ORGANIZACNI RAD
DYJE - stavebni bytové druZzstvo, U trzisté 814/2, 690 40 Bieclav

ClL1
Uvodni ustanoveni

7w

1. Organizacni fad je zavazny pro vSechny organy, funkcionare a zaméstnance stavebniho bytového
druzstva (dale jen ,,druzstvo®).

2. Zmény nebo dopliiky organiza¢niho fadu je opravnéno provadét pouze piedstavenstvo druzstva.

3. Zaméstnanci v postaveni vedoucich jsou povinni prokazatelné seznamit své podiizené s timto
organiza¢nim fadem.

4. Zéakladni ustanoveni o pravni povaze druzstva, jeho predmétu ¢innosti, pravech a povinnostech
¢lenti druzstva, jakoZ 1 o piisobnosti organt druzstva upravuji stanovy druZstva.

5. Organiza¢ni fad se vyddva v souladu se stanovami druzstva a ostatnimi vnitrodruzstevnimi
normami. Je organiza¢ni normou, kterd urcuje organizaéni uspotfadani druzstva, jeho c¢lenéni na
useky, stiediska a odborné referaty, jejich funkéni piisobnost a vzajemné vztahy.

Cl.2
Struktura organt druZstva
1. Organy druZzstva jsou :
a) shromazdéni delegata
b) piedstavenstvo
c) predseda
d) kontrolni komise

e) clenské schiize samospravy

f) vybor samospravy

2. Rozsah c¢innosti, pravomoci, zodpoveédnosti jednotlivych organii druzstva upravuji stanovy
druzstva. Zpusob jednéani organi druzstva upravuji taktéz stanovy druzstva, ptipadné jednaci fad.

CL3
Odborné¢ komise, pracovni skupiny

1. Pfedstavenstvo druzstva jako vykonny a fidici orgdn druzstva muze k efektivnéjSimu
zabezpecCovani ¢innosti vytvaret odborné komise a pracovni skupiny.
2. Jejich ¢leny jmenuje piedstavenstvo druzstva. Komise a pracovni skupiny jsou sloZeny
pfedev§im z fad funkcionail, zaméstnanct a ¢lend druzstva. V piipadé potieby mohou byt pfizvani



1 dal$i odbornici co by konzultanti.

3. Komise nebo pracovni skupiny mohou byt trvalé nebo doCasné a to podle rozsahu a charakteru
jejich ¢innosti.

4.V souladu s organizaci a délbou prace jsou jako trvalé ustanoveny tyto komise
- technicka komise
- ekonomicka komise

- organiza¢ni komise.

5. Komise a pracovni skupiny druzstva nemaji rozhodovaci pravomoc, jsou pouze pomocnymi a
poradnimi orgédny druzstva.

Cl 4
Pracovni aparat, jeho postaveni a ptisobnost

1. Pracovni aparat a béznou cCinnost druzstva tidi piedseda, jehoz postaveni a plsobnost je
upravena stanovami druZstva.

2. Zaméstnanec druzstva ma prava, povinnosti a odpovédnost vyplyvajici z obecné platnych
pfedpist a internich norem druzstva.

3. Zaméstnanec v postaveni vedoucitho ma dale povinnost zajiStovat kontrolu v oblasti své
plsobnosti jako neoddélitelnou soucast fizeni. Vedouci zaméstnanec odpovidd za bezpecnost a
ochranu zdravi pfi praci a pozarni ochranu.

CL5
Vnitini organizaé¢ni jednotky
1. Vnitini organiza¢ni jednotky pracovniho aparatu druzstva se ¢leni na useky, stfediska a odborné
referaty.

2. Usek tvoii seskupeni vySe uvedenych organiza¢nich utvard, jejichz poslanim je dosdhnout
jednotného a uceleného fizeni komplexniho okruhu hlavnich odbornych ¢innosti. V Cele useku je
vedouci.

3. Stredisko je organizacni a ekonomickou jednotkou, kterd soustfed’uje specializovanou ¢innost
urcitého charakteru.

4. Referat zabezpecuje vécné a specificky vymezené Cinnosti s méné nez tfemi odbornymi
zamestnanci.

CL 6
Vnitini organiza¢ni struktura druZstva



1. Zakladni vnitini uspofaddani pracovniho aparatu druzstva je stanoveno organizacnim schématem,
které vyjadiuje vztahy nadfizenosti a podfizenosti v rdmci druzstva, usekd, stiedisek a referati.
Organizacni schéma je soucasti organizacniho fadu.

2. Pisobnost a funkéni napln kazdé organizacni jednotky pracovniho apardtu druzstva tvoii soubor
fidicich, vykonnych a kontrolnich ¢innosti. Soubor odbornych ¢innosti je vymezen organizacnim
fadem, obsahem Cinnosti jednotlivych tseki a dalSich jednotek.

3. Kazda organiza¢ni jednotka vykonava mimo své odborné ¢innosti 1 zdkladni vSeobecné ¢innosti.
Rozviji metody a formy fizeni, ¢imZ soustavné zdokonaluje obsah odborné ¢innosti.

4. Zakladni formou pro stanoveni rozsahu funkéni a pracovni pasobnosti jednotlivych zaméstnanct
jsou pracovni naplné.

CL7
Zasady vnitiniho Fizeni druzstva
1. Pii vykonu fidicich ¢innosti v druzstvu se uplatiiuji obecné zasady a pravidla organizace a fizeni.

Tyto zasady tvoii nedilnou soucéast a musi byt uplatnovany vcelku a soucasné na vSech stupnich
fizeni a to ve vzajemném pomeéru v ndvaznosti na konkrétni podminky.

Nejdulezitéjsi z téchto zésad jsou:

planovitost

jediny odpovédny vedouci

hospodarnost

objektivni a systematicky zptisob prace s lidmi

hmotna zainteresovanost a moralni odpovédnost zaméstnancii

uznavana rizika prace.

2. Vnitini fizeni druzstva zabezpecuje efektivni plnéni zékladnich funkci druzstva tim, ze vytvaii
ucelnou délbu prace, koordinaci, motivaci a kontrolu vnitfnich €innosti a soucasné integruje
vSechny prvky systému druzstva a plisobi na n¢ ve smyslu pfedem stanovenych cili (plan). Jde o
systém, pfi kterém jsou fizeny jak materidlové procesy, tak i lidé za¢astnéni na pracovnim procesu.

CL 8
Organizacni a Fidici normy

1. Prosttedkem ke stdlému zdokonalovani vnitiniho fizeni druZstva je soustava organiza¢nich a



fidicich norem. Organiza¢ni a fidici akty druZstva jsou ptedpisy zdvazné pro vSechny organizaéni
utvary a zaméstnance druzstva, upravujici fidici nebo pracovni procesy, vztahy mezi Ciniteli téchto
procest a urcujici organizacni formy, v nichz tyto procesy probihaji.

2. Zakladnimi organizacnimi a fidicimi normami jsou stanovy druzstva, tento organizacni fad
druzstva a dalsi druzstevni normy, vcetné uzaviené kolektivni smlouvy. Dal§imi organizacnimi a
fidicimi normami jsou taktéz ptikazy, pokyny a rozhodnuti vedoucich zaméstnancii druzstva.

3. Zavaznost organizacnich a fidicich norem je ur€ovédna organiza¢nim stupném jejich vydavatele a
rozsahem jeho piisobnosti. Norma vydana niZ§im stupném fizeni nesmi byt v rozporu s normou
vydanou vysSim stupném fizeni. Orgdn nebo vedouci vyssiho stupné tfizeni miize doplnit, zménit,
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pfipadné zru$it normu vydanou niz8§im stupném fizeni.

CL9
Vedouci zaméstnanci druzstva

1. Vedoucimi zaméstnanci druZstva jsou

piedseda druzstva

vedouci useku

vedouci stfediska

- vedouci referatu

2. Pfedseda druzstva i kazdy vedouci zaméstnanec je povinen znat své povinnosti, rozsah
odpovédnosti a prav vyplyvajicich z jeho funkce. Vedouci zaméstnanec je dale povinen urcit si
svého zastupce, ktery jej zastupuje v daném rozsahu povinnosti, zodpovédnosti a prav.

Cl. 10
Predseda druzstva

1. Pfedseda druZzstva vykonava cinnost, kterd vyplyva jednak z obecné zdvaznych a internich
norem, vcetné pracovni smlouvy s druzstvem. Organizuje a fidi ¢innost pracovniho aparatu v jehoz
cele stoji.

2. Pfedseda druzstva ma zejména tyto prava a povinnosti:

- fidi pracovni aparat druzstva a zodpovida za jeho ¢innost

- zabezpecuje plnéni usneseni shromazdéni delegath a predstavenstva druZstva

- odpovida za personalni oblast



dba na dodrzovani zdkonnosti ve vSech oblastech ¢innosti druzstva

zajistuje vnitini kontrolni ¢innost

zodpovida za hospodateni s druzstevnim majetkem v rozsahu ur¢eném organy druzstva

zodpovidé za bezpecnost a ochranu zdravi pii praci a pozarni ochranu.

Cl. 11
Piedani a prevzeti funkce
Predani a ptevzeti funkce se provede pisemné. Zapis podepisuje mimo piedavajiciho a
ptebirajiciho, taktéz nejbliz§i nadfizeny zaméstnanec. Predava-li se funkce spojend s hmotnou
odpovédnosti, provede se mimotadna inventarizace sveéfenych prostiedki.

ClL 12
Pracovni cesty

Pracovni cesty vykonavaji zaméstnanci druzstva na zakladé ptikazu ke sluZebni cesté, ktery vyda
ptislusny vedouci zaméstnanec. O vysledku pracovni cesty poddva zaméstnanec pisemnou,
poptipad¢ ustni zpravu do sedmi dnli od vykonané cesty (dle charakteru a zdvaznosti).

ClL 13
Osobni jednani

Pti plnéni a zabezpeceni tkoli zaméstnanci druzstva vstupuji do osobniho jednéni s ¢leny druzstva,
funkcionaii samosprav, funkcionafi a zaméstnanci jinych druzstev a organizaci. Osobnim jedndnim
vyfizuji véci tam, kde je to mozné a hospodarné a kde to prispéje k uspésnéjSimu a rychlejSimu
plnéni ukoli. V piipad¢ zasadnich a moZnych problémovych jednani se pofidi pisemny zadznam
podepsany obéma jednajicimi stranami.

Cl 14
Clenéni pracovniho aparatu

1. Pracovni aparat druzstva se ¢leni na
- usek predsedy
- provozni usek

- ekonomicky tsek



ClL 15
Usek predsedy

1. Do useku ptedsedy druzstva nalezi
- fizeni samosprav a SVJ, podatelna
- Clenské a bytové zalezitosti
- sprava majetku
- pravni zéleZitosti
- pozarni ochrana, BOZP

- archivnictvi

2. Usek piedsedy predevsim zajistuje:

- plnéni ukoll vyplyvajicich pro druZzstvo z usneseni organi druzstva a Ukolii spojenych se
zabezpecenim spisové agendy

- sledovani a evidenci pravnich norem, pfislusné literatury a navazujicich vnitrodruZstevnich
predpist

- komplexni pravni agendu druZstva, zastupovani druzstva pfed soudy a ostatnimi statnimi organy,
pfislusnd  podani, prdvni  pomoc  ostatnim  organizatnim  jednotkdm  druZstva

- dodrzovani platnych norem pfislusSnymi odbornymi tseky, v piipadé jejich poruseni zjednava
napravu

- veskerou agendu spojenou s evidenci ¢lent druzstva, uzivanim bytd, vyménou, podngjmem a
pirevodem clenskych prav a povinnosti a vyfizovani potfebnych nalezitosti

agendu spojenou s pievody byti do vlastnictvi, evidenci vlastnikii bytovych jednotek

zékladni ukony spojené se vznikem a spravou spolecenstvi vlastnikii jako pravnickych osob

- styk s jednotlivymi samospravami, spoleCenstvim vlastnikli jednotek, evidenci zapist z ¢lenskych
a vyborovych schlizi, vyfizovani podnétl a piipominek

ucelenou evidenci majetku druzstva a jeho spravu, agendu pozemku, vcetné jejich ptrevoda



fadnou funkci a uzivani informa¢niho systému.

CL 16
Provozni usek

1. Soucasti provozniho tseku je stfedisko udrzby.

2. Provozni Usek zabezpecuje zejména:

sestavovani planu udrZby a oprav bytového fondu

provadéni udrzby a oprav vlastnimi udrzbarskymi kapacitami

piebirani a evidenci pisemnych Zadanek (objedndvek) samosprav, piipadné€ najemcii a vlastniki
na provedeni udrzby a drobnych oprav, které jsou zajiStovany vlastnimi udrzbatskymi kapacitami

- kontrolu spravnosti a kvality provedeni praci, kontrolu mnozstvi spotiebovaného materidlu

- vSechny prace spojené zejména s piipravou vystavby a rekonstrukci bytovych objektii

- ve spolupraci se samospravami projedndni a vytizeni stavebnich tprav, drobné udrzby a oprav
provadénych svépomoci ¢leny, véetné kontroly provedeni

- udrzbu a opravy od dodavatelskych organizaci, sledovani jejich realizace ve spolupraci se
samospravou, kontrolu a ptebirani dodavanych praci a materialu

v€asné odstraniovani havarijnich zavad

vystavovani a prebirani faktur za provedené prace z hlediska vécné a cenové spravnosti

pasportizaci domu a byt

- piipravu a zadavani zakazek, ptipravu a zajisténi pottebné projektové a rozpoctové dokumentace,
ptfipravu dodavatelskych smluv



- dodavky tepla, teplé vody pro bytové domy, piipadné¢ dodavky paliva pro vlastni kotelny a
dodavky el.energie

- bezporuchovy provoz a stav vlastnich tepelnych zatizeni a jejich kontrolu

- provoz vytaht, rozvodil plynu, vody, el. energie, apod.

- provoz a ucelné vyuziti dopravnich prostiedkll a dalSich prostfedkil pro tdrzbatskou ¢innost a
jejich pravidelnou udrzbu

- revize elektrozatizeni, hromosvodi, vytahli, plynovych zatizeni a rozvodi, tlakovych zafizeni,
zpracovani reviznich zprav a odstrafiovani zjisténych zavad

- technickou spravu administrativnich budov

- technicka ptiprava, zpracovani dokumentt a dalsi prace souvisejici s pfevody bytli do vlastnictvi
¢lend

- archiv technické dokumentace, pfipadnou skartaci pisemnosti dle archivniho fadu, fadnou
evidenci o zaptjceni a vraceni archivnich pisemnosti.

Cl. 17
Ekonomicky usek

1. Ekonomicky usek zabezpecuje zejména:

- organizaci a fizeni planovani, financovani, statistiku, evidenci a rozborovou ¢innost, usmeériiuje
vSestrannou hospodarnost

- sestavuje finanéni plany

- organizaci pokladni ¢innosti, manipulaci s hotovosti, kontakt s bankami

- informacni soustavu, Ucetni a operativne technickou evidenci, zpracovani predepsanych vykazi v
danych terminech

- ovéfovani a kontrolu vécné a formalni spravnosti Gcetnich dokladl, sestavovani ptislusnych
statistickych vykazl



- zpracovani hospodaiskych vysledkti a jejich analyzu, spolecné s ostatnimi useky pak navrhuje
opatfeni na odstranéni nedostatkti

- organizaci a provedeni inventarizace majetku

- dodrzovani cenové politicky v rdmci druzstva, sledovani a kontrolu navratnosti financnich
prosttedki a v€asnost fakturace

- uplatiovani zasad mzdové politiky druzstva, uplatiiovani progresivnich metod a forem
odménovani

- analyzu ekonomické ucinnosti zavedenych mzdovych soustav, kontrolu spravnosti tvorby a
¢erpani mzdovych prostfedk, navrhovani mzdovych limitt pro jednotlivé tseky

- vedeni evidence a statistiku investi¢ni vystavby

- spolupraci s jednotlivymi samospravami a spoleCenstvimi vlastnikd, vcetné pftislusnych
ekonomickych informaci

- vedeni agendy Clenskych podill a jejich spravny tcetni stav

- zuc¢tovani a kontrolu thrady spojenou s uzivanim bytl a mistnosti neslouzicich k bydleni

- archivaci ucetnich a ekonomickych pisemnosti

- vedeni agendy cen a dani

- prace financniho charakteru souvisejici s prevody bytti do vlastnictvi Clent

- komplexni ekonomickou spravu jednotlivych spolecenstvi vlastniki jako PO.

Piedstavenstvo DYJE, stavebni bytové druzstvo schvalilo tento organizac¢ni fad usnesenim cislo



196/11 ze dne 27.11.2003. Organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dne 1.1.2004.

Soucasné tim predstavenstvo rusi platnost organiza¢niho fadu ze dne 26.10.2000.
Ing. Jindfich Machacek v.r.
mistopfedseda pfedstavenstva

JUDr. Ladislav Kvasnicka v.r.
predseda predstavenstva a predseda druzstva



