REGULAMIN

ORGANIZACYJNY SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
LOKATORSKO — WEASNOSCIOWEJ W PLESZEWIE

1. Podstawa prawna i cel dzialania Sp6itdzielni.

1. Spoéldzielnia Mieszkaniowa w Pleszewie zostala powotana Uchwata Zebrania
Zatozycielskiego z dnia 02.12.1967r. i zarejestrowana w Sadzie Powiatowym
w Ostrowie Wlkp. pod numerem RS XV/702.

2. Spoéldzielnia prowadzi dzialalno$¢ w oparciu o Statutu z dnia 22.08.2003r.PO XXII
NS — REJ. KRS/4159/3/608 z pdzniejszymi zmianami. W mys$l statutu celem
Spotdzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkancow cztonkdw i ich rodzin oraz
potrzeb gospodarczych i kulturalnych wynikajacych z zamieszkiwania
w spotdzielczych zasobach mieszkaniowych.

3. Spoéldzielnia prowadzi dziatalnos$c¢ :

1) inwestycyjna,
2) eksploatacyjna zasobow mieszkaniowych,
3) wykonawstwo wilasne robdt budowlano — remontowych i1 konserwacyjnych.

4. Spoéldzielnia prowadzi dziatalno$¢ samodzielnie na zasadach rozrachunku
gospodarczego.

I1. Struktura organizacyjna i zadania organéw samorzadowych.

A. Zebrania Przedstawicieli.

B. Rada Nadzorcza.

C. Zarzad.

D. Zebranie Grup Cztonkowskich.

A. Zebranie Przedstawicieli.

1. Zebranie Przedstawicieli jest najwyzszym organem samorzadowym Spotdzielni.

2. W zebraniu uczestnicza Przedstawiciele wybrani na Zebraniach grup Cztonkowskich.
3. Wylaczna wlasno$¢ Zebrania Przedstawicieli okresla ustawa z dnia 16.09.1982r. —
Prawo spotdzielcze (Dz.U. nr 30 poz.210 z pdzniejszymi zmianami) oraz Statut

Spotdzielni.
4. Tryb obrad okresla Regulamin obrad Zebrania Przedstawicieli.



5. Zebranie Przedstawicieli zwotuje Zarzad co najmniej raz w roku w terminie
do 30 — tego czerwca.

6. Zarzad zwotuje Nadzwyczajne Zebranie Przedstawicieli na wniosek uprawnionych
organéw i cztonkdéw Spotdzielni.

B. Rada Nadzorcza Spotdzielni.

1. Rada Nadzorcza Spotdzielni sprawuje kontrole 1 nadzor nad dziatalnoscia
Spotdzielni.

2. Cztonkoéw Rady Nadzorczej wybiera Zebranie Przedstawicieli.

3. Organami Rady Nadzorczej sa :

- Prezydium Rady
- Komisje problemowe.

4. Wylaczna wlasciwos¢ Rady Nadzorczej okresla ustawa z dnia 16.09.1982r
z p6zniejszymi zmianami oraz Statut Spotdzielni.

5. Posiedzenie Rady Nadzorczej zwoluje przewodniczacy Rady, a w razie jego
nieobecnosci zastgpca przewodniczacego lub sekretarz.

6. Rada Nadzorcza powotuje Komisje Problemowe. Zakres i tryb dziatania
poszczegdlnych komisji okresla Regulamin Pracy Komisji.

7. Tryb obrad Rady i zakres dziatania okresla Regulamin Pracy Rady Nadzorczej.

C. Zarzad

1. Zarzad Spoétdzielni sktada sig z ilo$ci cztonkow okreslonej w Statucie . Cztonkoéw
Zarzadu powotuje i odwotuje Rada Nadzorcza.

2. Absolutorium Czlonkom Zarzadu udziela Zebranie Przedstawicieli.

3. Zarzad jest organem kolegialnym, kierujacym dziatalnos$cia Spotdzielni oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.

4. Tryb, zasady wlasciwosci Zarzadu okresla Regulamin Pracy Zarzadu.

5. Wylaczna wlasciwos$¢ Zarzadu okresla ustawa z dnia 16.09.1982r. z pdzniejszymi
zmianami oraz Statut Spotdzielni.

6. Do podstawowej wlasciwos$ci Zarzadu nalezy migdzy innymi :
- podejmowanie decyzji w sprawach cztonkostwa w Spoétdzielni, przydzialu, zamiany

i zwalniania lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy.
- zawieranie umow i zlecen w sprawach dostaw materiatow, ustug 1 robot
inwestycyjnych,

- zaciaganie kredytow bankowych i pozyczek,

- zatrudnianie, awansowanie, przeszeregowanie, wyroznianie, stosowanie sankcji



dyscyplinarnych i rozwiazywanie stosunkow pracy z pracownikami,

- zatwierdzanie instrukcji regulaminéw : regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, obiegu dokumentow, systemu ewidencji ksiggowe;j, instrukcji
inwentarzowej, zaktadowego planu kont (wszystkie poza sprawami dot.
Cztonkow),

- zatwierdzanie kalkulacji cen na ustugi i roboty w ramach wskaznikéw kosztow

okreslonych w planie finansowo — gospodarczym.

Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach, pracami

Zarzadu kieruje Prezes. Wszyscy czlonkowie Zarzadu posiadaja rowne prawa.

W okresie pomigdzy posiedzeniami Zarzad wykonuje funkcje w ramach podziatu

czynno$ci pomigdzy cztonkami Zarzadu

Oswiadczenie woli za Spoldzielnig sktadaja przynajmniej dwaj cztonkowie Zarzadu

lub jeden cztonek Zarzadu i osoba przez Zarzad do tego upowazniona.

9. Decyzje kolegialne sa podejmowane w formie uchwat lub decyzji — postanowien
Zarzadu.

10. Sktad Zarzadu :
- Prezes

- Z —ca Prezesa

- Czlonek Zarzadu

D. Zebranie Grup Cztonkowskich.

1.

W zebraniu grup cztonkowskich uczestnicza zamieszkali na terenie objgtym
dziataniem grupy czlonkowskiej, cztonkowie Spotdzielni. Podziat cztonkoéw na
okreslone grupy cztonkowskie dokonuje Rada Nadzorcza przed kazdym Zebranie
Przedstawicieli. Zebranie grup cztonkowskich zwotuje Zarzad Spoétdzielni, ponadto
moze by¢ zwotywane na zadanie Rady Nadzorczej. (Zgodnie z obowiazujacym
Statutem ).

Uprawnienia Zebrania Grup Cztonkowskich okresla Statut Spétdzielni.

Tryb obrad zebrania grupy cztonkowskiej okresla Statut Spotdzielni.

Do uprawnien Zebrania naleza mi¢dzy innymi :

- wybieranie i odwotywanie przedstawicieli na Zebranie Przedstawicieli,

- zglaszanie wnioskOow na Zebranie Przedstawicieli.

- wnioskowanie do zarzadu w sprawach gospodarki i utrzymania zasobow na osiedlu.

- zglaszanie kandydatow do Rady Nadzorcze;.



III. Obowiazki i uprawnienia pracownikow 1 kierownikéw komorek organizacyjnych

Spotdzielni.

1. W strukturze organizacyjnej Spotdzielni tworzy sig dzialy i stanowiska samodzielne,
podlegte Cztonkom Zarzadu, ktérzy kieruja praca poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

2. Pracownicy maja prawo do korzystania z uprawnien okreslonych w regulaminie pracy.

3. Do obowiazkow pracownikéw nalezy w szczegolnosci : praworzadne postgpowanie,

poszanowanie cztonkdéw Spotdzielni, ich uprawnien i rGwnosci wobec prawa oraz
sprawne rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych przez nich wnioskéw 1 skarg.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, realizowanie zadan wynikajacych z zakresu
dzialania i obowiazkéw, wykonywanie polecen przetozonych 1 Zarzadu.

4. Kierownik dziatu kieruje catoksztattem prac dzialu w oparciu o zakres dziatania planu
finansowo — gospodarczego, wytyczne Zarzadu oraz plany pracy.

Do obowiazkéw 1 uprawnien kierownika i stanowiska samodzielnego nalezy :

- organizowanie pracy dzialu lub stanowiska samodzielnego,

- wydawanie, stosownie do obowiazujacych przepiséw decyzji i polecen oraz
udzielanie wskazowek podlegtym pracownikom,

- opracowanie projektow umow i zlecen w zakresie swojego dziatania,

- opracowanie plandw pracy i sprawozdan z ich realizacji,

- ustalenie zakres6w czynnosci i kontroli nadzorowanych pracownikow,

- zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy,

- nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania obowiazkow przez
pracownikow, przestrzegania przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, BHP
1 zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej,

- wnioskowanie w sprawach obsady osobowej, nagradzanie, odznaczanie 1 wyciaganie

wnioskow stuzbowych,

- zglaszanie Czlonkom Zarzadu przypadkéw naduzy¢, marnotrawstwa i innych

negatywnych zjawisk spoteczno — gospodarczych,

- ustalanie planow urlopéw 1 dopilnowanie ich realizacji,

- udzielanie pracownikom zwolnief od pracy na czas niezbgdny dla zalatwienia

waznych spraw osobistych 1 rodzinnych.



5. Kierownik lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko jest uprawniony
1 zobowiazany do sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym
w zakresie swojego dzialania ( rachunku na zakup materialow i ustug, dokumenty
magazynowe 1 ptacowe ).

6. Kierownik lub pracownik zajmujacy samodzielnie stanowisko zobowiazany jest do
zgltaszania Cztonkowi Zarzadu wszelkich uwag i1 spostrzezen o wystgpujacych
negatywnych zjawiskach w pracy nadzorowanych zagadnien i w wspotdziataniu
z innymi komoérkami.

7. Kierownik lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko jest uprawniony do
zasiggania porad 1 wskazowek od Cztonka Zarzadu oraz w sprawach specyficznych od
kierownikow innych dziatow. W sprawach spornych rozstrzyga Cztonek Zarzadu
1 w dalszej kolejnosci ostatecznie Zarzad.

8. Kierownik lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko jest odpowiedzialny za:

- rzetelne i terminowe wykonywanie zadan natozonych na komorki organizacyjne,

- rzetelne, prawidlowe i terminowe opracowywanie 1 kontrolg¢ dokumentow
wystawianych i przechodzacych przez nadzorowany dziat,

- ochrong powierzonego mienia i dyscypling pracy nadzorowanych pracownikow.

IV. Wykaz komérek organizacyinych.

1. Pion Prezesa Zarzadu

1.1 Kierownik d/s technicznych,

1.1. 1 Kierownik sekcji techniczno — mieszkaniowe;j,
1.2 .1 Kierownik kotlowni,

1.1.2  Specjalista ds. mieszkaniowych,

1.2.2. Specjalista ds. gospodarki cieptem.

2. Pion Zastepcy Prezesa

2.1 Specjalista ds. obstugi SM,
2.2 Sekretariat,

2.3 Radca prawny.

3. Pion Czlonka Zarzadu.

3.1 Ksiggowos¢,
3.2 Kasa,
3.3. Place i kadry.



4. Stanowiska sluzbowe w ramach poszczegdlnych komorek organizacyjnych okreslone
sa w wykazie stanowisk stanowiacych zatacznik do rocznych planéw finansowo —
ekonomicznych 1 schematu struktury organizacyjne;j.

V. Zakres dzialania komoérek organizacyijnych.

Prezes Zarzadu.

- nadzoruje dziatalno$¢ Spotdzielni i sprawuje kontrolg wewngtrzna w zakresie spraw
organizacyjnych, cztonkowsko mieszkaniowych, inwestycyjnych, pracowniczych, bhp,
p.poz ppoz. Kontroli wewngtrzne;j,

- reprezentuje Spotdzielnig na zewnatrz oraz upowaznia pozostatych Cztonkoéw Zarzadu,
do wykonywania funkcji reprezentacyjnych Zarzadu (narady, spotkania, zebrania),

- koordynuje 1 nadzoruje catoksztatt dziatalnosci Spotdzielni,

- zwoluje posiedzenia Zarzadu i przewodniczy obradom,

- koordynuje pracg¢ Cztonkéw Zarzadu,

- realizuje polityke kadrowa Spotdzielni okreslona przez Zarzad a dotyczaca spraw
nadzorowanych bezposrednio komorek organizacyjnych,

- zabezpiecza od strony organizacyjnej i administracyjnej dziatalno§¢ organow
samorzadowych spoétdzielni,

- zabezpiecza wykonywanie uchwat 1 postanowien organéw statutowych spotdzielni,

- nadzoruje stosowanie przez Spotdzielni¢ wiazacych ja ustaw oraz rozporzadzen,

- zabezpiecza odpowiednie warunki dzialalno$ci dziatajacym na terenie spotdzielni
organizacjom zwiazkowym,

- nadzoruje przestrzeganie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w podlegtych
komorkach organizacyjnych,

- wydaje zarzadzenia wewngtrzne formalno porzadkowe w sprawach nie zastrzezonych
do wlasciwosci Zarzadu.

Do zakresu dziatania dziatu technicznego nalezy :

- zakres og6lny dla pracownikow i kierownictwa w rozdziale III regulaminu,

- sprawowanie kontroli wewngtrznej przez pracownikéw dziatu technicznego w zakresie
dziatania dziatu,

- gromadzenie przepisow 1 wytycznych w sprawie eksploatacji zasobow
mieszkaniowych,

- wspoldziatanie z jednostkami gospodarki komunalnej, wodociagdéw, Zakladem



Energetycznym, i innymi na odcinku zawierania umow o dostawg ustug.
Negocjowanie umow z w/w jednostkami,

- zabezpieczenie wlasciwej eksploatacji zasobéw poprzez zorganizowanie i
egzekwowanie ustug komunalnych : dostawy wody, energii, gazu i wywozu
nieczystosci,

- koordynacja potrzeb remontowych zasobow mieszkalnych i rozdziatu srodkéw na
remonty,

- opracowywanie informacji o remontach i potrzebach remontowych,

- nadzo6r nad utrzymaniem zasobow mieszkaniowych we wlasciwym stanie,

- przeprowadzanie przegladéw technicznych zasobéw mieszkaniowych,

- planowanie 1 realizacja remontéw budynkdéw 1 urzadzen towarzyszacych,

- prowadzenie rob6t konserwacyjnych, remontowych, wod. — kan. I c.o.,

- zawieranie umow z zewngtrznymi jednostkami wykonawczymi robot remontowych,
sprawdzanie prawidtowos$ci wyceny robot wykonanych przez te jednostki,

- wspoldziatanie z komisja Rady Nadzorczej przy rozpatrywaniu spraw gospodarki
zasobami mieszkaniowymi,

- zabezpieczenie utrzymania czysto$ci zasobow i otoczenia, pielggnacja terendw
zielonych,

- dokonywanie odbioréw obiektow do eksploatacji 1 przekazywanie uzytkownikom,

- zasiedlenie mieszkan,

- prowadzenie ewidencji budynkow i lokali,

- prowadzenie ewidencji lokatoréw,

- sporzadzanie umow najmu lokali uzytkowych oraz prowadzenie dokumentacji dot.
lokali uzytkowych,

- prowadzenie rozliczen z uzytkownikami lokali mieszkalnych i uzytkowych,

- kompletowanie 1 przechowywanie akt cztonkdéw zamieszkalych oraz najemcow lokali
uzytkowych 1 wtascicieli garazy,

- fakturowanie robd6t oraz prowadzenie rozliczen materialowych,

- rozliczanie zlecen,

-sporzadzanie kart pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

- prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej,

- organizacja i prowadzenie transportu i zaopatrzenia.



Kierownikowi d/s technicznych podlega :

- Kierownik sekcji techniczno — mieszkaniowej,
- Kierownik kottowni.

Kierownikowi sekcji techniczno — mieszkaniowej podlegaja :
- specjalisci ds. mieszkaniowych

- konserwatorzy,

- sprzataczka.

Kierownikowi kotlowni podlegaja :

- specjalista ds. gospodarki cieptem,

- palacze,

- konserwatorzy sieci c.o.,

- kierowca — magazynier opatu.

7 — ca Prezesa Zarzadu.

- nadzoruje dziatalno$¢ Spotdzielni i sprawuje kontrole wewngtrzna,

- zastepuje Prezesa w razie jego nieobecnosci,

- z upowaznienia Prezesa reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz, szczegodlnie w sprawach
nadzorowanych zagadnien,

- uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz organow statutowych Spoétdzielni.

- podejmuje decyzje w sprawach podleglych komorek organizacyjnych,
nie zastrzezonych do kompetencji Zarzadu ( zatwierdzanie i podpisywanie pism
wychodzacych na zewnatrz Spoétdzielni),

- opiniuje (parafuje) projekty uchwat, zarzadzen i postanowien dotyczacych
nadzorowanych zagadnien,

- zabezpiecza 1 dopilnowuje wykonanie zadan finansowo — rzeczowych,

- zabezpiecza i nadzoruje wykonania uchwat organéw statutowych : Zarzadu, Rady
Nadzorczej, Zebrania Przedstawicieli, dotyczacych nadzorowanych
zagadnien,

- wspoldziata z komisjami Rady Nadzorczej,

- wnioskuje w sprawach osobowych pracownikéw oraz opiniuje wnioski i przedktada je
na posiedzeniu Zarzadu,

- realizuje zadania wynikajace z regulaminu pracy Zarzadu, planu pracy Zarzadu
1 kierunkoéw dziatania Spoétdzielni okreslonych przez Rad¢ Nadzorcza, Zebranie

Przedstawicieli, a dotyczacych nadzorowanych zagadnien,



- nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ podporzadkowanych komorek organizacyjnych,

- nadzoruje opracowywanie planow finansowo ekonomicznych i sprawozdan,

- nadzoruje rozliczanie robot konserwacyjno — remontowych i dziatalnosci finansowo —
ekonomicznej eksploatacji zasobow,

Specijalista ds. obstugi SM.

Do zakresu dziatania nalezy :

- zakres og6lny dla pracownikow i kierownictwa okreslony w rozdziale III regulaminu,

- prowadzi zmiany statutu w Sadzie,

- opracowuje projekty struktur organizacyjnych Spotdzielni,

- prowadzi ewidencj¢ (ksiazke) przeprowadzonych kontroli w Spotdzielni,

- opracowuje przy wspoétudziale zainteresowanych komorek regulaminy oraz
rozprowadza je za pokwitowaniem i przechowuje w agendach dziatu,

- prowadzi rejestr zarzadzen wewngtrznych,

- gromadzi i realizuje przepisy 1 wytyczne w sprawach swojego zakresu dziatania.

- prowadzi agendy spraw samorzadowych : statutu, regulaminy pracy Rady i Komisji,
protokolarne, plany pracy Rady i Komisji, uchwaty Rady i inne dokumenty,

- zbiera informacje i przygotowuje zbiorcze materialy na ZP, rozprowadza te
materialy dla przedstawicieli i innych uczestnikow ZP,

- opracowuje przy wspotudziale Komisji ZP i1 zainteresowanych komorek
organizacyjnych materialy z przebiegu obrad ZP (protokdty ZP, protokoty
komisji, listy obecnos$ci, uchwaly i itp.),

- informuje zainteresowane dziaty i zleca do wykonania podjete uchwaly i postanowienia
ZP,

- zbiera informacj¢ i opracowuje sprawozdania z realizacji uchwat ZP na posiedzenia
Zarzadu, posiedzenia Rady Nadzorczej w terminach wskazanych przez
Zarzad 1 Rad¢ Nadzorcza,

- jest odpowiedzialny za przechowywanie kompletu materiatow ZP,

- przygotowuje materialy przy wspoétudziale innych dzialéw na zebrania grup
czlonkowskich,

- przygotowuje zebrania grup cztonkowskich i opracowuje zbiorcze materiaty z ich
przebiegu,

- przekazuje uchwaty i wnioski z ZP do realizacji odpowiedzialnym dzialom i wiacza
jako wnioski na ZP,

- zbiera informacje pisemne na posiedzenia Rady Nadzorczej,



- informuje zainteresowane i opracowuje uchwaty i postanowienia Rady Nadzorczej,

- przechowuje dokumentacj¢ z posiedzen Rady Nadzorczej,

- prowadzi agendy Zarzadu, m.in. Regulamin pracy Zarzadu, plany pracy Zarzadu,
protokoélarze, uchwaly i postanowienia Zarzadu, informacje pisemne na posiedzenia
Zarzadu, rejestry uchwat i postanowien Zarzadu,

- prowadzi obstuge posiedzen Zarzadu (zawiadamia uczestnikow, prowadzi zbior
projektéw uchwat i posiedzen, zbidr informacji na posiedzenia, protokotuje
posiedzenia),

- informuje zainteresowane dziaty o podjetych uchwatach i zleca ich realizacjg prac
egzekwuje terminowe zlozenie stosownych informacji o realizowaniu uchwat Zarzadu,

- prowadzi rejestr uchwat Zarzadu,

- zbiera informacj¢ i tematy do opracowania projektu planu pracy Zarzadu i przedktada
je na posiedzeniu Zarzadu,

- zbiera informacje pisemne od zainteresowanych dziatow wg tematow planu pracy
Zarzadu 1 przedktada je na posiedzeniu Zarzadu,

- prowadzi pelna dokumentacjg z poszczeg6lnych posiedzen Zarzadu (protokoty,
informacje, uchwaty),

- prowadzi caloksztatt agend kandydacko — cztonkowsko — mieszkaniowych ( rejestr
kandydatow, rejestr cztonkow, rejestr zamiany mieszkan, akta kandydatow
1 cztonkow ),

- gromadzi przepisy w zakresie spraw czlonkowsko — mieszkaniowych,

- gromadzi dokumenty kandydatéw na cztonkoéw z kontynuacja zarejestrowanych

kandydatéw do 31.12.1982r.),

- gromadzi i kompletuje dokumenty cztonkow oczekujacych 1 zamieszkatych,

- gromadzi i kompletuje dokumentu cztonkéw wnioskujacych o zamiang mieszkan,

- prowadzi rejestr kandydatow, cztonkdéw i zamian mieszkan oraz wydanych umow o
przydziatl mieszkania,

- przygotowuje komplet dokumentéw do wydania decyzji przez Zarzad dot. przydziatu
1 zamiany mieszkan przy zachowaniu obowiazujacych przepisow,

- udziela informacji kandydatom i cztonkom o mozliwos$ciach przydziatu i zamiany
mieszkan,

- wspotpracuje z dziatem finansowo — ksiggowym na odcinku rozliczen wktadow

mieszkaniowych i budowlanych, wpisowego i udziatoéw cztonkowskich,

10



- opracowuje sprawozdawczo$¢ statystyczng z zakresu spraw cztonkowsko —
mieszkaniowych.
Sekretariat
Do zakresu prowadzenia sekretariatu nalezy :
- prowadzenie agendy sekretariatu ( ksiazka wplywu i wysyltki korespondenc;ji, ksiazka
portoryjna, rozliczenia znaczkow pocztowych),
- przyjmuje korespondencje i przekazuje Prezesowi Zarzadu do przegladu i dekretacji,
- ewidencjonuje korespondencje¢ w ksiazce podawczej i rozdziela za pokwitowaniem dla
poszczegolnych komoérek wg dekretacji korespondencii,
- otrzymuje korespondencj¢ wysytkowa z dziatow, przedktada do podpisu Cztonkom
Zarzadu, nadaje numeracj¢ 1 uymuje w ksiazce notoryjnej,
- przekazuje korespondencj¢ wysytkowa na Poczte,
- opracowuje miesi¢czne rozliczenia zakupu i rozchodu znaczkow pocztowych na
podstawie rachunkow i rozchodu znaczkow w ksiazce wysytkowej,
- przygotowuje herbate i napoje chtodzace na polecenie Cztonkow Zarzadu,
- obstuguje centralg telefoniczna, prowadzi rejestr rozméw zamiejscowych,
- opracowuje rozliczanie rachunkéw rozmoéw telefonicznych za okresy miesigczne,
- prowadzi rejestr umow zawartych ze Spotdzielnia,
- wykonuje maszynopisanie,
- zaopatruje w materialy biurowe i pi$mienne,
- prowadzi ewidencje pieczatek,
- obstuguje kserokopiarke,
- prowadzi rejestr przetargdw,

- prowadzi rejestr interesantow.

Czlonek Zarzadu

- nadzoruje dziatalno$¢ Spotdzielni i sprawuje kontrolg wewngtrzna w zakresie spraw
finansowo — ekonomicznych, ewidencji ksiggowej, systemu kontroli wewngtrzne;j
i sprawozdawczo$ci finansowe;j,

- z upowaznienia Prezesa reprezentuje Spotdzielnie na zewnatrz, a w szczegolnosci
w sprawach nadzorowanych zagadnien,

- organizuje 1 doskonali wewngtrzny system informacji finansowe;j,

- uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz organéw statutowych Spoétdzielni,
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- podejmuje decyzje w sprawach podlegtych komorek organizacyjnych nie
zastrzezonych do kompetencji Zarzadu (zatwierdzanie i podpisywanie pism i
dokumentoéw wychodzacych na zewnatrz),

- opiniuje (parafuje) projekty uchwatl, zarzadzen i postanowien dotyczacych
nadzorowanych zagadnien,

- zabezpiecza 1 nadzoruje wykonywanie uchwat organow statutowych, Zarzadu, Rady
Nadzorczej, ZP, dotyczacych nadzorowanych zagadnien,

- wspolpracuje z Komisjami Rady Nadzorczej,
wnioskuje w sprawach osobowych na stanowiskach kierowniczych oraz opiniuje
(parafuje) wnioski kierownikow w sprawach podlegtych pracownikow i przedktada je
na posiedzeniu Zarzadu,

- realizuje zadania wynikajace z regulaminu pracy Zarzadu, planu pracy Zarzadu
1 kierunkow dziatania Spétdzielni okreslonych przez Rad¢ Nadzorcza i ZP,

a dotyczacych nadzorowanych zagadnien,
- nadzoruje 1 koordynuje dziatalno$¢ podporzadkowanych komorek organizacyjnych
1 stanowisk :
o ksiggowose,
e Kkasa,
e place i kadry

Ksiegowos$¢ 1 kasa

Do zakresu dziatania dziatu ksiggowego 1 kasy nalezy :

- gromadzenie i przechowywanie przepisow i wytycznych w sprawie ewidencji
ksiggowej, sprawozdawczosci rachunku kosztow, finansowania dziatalno$ci
eksploatacyjnej, rozliczenia wktadow 1 dziatalno$ci finansowej,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej wg zasad zaktadowego planu kont sktadnikéw
majatkowych (Srodki trwale, inwestycje, srodki pienigzne, naleznos$ci, zapasy
magazynowe i przedmioty nietrwate) oraz zrdédia ich finansowania (fundusze
podstawowe wtlasne, kredyty, zobowiazania i fundusze specjalnego przeznaczenia),

- uzgodnienie ewidencji ksiggowej z magazynowa (system ewidencji ksiggowej okresla
Instrukcja sposobu ewidencji ksiggowej),

- prowadzenie rachunku kosztéw wg rodzaju dziatalnosci,
prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych 1 potwierdzenia sald
srodkéw pienigznych i rozrachunkow,

- prowadzenie rozliczenia wktadow, udzialow i innych rozrachunkéw z cztonkami (przy
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zasiedleniu, zamianie mieszkan, zmianie prawa lokatorskiego na wlasnosciowe),

- prowadzenie rozliczen pieni¢znych naleznos$ci i zobowiazan z odbiorcami i
dostawcami z tytutu sprzedazy i zakupu ustug 1 materiatow oraz z budzetem panstwa,
ZUS, PZU itp.

- prowadzenie windykacji naleznosci czynszowych przy wspotudziale radcy prawnego,

- prowadzenie rozliczen pieni¢znych obrotu gotowkowego (kasa) 1 bezgotowkowego
(przelewy, inkasa, pobrania),

- prowadzenie inkaso optat czynszowych,

- prowadzenie sptat kredytow bankowych i sktadanie wnioskéw o umorzenie kredytow,

- gromadzenie dokumentow finansowo — gospodarczych i1 przedktadanie ich do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym wtasciwym komorkom organizacyjnym i do
zatwierdzenia gtownemu ksiggowemu,

- naliczanie funduszy podstawowych i specjalnego przeznaczenia,

- przechowywanie dokumentow i ksiag rachunkowych w sposob usystematyzowany
1 zabezpieczajacy ich kompletnos¢,

- przekazywanie dokumentoéw do archiwum zaktadowego w okresie przewidzianym
przepisami w sprawach zasad rachunkowosci,

- dokonywanie miesi¢cznych zamknig¢ ksiag rachunkowych,

- opracowanie obowiazujacych miesigcznych okresowych sprawozdan finansowych

1 statystycznych oraz bilansu rocznego,

- sporzadzanie deklaracji i innych informacji w zakresie obowiazujacych podatkoéw do
Urzedu Skarbowego,

- przedktadanie dokumentow i ksiag rachunkowych do sprawdzenia w toku trwania
sprawdzenia bilansu rocznego,

- wspolpraca z Komisja Rewizyjna Rady w zakresie przygotowania materialow

informacyjno — analitycznych dziatalnosci finansowej i przedktada Komisji wnioskowane

dokumenty 1 urzadzenia ksiggowe do kontroli.

Place i kadry

- kompletowanie wszelkich dokumentow stanowiacych podstawe wyptat z zakresu
zasitkow z ubezpieczen spotecznych oraz ustalanie uprawnien w tym zakresie,

- sporzadzanie list ptac pracownikéw Spotdzielni na podstawie aktualnych angazy,
w terminach ustalonych terminami wyptat,

- gromadzi przepisy i1 wytyczne zatrudnienia i odpowiednio je stosuje,

-wykonuje czynnos$ci zwiazane z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow przy
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wspotudziale radcy prawnego,

- prowadzi ewidencj¢ osobowa w wymaganych rejestrach 1 kartotekach,

- zbiera dokumenty przy zatrudnieniu i w toku zatrudnienia oraz przechowuje je w aktach
osobowych (akta zabezpiecza przed dostgpem oséb nie upowaznionych) oraz opracowuje
umowy o prace,

- prowadzi podrgczne archiwum akt osobowych,

- wydaje 1 potwierdza wazno$¢ ksiazeczek ubezpieczeniowych,

- zbiera wnioski na awanse 1 przeszeregowania pracownikow i przedktada na posiedzenie
Zarzadu oraz wystawia angaze na zmiang¢ wynagrodzen,

- prowadzi ewidencj¢ przystugujacych i wykorzystanych urlopow wypoczynkowych

1 innych zwolnien od pracy oraz opracowuje plany urlopéw i dopilnowuje realizacji,

- prowadzi ewidencj¢ zwolnien lekarskich

- sporzadza list¢ obecnosci,

- wystawia zaswiadczenia w sprawach pracowniczych,

- wystawia polecenia wyjazdow stuzbowych,

- udziela wyjasnien i stosuje Kodeks pracy,

- udziela wyjasnien i stosuje obowiazujace przepisy w sprawie zasad wynagradzania i

premiowania,

- prowadzi sprawy emerytalne i rentowe.

Projekt regulaminu przyj¢to przez Zarzad w dniu 08 czerwca 2004r.

Za Zarzad : Prezes Zarzadu

Regulamin zatwierdzony przez Radg Nadzorcza w dniu 23 czerwca 2004r.
Uchwata Nr 138/2004
Zatacznik Nr 1 — Schemat organizacyjny
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