AADA NADZORCZA Zalgcznik do Uchwaly RN nr 3/1/04/2022 z dn. 26.04.2022r.

‘Spéidaielnl Missazkaniowe]
im. T, Rodetussi! w Brakowis

Regulamin Organizacyjny

Spéldzielni Mieszkaniowej im. T. KoSciuszki w Krakowie.

Regulamin organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowej im. T. Koéciuszki w Krakowie zostat
opracowany na podstawie: ustawy Prawo Spétdzielcze, Statutu Spétdzielni, Schematu

Organizacyjnego, Regulaminu Zarzadu Spéldzielni. |

§1
1. Regulamin organizacyjny okreéla zadania poszczegolnych pionéw, komérek organizacyjnyéh i
samodzielnych stanowisk Spétdzielni w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade

Nadzorcza. _

2. Obowigzki poszczegélnych pracownikéw w komérkach organizacyjnych oraz na samodzielnych
stanowiskach okreslaja zakresy czynnoéci pracownikéw.

3. llos¢ etatéw w poszczegdlnych komérkach i na samodzielnych stanowiskach wynika ze struktury
organizacyjnej ustalonej przez Zarzad, a zatwierdzonej przez Radg Nadzorcza, w zaleznosci od

zadai przewidzianych w planach Spétdzielni na dany okres kalendarzowy.

§2

1. Os$wiadczenia woli za Spéldzielnie skiadaja dwaj czlonkowie Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i

osoba przez Zarzad do tego upowazniona.
2. Zarzad moze udzielié jednemu z Czionkéw Zarzadu lub innej osobie Pelnomocnictwa do dokonania

czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca dziatalnoscig gospodarczg Spotdzielni.

§3

1. Zarzad kieruje dzialalno$cia Spétdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie wszelkich decyzji nie zastrzezonych w ustawie

Prawo Spétdzielcze i w Statucie innym organom Spotdzielni.




§4

1. Zarzad Spétdzielni pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach.

2. W okresie pomigdzy posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu czynnosci.

3. Zarzad podejmuje kolegialnie wszelkie decyzje wchodzace w zakres jego kompetencji oraz
nadzoruje i kontroluje wykonanie tych decyzji.

4. Decyzje w sprawach o istotnym dla Spétdzielni znaczeniu.podejmowane sg w formie uchwaty
Zarzadu.

5. Statut Spétdzielni i Regulamin Zarzadu szczegtowo okreslajg zakres kompetencji Zarzadu i
poszezegdlnych jego cztonkéw oraz tryb jego dziatania.

6. Zarzad sklada sprawozdania ze swojej dziatalnosci Radzie Nadzorczej i Walnemu Zgromadzeniu.

§5

1. W skiad Zarzadu wchodza:
1) Prezes Zarzadu
2) Zastgpca Prezesa ds. Techniczno-Eksploatacyjnych
3) Zastgpca Prezesa ds. Ekonomiczno-Finansowych/Gtéwny Ksiggowy
2. Czlonkowie Zarzadu realizujg funkcje kierownicze poprzez komoérki organizacyjne i stanowiska

pracy w podlegtych im pionach zarzadzania.

§6

1. Pracami Zarzadu kieruje Prezes Zarzadu, ktéry koordynuje praca pozostatych cztonkéw Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu kieruje biezaca dziatalnoscig Spétdzielni w ramach uchwat Zarzadu i organdéw
nadzoru.

3. Prezesa Zarzadu zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zaste;pcé Prezesa ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych.

4. Prezes Zarzadu jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy i przetozonym
wszystkich pracownikéw Spétdzielni bez wzgledu na ich organizacyjne podporzadkowanie,
stanowisko stuzbowe i petniong funkcje.

5. Prezesowi Zarzadu podlegajg bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska

pracy:

1) ds. Organizacyjno-Samorzgdowych
2) ds. Cztonkowsko-Mieszkaniowych
3) ds. RODO i Kadr




4) ds. Administracji i Biura Zarzadu

5) ds. Dokumentacji

§7

1. Do zakresu dziatania Zastepcy Prezesa ds. Techniczno-Eksploatacyjnych nalezy prowadzenie
catosci spraw technicznych zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynkéw
i obiektow Spotdzielni oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z eksploatacja budynkow i obiektéw
Spétdzielni. ' ‘ '
2. Zastepcy Prezesa ds. Techniczno-Eksploatacyjnych podlegaja bezposrednio nastt;pujé}ce komorki
organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Koordynator Dzialu Technicznego i Zespolu Administratorow
2) Daziat Techniczny
3) Dziatl Administracyjny
§8

Do zakresu Zastepcy Prezesa ds. Ekonomiczno-Finansowych/Glownego Ksiggowego nalezy nadzor
nad gospodalkq finansowg Spoidzxelm oraz funkcja Administratora systemu Unisoft. |
1. Zastgpcy Prezesa ds. Ekonomiczno-Finansowych/Glowny Ksu;gowy podlegajq bezposredmo
nastgpujgce komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dziat F inansowo—Ksie;g0wy |
2)  Dzial Ekonomiczny

3) Zastepca Gtownego Ksiggowego

§9

Zadania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy podleglych Prezesowi Zarzadu:

1. Stanowisko ds. Organizacyjno-Samorzadowych: OS
1) zapewnienie organizacyjno-technicznej obshigi posiedzen organéw Spoldzielni oraz spotkan z
mieszkancami

2) kompletowanie i przekazywanie materiatléw na posiedzenia organdéw Spétdzielni




3) kompletowanie i przygotowywanie wnioskdw okreslonych spraw w celu wiaczenia ich do
plandw pracy lub porzadku obrad odpowiednich organéw Spétdzielni

4) udostepnianie cztonkom Spotdzielni regulaminéw, statutu innych dokumentéw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, prowadzenie ich ewidencji

5) wspblpraca z Kancelariag Prawng w zakresie prowadzenia spraw aktualizacji danych w
Krajowym Rejestrze Sadowym

6) wspdlpraca z Kancelaria Prawna w zakresie przygotowywania projektéw Uchwat na
podstawie wnioskéw Prezydium Rady Nadzorczej oraz pozyskiwanie parafek Kancelarii za
zgodno$¢ formalno-prawna

7) sporzadzanie protokotéw z obrad Walnego Zgromadzenia, ich dystrybucja

8) archiwizacja protokotéw organéw Spétdzielni, zebran i spotka

9) przekazywanie uchwat organéw Spétdzielni zainteresowanym do wiadomosci lub wykonania

10) prowadzenie odrebne;j Regisﬁ*atury Rady Nadzorczej w ZSI UNISOFT w zakresie
korespondencji przychodzacej i wychodzacej

11) prowadzenie rejestru uchwat Rady Nadzorézej

12) prowadzenie rejestru wnioskéw o-nadanie dostepu do Strefy Czlonkowskiej

13) wprowadzanie dokumentéw oraz nadawanie dostgpu do Strefy Cztonkowskiej

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz innych rejestréw zgodnie z obowiqzujqéymi
regulaminami w Spétdzielni

15) udziat w przygotowywaniu projektu rocznégo sprawozdania Zarzadu

16) zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowe;j Spétdzielni

17) terminowe przekazywanie do GUS sprawozdan kwartalnych i rocznych

18) przygotowywanie wszelkich infofmacji dla cztonk6éw Spétdzielni

19) w trakcie absencji pracownika OS zastgpuje Pracownik CM ( Spec. ds. Cztonkowsko-
Mieszkaniowych) oraz SA (Specjalista ds. Administracji i Biura Zarzadu). W przypadku

nieobecnosci obu ww. pracownikéw PN niezwlocznie wskazuje innego pracownika




2. Stanowisko ds. Czlonkowsko-Mieszkaniowych: CM

1) prowadzenie spraw Wynikajacych ze stosunku cztonkostwa, w tym wykonywanie czynnosci

zwigzanych z przyjmowaniem w poczet cztonkéw i ustaniem cztonkostwa oraz prowadzenie akt

cztonkowskich i rejestru cztonkow

2) biezgca obstuga cztonkdw i 0s6b zainteresowanych sprawami cztonkowskimi, w tym

wydawanie zaswiadczen do notariusza, Urz¢doéw, Sadu ,Komornika itd.

3) prowadzenie i uaktualnianie rejestru cztonkéw Spotdzielni i whascicieli nie bedacych cztonkami

- w formie papierowej i elektronicznej w ZSI Unisoft,

4) protokotowanie posiedzein Zarzadu Spotdzielni i sporzadzanie projektéw Uchwat do

zatwierdzania przez Zarzad

5) sporzadzanie rocznego sprawoZdania z dziatalnosci Zarzadu we wspdlpracy z wszystkimi

jednostkami organizacyjnymi Spoéldzielni

6) kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji stanowiacej podstawe uzyskania tytutéw prawnych '
do lokali i sporzadzanie uméw o ustanowienie spotdzielczych lokatorskich praw do lokali, w tym

prowadzenie ewidencji tych uméw

7) przedktadanie pod uchwaty Zarzadu Spétdzielni deklaracji cztonkowskich dla oséb ktére

nabyly mieszkania wyodrgbnione

8) prowadzenie rejestru lokali, dla ktérych zostaty zatozone ksiegi wieczyste z odnotowaniem

hipoteki

9) opracowywanie informacji i sprawozdan w sprawach cztonkowskich dla potrzeb organow

Spotdzielni

10) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z uchwatami Zarzadu okreslajacymi przedmiot

odregbnej wlasnosci

11) przekazywanie do kancelarii notarialnych dokumentéw niezbednych do zawierania z
cztonkami Spétdzielni uméw o ustanowienie odrgbnej wiasnosci lokali, uzgadnianie terminow
zawierania tych umow, sprawdzanie i uzgadnianie tresci projektow aktéw notarialnych co do ich

zgodnosci z dokumentacjg stanowigca podstawe ich sporzadzania

12) przekazywanie aktow notarialnych ustanawiajacych odrebng wiasnosé lokali do Dziatu

Finansowo-Ksiggowego




13) biezace informowanie poszczegdlnych dzialéw o zmianach adresowych czlonkéw Spoétdzielni

1 0s6b nie bedacych cztonkami oraz o ilosci 0s6b zgloszonych przez mieszkanca lokaly

14) przygotowanie dokumentéw do przetargu na zbycie lokali mieszkalnych, protokotowanie

przetargéw w tym zakresie
15) prowadzenie na stronie Spéldzielni strefy cztonkowskiej /w zastepstwie z OS/

16) w trakcie absencji pracownika CM zastgpuje Pracownik OS oraz SA. W przypadku

nieobecnosci obu ww. pracownikéw PN niezwlocznie wskazuje innego pracownika

Stanowisko ds. RODO i Kadr

1) dostarczanie korespondencji Spétdzielni na pocztg, a takze do sadéw, Urzedu Miasta Krakowa

(UMK), Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, geodezji oraz innych urzedéw i instytucji

2) wyznaczony do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach na terenie zaktadu pracy

oraz zaopatrywani_e apteczek pierwszej pomocy »

3) prowadzenie ewid'encjni przédmiotéw nietrwatych Spétdzielni, sporzgdzanie protokoléw

likwidacyjnyéh przedmiotéw nietrwatych oraz wyposazenia, zlecanie i nadzér wywozu

przedmiotéw zlikwidowanych s

4) organizowanie niszczenia dokumentéw wrazliwych zgodnie z normami dotyczacymi ochrony
i danych osobowych oraz prowadzenie skfadnicy akt SMK

5) zlecanie i nadzorowanie konserwacji sprzetu przeciwpozarowego bf;dqcego na wyposazeniu

biura Spétdzielni oraz hydroforni na poszczegolnych nieruchomosciach, wymiany oraz legalizaciji

Sprzgtu p.poz.

6) sporzadzanie sprawozdar i wspolpraca z Centrum Zarzadzani a Kryzysowego Miasta Krakowa

w zakresie Obrony Cywilnej, a takze organizowanie i prowadzenie corocznej kontrolnej

ewakuacji pracownikéw

7) zaopatrzenie w niezbedne materiaty dla wszystkich pionéw ($rodki czystosci, artykuty

biurowe, itp.), zakup biletéw Jjednorazowych, miesigcznych MPK dla pracownikéw

8) informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajacemu, jak réwniez

ich pracownikom, w zakresie ich obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa o ochronie

danych,

9) monitorowanie zgodnosci organizacji z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego ochrony

danych, w tym audyty, dziatania podnoszace $wiadomosé, a takze szkolenia dla personelu

zajmujgcego sie przetwarzaniem danych,

10) udzielanie zaleces co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania




11) tworzenie i opiniowanie klauzul, opiniowanie regulaminéw lub innych dokumentéw w
zakresie zgodnoéci z przepisami o ochronie danych osobowych
12) prowadzenie rejestru naruszei i stalg obstuge naruszen i incydentéw ochrony danych

osobowych
13) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

14) przygotowywanie procesu komunikacji / odpowiedzi dla osob, ktorych dane dotycza w
zakresie spraw zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych

15) prowadzenie rejestru uméw: o dzieto, zlecei i wprowadzanie ich do centralnego rejestru
uméw w ZSI UNISOFT niezwlocznie po podpisaniu

16) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z polityka kadrows, dyscypling pracy, w tym

nabér kandydatéw do pracy, przeszeregowania i rozwigzywania stosunku pracy

17) kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie, szkolenia BHP
18) prowadzenie akt osobowych oraz niezbgdne;j ewidencji osobowej pracownikow, ewidencji
czasu pracy, ewidencji chorobowych, ewidencji szkolen, wydawanie zaéwiadezeni itp.

19) sporzadzanie do GUS-u sprawozdania w czgéci dotyczacej spraw kadrowych

20) w trakcie absencji pracownika ds. RODO i Kadr zastepuje Pracownik SA (Specjalista ds.

Administracji i Biura Zarzadu) lub osoba wyznaczona przez PN

4. Stanowisko ds. Administracji i Biura Zarzadu: SA

1) obstuga biurowa Zarzadu Spétdzielni

2) przyjmowanie, rejestracja korespondencji przychodzacej i przekazywanie jej do.dekretacji
Prezésa

3) przekazywanie korespondencji przychodzacej zgodnie z dekretacja i iﬁstrukch kancelaryjng

4) 4przekazywanie do podpisu korespondencji wychodzacej zgodnie z zakresem kompetencji

5) - kontrolowanie kompletnosci, rejestracja i wysylanie korespondencji

6) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej w Zintegrowanym
Systemie Informatycznym Unisoft

7) prowadzenie rejestru dokumentéw udostepnianych cztonkom SMK

8) prowadzenie’,,Ksiazki Kontroli” dokonywanych przez organy kontroli

9) prowadzenie rejestru wprowadzanych i przekazywanych pism do pracownikow SMK

10) prowadzenie rejestru kontrahentéw w ZIS

11) przygotowywanie raportéw w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzacej

12) obstuga urzadzen biurowych, centrali telefonicznej, faksu

13) organizowanie prac sanitamo-porzadkowych w siedzibie Spotdzielni

14) prowadzenie rejestru wprowadzanych i przekazywanych faktur do DFK

15) udziat w przygotowywaniu dokumentéw na Posiedzenie Plenarne Rady Nadzorczej

4




16) w trakcie absencji pracownika SA zastgpuje Pracownik CM, OS, SE oraz SP. W przypadku

nieobecnosci obu ww. pracownikéw PN niezwtocznie wskazuje innego pracownika

S. Stanowisko ds. Dokumentacji: ID

1) przygotowywanie dokumentacji dla cel¢w regulacji nieruchomogci

2) przygotowanie dokumentacji Zwigzanej z przeniesieniem wiasnosci lokal, . kopii
zaswiadczen Prezydenta Miast Krakowa o samodzielnosci lokalj i innych za$wiadczen

3) prowadzenie archiwéw dokumentacji dla budynkéw

4) udziat w komisjach dotyczacych rozgraniczenia dzialek

5) udzial w wizjach terenu w sprawach dot. dréog koniecznych

6) obstuga organizacyjno—dokumentacyjna inwestycji modernizacyjnych w  obiektach
stanowigcych mienie Spéldzielni oraz obstuga organizacyjno-dokumentacyjn.a wymagana do
zbycia nierﬁchombs’ci stanowigcej mienie Spétdzielni .

7) zapoznawanie si§ i przygotowywanie, we wspOlpracy z Inspektorami Nadzoru Technicznego i
Kierownikiem Administracji Osiedli, opinii Spé_{dzielni dotyczacych zawiadqmier’l 0
planowanych przez inwestoréw obcych na terenie Spéldzielni inwestycjach i remontach (lub w
Jej sgsiedztwie) w Wydziale Architektury UMK ' ,

8) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykupem dziatek od Gminy Miejskiej Krakéw z

- bonifikatg |

9) wystepowanie do UMK i sadu w celu sprostowania zapiséw w zasobach geodezyjno-

kartograficznych i w ksiggach wieczystych

10) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej

§10

Zadania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy podleglych

Zastepcy Prezesa ds. Techniczno-Eksploatacyjnych:

1. Koordynator Dzialu Technicznego i Zespotu Administratoréw: KTA
1) koordynuje pracg pomiedzy Dzialem Administratoréw, a Dziatem Nadzoru Technicznego
2) koordynuje catoscig zagadniefi dotyczacych Osiedli celem utrzymania prawidtowego stanu

sanitarnego i estetycznego stanu budynkéw, ich otoczenia oraz sprawuje nadzér nad podlegtymi

sobie pracownikami i firmami zewnetrznymi



zewnetrzne wykonujace prace konserwacyjne zgodnie z zawartymi umowami

4) sporzadza plany rzeczowo-finansowe Osiedli i przedstawia kwartalnie (narastajgco) ich
realizacjg

5) nadzoruje wpisy do ZSI i tabel na dysku ,R” dotyczacych eksploatacji nieruchomosci
(budynkow)

6) wspolpracuje z Radami Osiedla i Samorzadami Mieszkancow Nieruchomosci oraz wykonuje
polecenia Z-cy Prezesa ds. Techniczno-Eksploatacyjnych

7) uczestniczy w komisjach przetargowych

8) nadzoruje sprawy zwiazane z odbiorem odpadéw komunalnych

9) ‘sporzaﬁdza sprawozdania miesigczne z realizacji wnioskow RO oraz SMN

10) uczestniczy w posiedzeniach Rad Osiedli

2. Dzial Nadzoru Technicznego: INT

1) wykonuja zadania inwestora okreslone w Prawie budowlanym oraz penia obowigzki inspektora
nadzoru nad inwestycjami i robotami remontowo-budowlaﬁymi i brallzoWymi

2) prowadza caloksztatt spraw wchodzacych w zakres dzialalno$ci technicznej, konserwacji,
napraw gléwnych i modernizacji zasobow mieszkaniowych Spéldzielni i

3) zatatwiaja wszelkie sprawy techniczne dotyczace usterek i wad technologicznych zasobow

_ mieszkanioWych tych, uzytkowych i mienia spétdzielni, tak w okresie rekojmi, gwarancji jak i

poza nimi ‘ |

4) biora udzial w komisjach technicznych dla opinii i zaleceti zwlaszcza w przypadkach:
wystapienia nietypowych przypadkéw i powazniejszych awarii w obiektach administrowanych
przez Spétdzielnig

5) wykonuja brzeglqdy roczne i pigcioletnie budynkéw zgodnie z prawem budowlanym w ramach
posiadanych uprawnien

6) sporzadzaja roczne plany remontowe i przedstawiajg kwartalnie (narastajgco) ich realizacj¢

7) wykonywanie kosztorysow inwestorskich, weryfikacja sktadanych kosztorysow ofertowych

8) prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych zgodnie z wymogami Prawa Budowlanego oraz
kontroluja waznosé terminéw przegladow okresowych i dokonujg poszczegélnych wpisow w
ksigzce obiektu budowlanego

9) prowadzenie rejestru umow: o dzieto, zlecen, w zakresie rob6t remontowo-budowlanych 1

wprowadzanie ich do centralnego rejestru uméw w ZSI UNISOFT niezwlocznie po podpisaniu

i




3. Dzial Administratorzy: ADM
1) odpowiadajg za zabezpieczenie prawidtowe;j eksploatacji urzadzen bedacych w zasobach
Spétdzielni w ramach zawartych umoéw stalych na konserwacje oraz porzadek i czysto$¢ w

budynkach i ich otoczeniy

2) W sezonie grzewczym dokonujg kontrolj zuzycia i odezyty danych stuzacych do rozliczania

energii cieplnej (gazu)

3) kontroluja zuzycie i odezyty danych z wrzadzen stuzacych do rozliczenia mediéw (zuzycia

wody, energii elektrycznej, gazu)

4) przygotowuja i kompletuja we wspolpracy z Inspektorami Nadzoru Technicznego, pelng
dokumentacje przetargowa na ushugi ekspIoatacyjno-konserwacyjne W nieruchomosciach

Spéldzielni oraz uczestnicza w tych przetargach

5) nadzoruja prace remontowe j konserwacyjne oraz porzadek i czystosé w budynkach i ich

otoczeniu

6) sprawuja nadzér nad odéniezaniem 1 wywozem $mieci zgodnie z obowigzujacymi zakresami

czynnosci i poleceniami przefozonego nadzorujg pielggnacje zieleni i koszenie traw,

7) sporzadzaja wnioski do UMK Wydzial Ksztattowania Srodowiska o wycinki krzewéw i

drzew oraz przestrzegajg  zalecefi odnosnie nasadzania s’bi@tych drzew i krzewdéw
8) biorg udziat w komisjach technicznych, przejmowania 1 przekazywania lokalj uzytkowych

9) przygotowanie i prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z rozprowadzaniem pilotéw do bram

i szlabandw, identyfikatoréw postojowych

10) prowadzenie rejestru uméw: o dzieto, zlecenr w zakresie administracji i wprowadzanie ich

do centralnego rejestru uméw w ZSI UNISOFT niezwlocznie po podpisaniu

§11

Zadania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy podlegtych

Zastepcy Prezesa ds. Ekonomiczno-Finansowych/Gl(')wny Ksiegowy:
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1. Dzial Finansowo-Ksiegowy: DFK

1) prowadzenie rachuby plac i wyplat wynagrodzen oraz wszelkich rozliczen finansowych z ZUS
iUS

2) opracowywanie projektéw regulamindw i instrukeji wewngtrznych z zakresu spraw finansowo
— ksiggowych

3) sprzedaz pilotéw do bram inx'zesuwnych i szlabanow

4) prowadzenie windykacji z tytutu oplat za mieszkania

5) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych

6) obstuga kasowa

7) rozliczanie i ewidencjonowanie faktur, kaucji gwarancyjnych, optat za uiytkowaﬁie
wieczyste

8) zajmowanie si¢ analityka |

9) ustalanie wysokoééi ézqs’ci wsp6lnych nieruchomosci (budynkow i grantu) zwigzanych z
wyodrgbnionymi lokalami dQ rozliczef podatku od nieruchomodci

10) sporzadzanie powiadomien do cztonkéw Spétdzielni w zwiazku z wyodrebnionym lokalem:

o wysokosci oplat, czesciach wspdlnych nieruchomosci, samodzielnym deklarowaniu i ptaceniu
do Urzgdu Miasta Krakowa podatku od nieruchomosci od lokalu, udziatu w czgsciach wspoélnych

oraz w gruncie

11) dokonuje otwarcia i zamknigcia ksigg rachunkowych w odpowiednich —okresach
obrachunkowych ; . .

12) monitorowanie zaleglosci czynszowych, nadzér nad windykacja naleznosci oraz prawidlows
realizacja zobowiazan Spoéldzielni :

13) prowadzi kOrespondench z kontrahentami w sprawach objetych zakresem dziatania lub na
polecenie przetozonego

14) sporzadza listy plac (osobowy i bezosobowy fundusz ptac), oblicza zasitek chorobowy,
dokonywanie ustawowych potracei z wynagrodzen i naleznosci pracowniczych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

15) sporzadza miesigczne rozliczenia z ZUS z dokonywanych wplat z tytutu zasitkow

chorobowych i rodzinnych

16) sporzadza deklaracje podatkowe w zakresie podatku dochodowego pracownikéw
zatrudnionych na umowy o pracg oraz umowy cywilnoprawne

17) prowadzi dokumentacje - lfsty obecnosci cztonkdéw Rady Nadzorczej, Komisji statych R.N.

. V& /

oraz Rad Osiedli




18) prowadzi kartoteki wynagrodzen pracownikw Spétdzielni z tytulu zasitkéw chorobowych.

19) prowadzi analityke konta 231 i pozostatych kont dotyczacych m.in. funduszy plac, potracefi z
tego funduszu

20) sporzadza informacje o dochodach pobranych zaliczkach (PIT), sprawozdania GUS Z-12

21) ksieguje i uzgadnia obroty sald kont: 801, 804, 805

22) kontrola miesigcznych list plac pod wzgledem formalno-merytorycznym

23) analityka i planowanie planéw gospodarczych

2. Dzial Ekonomiczny: SE
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokalj uzytkowych, pomieszczen dodatkowych,

pracowni plastycznych, bokééw garazowych, miejsc pod reklamy, dzierzawg terendw,
dojazdami, prowadzeniem dziatalnogci gospodarczej w mieszkaniach, (przyjmowanie ofert,
rejestracja uméw, fakturowanie) i wprowadzanie ich do centralnego rejestru uméw w ZSI
UNISOFT niezwlocznie po podpisaniu

2) organizowanie przetargéw na lokale uzytkowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

3) prowadzenie windykacji Z tytutu najmu i dzierzawy lokali uzytkowych

4) prowadzenie na biezaco wykazu pustostanéw lokalj uzytkowych

12




3. Zastepca Glownego Ksiegowego:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci i
sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

2) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych i sprawozdan z ich wykonania oraz ogdlnych i
wycinkowych analiz realizacji zagadnien gospodarczych i prawidlowosci wykorzystania srodkow
na ich realizacje

3) prowadzenie planéw gospodarczych Spoéldzielni

4) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego Spétdzielni

5) sporzadzanie projektu planowanych miesiecznych stawek oplat eksploatacyjnych, stawek
podatku od nieruchomosci dla lokali na dany rok

6)‘d0konywanie r_oz]iczer’x w zakresie podatku od nieruchomosci, podatkﬁ rolnego, sporzadzanie
deklaracji, zgtaszanie zmian sporzadza wykaz przeksztatconych lokali w odrgbng wiasnos¢ w celu
nie naIiCZaxiia podatku od nieruchomosci oraz oplat z tytuhu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowycli

7) ubezpieczenia majatku Spétdzielni

8) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan do GUS

9) nadzoruje przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przez pracownikéw Dziatu
finansowo- ksiggowego

10) zastepuje w czasie nieobecnosci Gloéwnego Ksiegowego
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