Zalgcznik do uchwaly Walnego Zgromadzenia nr 13/2020 z dnia 17 wrzesnia 2020r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Spoldzielni Mieszkaniowo — Budowlanej ,,ZBIKOWSKA” w Piastowie

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne.

1. Struktura organizacyjna Spoéldzielni Mieszkaniowo-Budowlanej ,,Zbikowska” w Piastowie,
zwanej w dalszej czesci Spéldzielnia, okresla funkcje poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
ich przyporzadkowanie merytoryczne, zasady powotlywania i odwolywania poszczegdlnych
organdéw Spotdzielni oraz zatrudniania pracownikow.

2. Strukturg organizacyjng Spoéldzielni, zgodnie z §72 ust. 1 punkt 21) Statutu Spoétdzielni,
zatwierdza Walne Zgromadzenie.

Rozdzial I1. Schemat organizacyjny

WALNE
ZGROMADZENIE

| KOMISJA REWIZYJINA |

| ZARZAD |
—I Pelnomocnik Zarzadu
| DYREKTOR |
Biuro obstugi / administracja

| GLOWNY KSIEGOWY |

Rozdzial I1I1. Organy Spoldzielni

1. Walne Zgromadzenie

1.1. Najwyzszym organem Spotdzielni Mieszkaniowo-Budowlanej ,,Zbikowska” w Piastowie
zwanej dalej Spétdzielnig jest Walne Zgromadzenie.

1.2. Zakres wuprawnien, wladciwosci, tryb zwolywania, mozliwo$ci uczestnictwa, tryb
podejmowania uchwat oraz sposoéb prowadzenia i dokumentowania obrad okreslajg §§71 —
77 Statutu Spoéidzielni oraz Regulamin Obrad Walnego Zgromadzenia Spoldzielni
Mieszkaniowo-Budowlanej ,,Zbikowska” w  Piastowie —uchwalony przez Walne
Zgromadzenie.

2. Komisja Rewizyjna

2.1. Komisja Rewizyjna jest organem nadzorujacym w Spotdzielni zgodnie z zapisem art. 46 §2
ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982r. Prawo spotdzielcze.

2.2. Sposoby wyboru i odwotan Czlonkéw Komisji Rewizyjnej okreslajg zapisy w §79 1 §80
Statutu Spotdzielni oraz w §§ 9 — 11 Regulaminu obrad Walnego Zgromadzenia Spofdzielni
Mieszkaniowo-Budowlanej ,, Zbikowska” w Piastowie.

2.3. Zakres uprawnien, wlasciwosci, tryb zwoltywania posiedzen, tryb podejmowania uchwat oraz
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sposob dokumentowania pracy Komisji Rewizyjnej okreslaja §§79 —84 i 91 —93 Statutu
Spotdzielni oraz Regulamin Komisji Rewizyjnej Spotdzielni Mieszkaniowo-Budowlanej
., Zbikowska” w Piastowie uchwalony przez Walne Zgromadzenie.

3. Zarzad

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

Zarzad jest organem wykonawczym i reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz.

Sposob powolywania i odwotywania cztonkéw zarzadu okresla § 85 Statutu Spotdzielni.
Zakres uprawnien, wtasciwosci, tryb zwotywania posiedzen, tryb podejmowania uchwat oraz
sposob dokumentowania pracy Zarzadu okreslaja §§ 86 — 93 Statutu Spotdzielni oraz
Regulamin Zarzqdu Spétdzielni Mieszkaniowo-Budowlanej ,,Zbikowska” w Piastowie
uchwalony przez Komisje Rewizyjna.

Z prezesem zarzadu podpisywana jest umowa o pracg na stanowisku dyrektora spotdzielni.

Z cztonkiem zarzadu podpisywana jest umowa o prace na stanowisku cztonka zarzadu.
Zarzad moze udzieli¢ jednemu z czlonkow zarzadu lub innej osobie petnomocnictwa do
dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca dziatalno$cia
gospodarcza Spotdzielni lub jej wyodrebnionej organizacyjnie i gospodarczo jednostki, a
takze pelmomocnictwa do dokonywania czynnosci okre§lonego rodzaju lub czynnosci
szczegolnych.

Oswiadczenia woli za Spoéldzielni¢ sktada dwoch czionkéw Zarzadu lub jeden cztonek
Zarzadu i osoba do tego upowazniona przez Zarzad po akceptacji przez Komisje Rewizyjna
(pelnomocnik).

Rozdzial IV. Funkcje Zarzadu i pozostalych komorek organizacyjnych Spéldzielni

1. Zarzad sklada sprawozdania ze swojej dziatalnosci Komisji Rewizyjnej i Walnemu
Zgromadzeniu. Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie wszelkich uchwat, decyzji i
czynno$ci nie zastrzezonych w kompetencjach innych organéw Spoétdzielni, zgodnie z §86 ust. 2
Statutu Spotdzielni.

2. Dyrektor — zatrudniany na umowe o prace przez Komisje Rewizyjng. Stanowisko to agczone jest
z funkcjg Prezesa Zarzadu i pelnione jest w czasie obowigzywania umowy o pracg. Zakres
wykonywanych zadan podano ponize;j.

2.1. W zakresie organizacji:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

organizacja pracy Spotdzielni,

podejmowanie decyzji dotyczacych obiegu dokumentacji,

nadzorowanie pracy pracownikow Spotdzielni,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i szkoleniem pracownikow, a takze
przestrzeganiem zasad dotyczacych bhp i przepisow ppoz,

analiza ekonomiczna wynikoéw dziatalnosci Spotdzielni,

informatyzacja,

obstuga administracyjno-gospodarcza,

wspotpraca z organami Spotdzielni, w tym organizacja i obstuga zebran,

przygotowywanie projektow regulaminow,

10) przygotowanie i nadzorowanie realizacji wszelkich umow,
11) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

12) merytoryczne przygotowanie posiedzen Zarzadu,

13) nadzér nad ochrong danych osobowych.

2.2. W zakresie spraw technicznych:

1)
2)

3)

planowanie i organizacja przegladow technicznych,

archiwizowanie i uaktualnianie dokumentacji technicznej, w tym prowadzenie ksigzek
obiektow budowlanych (prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych moze by¢ powierzone
pracownikowi obstugi biura — administratora,

przygotowywanie dokumentacji technicznej (projekty, analizy, opinie, ekspertyzy) oraz
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniami zamiaru wykonania prac budowlanych, z
uzyskaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a takze pozwolen
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4)
5)
6)
7)

8)

9)

na budowe,

powolywanie komisji technicznych i udziat w ocenie zgtaszanych usterek w lokalach,
przygotowywanie projektoéw plandéw remontow,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zatwierdzonych planéw remontow,

przygotowanie dokumentow niezbednych do wykonania prac projektowych, remontowych,
konserwacyjnych, obstugi technicznej i usuwania awarii,

przygotowanie dokumentow niezbednych do wyboru wykonawcéw oraz $wiadczacych
ustugi w zakresie konserwacji, obstugi technicznej, dostaw mediéw oraz realizowanych
robdt remontowych,

przygotowanie dokumentdéw i czynnos$ci prowadzace do zawarcia uméw z wykonawcami
robot i dostawcami ustug oraz dostawcami mediow,

10) koordynacja prac osob s$wiadczacych ushugi i nadzor nad biezaca eksploatacja oraz

utrzymaniem zasobow Spotdzielni,

11) utrzymanie w nalezytym stanie estetycznym i sanitarno-porzadkowym budynkow,

2.2.

pomieszczen wspolnego uzytku oraz terenéw zielonych, placu zabaw i pozostatych terenow
znajdujacych si¢ w zasobach Spotdzielni.

W zakresie spraw prawnych i terenowo-prawnych:

1)
2)
3)
)

5)

6)

7)

przygotowanie dokumentacji umozliwiajacej zbycie prawa do lokalu,

nadzorowanie ewidencji zalozonych ksigg wieczystych,

kontrola i analiza zapisow w aktach notarialnych, sporzadzanie stosownych dokumentow
majacych na celu dokonywanie ewentualnych sprostowan.

wspolpraca z wladzami miasta i starostwa w zakresie uregulowan prawnych dotyczacych
gruntéw,

analiza dokumentacji, opracowywanie danych, przygotowanie wnioskow dowodowych do
sktadanych przez Spoétdzielni¢ pozwdw sadowych, zazalen, apelacji, wnioskow o wszczecie
postepowan komorniczych itp.

analiza dokumentacji i przygotowywanie projektow stanowisk W sprawie pism
procesowych,

udziat w toczacych si¢ sprawach sadowych.

3. Czlonek zarzadu - zatrudniany na umowe¢ o pracg¢ przez Komisje Rewizyjng. Zakres
wykonywanych zadan podano ponize;j:

1)
2)

3)

udzial w posiedzeniach zarzadu,

wspotdecydowanie w sprawach wynikajacych z kompetencji okreslonych w § 86 ust. 2
Statutu,

zastgpowanie prezesa zarzadu w czasie jego nieobecnosci.

4. Gléwny Ksiegowy — zatrudniany na umowg o prace przez Zarzad. Podlega bezposrednio
dyrektorowi (prezesowi zarzadu). Stanowisko moze by¢ taczone z funkcja pelnomocnika zarzadu.
Zadania:

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i w sposob

odzwierciedlajacy wtasciwy przebieg zdarzen gospodarczych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych wraz z obowigzujgcymi zalgcznikami zgodnie z

ustawg o rachunkowosci,

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow oraz sprawozdan i raportow, stosownie do

potrzeb zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami i ogdlnie obowigzujacych przepisow,

obstuga finansowa dziatalnosci gospodarczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptatg zobowigzan,
wykonywanie okresowych rozliczen finansowo-ksiggowych zwigzanych m.in. z zuzyciem
mediow i aktualizacji wzajemnych zobowigzan i naleznosci,

uzgadnianie obrotéw z kontrahentami, bankowych i kasowych,

kontrola legalnosci dokumentéw stanowigcych przedmiot operacji gospodarczych,

sprawdzanie ich prawidtowosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

rozliczanie podatkow, sktadek ZUS i sporzadzanie stosownych deklaracji,

10) rozliczanie kontrahentow, cztonkoéw Spoétdzielni i innych uzytkownikow lokali,

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
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11) rozliczanie wynikow dziatalno$ci oraz tworzonych w Spoétdzielni funduszy,

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie spraw kadrowych oraz wykonywanie rozliczen dotyczacych wynagrodzen i
swiadczen na rzecz pracownikow.

5. Biuro obstugi i administracja — pracownicy biura obstugi i administracji zatrudniani sa na
umowe o prace przez Zarzad. Podlegaja bezposrednio dyrektorowi (prezesowi zarzadu). Zadania:
1) Obstuga techniczna Walnych Zgromadzen, Komisji Rewizyjnej — w tym: kompletowanie

dokumentoéw, wywieszanie i wysytanie zawiadomien, wprowadzanie przeglosowanych zmian
w projektach uchwat w trakcie zebran, sporzadzanie protokotéw z zebran i posiedzen,
sporzadzanie mandatéw i kart wyborczych, rejestrowanie przebiegu zebran na nos$nikach
danych.
2) Obstuga uzytkownikow lokali w zakresie udzielania informacji, przyjmowania zgloszen i
wnioskow.
3) Prowadzenie rejestrow: cztonkow Spoétdzielni, zatozonych ksiag wieczystych oraz wystanej i
przyjetej korespondencii.
4)  Protokolarne przyjmowanie i przekazywanie lokali uzytkownikom.
5) Splsywanle i ewidencjonowanie odczytow licznikow:
zuzycia energii elektrycznej — liczniki wg umoéw z dostawcami i podliczniki,
— zuzycia gazu w kottowniach,
- zuzycia wody w budynkach,
— zuzycia cieptej i zimnej wody w lokalach,
- zuzycia CO w lokalach.
6) Dystrybucja identyfikatorow systemu kontroli dostepu.
7) Woystawianie i doreczanie faktur.
8) Prowadzenie kasy.
9) Dystrybucja kluczy od pomieszczen wspolnego uzytku.
10) Zapewnienie prawidtowej informacji w budynkach.
11) Odbieranie, dostarczanie i wysytanie korespondencji oraz rozliczen.
12) Przygotowywanie dokumentoéw i sporzadzanie pism oraz zaswiadczen dotyczacych spraw
cztonkowskich i informacji o lokalach.
13) Prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji cztonkowskiej i dokumentacji lokali.
14) Przyjmowanie zgtoszen usterek i zgtaszanie ich ekipom naprawczym.
15) Kontrola pracy ekipy sprzatajace;j.
16) Obstuga urzadzen biurowych (telefon, fax, niszczarka, bindownica, xero, foliarka itp.).
17) Sporzadzanie pism i zestawien.
18) Ewidencja i nadzér nad kluczami do pomieszczen gospodarczych, administracyjnych oraz do
bram, furtek, gablot, szachtow itp.

6. Kompetencje poszczegdlnych pracownikow okreslaja:
1) Komisja Rewizyjna dla cztonkow Zarzadu,
2) Zarzad dla pelnomocnikow i pracownikéw podlegtych dyrektorowi Spotdzielni.

Rozdzial V. Postanowienia koncowe

Struktura organizacyjna Spotdzielni Mieszkaniowo-Budowlanej ,,Zbikowska” w Piastowie zostata
zatwierdzona uchwatg nr 13/2020 Walnego Zgromadzenia z dnia 17 wrzesnia 2020r., ktérej stanowi
zatacznik i obowigzuje z dniem jego uchwalenia.

Sekretarz Walnego Zgromadzenia Przewodniczacy Walnego Zgromadzenia
/-1 /-1
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