Regulamin Organizacyjny
Spoldzielni Budowlano Mieszkaniowej ,,Klub Dwustu”

I Przepisy Ogolne

Na podstawie § 52 ust 1 pkt 5 Statutu Spotdzielni Budowlano Mieszkaniowej ,,Klub Dwustu”
w Warszawie zwanej dalej Spoldzielnig tworzy si¢ Regulamin Organizacyjny Spéldzielni.

§1

Regulamin Organizacyjny Spétdzielni Budowlano Mieszkaniowej ,,Klub Dwustu” zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla zasady dzialania, zasoby, strukture organizacyjna oraz zadania
cztonkéw Zarzadu, komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Spotdzielni.

II Zasady Dzialania Spéldzielni
§2

1. Spéldzielnia dziata na podstawie:
1/ ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo Spotdzielcze (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 648)
2/ ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (Dz. U. z
2021r., poz. 1208 tekst jednolity)
3/ Statutu i Regulaminéw Spétdzielni,
4/ przepisow stanowigcych zasady gospodarki finansowej w zakresie dziatalnosci
spotdzielni mieszkaniowych.
2. Spoldzielnia posiada osobowo$¢ prawna i dziata na zasadach pelnego rozrachunku.
3. Przedmiotem dziatalnosci Spétdzielni jest zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw
1ich rodzin oraz potrzeb gospodarczych i kulturalnych wynikajacych z zamieszkiwania w
domach i osiedlach Spétdzielni.
4. Zadania statutowe Spoidzielni sg realizowane przez organa i komérki organizacyjne ujete
w schemacie organizacyjnym Spétdzielni, stanowigcym zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
5. Spotdzielnia moze w miarg potrzeb zleci¢ realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 4
wyspecjalizowanym jednostkom zewnetrznym.

IIT Zasoby Spoéldzielni
§3

1. Zasobami Spétdzielni jest jej warto$¢ majagtkowa.

2. W sklad zasobow Spotdzielni wehodzg wszystkie lokale mieszkalne i uzytkowe, garaze
oraz inne obiekty techniczne i socjalne stanowigce infrastrukture towarzyszaca.

3. Zasoby Spotdzielni mogg by¢ podzielone na osiedla, jezeli ilo$¢ lokali i ich lokalizacja
uzasadnia z przyczyn organizacyjno — technicznych ich podziat.
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IV Struktura organizacyjna Spoldzielni
§ 4

1. Strukture organizacyjna Spétdzielni tworza

a/ organy Spétdzielni,

b/ komorki organizacyjne Spétdzielni

¢/ samodzielne stanowiska pracy

d/ podmioty wspoétpracujace (firmy i podmioty zewnetrzne realizujace zadania Statutowe
Spoldzielni w ramach zlecen)

§5
1. Organami Spoéldzielni sg:
a/ Walne Zgromadzenie,
b/ Rada Nadzorcza,
¢/ Zarzad
d/ Zebranie Grup Cztonkéw Nieruchomosci
e/ Rady Inwestycyjne
f/ Rady Nieruchomosci
Organy wykonujg swoje zadania na podstawie Statutu Spétdzielni i obowigzujacych
odpowiednio do zakresu ich dziatania regulaminéw.

§6

1. Komérkami organizacyjnymi Spotdzielni sa:

a/ Dzial Cztonkowsko — Mieszkaniowy i Obstuga Biura
b/ Dziat Finansowo — Ksiegowy

¢/ Dziat Techniczno — Administracyjny

V Zadania Czlonkéw Zarzadu
§7

1. Do zakresu dziatania Prezesa Zarzadu, nalezy sprawowanie ogélnego zarzadu i kierowanie
Spoéldzielnia, a w szczegdlnosci:

a/ reprezentowanie Spoldzielni na zewnatrz,

b/ opracowywanie koncepcji rozwoju Spotdzielni,

¢/ podejmowanie inicjatywy w zakresie pozyskiwania nowych terenéw budowlanych,

d/ kierowanie posiedzeniami Zarzadu,

e/ kierowanie polityka kadrowa i finansowa Spétdzielni, wspdtpraca z organami

wladzy 1 administracji pafistwowej, wladz samorzadowych oraz innymi jednostkami i
podmiotami zwigzanymi tematycznie z dziatalno$cig Spoétdzielni.

2. Prezes Spoldzielni jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy.

3. Prezesowi Zarzadu podlega bezposrednio Dzial Cztonkowsko Mieszkaniowy i Obstugi
Biura oraz stanowisko radcy prawnego.
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§8

1. Do zakresu dzialania Wiceprezesa Zarzadu ds. Ekonomiczni — Finansowych nalezy:
a/ realizacja uchwat organéw Spoétdzielni dotyczacych gospodarki finansowe;,
b/ gospodarowanie i dysponowanie srodkami finansowymi Spétdzielni,
¢/ organizowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo — Ksiggowego,
d/ przygotowywanie danych do harmonogramu wptat rat wktadu budowlanego,
e/ dokonywanie rozliczen kosztow oraz wysoko$¢ wktadéw budowlanych cztonkéw
w inwestycjach zakonczonych,
1/ przygotowywanie okresowych sprawozdan finansowych z dziatalnosci Spotdzielni.
g/ opracowywanie okresowych analiz sytuacji finansowej Spotdzielni z uwzglednieniem
komorek organizacyjnych,
b/ opracowywanie rachunku ekonomicznego i wariantowych rozwiazan dla zamierzen
gospodarczych Spotdzielni,
i/ przygotowywanie materialow promocyjnych oraz wspolpraca z wyspecjalizowanymi
firmami w inwestycjach istniejacych i przyszltych,
j/ analizowanie wydatkéw zwiazanych z gospodarka zasobami mieszkaniowymi,
k/ przygotowywanie na zarzad stawek optat eksploatacyjnych.
2. Wiceprezes ds. Ekonomiczno — Finansowych nadzoruje prace podlegajgcemu mu
Dziatowi Finansowo Ksiegowego.
3. W przypadku braku w Zarzadzie Wiceprezesa ds. Ekonomiczno — Finansowych jego
zadania wykonuje Prezes Zarzadu.

§9

1. Do zakresu dzialania Wiceprezesa ds. Techniczno — Inwestycyjnych nalezy:
a/ kompleksowe prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej obejmuje przygotowanie,
projektowanie, realizacj¢ oraz nadzory, rozliczenia i sprawozdawczo$é w zakresie inwestycji,
a w szczegoblnoscei:

- budownictwa mieszkaniowego,

- infrastruktury technicznej, urzadzen i uzbrojenia terendw,

- infrastruktury spoteczne;j,

- obiektéw socjalno- ustugowych

- innych obiektéw dla inwestoréw zewnetrznych wg zawartych przez Spoldzielnie

umow,
b/ nadzorowanie prac remontowych, przegladéw konserwacji i remontdw zasoboéw bedacych
w eksploatacji,
¢/ przygotowywanie planéw remontéw i przegladéw w celu opracowania planu
gospodarczego.
2. Wiceprezes ds. Techniczno — Inwestycyjnych nadzoruje prace podleglego mu Dziatu
Techniczno- Administracyjnego.

§ 10

1. Do zadatt Dziatu Cztonkowsko — Mieszkaniowego i Obstugi Biura nalezy realizacja zadan
statutowych Spoéldzielni w zakresie przyjmowania i rejestrowania cztonkéw Spotdzielni oraz
prowadzenie spraw dotyczacych przydziatow, zamian i wynajmu lokali, w szczegdlnosci do:
1.1 prowadzenia rejestru cztonkéw Spotdzielni ,

1.2 przygotowywanie uméw o budowe lokali z inwestorami i prowadzenie rejestru tych
umow,
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1.3 prowadzenie rejestru podan i ankiet 0s6b z zewnatrz zglaszajgcych cheé budowy lokali
mieszkalnych, uzytkowych i garazy,

1.4 przyjmowanie deklaracji i wnioskow dotyczacych przyjecia w poczet cztonkdw
Spotdzielni oraz przygotowywanie odpowiednich dokumentéw do decyzji Zarzadu w tym
zakresie,

1.5 opiniowanie programu budownictwa mieszkaniowego w zakresie struktury mieszkan,
1.6 zalatwianie spraw zwigzanych z ksigzeczkami mieszkaniowymi PKO,

1.7 udzielanie informacji cztonkom Spétdzielni w sprawach ich dotyczacych oraz
przygotowywanie dla nich niezbednych zaswiadczen,

1.8 przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zamiang mieszkan przez czlonkow
Spoldzielni i przypisywanie uprawnien do zajmowanych lokali,

1.9 przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ustanowieniem prawa odrebnej wlasnosci
lokalu oraz sprawami meldunkowymi czlonkéw Spotdzielni i ich rodzin

1.10 prowadzenie rejestru wnioskéw czlonkéw Spoldzielni w sprawie ustanowienia prawa
odrebnej wlasnosci lokali oraz zamiany lokali mieszkalnych

1.11 prowadzenie rejestru lokali, dla ktérych zatozone zostaly oddzielne ksiegi wieczyste z
adnotacja o ustanowionych hipotekach,

1. 12 przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw dla potrzeb organow Spétdzielni i jednostek zewnetrznych,

1.13 przygotowywanie korespondencji Spotdzielni w zakresie spraw cztonkowsko —
mieszkaniowych,

1.14 prowadzenie obstlugi sekretariatu biura Spotdzielni,

1.15 przyjmowanie i wysylanie korespondencji Spétdzielni z jednoczesnym rejestrowaniem
jej w dzienniku korespondencyjnym ; przekazywaniem korespondencji do komoérek
organizacyjnych Spoldzielni zgodnie z dekretacja Prezesa Zarzadu,

1.16 zakup znaczkéw pocztowych dla prowadzonej przez Spéldzielnie korespondencji i
prowadzenie ich rozliczenia.

§11

1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:
1.1 prawidtowe rozliczanie podatkéw VAT, podatku dochodowego, gruntowego i od
nieruchomosci,
1.2 prowadzenie rachunkéw i lokat bankowych,
1.3 prowadzenie ewidencji majatku trwatego Spotdzielni zgodnie z wytycznymi GUS takze w
zakresie jego przeszacowywania i umarzania,
1.4 prowadzenie ewidencji wktadéw budowlanych i mieszkaniowych
1.5 kontrolowanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym
1.6 prawidlowe ksiegowanie zgodnie z planem kont w zakresie:
- ewidencji nakladéw inwestycyjnych na poszczegodlne zadania,
- ewidencji kosztow i wplywow z eksploatacji na poszczegélne zadania,
- ewidencja kosztow i wpltywow pozostatych dziatalnosci,
- ewidencja kosztow i wplywow zwiagzanych z preliminarzem kosztéw ogdlnych
Spotdzielni,
- naliczanie wynagrodzen w zakresie funduszu plac,
- rozliczenia z ZUS-em z tytutu sktadek i zasitkéw wynikajgcych z prawa pracy oraz
skladek z tytutu ubezpieczenia,
- rozliczenia z budzetem Panstwa z tytutu dotacji i podatkow,
- rozliczenia z cztonkami Spoétdzielni z tytulu uzytkowania lokali (windykacja
naleznosci, wspétpraca z radcg prawnym w zakresie kierowania spraw do sgdu) oraz z
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najemcami lokali uzytkowych,

- rozliczenia z dostawcami i odbiorcami zewnetrznymi,

- ksiegowanie i1 uzgadnianie kont finansowych Spotdzielni,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow Spotdzielni,

- przygotowywanie harmonogramoéw wplat rat wktadéw budowlanych

- analizowanie stanu realizacji wplat pod kontem zgodnosci z harmonogramem,

- przygotowywanie monitéw do cztonkéw Spotdzielni i naliczanie odsetek od
nieterminowych wplat,

- przygotowywanie rozliczen koncowych inwestycji,

- przygotowywanie wnioskoéw kredytowych w celu uzyskania kredytéw
inwestycyjnych

- prowadzenie analizy kont kredytowych, wspotpraca z bankiem w zakresie rozliczen
zadan inwestycyjnych, przeksztatcen, umorzefn oraz prowadzenia rozliczen z
czlonkami w tym zakresie

- wyliczanie wysokosci oplat eksploatacyjnych na podstawie stawek uchwalonych
przez Zarzad w oparciu o regulamin ,,Kosztow gospodarki zasobami
mieszkaniowymi”,

- monitorowanie dokonywanych optat eksploatacyjnych, wysytanie monitow do
cztonkéw zalegajacych z oplatami eksploatacyjnymi,

- przygotowywanie dla Zarzadu materiatow dotyczacych zalegtosci w oplatach
eksploatacyjnych,

- rozliczanie pobranych kredytow inwestycyjnych i przeksztatcanie ich w kredyty
hipoteczne.

§12

1. Do zadan Dziatu Techniczno — Administracyjnego nalezy

1. 1 gromadzenie niezbednych danych o ilosci i strukturze mieszkan, lokali uzytkowych i
innych obiektow towarzyszacych,

1.2 przechowywanie umoéw i kontrolowanie stanu ich realizacji,

1.3 przygotowywanie i skladanie wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych przez
wlasciwe organy a takze branie udzialu w postepowaniach administracyjnych,

1.4 prowadzenie ewidencji nakladow, kosztow i rozliczen poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych z wyszczegolnieniem robodt i ich elementow,

1.5 przygotowywanie informacji i sprawozdan dla potrzeb Spotdzielni i jednostek
zewngtrznych,

1.6 przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych prowadzonych przez Spétdzielnie
inwestycji oraz prowadzenie ich rejestru,

1.7 prowadzenie korespondencji wlasnej i Zarzadu w sprawach dotyczacych inwestycji,
1.8 wnioskowanie i obstuga techniczna zwiazana z uzyskaniem decyzji o warunkach
zabudowy,

1.9 zapewnienie opracowania pelnej dokumentacji projektowo — kosztorysowej dla
realizowanych zadan,

1.10 wnioskowanie do Zarzadu o zapewnienie srodkéw finansowych na przygotowanie i
realizacje zadan inwestycyjnych

1.11 prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem koficowym inwestycji tacznie z
przekazaniem ich do eksploatacji uzytkownikom,

1.12 przygotowywania danych do rozliczen inwestycji,

1.13 przedkladanie Zarzadowi informacji o przebiegu i realizacji inwestycji,
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1.14 przygotowywanie dokumentow i umoéw zwigzanych finansowaniem przez wladze
gminne infrastruktury technicznej

1.15 przechowywanie niezb¢dnej dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig inwestycyjng
Spoldzielni w okresach przewidzianych przepisami prawa,

1.16 przyjmowanie zlecen na zastgpstwo inwestycyjne od inwestoréw zewnetrznych,
1.17 zapewnienie wykonania niezbednych remontéw i konserwacji,

1.18 zasiedlenie zasobow Spétdzielni na podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych,
1.19 ustalanie wysokosci optat za uzytkowanie lokali,

1.20 gromadzenie $srodkdéw na pokrycie kosztow utrzymania i eksploatacji zasobow

1.21 racjonalne gospodarowanie $rodkami,

1.22 sprawowanie nadzoru i inicjowanie dziatan w zakresie porzadku, utrzymania zieleni,
1.23 wspolpracowanie z jednostkami stuzb miejskich i komunalnych w zakresie potrzeb
wynikajacych z prawidlowego utrzymania zasobow Spétdzielni,

1.24 kontrolowanie zgodnosci faktycznego stanu osobowego w lokalach mieszkalnych i
prawidlowosci uzytkowania lokali zgodnie z ich przeznaczeniem,

1.25 sporzadzanie uméw i dokumentdéw dotyczacych dostawy mediow i czynnikow
energetycznych oraz egzekwowanie wlasciwych parametréw ilosciowych i jakosciowych,
1.26 okresowe rozliczanie zuzycia mediow i czynnikOw energetyczno- sanitarnych,

1.27 koordynacja dzialan z organami samorzadowymi Spotdzielni w zakresie wlasciwe;j
gospodarki zasobami Spétdzielni,

1.28 przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych zasobéw Spotdzielni,

1.29 utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym zasob6w Spotdzielni poprzez
wprowadzanie planowej i doraznej gospodarki konserwacyjno — remontowe;,

1.30 egzekwowanie warunkéw gwarancji i rekojmi od wykonawcow oraz ich rozliczanie, a
takze uczestniczenie w komisjach do tego celu powolanych,

1.31 zapoznawanie si¢ z dokumentacja techniczng zadan inwestycyjnych wdrazanych do
realizacji,

1.32 udziat w kompletowaniu dokumentéw niezb¢dnych do wprowadzania wykonawcy na
budowe, -

1.33 sprawowanie nadzoru inwestorskiego w toku inwestycji,

1.34 wspolpraca z projektantami i przysztymi uzytkownikami lokali w zakresie zmian i
zaniechan na etapie realizacji inwestycji,

1.35 uczestnictwo w naradach koordynacyjnych dotyczgcych realizacji inwestycji,

1.36 wspdtpraca ze stuzbami miejskimi w zakresie niezbednych uzgodnien i koordynacji
inwestycji,

1.37 sprawdzanie i opisywanie kosztorys6w branzowych i kontrola zgodnosci poziomu
kosztéw budowy z zawartymi umowami,

1.38 udziat w odbiorach cz¢sciowych i koncowych zadan inwestycyjnych,

1.39 przekazywanie dokumentacji powykonawczej po zakonczeniu inwestycji do pionu
eksploatacji Spdtdzielni,

1.40 udzial w komisjach doraznych oraz gwarancyjnych i z tytulu rekojmi.

§ 13
1. Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Spétdzielni, a szczegdlnosci:
1.1 prowadzenie spraw sagdowych, w ktorych Spotdzielnia jest strong,

1.2 zapewnienie obshugi prawnej przy windykacji naleznosci,
1.3 wydawanie opinii prawnych na wniosek organéw Spoldzielni lub kierownikéw komérek

organizacyjnych,




1.4 opracowywanie i opiniowanie projektow uchwal Walnego Zgromadzenia, Rady
Nadzorczej, Zarzadu oraz regulaminow i innych zarzadzen, pism i instrukcji,

1.5 informowanie organa Spétdzielni o aktualnych przepisach majqcych znaczenie dla
Spotdzielni oraz dokonywanie ich interpretacji,

1.6 udzielanie pomocy prawnej organom Spoétdzielni uczestniczac w ich posiedzeniach w
miar¢ wystepujacych potrzeb,

1.7 udzielanie pracownikom i cztonkom Spotdzielni porad i wyjasnien dotyczacych prawa
spoldzielczego,

1.8 opracowywanie i opiniowanie umow zawieranych przez Zarzad,

1.9 biezace monitorowanie przepisow prawa i1 orzecznictwa sgdowego w zakresie
spotdzielczosci mieszkaniowe;.

§ 14

Podmioty wspotpracujace, o ktérych mowa w § 4 ust 1 pkt d wykonuja swoje zadania na
podstawie umdéw zawartych ze Spotdzielnia.

§ 15
Zadania pracownikow Spoldzielni zostaly okreslone w ich zakresach czynnosci.
§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Rade Nadzorcza.
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Uchwata nr 4 (7)
Rady Nadzorczej Spotdzielni Budowlano — Mieszkaniowej

,.Klub Dwustu” z dnia 28.06.2022 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Spotdzielni Budowlano —
Mieszkaniowej ,,Klub Dwustu”

Dzialajac na podstawie § 52 ust. 1 pkt 5 Statutu Spotdzielni, Rada Nadzorcza Spétdzielni
Budowlano — Mieszkaniowej ,,Klub Dwustu” w Warszawie, ustala co nastepuje :

§1

Traci moc Regulamin Organizacyjny Spétdzielni Budowlano — Mieszkaniowej

,,» Klub Dwustu” uchwalony w dniu 13.10.2008 r.
§2

Uchwala sie ,,Regulamin Organizacyjny Spétdzielni Budowlano — Mieszkaniowej
,, Klub Dwustu” stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 28.06.2022 r.

KLUB DWUSTU ”?
SBM ., yewo@niczacy,
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Piotr Mjerzejewski




