) REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,,BUDOSTAL”
W KRAKOWIE

I PODSTAWA PRAWNA

1.

2.

3

Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spotdzielniach mieszkaniowych (Dz.U. 2013 r.
poz. 1222 z pdzniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spéldzieleze (Dz. U. z 2013 1. poz. 1443 z
pozniejszymi zmianami),

Statut Spétdzielni Mieszkaniowej Budostal™

I1 POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1

Regulamin organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Budostal” w Krakowie (dalej:
»Regulamin™) okresla zakres dziatania Zarzadu kierujacego Spétdzielnia jako
zakladem pracy oraz zakres obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej
uchwalg Rady Nadzorczej

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa o:

—

B

a) Spoldzielni — rozumie si¢ przez to Spoldzielnie Mieszkaniowa ,.Budostal”

w Krakowie,

b) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Spoldzielni Mieszkaniowej ,.Budostal”
w Krakowie,

¢) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowy Zarzad Spéldzielni

Mieszkaniowej ,,Budostal” (Prezesa), ktéry zgodnie z Regulaminem Zarzadu
kieruje biezaca dziatalnoscig Spotdzielni.

d) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w Spoldzielni
na podstawie umowy o prace.

§2

Struktura organizacyjna zatwierdzona uchwala Rady Nadzorczej jest integralng
czgscig niniejszego Regulaminu i stanowi jego zalacznik.

Zarzad w miarg uzasadnionych potrzeb opracowuje projekty zmian struktury
organizacyjnej i przedkiada je do zatwierdzenia Radzie Nadzorczej.

Spoldzielnia wykonuje swoje zadania statutowe poprzez zatrudnionych pracownikow
etatowych lub zleca ich wykonanie podmiotom zewnetrznym.

§3

Zarzad w Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Budostal” jest jednoosobowy.

Zarzad kieruje dzialalnoscig Spotdzielni i reprezentuje ja na zewnatrz oraz podejmuje
decyzje  we  wszystkich  sprawach  nie  zastrzezonych w  ustawie
1 Statucie dla innych organéw Spoétdzielni.

Szczegotowy zakres dzialania Prezesa Zarzadu okresla Statut i Regulamin Zarzadu.
Obowigzki i uprawnienia pracownikéw okresla Regulamin pracy i Regulamin
organizacyjny spotdzielni.



§3

Stanowisko Glownego ksiegowy, kadry. place. (GK) — etat lub podmiot zewnetrzny

E
a)

b)

d)
e)

2

a)
b)

b)
c)
d)
e)

Ksiggowos¢ czynszowa:
Ksiggowanie lub weryfikacja ksiggowan automatycznych naliczen czynszowych wg

uchwat Rady Nadzorczej

Ksiggowanie lub weryfikacja ksiegowan automatycznych wyciggow bankowych
z wykorzystaniem ustugi wplat masowych i nadzor nad ksiggowaniem

Przygotowanie danych do rozliczen medioéw lokali mieszkalnych i uzytkowych (woda,
energia cieplna) wg regulaminéw wewnetrznych — 1 lub 2 razy w roku

Wspotpraca z radcg prawnym w zakresie czynnosci windykacyjnych spoldzielni,
ksiggowanie kosztéw windykacyjnych i odpisow aktualizujacych

Ksiggowos$¢ kosztowa:

Prowadzenie ewidencji ksiegowej (koszty i1 wydatki funduszu remontowego) w
podziale na poszczegolne nieruchomosci oraz pozycje kalkulacyjne zgodnie z ustawa
o0 spoldzielniach mieszkaniowych

Roczne rozliczanie podatku dochodowego 2z uwzglednieniem dzialalnosci
opodatkowanej 1 zwolnionej spotdzielni

Prowadzenie ewidencji VAT, sporzadzanie plikow JPK i kwartalne rozliczanie
podatku VAT do zaptaty

Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci oraz korekt §rodrocznych
Ksiggowanie zobowigzan publiczno-prawnych (podatek od nieruchomosci,
uzytkowanie wieczyste, oplata za wywoz odpadow itd.)

Ksiegowanie rozrachunkow ze wspdlnotami

Pozostale ksiggowania kosztowe (rozliczenia migdzyokresowe, place itd.)

Ksiggowos¢ finansowa:

Przygotowywanie przelewow do autoryzacji w systemie bankowym

Ksiggowanie wyciggdw/nadzor nad ksiggowaniem wyciagow i kontrola rozrachunkow
z dostawcami

Srodki trwale i fundusze wlasne:
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, w szczegolnosci naliczanie amortyzacji

1 umorzenia zasobow mieszkaniowych, wycena i ewidencja wyodrgbnien lokali
Prowadzenie ewidencji wktadéw budowlanych i mieszkaniowych

Ksiegowania w obrgbie funduszy wlasnych

Rozliczenia z tytulu kaucji gwarancyjnych — weryfikacja i1 realizacja dyspozycji
Zwrotu

Sprawozdawczos¢:

Raporty z realizacji planu rzeczowo-finansowego i remontowego spotdzielni (2 razy w
roku)

Raporty kosztow na cele rozliczen mediow

Raporty kosztéw na cele kalkulacji stawek czynszowych

Sprawozdanie finansowe zgodne z ustawa o rachunkowosci

Sprawozdawczo$é GUS z zakresu finansowo-ksiggowego



b)
<)
d)

Wspolpraca z zarzagdem z zakresie analizy kosztéw gospodarki zasobami
mieszkaniowymi, funduszu remontowego i dzialalnosci gospodarczej spétdzielni.

Kadry i ptace :
Prowadzenie ewidencji kadrowej (teczki pracownicze, ewidencja czasu pracy,
przygotowywanie dokumentacji , wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

wystawianie $wiadectw pracy, przygotowywanie umow o prace etc.)

Naliczanie wynagrodzen pracownikow i Rady Nadzorczej

Sporzadzanie i wysytka rozliczen PIT, ZUS i inne wymagane przepisami prawa
Prowadzenie kartotek wynagrodzen dla celéw podatkowych

Wspolpraca i konsultacje z innymi stanowiskami w spoldzielni w zakresie
prowadzonych spraw.

§ 4

Stanowisko specjalisty do spraw czlonkowskich i administracyjinych (PW) — etat

1.

b o o

N

— = R0

12.

13.

14.
i
16.

17,

18.

Zapewnienie  prawidlowej  organizacji pracy i dzialania  Sekretariatu
oraz dziennika podawczego Spotdzielni,

Rejestracja pism wptywajacych do Spoldzielni i wychodzacych na zewnatrz,
Przyjmowanie, rejestrowanie i wprowadzanie faktur do registratury systemu Unisoft
Prowadzenie rejestru umow zawieranych z podmiotami zewnetrznymi
Przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentéw wewnetrznych spotdzielni, jak
instrukcje, regulaminy, zarzadzenia,

Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewngtrznych, w tym rejestru
udostepnianych dokumentow

Przechowywanie akt osobowych

Przekazywanie pracownikom za potwierdzeniem zadekretowanych pism
Przekazywanie do wlasciwych komorek uchwal Rady Nadzorczej

. Obstuga centrali telefoniczne;j,
. Obstuga Zarzgdu w zakresie czynnosci sekretarskich wraz ze sporzadzaniem

protokotéw Zarzadu i ich archiwizacjg .

Prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym rejestru godzin nadliczbowych oraz wyjsé
stuzbowych i prywatnych i comiesigczne przekazywanie do ksiegowosci danych
koniecznych do naliczenia wynagrodzen dla pracownikéw i czlonkéw Rady
Nadzorczej,

Wspblpraca ze stuzbami BHP w zakresie szkolen, organizowanie szkoleri wstepnych
1 okresowych,

Wspolpraca z informatykiem w zakresie prowadzenia strony internetowej Spétdzielni
Przygotowywanie zamdwien na materialy biurowe

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, wykresleniem lub
wykluczeniem czlonkéw Spotdzielni oraz prawidlowe prowadzenie dokumentacii
zgodnie z przepisami wykonawczymi w szczegdlnosci: rejestru przyjeé w poczet
cztonkoéw, rejestru rezygnacji z czlonkostwa, rejestru skreslen z cztonkostwa
Przygotowywanie i wydawanie na wniosek czlonkéw Spoldzielni stosownych
zaswiadczen potwierdzajacych przynalezne prawa do lokali dla potrzeb notariuszy,
bankow, Urzedu Miasta i innych,

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przeksztalceniem spotdzielczego prawa
do lokali w prawo odrgbnej whasnosci, koordynacja czynnoéci pomiedzy cztonkami
Spoldzielni, Zarzadem a kancelarig notarialna.



19.

20.

2l

22,

23,

Wysylanie korespondencji w formie papierowej 1 elektronicznej z wyjatkiem
informacji i zawiadomien przeznaczonych do umieszczenia w euroskrzynkach, na
platformie ebok i na klatkach schodowych
Prowadzenie obstugi administracyjnej Walnego Zgromadzenia tj.:

a. kompletowanie materiatow objetych porzadkiem obrad

b. sporzadzanie aktualnych list czlonkéow spoéldzielni z podzialem na

nieruchomosci

c. przygotowywanie mandatéw i kart do glosowania

d. archiwizowanie protokoléw i uchwat
Prowadzenie obstugi administracyjnej Rady Nadzorczej tj.:

a. kompletowanie i wysylanie cztonkom Rady Nadzorczej materialdéw objetych
porzadkiem obrad w tym projektéw uchwat

b. prowadzenie ewidencji i archiwizowanie uchwal, protokotéw i sprawozdan
Rady Nadzorczej

c. prowadzenie dziennika korespondencji Rady Nadzorczej

d. przekazywanie korespondencji dekretowanej do Rady Nadzorczej

Przyjmowanie zgloszen i wnioskow oraz udzielanie wyjasnien uzytkownikom lokali
w zakresie objetym stanowiskiem specjalisty ds. cztonkowskich i administracyjnych.
Wykonywanie prac zleconych przez Zarzad.

§5

Stanowisko specijalisty do spraw GZM (GZM) — etat

1.

Ewidencja wszystkich operacji (obrotéw) bankowych w raportach bankowych na
podstawie wyciggow z wszystkich rachunkow Spotdzielni, uzgadnianie sald:
- rachunek podstawowy,
- rachunki pomocnicze,
- rachunki lokat terminowych.
Ewidencja i rozliczanie wplat masowych
Przygotowywanie i przesylanie firmie prowadzacej rozliczanie indywidualne
kosztow centralnego ogrzewania w materialdw niezbednych do wykonania ustugi:
a. zestawienia zaliczek na koszty c.o. w podziale na indywidualne lokale
mieszkalne 1 uzytkowe wraz z ich powierzchnig/kubaturg
b. zestawienia kosztéw c.o. wg faktur MPEC w podziale na koszty zmienne
dotyczace zuzycia ciepla (GJ) oraz kosztow stalych — moc zamowiona (MW)
dla nieruchomosci rozliczanych wg wskazan podzielnikdw kosztow
ogrzewania
c. informowanie o wszelkich zmianach regulaminu dotyczacego rozliczen
kosztoéw c.o. wraz z przestaniem aktualizacji niezwtocznie po jej uchwaleniu

. Sporzagdzanie rozliczen kosztéw centralnego ogrzewania dla nieruchomosci

rozliczanych wg powierzchni lub kubatury.

. Analizowanie i weryfikacja pod katem zgodnosci z regulaminem nadestanych przez

firme rozliczajgcg rozliczen i niezwloczne zawiadamianie jej o zauwazonych biedach
Przyjmowanie reklamacji dotyczacych rozliczenia c.o. i przesylanie ich do firmy
rozliczajgcej

Prowadzenie ewidencji zuzycia ciepta (GJ) w podziale na poszczegdlne
nieruchomosci wraz z analizg zuzycia

Przygotowywanie aktualizacji zaliczek na c.o.



9.

10.
11
12.
13,
14.
15,
16.
17
18.
19.
20.
21.

22
23,

24.

Stanow

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obrotem gotéwkowym w spotdzielni w tym
dyspozycje wyplaty zaliczek, przygotowywanie rozliczen zaliczek, prowadzenie
raportu kasowego, przekazywanie danych do ksiegowosci

Nalezyte przechowywanie dokumentow ksiegowych, ewidencji, rejestrow.
Sporzadzanie i wysylanie naliczen czynszowych

Przygotowywanie rozrachunkéw z uzytkownikami lokali oraz ze Wspdlnotami,
sporzadzanie korekt, drukowanie naliczen czynszowych, korekt i zmian oplat.
Przygotowywanie i wysytanie faktur do lokali uzytkowych i Wspolnot budynkowych
wyodrebnionych z zasobow spétdzielni

Przygotowywanie i wysytanie faktur za ustugi

Sprawdzanie i opisywanie pod wzglgdem merytorycznym faktur MPEC ( c.0.),
faktur firmy rozliczajgcej koszty ogrzewania, naliczen i rozliczen przesylanych przez
Wspolnoty oraz innych wskazanych przez zarzad.

Przygotowywanie dla ksiggowosci dokumentow zwiazanych z przyjeciem/likwidacja
srodkow trwaltych

Prowadzenie biezacej windykacji i naliczanie odsetek od nieterminowych platnosci
Przygotowywanie i wysylanie wezwan do zaplaty zaleglych naleznosci
Przygotowywanie dla Zarzadu miesi¢cznych zestawien zadtuzen

Kompletowanie dokumentéw celem dochodzenia roszczen na drodze sadowej  z
tytutu zaleglosci i kierowanie ich do radcy prawnego,

Umieszczanie na platformie ebok dokumentéw dotyczacych naliczen i rozliczen,
protokotéw Rady Nadzorczej oraz innych wskazanych przez Zarzad

Wspolpraca z firmg Unisoft w zakresie funkcjonalnosci systemu.

Przyjmowanie zgloszen i wnioskéw oraz udzielanie wyjasnien uzytkownikom lokali
w sprawach zwigzanych z optatami za lokale.

Przygotowywanie projektéw pism do uzytkownikéw lokali oraz firm zewnetrznych w
zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg zasobami mieszkaniowymi.

§6
1sko specjalisty ds. administracji nieruchomosciami(GA): — etat

1.

8.
9.

10.
11.
12.

Prowadzenie spraw zwiazanych z lokalami uzytkowymi stanowiacymi wlasnosé
spoldzielni tj. przygotowywanie projektow umow najmu, sporzadzanie protokolow
przekazania lokali w tym odczyty licznikow mediow

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem czesci wspdlnych budynkow, w tym
powierzchni reklamowych,

Organizowanie i nadzorowanie dystrybucji zawiadomien i informacji umieszczanych
w euroskrzynkach oraz wywieszanych na klatkach schodowych,

Aktualizowanie informacji umieszczanych w gablotach ogloszeniowych.
Sporzgdzanie wnioskow celem uzyskania pozwolen na wycinke drzew i krzewow,
Wysylanie zapytan ofertowych, przygotowywanie zlecen i nadzorowanie firm
zewngtrznych prowadzacych wycinke lub regulacje drzew i krzewéw w zasobach
spoldzielni.

Przygotowywanie i wysylanie do UMK comiesiecznych deklaracji dotyczacych
gospodarki odpadami komunalnymi,

Czynna kontrola w zakresie terminowosci odbioru odpadéw przez MPO i MPGO.
Przyjmowanie i weryfikowanie o$wiadczen skladanych przez uzytkownikéw lokali
dotyczacych iloéci zamieszkalych w lokalu oséb

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dodatkow mieszkaniowych

Organizowanie dekoracji budynkéw z okazji $wigt panstwowych

Przyjmowanie zgloszen o usterkach i awariach, wpisywanie



13

14.

15

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23

24,

25,

26.

27.

28.

Prowadzenie ewidencji, licznikow zimnej i cieptej wody w lokalach mieszkalnych 1
uzytkowych wraz z ich odczytem, rozliczeniem i przestaniem uzytkownikom lokali.
Wspolpraca z wykonawcami realizujgcymi montaz/wymiane/naprawe licznikow wody
oraz podzielnikéw kosztoéw ogrzewania w trakcie realizacji umowy oraz w okresie
trwania gwarancji w zakresie harmonogramu wymian, pomocy w kontaktach
wykonawey z uzytkownikami lokali, zgloszen dotyczacych awarii licznikéw i
podzielnikow wraz z koordynowaniem terminoOw wymiany/naprawy gwarancyjnej
Weryfikowanie i archiwizowanie protokolow wymiany/napraw licznikéw zimnej i
cieplej wody, podzielnikéw kosztow ogrzewania oraz ogohu dokumentacji zwigzanej
z opomiarowaniem i rozliczaniem wody oraz montazem/wymiang podzielnikéw
kosztow ogrzewania.

Wspotpraca z wykonawcami prowadzacymi roczne kontrole szczelnosci instalacji
gazowej , roczne kontrole i czyszczenie przewoddéw kominowych, piecioletnie
kontrole instalacji elektrycznej wym w trakcie realizacji umoéw oraz w okresie trwania
gwarancji w zakresie harmonogramu kontroli, pomocy w kontaktach wykonawcy z
uzytkownikami lokali.

Weryfikowanie i archiwizowanie protokotow kontroli oraz zwigzanej z nig calosci
dokumentacji

Przekazywanie inspektorowi nadzoru i firmie konserwacyjnej wszystkich
wykazanych w protokotach z kontroli oraz zgloszonych przez wykonawcoéw lub
uzytkownikow lokali, usterek 1 awarii.

Wpisywanie przyjetych zgtoszen o awariach i usterkach podlegajacych naprawie przez
firme¢ konserwacyjng do whasciwych zeszytow zgloszen.

Wspolpraca z podmiotem ubezpieczajacym mienie spoldzielni w tym uczestniczenie
w wizjach lokalnych, przygotowywanie dokumentacji  szkdd objetych polisag
ubezpieczeniowy , zglaszanie szkdd do ubezpieczyciela oraz archiwizowanie ogoétu
dokumentacji zwigzanej z likwidacje szkody.

Wspolpraca z obslugg prawng spoldzielni w zakresie przygotowania projektéw umow
lub aneksow do umoéw z najemcami lokali uzytkowych stanowigcych wlasnosé
spoldzielni oraz pomieszczen, powierzchni pozostajagcych w uzytkowaniu wieczystym
spoldzielni oraz pomieszczen i powierzchni stanowiacych element nieruchomosci
wspolnej poszczegolnych budynkow.

Systematyczne kontrolowanie wszystkich pozostajgcych w najmie pomieszczen i
terendw pod wzgledem wykorzystania ich zgodnie z zawartymi umowami,
Wspolpraca z obstugg prawna spoldzielni w zakresie przygotowania projektoéw umow
lub anekséw do uméw z podmiotami $wiadczacymi ushugi w zakresie utrzymania
czystosci 1 porzadku oraz pielegnacji zieleni w zasobach spotdzielni

Nadzorowanie firmy sprzatajgcej w zakresie realizacji  postanowienn umowy dla
zapewnienia wlasciwego stanu porzadkowo-sanitarnego administrowanych zasobow
tj. budynkow, terendw zielonych, drég wewnetrznych, parkingéow i chodnikow,
Prowadzenie rejestrow zuzycia zimnej i cieplej wody (m3), zuzycia ciepla dla potrzeb
podgrzania zimnej wody (GJ), energii elektrycznej na potrzeby oswietlenia
pomieszczen i powierzchni wspdlnych zasilania dzwigéw osobowych (kW) oraz
kosztow zuzycia w/w mediow wg faktur dostawcoéw w podziale na poszczegolne
budynki/lokale.

Analizowanie zuzycia mediow, o ktorych mowa w punkcie a w przypadku
stwierdzenia nadmiernego zuzycia natychmiastowe zglaszanie tego faktu zarzadowi.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur MPWiK, MPEC ( c.w.), firmy
sprzatajacej, podmiotow prowadzacych kontrole (gaz, przewody kominowe, instalacja
elektryczna), firm prowadzacych wymiang i serwis licznikow wody oraz podzielnikow
kosztow ogrzewania oraz innych wskazanych przez zarzad.

Dokonywanie podziatu kosztowego faktur wymienionych w ust. 27 na poszczegolne
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nieruchomosci.

29. Udzial w pracach komisji ustalajgcej przyczyny szkod powstatych wskutek awarii.
30. Weryfikacja faktur MPEC pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym, rozliczenia

kosztéw c.o0., c.c.w.u na poszczegdlne budynki, analiza pod wzgledem merytorycznym
taryfy optat MPEC za energi¢ cieplng, zuzycia energii cieplnej z rozbiciem na
poszczegdlne budynki,

31. Wykonywanie polecen zarzadu zwigzanych z administracjg nieruchomosciami

§7

Stanowisko inspektora nadzoru (IN) — etat lub podmiot zewnetrzny:

L.

2

o

10,

I1.

12
13.

14.
15.

16.

Lk

18.

19,

20.

Dokonywanie rocznych kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych
pozostajacych w zasobach spotdzielni wraz ze sporzadzaniem stosownych protokotow
Opracowywanie projektéw rocznych planow remontowych w oparciu o dokonane
przeglady z uwzglednieniem wnioskow zglaszanych przez uzytkownikow lokali
Przygotowywanie materialow przetargowych w tym specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia lub zapytan ofertowych zgodnie z regulaminem przetargdéw na roboty
remontowo - budowlane ze srodkéw Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Budostal” w
Krakowie

Wykonywanie kosztorysow inwestorskich

Uczestniczenie w komisjach przetargowych oraz w spotkaniach i negocjacjach z
oferentami

Weryfikowanie ofert na roboty remontowo budowlane i projektowe

Nadzorowanie i odbiory robdt remontowo-budowlanych wykonywanych przez
podmioty zewnetrzne na podstawie zawartych umow i zlecen

Weryfikowanie obmiarow i kosztorysow powykonawczych

Przyjmowanie zgloszen o usterkach, rejestrowanie ich w zeszytach zgloszen i
nadzorowanie ich usunigcia przez firm¢ swiadczacg ustugi konserwacyjne.
Przygotowywanie zlecenn na roboty remontowo budowlane oraz ich rejestrowanie i
archiwizowanie

Przygotowywanie 1 archiwizowanie calo$ci dokumentacji w tym dokumentacji
fotograficznej zwigzanej z prowadzonymi robotami

Realizowanie robot zgodnie z uchwalonym przez Rade Nadzorczg planem remontow.
Sporzadzanie uzasadnionych protokoléw koniecznosdci stanowigcych podstawe do
zlecania robot dodatkowych, nieobjetych umowa lub zleceniem.

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych pozostajacych w zasobach spotdzielni
Przechowywanie ksigzek przegladow dzwigéw osobowych, udostgpnianie ich w
trakcie kontroli inspektorowi UDT

Przygotowywanie zlecen dla firmy obstugujacej urzadzenia dzwigowe na podstawie
nadestanych ofert w zakresie roboét koniecznych wyszczegdlnionych w protokotach
przegladow dzwigow lub zgloszonych przez w/w firme.

Kontrolowanie i opisywanie faktur wykonawcow robdt remontowych i budowlanych
pod katem zgodnosci z umowa/zleceniem wraz z zalagczaniem stosownego protokotu
odbioru robot.

Biezace zglaszanie zarzagdowi robdt koniecznych do wykonania, nieujetych w planach
remontow

Przyjmowanie zgloszen i wnioskdw oraz udzielanie wyjasnien uzytkownikom lokali w
sprawach technicznych.

Whpisywanie przyjetych zgloszen o awariach 1 usterkach podlegajacych naprawie przez
firme konserwacyjna do wlasciwych zeszytow zgloszen.
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21. Przygotowywanie projektow pism do uzytkownikow lokali oraz firm zewngtrznych w
zakresie spraw zwigzanych ze stanowiskiem inspektora nadzoru.
22. Wykonywanie prac zleconych przez Zarzad.

§8

Stanowisko Radcy prawnego — podmiot zewngtrzny

1. Prowadzenie kompleksowej obstugi prawnej spoldzielni oraz reprezentowanie
spoldzielni przed sadami i organami administracji. Szczegdltowy zakres obshugi
precyzuje Umowa zawarta pomiedzy stronami.

§9

1. Pracownicy zobowigzani sa do wykonywania wszelkich polecen Zarzadu, ktore
pozostajg w obszarze zagadnien poszczegolnego stanowiska pracy.
2. Zakres obowigzkow i uprawnien kazdego pracownika obejmuje:

a.

b.

—

rzetelne i1 terminowe  realizowanie zadan przyporzadkowanych do
zajmowanego stanowiska lub wyznaczonych przez zarzad

zapoznanie si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Spoldzielni ze schematem i
struktura organizacyjng Spoéidzielni, obiegiem dokumentéw 1 sposobem
realizowania powierzonych zadan i spraw.

zapoznanie si¢ z regulaminami obejmujgcymi zagadnienia zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem

wnioskowanie ewentualnych, uzasadnionych zmian do regulaminéw
spoldzielni

uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez spotdzielni¢
opracowywanie propozycji do umieszczenia w planie rzeczowo finansowym
spoldzielni

przygotowywanie okresowych/rocznych sprawozdan z realizacji zadan
przestrzeganie przepiséw porzadku i dyscypliny pracy, zasad BHP i p.poz.
celowe 1 racjonalne dysponowanie $rodkami znajdujgcymi sie w dyspozycji
pracownika,

zglaszanie przelozonemu ewentualnych trudno$ci w  wykonywaniu
powierzonych zadan i stosowanie si¢ do udzielonych przez zarzad wskazoéwek
uzgadnianie z  zarzadem  sposobu  postepowania w  sytuacjach
niejednoznacznych

wspoOlpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy .

wspoipraca z podmiotami zewnetrznymi swiadczacymi ushugi na rzecz
spotdzielni

§ 10

Niniejszy Regulamin zostal uchwalony Uchwalg nr 1/11/2024 Zarzadu Spoéldzielni z
dnia 18.11.2024 r. i wchodzi zyciem z dniem podjecia. Traci moc Regulamin
organizacyjny Spoéldzielni Mieszkaniowe] ,Budostal” w Krakowie uchwalony
uchwala Rady Nadzorczej nr 75/2017 z dnia 21.11.2017 roku.

PREZES ZARZADU-KIEROWNIK
SM ,BUDOBTAL"

mgr inz. Monika §



OQE‘{OVE‘EJ ~BUDOSTAL"

W sprawie: zatwierdzenia _struktury organizacyjnej Spétdzielni
Mieszkaniowej ,,Budostal” w Krakowie

Na podstawie art. 46 § 1 pkt 5) ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. Prawo spotdzielcze
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1450) oraz § 100 ust. 1 pkt 5 Statutu Spotdzielni
Mieszkaniowej ,Budostal” w Krakowie, Rada Nadzorcza uchwala co nastepuje:

§1

Zatwierdza  strukture organizacyjng  Spétdzielni  Mieszkaniowej ,Budostal”
w Krakowie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Spotdzielni.
§3
Traci moc uchwata Rady Nadzorczej nr 05/10/2022 z dnia 24 pazdziernika 2022 r.
§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem ﬁoof i@bﬁj& -

W glosowaniu jawnym wzieto udziat ..... cf/ cztonkow Rady Nadzorczej.

Prze iczaqy Rad Nac;l/zorczej

QO

wid Kostkowski
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