprawy samorzadowe Spéldzielni oraz zarzadzanych  Wspdlnot

Mieszkaniowych z obstuga Walnych Zgromadzen i Zebran Wiascicieli wigcznie.

Prowadzi sprawy organizacyjne Spoidzielni (opracowuje struktury organizacyjne

Spétdzielni, prowadzi rejestr Spoldzielni, opracowuje projekty regulaminéw

poszczegdlnych organéw samorzadowych Spoldzielni, itp.).

Prowadzi sekretariat Spotdzielni.

Prowadzi caloksztatt zagadnien pracowniczych Spoéldzielni (przechowuje 1 prowadzi akta

osobowe pracownikéw Spoétdzielni, prowadzi szkolenia pracownikdw).

Prowadzi sprawy socjalne i O.C.

Prowadzi catoksztalt spraw cztonkowsko-mieszkaniowych w zakresie:

- przyjecia w poczet cztonkdow,

- prowadzenia rejestru cztonkéw, lokali,

- ustanawiania praw do lokali,

- ustania czlonkostwa wskutek wypowiedzenia, wygasnigcia prawa do lokalu, skreslenia
w zwigzku ze $miercig czlonka,

- potwierdzania praw do lokali (z wyjatkiem prawa odrgbnej wlasnosci),

- udzielanie informacji w sprawach czlonkowsko-mieszkaniowych.

Sklada terminowe sprawozdania z zakresu prowadzonych spraw.

Wspblpraca z innymi Dziatami w zakresie prowadzonych spraw.

Wspblpraca z Rada Nadzorcza i jej Komisjami.

IV. Postanowienia koncowe.

Niniejszy Regulamin zostal zatwierdzony Uchwata Nr 12/2021 Rady Nadzorczej
Miodziezowej Spotdzielni Mieszkaniowej w Suwatkach w dniu 13 grudnia 2021 r. i
wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

Traci moc ,,Regulamin organizacyjny Milodziezowej Spoidzielni Mieszkaniowej w
Suwatkach” przyjety Uchwata Nr 2/2014 Rady Nadzorczej Miodziezowej Spétdzielni
Mieszkaniowej w Suwatkach w dniu 24 lutego 2014 r.
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