Bytové druistvo Rozkvét, Hibitovni 1001/22, 741 01 Novy Ji¢in
IC: 14614863, DIC: CZ14614863

SMERNICE ¢. 1/2025

ORGANIZACNi RAD BYTOVEHO DRUZSTVA ROZKVET

Tato smérnice stanovi rozpis a vécnou ndpln pracovnich ¢innosti jednotlivych pozic v
Bytovém druZstvu Rozkvét, se sidlem Hrbitovni 1001/22, Novy Jicin, PSC 741 01, ICO
14614863, zapsané v obchodnim rejstfiku, vedené Krajskym soudem v Ostravé, oddil DrXX,
vlozka 26.

1. PREDSEDA PREDSTAVENSTVA
Pracovni reZzim: Smlouva o vykonu funkce
Legislativa: Zakon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich

Odpovédnost:

Zastupovani druzstva navenek — jedna jménem druZstva vici tfetim osobdm,
institucim i statnim organdm.

Organizace ¢innosti pfedstavenstva — svolava, fidi a dokumentuje jednani, zajistuje
realizaci ptijatych usneseni.

Organizace cinnosti vyborld samosprdv — metodicky podporuje predsedy vybora
samosprav, koordinuje jejich ¢innost a zajistuje obousmérny pfenos informaci mezi
predstavenstvem a jednotlivymi samospravami.

Administrativni vedeni agendy druZstva — zabezpecuje bézny provoz, obéh
dokumentu a pInéni internich Ihat.

Komunikace s ¢leny a samospravami — odpovida na dotazy, podnéty a zadosti,
zajistuje informovanost ¢lenské zakladny.

Reprezentace druzstva pred verejnymi institucemi — jedna za druzstvo pfi
kontrolach, revizich a oficialnich jednanich.

Rizeni a metodické vedeni U¢etni a specialisty na dafiovou agendu — koordinuje
jejich ¢innost a odpovida za jeji soulad s potfebami druzstva.

Jednani se stavebnimi firmami — oslovuje dodavatele, vyhodnocuje nabidky, ucastni
se technickych konzultaci a hleda ekonomicky i funkéné nejvhodnéjsi feseni pro
potreby druzstva a jeho samosprav.

Pribézné zajistovani souladu ¢innosti druzstva s pravnimi predpisy — sleduje vyvoj
legislativy, zajisStuje pravni revize dokumentt a navrhuje Upravy stanov, smérnic a
postupl tak, aby byl legislativni rdmec druZstva co nejuplnéjsi, aktudlni a pravné
silny.

Metodické nastavovani ¢innosti druzstva a reorganizace procesl — navrhuje
systémova reseni pro zefektivnéni provozu, optimalizaci agend a zlepSeni
komunikace uvnitf druzstva.
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Konkrétni ¢innosti:

1.

Sprava predpist a uhrad

Predseda sestavuje a upravuje zalohové predpisy podle aktualnich nakladd a pokyn(
samosprav. Sleduje pfijmy z ndjmu a zéloh, upozornuje na nedoplatky a zajistuje
v€asnost plateb.

Vyuctovani

Zajistuje kompletni proces ro¢niho vyuctovani sluzeb, véetné vypoctd, rozuctovani
podle spotieby, pfedani vysledkl a fesSeni pripadnych reklamaci.

Uvéry a pojisténi

Vede evidenci Uvér(, pripravuje podklady pro splaceni a komunikuje s bankami. Resi
pojistné udalosti a hlasi Skody pojistovnam.

Smlouvy a prevody

Zpracovava prevody ¢lenskych prdv, vyhotovuje smlouvy a kontroluje opravnénost
prevodl do vlastnictvi.

Dané a administrativni agendy

Zajistuje podani danového priznani k dani z nemovitych véci a organizuje pravidelné
revize. Koordinuje obéh faktur, jejich kontrolu a archivaci.

2. UCETNI

Pracovni pomér: HPP / zakonik prace
Legislativa: zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
Podfizenost: Pfredseda predstavenstva

Odpovédnost:

Kompletni zpracovani ucetnictvi BD a SVJ — vede ucetni knihy, zajistuje spravnost
zauctovani a predklada prehledy.

Zpracovani mezd, vykazll a dani — sestavuje vyplatni pasky, odvody a danova
pfiznani zaméstnancu i spolupracujicich osob.

Spolupréce s externimi institucemi — komunikuje s FU, CSSZ a zdravotnimi
pojistovnami ohledné hlaseni a odvodu.

Konkrétni ¢innosti:

1.

Pokladna a banky — provadi evidenci hotovostnich a bezhotovostnich pohybd,
kontroluje zUstatky.

Prijem a likvidace faktur — zarazuje doslé doklady, kontroluje jejich vécnou spravnost
a pfipravuje k uhradé.

Mzdy, odvody, nemocenské davky — zpracovava vyplaty, odvody na pojistné a
souvisejici agendu.

Rocni uzavérka, dafiové pfiznani PO — sestavuje zavérky, zpracovava danova priznani
druzZstva.

Zavérky a prehledy pro obchodni rejstrik, statistiky — zajistuje plnéni zakonnych
povinnosti vici statu.

Archivace a korespondence — uklada dokumenty dle spisového a skarta¢niho radu,
vyfizuje béznou administrativu.

3. SPECIALISTA NA DANOVOU AGENDU
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Pracovni pomér: Vedlejsi Uvazek (DPP)
Podfizenost: Pfredseda predstavenstva

Naplni:
e Zpracovani pfiznani k dani z pfijm0 fyzickych i pravnickych osob — pfipravuje rocni
pfiznani na zakladé ucetnich vystupu.
e Zpracovani roc¢nich rekapitulaci, kontrolnich hlaseni, pfipadna komunikace s
finanénim Uradem — poskytuje odbornou podporu ucetni i pfedsedovi a sleduje
aktualni legislativni zmény.

Tento organizacni popis je Zivy dokument a mlze byt upravovan a doplfiovan dle potreb a
zmén organizacni struktury Bytového druzstva Rozkvét rozhodnutim predstavenstva. V
pfipadé zasadnich nebo systémovych zmén organizacni struktury je ke schvaleni nezbytné
rozhodnuti shromazdéni delegata.

Schvaleno na shromazdéni delegatl dne 29.5.2025.
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