REGULAMIN
ORGANIZACYJNY SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ , MAKOSZOWIANKA”

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin niniejszy zawiera podstawowe obowigzki 1 uprawnienia oséb kierujacych
wykonywaniem zadan Spoldzielni jako zakladu pracy w ramach struktury organizacyjnej
zatwierdzonej przez Rad¢ Nadzorcza oraz podzial zadan na poszczegdlne komorki organizacyjne,
dzialy i samodzielne stanowiska pracy.

§2
Ilekro¢ w dalszej tre$ci regulaminu jest mowa o:
1) Spétdzielni - nalezy przez to rozumie¢ Spoldzielni¢ Mieszkaniowa ,,Makoszowianka” z siedziba
w Zabrzu, ul. Grunwaldzka 8;
2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotdzielni; w przypadku powolania w
Spoldzielni zarzadu jednoosobowego przez Zarzad nalezy rozumie¢ rowniez Prezesa Zarzadu
3) Prezesie lub Prezesie Zarzadu- nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora zgodnie z umowa o prace
kieruje biezaca dzialalnoscig gospodarczg Spétdzielni jako zaktadu pracy;
4) organach Spoéldzielni - nalezy przez to rozumie¢ organy powotane na podstawie Prawa
spotdzielczego i Statutu Spotdzielni;
5) komorkach organizacyjnych bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ réwniez
samodzielne stanowisko pracy podporzadkowane bezposrednio Prezesowi;
6) kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na stanowiskach kierownikow
komorek organizacyjnych, a w zakresie okreslonym w regulaminie — rdOwniez osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§3
Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wlasnymi lub zleca ich wykonanie innym
podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym podmiotom
gospodarczym nie zwalnia kierownictwa Spoéldzielni z odpowiedzialnos$ci za prawidtowe ich
wykonanie.

§4
Dla realizacji zadan sitami wlasnymi Spoétdzielnia zatrudnia pracownikow i organizuje ich prace
w ramach zatwierdzonej przez rade nadzorcza struktury organizacyjne;j.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

§5
Zarzad kieruje dziatalno$cig Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje decyzje we
wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie lub statucie innym organom Spoétdzielni.

§6
1. Prezes Zarzadu w ramach ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan:
1) wydaje dyspozycje i polecenia pracownikom odno$nie sposobu wykonywania powierzonych
zadan,
2) nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne podporzadkowane
mu zgodnie z zatwierdzong przez rad¢ nadzorczg strukturg organizacyjna,



3) koordynuje przygotowanie projektow planéw gospodarczych oraz sprawozdan z ich
wykonania,
4) sprawuje ogo6lny nadzér nad celowym i efektywnym wykorzystaniem §rodkow finansowych,
5) realizuje ustalong przez Zarzad polityke kadrowa i ptacowa,
6) podejmuje niezb¢dne dzialania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy, korzystajac w tym zakresie z wspotdziatania komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) organizuje skuteczng kontrole:
a) realizacji zadan przez komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy,
b) wykonywania uchwal organéw Spoétdzielni,
c) przestrzegania w Spoéldzielni ogoélnie obowigzujacych przepisow oraz postanowien
regulaminow 1 instrukcji wewnetrznych,
8) wspotdziatla z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi na zasadach okre§lonych w prawie
pracy i w ustawie o zwigzkach zawodowych,
9) przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ pracownikow,
10) wspoétdziata z organami Spoldzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich obstuge,
11) reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz w zakresie realizacji biezacych zadan gospodarczych
Spotdzielni.

§7
1. Gtéwny Ksiggowy — kierownik Dzialu Ksiggowosci:
1) nadzoruje cato$¢ zagadnien finansowych Spotdzielni;
2) organizuje, koordynuje i kontroluje prace komoérek finansowo-ksiegowych;
3) kontroluje zgodno$¢ dokumentacji ksiggowej, procedur ksiggowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych i raportéw o sytuacji finansowej z ustawa o rachunkowosci, przepisami
podatkowymi;
4) sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat oraz inne sprawozdania zewnetrzne i wewnetrzne;
5) zarzadza zobowigzaniami 1 nalezno$ciami w jednostce;
7) dokonuje oceny sytuacji finansowej na potrzeby Zarzadu;
8) wspolpracuje z organami podatkowymi, instytucjami finansowymi i innymi interesariuszami.
9) kieruje prawidlowym wykonywaniem zadan okreslonych w § 17 regulaminu przez podlegtych
pracownikow (udzielenie wytycznych, instruowanie, kontrolowanie wykonania);
10) sprawuje osobiscie, a w okreslonym zakresie przez upowaznionych pracownikéw, kontrole
dowodow ksiggowych przeznaczonych do ksiggowania;
11) dokonuje wstepnej kontroli pod wzglegdem finansowym operacji gospodarczych na etapie
zawierania umow z innymi podmiotami gospodarczymi;
12) kontroluje przestrzeganie przez wszystkie komoérki organizacyjne ustalonych zasad:
a) wystawiania wewnetrznych i1 zastepczych dowodéw ksiggowych,
b) obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.
2. Gloéwny ksigegowy wystepuje w odpowiednich terminach z wnioskami do:
1) wlasciwego organu Spoétdzielni (Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej, Zarzadu — zaleznie
od postanowien statutu) o dokonanie wyboru bieglego rewidenta do przeprowadzenia badania
sprawozdania finansowego;
2) Zarzadu — o zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji i o powotanie (uzupetnienie sktadu)
komisji inwentaryzacyjne;.

§8
1. Prezesowi i gtdwnemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio:
- kierownicy wieloosobowych komoérek organizacyjnych (dziatéw),
- pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.
Pozostali pracownicy podlegaja stuzbowo bezposrednio kierownikom dziatéw z tym, ze:
- konserwatorzy wykonujacy prace pod kierunkiem mistrza w zakresie wykonywania pracy
obowigzani sg stosowac si¢ do jego polecen,



- administratorzy uprawnieni sg do kontroli pracy gospodarzy doméw i wydawania im polecen
pokontrolnych.
2. Szczegdlowy wykaz komoérek organizacyjnych oraz podporzadkowanie poszczegdlnym
cztonkom kierownictwa Spotdzielni(prezesowi, glownemu ksiegowemu, kierownikom komorek
organizacyjnych) okresla struktura organizacyjna zatwierdzona przez Rad¢ Nadzorcza.

§9

1. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja wykonaniem powierzonych im zadan wedlug
zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy. W razie pilnej
potrzeby Prezes (glowny ksiggowy) moze wyda¢ pracownikowi polecenie zalatwienia sprawy
z pomini¢ciem bezposredniego przetozonego niezwtocznie, gdy tylko bedzie to mozliwe.

2. W wickszych komoérkach organizacyjnych moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow
kierownika. W komorkach organizacyjnych, w ktoérych nie utworzono takiego stanowiska, w czasie
nieobecnosci kierownika obowiazki jego petni pracownik wyznaczony przez Prezesa Spotdzielni.

§10
1. Kierownicy organizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych przepisow,
statutu, regulaminow i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organéw Spoétdzielni.
2. Kierownicy jako organizatorzy wykonania zadan:
1) ustalaja i w miar¢g potrzeby aktualizuja, w uzgodnieniu z nadzorujacym czlonkiem
kierownictwa Spoéldzielni, szczegétowe zakresy zadan, obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci
pracownikow oraz wreczaja je kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem,
2) wyznaczaja zastgpstwa pracownikdw czasowo nieobecnych,
3) przekazuja wlasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy oraz korespondencje
w celu jej opracowania,
4) wydaja pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazoéwek odnosnie do sposobu i terminu
zatatwienia przekazanych spraw,
5) kontroluja wykonanie zadan prac podleglych pracownikow,
6) wspoldzialaja z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie, w jakim
opracowane w ich komorkach sprawy wchodza rowniez w zakres dziatania innych komorek
organizacyjnych.

§11

1. Kierownicy obowigzani sa opracowa¢ dla potrzeb organow Spotdzielni sprawozdania,
informacje, projekty regulamindéw 1 instrukcje oraz inne materiaty dotyczace zakresu dzialania
danej komorki organizacyjnej.
2. Kierownicy obowiazani sg wspoldziata¢ z Rada Nadzorcza w zakresie okre§lonym w statucie
oraz odpowiednich regulaminach, a w szczego6lnosci:

1) udziela¢ niezbednych i wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych zadan,

2) przedstawiac okreslone sprawy do zaopiniowania.
3. Kierownicy przygotowuja i wnosza na posiedzenia Zarzadu projekty zalatwienia spraw,
w ktérych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.

§12

Do obowigzkow kierownikow nalezy zapewnienie przestrzegania przez pracownikow postanowien
ogolnie obowigzujacych przepisow oraz wewnetrznych regulamindw i instrukcji, a w szczegolnosci
w zakresie:

1) porzadku i dyscypliny pracy,

2) przepisow oraz zasad BHP i p/poz.,

3) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) prawidtowego postgpowania z aktami stuzbowymi.



§13
1. Kierownicy upowaznieni sg do:
1) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, w zakresie ustalonym w regulaminie pracy,
2) podpisywania pism o charakterze informacyjnym kierowanych do innych komoérek Spotdzielni
oraz opracowan i pism kierowanych do kierownictwa Spotdzielni lub Zarzadu,
3) podpisywania pism o charakterze informacyjnym i wyjasniajacych do cztonkéw Spoétdzielni
oraz innych oséb zainteresowanych,
4) udzielenia informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom w sprawach
wchodzacych w zakres ich dziatania.
2. Szczegoblne uprawnienia kierownikéw, ktorym Zarzad udzielit pelnomocnictwa do dokonywania
czynnosci prawnych, okreslone sa w uchwatach o udzielaniu pelnomocnictwa.

ROZDZITALII
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§14
PION PREZESA SPOLDZIELNI

1. Stanowisko do spraw obstugi prawnej Spotdzielni:
- pelnienie obstugi prawnej Spotdzielni na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 06.07.1982 r.
o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2018 1., poz. 2115, 2193), a w szczegodlnosci:
a) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych,
b) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Spétdzielni w postegpowaniu sagdowym,
c) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych i innych uchwal organow
Spotdzielni,
d) opiniowanie projektow umow Spoétdzielni z innymi podmiotami gospodarczymi,
e) informowanie kierownictwa Spoéidzielni oraz zainteresowanych komorek organizacyjnych
o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym zakresu ich dziatania.
2. Stanowisko do spraw organizacyjno-prawnych:
a) opracowywanie projektow struktury i regulaminu organizacyjnego Spotdzielni,
b) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych Spoétdzielni o charakterze organizacyjno
-prawnym jak instrukcje, regulaminy, zarzadzenia Prezesa Spoldzielni — ich ewidencja,
aktualizacja 1 przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym,
¢) analizowanie sprawnosci funkcjonowania przyj¢tych w Spoétdzielni rozwigzan organizacyjnych,
przygotowywanie wnioskéw w zakresie doskonalenia organizacji pracy,
d) prowadzenia spraw aktualizacji danych w rejestrze sagdowym Spoétdzielni,
e) kompletowanie 1 przechowywanie aktéw wewngtrznych Spotdzielni,
f) opracowywanie, odpowiednio do wytycznych wlasciwych organow, projektow uregulowan
prawnych 1 organizacyjnych dotyczacych ich dziatalnosci.
3. Stanowisko do spraw pracowniczych:
a) zatatwianie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikoéw, zmiang stanowisk
pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy,
b) powiadomienie wlasciwych komorek organizacyjnych o przystugujacych pracownikowi
uprawnieniach wynikajacych lub zwigzanych ze stosunkiem pracy w celu ich realizacji,
¢) zalatwianie spraw dotyczacych przyznania pracownikowi emerytury lub renty,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych a w szczeg6lnosci:
- rozpoznanie potrzeb pracownikow, emerytow, rencistow i ich rodzin,
- sprawowanie obstugi administracyjno-technicznej z funduszu $wiadczen socjalnych,
e) zatatwienie spraw zwigzanych z przestrzeganiem obowigzujacego w Spotdzielni regulaminu
pracy, opracowywanie i realizowanie planow urlopow,
f) czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem przez pracownikow badan okresowych,
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g) kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych spraw pracowniczych.
4. Stanowisko do spraw cztonkowsko-mieszkaniowych:
a) rozpoznanie zapotrzebowania cztonkéw oczekujacych na mieszkania budowane przez
Spotdzielni¢ lub zwalniane przez dotychczasowych uzytkownikow do dyspozycji Spotdzielni,
b) przygotowywanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskéw w sprawach:
- przyjmowania w poczet cztonkow,
- ustania czlonkostwa (skreslenia z rejestru, wystgpienia do wlasciwego organu o wykluczenie ze
Spotdzielni lub wykreslenie z rejestru cztonkéw),
- przydziatu lokalu lub stwierdzenia nabycia uprawnien do lokalu,
- wynajmu lokalu,
- zamiany mieszkan mi¢dzy cztonkami Spotdzielni a wlascicielem lub najemca innego lokalu,
c) zawiadomienie czlonkdéw i innych zainteresowanych o decyzjach Zarzadu, oraz dalsze
zalatwienie tych spraw zgodnie z decyzjami Zarzadu,
d) biezaca obstuga czlonkow, najemcéw w sprawach czlonkowskich i1 mieszkaniowych
(wystawianie potrzebnych za§wiadczen, udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskow itp.)
e) prowadzenie rejestrow:
- cztonkow Spoéldzielni,
- przydziatéw lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy,
- umow najmu lokali,
- lokali, dla ktorych zostaly zatozone ksiegi wieczyste z odnotowywaniem w nich obcigzen
hipotecznych,
f) kompletowanie i przechowywanie akt cztonkowskich oraz dokumentéw dotyczacych przydziatu
1 najmu lokali.
5. Stanowisko do spraw administracyjno-biurowych:
a) prowadzenie sekretariatu Spotdzielni,
b) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Spotdzielni w:
- materialy biurowe,
- prase¢ codzienng i inne zaprenumerowane wydawnictwa,
- formularze drukow,
- bilety komunikacji miejskie;j,
¢) zaopatrywanie pracownikéw w pieczatki i prowadzenie ich ewidencji,
d) maszynopisanie i powielanie dla potrzeb Spoétdzielni,
e) prowadzenie ewidencji korespondencji.
6. Stanowisko ds. windykac;ji:
1) prowadzenie windykacji zadluzen lokatoréw w stosunku do nieterminowych wptat naleznosci
czynszowych za lokale mieszkalne i uzytkowe,
2) wspotpraca i ksiegowos$cia w zakresie ewidencji obcigzen cztonkdéw 1 najemcow lokali,
3) prowadzenie przy wspotpracy z Radca Prawnym spraw spornych o nalezno$ci za lokale
mieszkalne 1 uzytkowe,
4) wysylanie upomnien i wezwan do lokatorow posiadajacych zadtuzenia czynszowe,
5) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach:
- zalegtosci w optatach za uzywanie lokalu,
- zajmowania lokalu bez tytulu prawnego.
6) przygotowywanie przy wspolpracy z Radcg Prawnym pozwow do Sadu o naleznosci i eksmisje.
7) kierowanie wnioskow do komornika o egzekucje wyrokow sagdowych,
8) wspolpraca z dziatem czionkowsko-mieszkaniowym w sprawie wnioskow o wykluczenie
z cztonkostwa i wypowiedzenia uméw najmu,
9) przedkladanie Zarzadowi wnioskow o wykluczenie z cztonkostwa i1 wypowiedzen uméw
najmu,
10) wspotpraca z Zarzadem i komornikiem w zakresie nadzoru nad przeprowadzaniem eksmisji,
11) przygotowywanie analiz dla Zarzadu i Rady Nadzorczej w zakresie zalegtosci czynszowych
1 toczacych si¢ postepowan sadowych.



7. Inspektor Nadzoru:
a) przyjmowanie do eksploatacji budynkéw 1 urzadzen terenowych zrealizowanych w ramach
inwestycji prowadzonych przez Spoétdzielnie,
b) przeprowadzenie przez osoby posiadajagce wymagane uprawnienia okresowych kontroli
przewidzianych w Prawie budowlanym, a w szczego6lnosci:
- co najmniej raz w roku: elementéw budynku, budowli i instalacji narazonych na szkodliwe
wplywy atmosferyczne i niszczace dziatanie czynnikdw wystepujacych podczas uzytkowania
obiektu, instalacji urzadzen shuzacych ochronie $rodowiska oraz instalacji gazowych
1 przewodow kominowych,
- co najmniej raz na 5 lat stanu sprawnos$ci technicznej i1 warto$ci uzytkowej obiektow
budowlanych, estetyki obiektow i ich otoczenia, z przeprowadzaniem badania instalacji
elektrycznej i piorunochronnej w zakresie stanu sprawnos$ci polaczen, osprzetu zabezpieczen
i $rodkéw ochrony od porazen, opornosci izolacji przewoddéw oraz uziemien instalacji
1 aparatow,
¢) usunigcie w czasie lub bezposrednio po przeprowadzonej kontroli lub przegladzie wszystkich
stwierdzonych uszkodzen i usterek oraz uzupetnienie brakow, ktére moglyby spowodowaé
zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia,
d) prowadzenie gospodarki energetycznej w Spotdzielni,
e) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli zabezpieczenia p.poz. budynkow oraz
niezwloczne usuwanie stwierdzonych usterek 1 uzupelnianie brakow w wyposazeniu
i urzadzeniach,
f) ustalanie potrzeb remontowych (usuwanie wad technologicznych), konserwacyjnych,
g) organizowanie wykonania remontow i konserwacji sitami wtasnymi lub zlecenie ich wykonania
przez inne podmioty gospodarcze,
h) dokonywanie odbioru robdt remontowych i modernizacyjnych,
1) dokonywanie przegladow budynkéw (lub ich elementéw) w okresie gwarancji i rekojmi oraz
egzekwowanie usuni¢cia ujawnionych wad,
j) prowadzenie dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz kompletowanie
i przechowywanie dokumentéw dotyczacych obiektow budowlanych w zakresie ustalonym
w obowigzujacych przepisach (Prawo budowlane i przepisy wykonawcze),
k) przygotowywanie danych do plandéw rzeczowo-finansowych remontéw i konserwacji,
1) opracowywanie sprawozdan i informacji o realizacji planéw rzeczowo-finansowych w zakresie
gospodarki zasobami mieszkaniowymi, konserwacji oraz wybor najbardziej efektywnych form ich
prowadzenia.
8. Administracja domow spotdzielczych:
a) zalatwianie spraw zwigzanych z:
- zasiedlaniem budynkow przyjetych do eksploatacii,
- zwolnieniem do dyspozycji Spoldzielni lokalu zajmowanego na warunkach spotdzielczego
prawa do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego (odbior lokalu zwolnionego, ustalenie kosztow
obcigzajacych dotychczasowego uzytkownika, ewentualnie odnowienie lub remont lokalu) oraz
przekazanie go nastepnemu uzytkownikowi,
b) zawiadomienie komorki ds. cztonkowsko-mieszkaniowych o zwolnieniach mieszkan
i terminach przygotowania ich do zasiedlenia.
¢) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach:
- zalegtosci w optatach za uzywanie lokalu,
- zajmowania lokalu bez tytutu prawnego,
d) uczestniczenie w prowadzeniu eksmisji z lokalu,



e) zalatwienie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o $wiadczenia uslug komunalnych,
prowadzenie kontroli i rozliczen ich wykonania, podejmowanie interwencji w przypadku
niewlasciwego $wiadczenia ustug,

f) przyjmowanie i zalatwianie zgloszen lokatoréw w sprawach uszkodzen, usterek, wadliwego
funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementéw budynkow,

g) prowadzenie magazynu narzedzi i materiatdéw na biezace potrzeby konserwacyjne i naprawcze,
h) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach naruszen regulaminu porzadku
domowego,

1) zapewnienie wlasciwego oznakowania budynkéw (nazwa ulicy, numer posesji i zarzadca
— wiasciciel budynku),

J) umieszczenie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych,

k) utrzymanie wlasciwego porzadku i czystosci na terenie nieruchomosci bedacych we wtadaniu
Spotdzielni oraz na chodnikach polozonych wzdhuz tych nieruchomosci,

1) prowadzenie biezacej konsekwencji zieleni osiedlowe;j,

m) przeprowadzanie dezynfekcji, dezynsekcji 1 deratyzacji odpowiednio do potrzeb lub zarzadzen
panstwowej stluzby sanitarne;j.

§15
PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dziat Ksiegowosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 351) to jest:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zatwierdzonym przez Zarzad planem kont
1 opisem przyjetych zasad rachunkowosci,
b) wykonywanie — w zwigzku z okresowym ustalaniem lub sprawdzeniem drogg inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow — zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci
1 wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej,
c) wycena aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktorych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,
e) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci, a po
uplywie okresu przechowywania w komdrce organizacyjnej — przekazanie jej do archiwum;
2) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,
3) prowadzenie rachuby plac, wyptaty wynagrodzen 1 innych $wiadczen pieni¢znych
pracownikom Spoétdzielni;
4) prawidlowe naliczanie 1 terminowe regulowanie zobowigzan Spoéldzielni o charakterze
publiczno-prawnym (podatki, ZUS, itp.);
5) terminowe regulowanie zobowigzan wobec innych podmiotow gospodarczych;
6) obsluga finansowa przygotowania i realizacji inwestycji;
7) wspolnie z dzialem inwestycji rozliczanie kosztow inwestycji 1 ustalanie kosztow budowy
poszczegolnych inwestycji mieszkaniowych;
8) obstuga sptaty kredytow zaciagnigtych przez Spoldzielni¢ na sfinansowanie inwestycji
mieszkaniowych;
9) prowadzenie rozliczen finansowych z cztonkami, a w szczego6lnosci:
a) zwigzanych z uzyskaniem i ustaniem czlonkostwa (wpisowe, udzialy), powstaniem lub
wygasnieciem spotdzielczego prawa do lokalu (wklady budowlane 1 mieszkaniowe),
przeksztalceniem lokatorskiego prawa do lokalu na wtasnosciowe (wktad budowlany),
b) naliczanie 1 ewidencjonowanie optat za uzywanie lokali i z tytulu posiadanych praw do lokali,
powiadamianie uzytkownikow o wysokos$ci optat i terminach ich wnoszenia;
10) prowadzenie windykacji optat z tytutu uzywania lokali oraz innych tytutow;



11) rozliczanie dotacji panstwowych na pokrycie czgsci kosztow gospodarki zasobami
mieszkaniowymi;

12) sprawowanie obstugi funduszu $wiadczen socjalnych;

13) prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych oraz dobrowolnych ubezpieczen pracownika
Spotdzielni;

14) opracowywanie projektow planéw finansowych;

15) opracowywanie projektow regulamindw i instrukcji z zakresu spraw finansowo-ksiggowych.



Struktura organizacyjna
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