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I. OBECNA CAST

1. Zakladni ustanoveni

Organizaéni Fad Oblastniho stavebniho bytového druistva Koptivnice (dale jen OR) je normou, ktera
stanovi organizaéni strukturu spravy druZstva, zasady fizeni a organizace druZstva, stanovi plsobnost,
pravomoci, odpovédnost a vzajemné vztahy jeho jednotlivych organizaénich jednotek, uréuje zakladni
povinnosti a prava vedoucich a ostatnich zaméstnancu.

OR vydava a schvaluje predstavenstvo druzstva. Jeho platnost a vydani vyhlasuje predstavenstvo svym
usnesenim. OR je zavazny pro viechny zaméstnance, volené orgéany, organizaéni jednotky a ¢leny
druzstva.
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2. Sprdava druistva - organizacni usporadani

Spréava druZstva je realizacni profesni slozka druZstva. Vytvari predpoklady pro radnou c¢innost organt
druzstva, predevsim pro jejich odpovédné rozhodovani v projednavanych zalezitostech, zajistuje vykon
rozhodnuti organl druZstva a cini Ukony potfebné k fadnému chodu druZstva dle Stanov, smérnic a
pravnich predpisU.

Sprdva druistva je tvofena zaméstnanci druzstva. Neni vylouceno, aby zaméstnanec spravy druzstva
byl soucasné ¢lenem predstavenstva, vtom pfipadé se v plsobnosti spravy druzstva fidi popisem jeho
prace a nelze ji slucovat s funkci, do niz byl zvolen.

Sprdva druZstva se déli na:
a) Reditel
b) Useky . Usek je nejvy$si forma Gtvard komplexné zajituje uceleny soubor €innosti. Usek se
sklada z referatd
c) Referaty (oddéleni). Referat (oddéleni) je zfizovan za ucelem vykonavani urcité konkrétni
¢innosti, ktera vyplyva z rozdéleni pracovnich ¢innosti daného Useku

Jednotlivé useky Fidi vedouci Usekd, ktefi jsou odpovédni za ¢innost svého Useku a referatl daného
Useku, a to v souladu s pfidélenymi pravomocemi.

Zfizuji se tfi useky:

a) Usek feditele, fizeny Feditelem

b) Usek ekonomicko - pravni, fizeny vedoucim ekonomicko - pravniho tGseku
c) Usek technicky, fizeny vedoucim technického Gseku

V ramci jednotlivych Usek( se zfizuji tyto referaty:

1. Usek Feditele
1.1. Sekretariat reditele a pfedsedy predstavenstva
1.2. Energetik druzstva
1.3. Ubytovna Novy Ji¢in, areal Senov u Nového Ji¢ina

2. Ekonomicko - pravni usek
2.1. Vedouci ekonomického useku
2.2. Hlavni ucetni
2.3. Ugetni pravnickych osob
2.4. Provozni Ucetni
2.5. Mzdova ucetni
2.6. Uetni najemného a vyuctovani
2.7. Pravni oddéleni
2.8. Clenské a bytové oddéleni




2.9. Spravce sité
2.10. Uklizecka

3. Usek technicky
3.1. Vedouci technického useku
3.2. Technicky referent
3.4. Technik BOZP a PO

Jednotlivé referdty jsou uvedeny v organizacnim schématu, ktery je ptilohou tohoto organizacniho
Fadu. Cinnost jednotlivych referatd v ramci Gseku rozdéluje vidy vedouci Useku ve spolupraci s feditelem.

3. Podepisovani

Podepisovani externi korespondence je v kompetenci feditele druzstva. Vedouci Usekl podepisuji
tam, kde jim to umoznuje jejich funkce, anebo tam, kde jsou k tomu povéreni reditelem.

Podepisovani pisemnosti v bankovnim styku je dle poZadavku penéiniho Ustavu a ddle podpisovymi
vzory u pfislusnych penéznich ustav.

Pfevodni pfikazy jsou podepisovany osobami povérenymi feditelem druzstva.

U&etni vykazy, statistické vykazy, druzstevni dotazniky a formulafe, hladenky, smlouvy (vyjma téch,
které je opravnén podepisovat feditel) podpisuje statutarni organ druzstva v souladu se Stanovami
druZstva a vypisem z obchodniho rejstfiku. Za sestaveni, spravnost, obsah, parafuje ten, kdo je vypracoval.
Za nepfitomnosti opravnéného k podepisovani dané pisemnosti podepisuji dalsi dva zastupci ,v
zastoupeni“ (,vz.“).

Podepisovani v internim styku je dano , Vnitropodnikovym predpisem pro ucetnictvi“, které schvaluje
na navrh vedouciho ekonomického useku predstavenstvo.

4. Zastupovani a predavani funkci

Zastupovani feditele a vedoucich zaméstnancl ma za ukol zajistit plynuly chod Usekl a druzstva po
dobu nepfitomnosti vedoucich pracovnikd.

Po dobu nepfitomnosti feditele jej zastupuje jeho zdstupce nebo reditelem povéreny zaméstnanec
druzstva. Neni —li povérena jind osoba, je zdstupcem feditele vedouci ekonomického Useku. Pfi tomto
zastupovani je opravnén i samostatné rozhodovat. U predavani funkci musi byt pfitomen vedouci
pfislusného useku.

PFi preddvani funkci zaméstnance musi pfedavajici spolu s pfijimajicim vyhotovit zapis o stavu plnéni
ukolt, spisech, korespondenci, inventafi, rozpracovanosti zadanych ukolli, o stavu majetkovych hodnot,
financnich prostredcich a ostatnich dle zafazeni zaméstnance.

ve

K vyhotoveni zapisu o predani funkce dojde téz pfi predani jiné funkce neZz vedouci, rovnéz pfi
ukonceni pracovniho poméru anebo jinych dllezitych dlivodu, pokud tak urci feditel.

Pfi predavani funkce s hmotnou zodpovédnosti za svéfené hodnoty se provede inventura.

Zastupovani v internim styku je dano ,Vnitropodnikovym predpisem pro ucetnictvi“, které schvaluje
na navrh vedouciho ekonomického Useku predstavenstvo.



5. Organizacni zmény a soustava organizacnich a fidicich norem

Opravnéni kpodani navrhG na organizaéni zménu (tj. zfizeni, zménu, zruSeni Useku) ma
predstavenstvo, feditel a vedouci Usek(, schvalovani organizaénich zmén tykajicich se zfizovani a ruseni
Useku je v kompetenci predstavenstva.

O ostatnich organizac¢nich zménach rozhoduje feditel druzstva.

Vnitfni ¢innosti druZstva upravuji kromé obecné zavaznych pravnich predpisd, stanov, jednaciho a
volebniho fadu druZstva také organizacni a fidici normy:

Organizacni fad s organizacnim schématem
Usneseni predstavenstva

Organizaéni smérnice

VnitrodruZstevni predpisy

Spisovy a skartacni fad

Kolektivni smlouva

Ptikaz reditele

Il. PRAVA A POVINNOSTI SPRAVY DRUZSTVA

1. Reditel druzstva:

a)

b)

d)

f)

g)

Reditel druzstva (dale jen ,feditel) je vykonnym orgdnem druzstva a za vykon své funkce i

za komplexni ¢innost zaméstnancl odpovida predstavenstvu. V souladu s pracovni naplni

jedna za druzstvo navenek tam, kde to urcuji Stanovy druzstva, tento organizacni fad a

z povéreni predstavenstva

Reditel je v pracovnim poméru k druistvu. Do své funkce je jmenovan a z této funkce

odvolavan predstavenstvem. O jmenovitém obsazeni funkce a zruSenim pracovniho

poméru zaméstnanci v této funkci rozhoduje predstavenstvo.

Reditele midZe predstavenstvo vybrat i bez vybérového Fizeni. Pokud zvoli ustanoveni

vybérovym fizenim, urci si podminky vybérového fizeni. V tom pfipadé volba predchazi

uzavreni pracovniho poméru

Reditel je vedoucim zaméstnancem druZstva a fidi spravu druZstva.

Reditel a vedouci Usek(l tvofi z organizaéniho hlediska vedeni spravy druZstva, jeho?

ukolem je fidit a koordinovat pracovni ¢innost jednotlivych zaméstnancu.

Reditel predkladd k projednani predstavenstvu zejména tyto dokumenty:

e navrh ro€niho rozpoctu na kalendarni rok

e navrh fadné ucetni zavérky a ,Rocni zpravu o vysledku hospodarské ¢innosti“

e navrh na poutZiti zisku nebo zplsob Uhrady ztraty druzstva

e navrh novych vnitrodruzstevnich predpisu, respekt. ndvrh zmén predpisl stavajicich

e navrh prohlaseni vlastnika budovy o vymezeni jednotek v budové ve vlastnictvi
druzstva, ve smyslu pfislusSného ustanoveni zdkona o vlastnictvi byt

e navrhy tykajici se organizac¢ni struktury druZstva (organiza¢niho fadu) véetné vytyceni
podfizenosti a odpovédnosti jednotlivych zaméstnancl

e navrhy o neupotiebitelnosti druzstevniho majetku a zplsob dalsiho naloZeni s timto
majetkem

e zpravy o vysledku revizi hospodareni a kontrol provedenych na druZstvu pfislusnymi
organy s navrhy na opatreni k odstranéni zjisténych nedostatkd

Reditel je opravnén &init tyto pravni Ukony v oblasti pracovné pravnich vztahd:

uzavirat a ukoncovat pracovni poméry, dohody o provedeni prace a pracovni

¢innosti a to v ndvaznosti na ustanoveni ,,Zakoniku prace”



stanovovat mzdy a odmény zaméstnancim druZstva s vyjimkou zaméstnanct
jmenovanych predstavenstvem, a to v ndvaznosti na schvaleny rozpocet druzstva
stanovovat a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni tkoly, kontrolovat jejich praci a
davat jim k tomu zavazné pokyny

stanovovat vyplatni terminy a terminy ¢erpani fddné dovolené

uzavirat se zaméstnanci smlouvy o uzivani sluzebnich vozidel

uzavirat za druzstvo dohody o hmotné odpovédnosti

hodnotit vykon ¢innosti jemu podtizenych zaméstnancu

ve spolupraci s odborovym svazem pfipravovat kolektivni smlouvu a to v navaznosti na
hospodareni druZstva, rozpoCtu druistva a sdélovat nutné informace predstavenstvu
druZstva

vyZadovat od podfizenych zaméstnancl soustavnou informovanost o dané cinnosti a
vyzadovat informace k rozborim, revizim a ke zprdvam pro jednani predstavenstva
druZstva

Reditel je opravnén &init tyto pravni Gkony v ob&anskopravnich a obchodné pravnich
vztazich:

podepisovat veskeré pisemnosti dle Vnitrodruistevniho predpisu ¢. 4 schvaleného
predstavenstvem

sjedndvat, uzavirat, ménit a ukoncovat ndjemni smlouvy nebytovych prostor v ndvaznosti
na rozhodnuti predstavenstva

sjedndvat, uzavirat, ménit a ukoncovat ndjemni smlouvy v Ubytovné Novy Ji¢in

v souladu se schvalenym rozpoc¢tem zajistovat nakup DHIM a HIM, uzavirat potfebné
smlouvy; feditel neni oprdvnén uzavirat smlouvy na ndkup a prodej nemovitosti

¢init a podepisovat pravni Gkony v oblasti investic, oprav, udrzby bytovych domq, a to
v ndvaznosti na Organiza¢ni smérnici €. 7/07. Reditel neni opravnén podepisovat smlouvy
o dilo na komplexni revitalizaci panelovych domu.

Reditel je opravnén druZstvo zastupovat:

v fizenich soudnich

v fizenich sprdvnich

v fizenich danovych

v fizenich u jinych organd statni spravy a mistni samospravy

v dozorci radé spolecnosti TEPLO Kopfivnice s.r.o.

v organech Spolecenstvi vlastnikd jednotek

v orgénech Svazu Ceskych a Moravskych bytovych druistev

Predstavenstvo miZe povéfit pro zastupovani i jinou osobu.

Predstavenstvo je oprdvnéno zmocnit feditele i kjinym uUkonim, které nejsou
v organizacni smérnici vyslovné uvedeny.

Reditel je opravnén delegovat, po schvaleni predstavenstvem, ¢ast svych pravomoci na
jiného vedouciho uUseku druzstva

Reditel s pfedsedou predstavenstva pfipravuje program jednani predstavenstva a
shromazdéni delegatl

Reditel se na pozadani predsedy predstavenstva zuéastriuje jednani predstavenstva
Reditel nesmi podnikat a byt ¢lenem statutdrnich a dozoréich organl pravnickych
osob s obdobnym predmétem ¢innosti jako ma druistvo. Reditel nesmi byt &lenem
kontrolni komise druZstva

Reditel Fidi a zodpovidd za organizaci stanoveni a vybéru ndjmu za druistevni byty,
nebytové prostory a jiny majetek druzstva, dale fidi a zodpovida za vymahani dluh( na
nedoplatcich ndjemného

Reditel bez predchoziho schvéleni pfedstavenstvem neni opravnén:

provadét jakékoliv zmény s nemovitym majetkem (HIM), vcetné uzavirani ndjemnich
smluv, zfizovani vécnych bfemen a zastavnich prav

uzavirat smlouvy o Gvéru



e podepisovat smlouvy o sménkdach, sménky, terminovanych vkladech, hypotécnich
zastavnich listech a jinych cennych papirech

e podepisovat protokoly o provedenych kontrolach orgdnd statni spravy a mistni
samospravy

e podepisovat pisemnosti, které vyzaduji podpis v souladu se Stanovami druzstva a ke
statnim organtm (vykazy aj.) a statnich organt (vykazy aj.)

Referaty useku reditele druZstva:

1.1.

Sekretariat reditele a predsedy predstavenstva

Ukolem tohoto referétu je zejména:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

j)

1.2,

Evidovat veskerou doslou a odeslanou korespondenci

Predavat doslou korespondenci uréenym zaméstnanclim

Evidovat zapisy z jednani predstavenstva, shromazdéni delegatl ¢i jinych organ(l druzstva
Vést evidenci stiznosti,

Pisemné evidovat ukoly, sledovat terminy jejich plnéni a informovat feditele

Zajistovat styk rfeditele se zaméstnanci a funkcionafi

Zpracovava zapisy z porad vedeni a zajistuje kontrolu ptipadnych ukoll z nich vyplyvajicich
Zajistovat organizacné shromazdéni delegatl druZstva

PInit ukoly dle pokynu predsedy predstavenstva

PInit i jiné, zde neuvedené Ukoly ulozené feditelem druzstva, vyplyvajici z potieb druzstva

Energetik druzstva

Ukolem tohoto referétu je zejména:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

1.3.

Zabezpecovat Cinnost energetickych zafizeni druZstva, s dodavateli na zakladé planu a poZadavkl
upfesnovat, sledovat a vyhodnocovat odbéry tepla jednotlivych odbérnych mist, sledovat a
vyhodnocovat odbér energii

Zajistovat veskery servis spojeny s montazi, provozem, odecty véetné kontrol vodomérl v bytech a
nebytovych prostorach a termoregulacni techniky v¢. odectd PITN. Dbat o fadnou funkci a sledovat
jejich legislativou stanovenou provozni dobu

Dbat o radny a bezpeény provoz domovnich kotelen, zajistovat jejich revize a zabezpecovat
odstranéni zjisténych zavad

Ve spoluprdci s pravnim oddélenim fesit pojistné udalosti

Spolupracovat s dodavateli energii

PInit i jiné, zde neuvedené Ukoly uloZené feditelem druZstva, vyplyvajici z potieb druzstva

Ubytovna Novy Ji¢in a Areal Senov u Nového Ji¢ina

Ukolem tohoto referatu je zejména:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Zabezpecovat ubytovani pro zdjemce o ubytovani

Zabezpecovat ubytovani pro vystéhované ndjemce dle rozhodnuti soudu

Dbat na bezpecny provoz ubytovaciho zafizeni

Evidovat navstévniky v Knize host(

Zabezpecovat Cistotu a poradek na ubytovné

Zabezpecovat béZnou Gdribu ploch na ubytovné a v arealu Senov u Nového Ji¢ina

2. Usek ekonomicko - pravni

Ukolem ekonomického — pravniho Useku je zejména Fesit, usmérfiovat a kontrolovat komplexni

ekonomickou a hospodarskou cinnost druZstva, zajistovat vedeni Ucetnictvi a s tim souvisejici povinnosti
vUci spravci dané, vést ¢lenskou evidenci, vymahat pohledavky z ndjemného a zajistovat dalsi pravni
zalezitosti.



Ekonomicky Usek nese odpovédnost za ekonomicky rozvoj druzstva, zajistuje presnou, spolehlivou
a vérohodnou evidenci ekonomickych dat v informacnim systému. Ekonomicky Usek odpovidad za
prikaznost poskytovanych informaci, v€etné dodrzovani vsech predpisl a nafizeni tykajicich se planovani,
financovani, evidencni kdzné, mzdovych a cenovych zalezZitosti.

2.1.-2.6. K pInéni téchto cinnosti ekonomicky usek zejména:

a) Zpracovava rozbory ekonomickych Cinnosti, Gcetni zavérky a ucetni vykazy, zpracovava pfislusnd
danova pfiznani

b) Sleduje stav a pohyb finan¢nich prostfedkd na Gétech

c) Eviduje doslé a vydané faktury

d) Zabezpecuje radné proplaceni dodavatelskych faktur

e) Zabezpecuje cenovou a danovou agendu

f) Provadi veskerou Cinnost, kterd souvisi s Uctarenskymi pracemi charakteru ekonomického

g) Vyhotovuje prevodni pfikazy na Uhradu stalych zaloh

h) Zpracovava doklady o ubytcich DHIM a HIM

i) Vypracovava navrh pridélu do statutarniho fondu pro schvaleni SD

j) Sestavuje vysledky hospodareni jednotlivych lokalit

k) Vyhotovuje a pfipravuje podklady pro UIK a dle pokyn( zt¢tuje vysledky inventarizace

1) Vypracovava navrh nové Gcetni osnovy

m) Zajistuje véasné a vécné sestaveni rozpoctu druzstva

n) Zajistuje provedeni inventarizace dle pfikazu feditele druzstva

0) Zajistuje zpracovani ndjemného a vyucétovani sluzeb

p) Navrhuje ndkup DHIM a HIM vcetné programového vybaveni

g) Vyhotovuje doklady platebniho styku

r) Zodpovida za veskera nafizeni tykajici se pokladnich operaci

s) Zodpovidd za v€asné vyuctovani zaloh

t) Zodpovida za bezpecné uloZeni cenin a pokladnich dokladd

u) Eviduje ndkup PHM

v) Zodpovida za limit pokladniho zlstatku dle pojistné smlouvy

w) Zabezpecuje pojisténi majetku druzstva

x) Provadi uhrady anuit

y) Vede evidenci umorovacich plan(

z) Zajistuje financovani oprav DBV, Uvérovani

aa) Zapisuje organiza¢né a metodicky evidenci Uhrad za uZivani byt a nebytovych prostor

bb) Zodpovida za evidenci Uhrad za uzivani bytl a sluzeb s tim spojenych OSBD a ve spraveé SV/

cc) Provadi vypocet poplatkll z prodleni a Urokud z prodleni dle nafizeni vlady ¢. 142/1994Sb., a
navazujicich predpist

dd) Zodpovida za v€asné vystaveni upominek ve stanovenych terminech

ee) Vyfrizuje reklamace spojené s vyuctovani Uhrad za uzivani byt a sluzeb

ff) Zpracovava ucetnictvi SVJ a druzstviim vykonavajicim spravu

gg) Provadi a zpracovava ndvrh planu mzdovych prostredk(l ve stanovenych terminech

hh) Zodpovida a fidi se vsemi predpisy a nafizenimi ve mzdové oblasti

ii) Provadi likvidaci cestovnich nahrad

ji) Kontroluje podklady pro vyplatu mezd

kk) Provadi srazky dané ze mzdy, srazky na spofeni, pojisténi, predepsané soudni srazky a eviduje je

Il) Odpovida za dodrzeni termind vyplat a zaloh

mm) Vede mzdové listy vSech zaméstnanct, vypocitava a pripravuje k vyplaté davky nemocenského

pojisténi

nn) Vede pro vSechny zaméstnance evidencni listy o vydélku

00) Provadi ro¢ni zdétovani dané ze mzdy

pp) Zajistuje ndkup a evidenci kolk(

qq) PlIniti jiné, zde neuvedené ukoly uloZené feditelem druzstva, vyplyvajici z potfeb druzstva

Jednotliva prava a povinnosti ekonomického Useku rozdéluje mezi konkrétni referaty vedouci useku.



2.7. Pravni oddéleni:
Ukolem tohoto referatu je zejména:

a)

Vymadhat pohledavky, zpracovavat Zaloby a pfislusna podani k soudnim jednanim ve smyslu platné
legislativy,

Zpracovavat smlouvy o najmu nebytovych prostor,

Vyfizovat néleZitosti tykajici se prevodl byt a nebytovych prostor do vlastnictvi ¢lena,

Zpracovani smluv o prevodu jednotky do osobniho vlastnictvi

Zajistovat vyklizovani a obsazovani bytd po neplaticich, pfedani podkladd k exekucim po pravni
moci rozsudku a zajisténi bytovych nahrad,

Zpracovavat prohlaseni vlastnika

Predavat informace z vydavanych pravnich predpist pfislusnym Gtvarlm druzstva,

Zajistovat ramcovou smlouvu s Kooperativou na zakladé pokynd SCMBD

Ve spolupraci s technickym Usek zajistovat likvidaci pojistnych udélosti na majetku druzstva a
najemct

Pojistovani domacnosti

PInit i jiné, zde neuvedené ukoly ulozené feditelem druzstva, vyplyvajici z potfeb druzstva

2.8. Clenské a bytové oddéleni:
Ukolem tohoto referétu je zejména:

a)

Vést clenskou a bytovou evidenci c¢lenl druzZstva, ¢lend vlastnikG bytd a nebytovych prostor,
vlastnikl neclenli v domech ve spoluvlastnictvi a spravé druZstva a vyrizovat veskerou agendu s tim
spojenou,

Vyftizovat usneseni predstavenstva a predsedy predstavenstva v otazkach ¢lenskych a bytovych,
Vystavovat ndjemni smlouvy

Evidovat karty ¢lenskych podild a ¢lenskych vkladu

Zajistovat nabizeni uvolnénych byt( a nebytovych prostor

Zabezpecovat sepsani smlouvy mezi ndjemcem a druzstvem o ptidéleni bytu

Ptipravovat podklady pro ustavujici shromazdéni vlastnikl jednotek, které vznikd v domech ve
spoluvlastnictvi a spravé druzstva,

Vést evidenci Zadatell o prevod bytd a nebytovych prostor do osobniho vlastnictvi dle jednotlivych
rok

Zajistovat zruseni ¢lenstvi v systému INTEGRI

PInit i jiné, zde neuvedené ukoly uloZené feditelem druZstva, vyplyvajici z potfeb druZstva.

2.9.Sprdvce sité:
Ukolem tohoto referétu je zejména:

a)

b)

Zajistovat chod pocitacové sité, servis pocitatového vybaveni dle pozadavki vedeni druzstva, nakup
pocitacového spotfebniho materidlu, kopirovaci prace, chod Ustfedny, tvorbu a spravu
internetovych stranek,

Odpovida za aktualizaci informaéniho systému

3. Usek technicky

Ukolem technického Useku je organizace a zajistovani technického provozu druzstevnich domf,

bytl a nebytovych prostor, véetné dalSich nemovitosti ve spravé druzstva, spolupracovat s domovnimi
divérniky (hospodafi) a uZivateli bytl a nebytovych prostor pfi opravach a udrzbé bytl a nebytovych
prostor.



K plnéni téchto ¢innosti ma technicky usek zejména:

a)

Zajistovat opravu a udrzbu domovniho a bytového fondu, za tim Ulelem zajistuje provedeni
technickych prohlidek, zpracovavani pland oprav jednotlivych domU a provadi technickou ptipravu
a realizaci investi¢ni vystavby a rekonstrukce druzstevnich objektd,

Vést evidenci zaru€nich |hat, zajistovat provedeni a vyfizeni reklamace vadnych praci a dodavek,
Zajistovat fakturaci ¢innosti a praci provadénych v ramci provozné technického Useku vé. predani
k zuctovani ekonomickému useku. K fakture zasilané odbérateli musi byt ptiloZzeny podklady, na
zakladé kterych bylo Gctovano,

Sledovat spolecné s ekonomickym Usekem tvorbu a ¢erpani rezerv na opravy a udrzbu domovniho a
bytového fondu jednotlivych dom a bytd, v pfipadé zapornych castek jedna s predsedy samosprav
a zajistuje Upravy tvorby finanénich prostfedk( na opravy a udrzbu,

Pfeddvat a prejimat nebytové prostory pfi kazdé zméné uZivatele, zjisténé zdvady uvadét do
protokolu a zajistovat jejich odstranéni,

Zajistovat revize stanovené normami, vést jejich prikaznou evidenci a zajistovat okamzité
odstranéni zjisténych zdvad,

Sledovat a vést veskerou dokumentaci vztahujici se k provozu domd, pasporty, revizni zpravy,
projektovou dokumentaci, korespondenci,

Spolupracovat s vybory samosprav,

Organizovat a fidit opravy vad dom{,

Vést evidenci poZzadavk( na opravy dom, byt a nebytovych prostor,

Zajistovat vybérova fizeni na vybér odbornych firem k zajisténi oprav, revizi a dalSich ¢innosti, dbat
o radné zadavani praci a kontrolovat jejich provedeni, vyjma revitalizaci domu

Provadét servisni a revizni ¢innost protipozarnich hydrant( na objektech v majetku druzstva,

Dbat o fadné hospodafeni s dopravnimi prostfedky, PHM a technickym stavem dopravnich
prostredkd, zajistovat odbornou zpUsobilost fidi¢t — referentd,

Zpracovavat podklady pro operativni zpravy o plnéni investi¢ni ¢innosti,

Ve spolupraci s pravnim oddélenim fesit pojistné udalosti

Zajistovat u kazdého nové pfijatého pracovnika vstupni instruktaz BOZP a Pozarni ochrany (PO)
Zabezpecovat veskerou ¢innost a organizovat opatieni k zajisténi maximalni bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci

Zabezpecovat vypracovani potiebnych predpisli o bezpecnosti prace na pracovistich

Dohlizet na uplatfiovani bezpecnostnich predpist

Evidovat Urazy a zajistuje sepsani a projednani zdznamu o Urazu

Systematicky a pravidelné provadét kontrolu dodrzovani bezpecnostnich opatreni

PInit i jiné, zde neuvedené Ukoly ulozené feditelem druZstva, vyplyvajici z potfeb druzstva.

Jednotliva prava a povinnosti technického Useku rozdéluje mezi konkrétni referaty vedouci useku.

lll.Prava a povinnosti zaméstnancu

Prava a povinnosti vedoucich Usekt a ostatnich zaméstnanct jsou upraveny obecné platnymi pravnimi
predpisy, zakonikem prace, Stanovami druZstva, organizacnimi smérnicemi, jednacim a volebnim radem
druzstva, popisy prace zaméstnancut a pfikazy jejich nadfizenych, organiza¢nim radem a kolektivni
smlouvou. Kazdy zaméstnanec druzstva ma tyto zakladni povinnosti, prava a odpovédnost:

pracovat svédomité, radné, intenzivné podle svych schopnosti a plnit stanovené uUkoly kvalitné,
hospodarné a ve stanovenych terminech

plnit pokyny svého nadfizeného

plnit pokyny feditele druzstva

seznamovat se s prislusnymi obecné zdvaznymi pfedpisy, organizacnimi normami a smérnicemi,
které se vztahuji k jeho Cinnosti

pracovat v soucinnosti s ostatnimi zaméstnanci



e neprekracovat prava vyplyvajici ze své svéfené funkce nebo povéreni

e hospodafrit radné se svéfenymi prostredky, ochranovat majetek druzstva pfed poskozenim,
ztratou nebo zneuZitim

e zaméstnanci druzstva jsou povinni vzajemné spolupracovat, poskytovat si informace a rady
k jejich ¢innosti, predavat si podklady a zkuSenosti a davat si k posouzeni pfipady zasahujici do
jejich plsobnosti

e zaméstnanci maji chovat vzdjemnou Uctu ksobé i kélendm druZstva, uZivateldm bytd a
nebytovych prostor a k ndvstévam druzstva

e dodrzovat bezpeénostni, zdravotni a protipozarni pfedpisy

e zuUcastnit se pfislusnych Skoleni a zdravotnich preventivnich prohlidek

e odpovidat za vznikly schodek na zakladé dohody o hmotné zodpovédnosti a za svérené predméty

e za svoji radné vykonanou praci obdrzet mzdu

Kazdy vedouci zaméstnanec ma kromé zakladnich povinnosti, prav a odpovédni vymezenych
v predchozich bodech tyto dalsi povinnosti a odpovédnosti:

e znat ukoly, organizaci prace a plsobnost svéfené organizacni jednotky v rozsahu potifebném pro
vykon cinnosti

e  Tidit praci na svéfeném Useku, seznamovat podfizené s jejich ukoly

e pridélovat podfizenym praci podle zastavanych funkci, kontrolovat praci a dbat, aby plnili dkoly
v danych terminech

e nést plnou zodpovédnost za chod svéreného Useku i za praci svych podfizenych, rozhodovat ve
vécech spadajicich do plGsobnosti jimi fizeného Useku

e zabezpecovat dodrZovani pracovné-pravnich a jinych predpis(

e (ast svych prav a povinnosti miZe vedouci zaméstnanec kratkodobé pisemné prevést na
nékterého podfizeného zaméstnance, nezbavuje se tim ale své zakladni odpovédnosti

IV. Zavérecna ustanoveni

1. Tento organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance druZstva

2. Upravy, zmény a dopliiky, které méni nékterd ustanoveni organizaéniho fadu, mohou byt
provedeny jen formou dodatku k organiza¢nimu radu, ktery schvaluje predstavenstvo

3. Podrobny popis jednotlivych naplni pracovnich mist je uveden v popisu naplné prace kazdého
zaméstnance, ktery je pro néj zavazny.

4. Prilohou organizacniho radu je organizaéni schéma vnitfniho usporadani druzstva

5. Organizacni fad byl projednan a schvalen na zasedani predstavenstva dne 22.8.2011.

Pfiloha: Zakladni organizacni schéma Oblastniho stavebniho bytového druzstva Kopftivnice



