UCHWALA nr 8/15
Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie
z dnia 24 listopada 2015 roku.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu struktury organizacyjnej Spétdzielni Mieszkaniowej w
Nowej Rudzie.

Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie dziatajgc w oparciu o § 59 ust.
1 pkt. 8 Statutu Spotdzielni zatwierdzonego na Walnym Zgromadzeniu w dniu 12 grudnia
2014 roku:

uchwala co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza Regulamin struktury organizacyjnej Spétdzielni Mieszkaniowej stanowigcy

zatgcznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2.

Uchwata ma moc obowigzujgcg od dnia 1 grudnia 2015 roku.
§ 3.

Wykonanie niniejszej Uchwaty zaleca sie Zarzgdowi Spotdzielni.
§4.

Traci moc Uchwata nr 1/2009 z dnia 27.01.2009 roku oraz Uchwata nr 30/2014 z dnia
19.12.2014 roku Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie.
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Regulamin struktury organizacyjnej Spotdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie.

. Postanowienia ogodine

§1

Spétdzielnia Mieszkaniowa w Nowej Rudzie dziata na mocy:

. Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. — Prawo spétdzielcze, (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku poz.

1443, z pbézn. zm.).

. Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spdtdzielniach mieszkaniowych, (tekst jednolity : Dz. U. z 2013

roku poz. 1222 z p6zn. zm.).
Statutu zatwierdzonego uchwatg nr 15/14 Walnego Zgromadzenia w dniu 12 grudnia 2014 roku.

§2

. Spétdzielnia Mieszkaniowa jest osobg prawng powstatg z woli cztonkéw zatozycieli, zarejestrowang

przez Sad Rejonowy VI Wydziat Gospodarczy w Watbrzychu. dnia 30.05.1962 r. | RS/NVI a
nastepnie w dniu 23.05.2003 r. zarejestrowano Spoétdzielnie Mieszkaniowg w Nowej Rudzie w
Krajowym Rejestrze Sagdowym prowadzonym przez Sad Rejonowy dla Wroctawia — Fabrycznej we
Wroctawiu , IX Wydziat Gospodarczy KRS po nr KRS 0000162703

. Celem Spétdzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb czlonkéw oraz ich

rodzin, przez dostarczanie cztonkom samodzielnych lokali mieszkalnych lub domow
jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.

§3

llekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:

1
2.

Spétdzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spoétdzielnie Mieszkaniowg w Nowej Rudzie

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa i jego zastepce ds. ekonomicznych i czionka
Zarzadu.

Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie z umowg o praceg kieruje biezaca
dziatalnos$cig gospodarczg Spétdzielni.

. Organach Spétdzielni — nalezy przez to rozumie¢:

— walne zgromadzenie;
— rade nadzorczg;
— zarzad.

Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy podporzadkowane
bezposrednio Prezesowi, Zastepcy Prezesa d/s Ekonomicznych i Cztonkowi Zarzadu,

Il. Struktura organizacyjna Spoétdzielni

§4

. Zarzad zgodnie ze statutem sklada sie z trzech osdb: prezesa, zastgpcy prezesa ds.

ekonomicznych i cztonka zarzadu. Zarzad kieruje dziatalnoscig spétdzielni i reprezentuje jg na
zewnatrz, oraz podejmuje decyzje niezastrzezone w ustawie lub statucie innym organom.

. Zarzad pracuje kolegialnie w ramach regulaminu uchwalonego przez rade nadzorczg oraz

indywidualnych zakreséw obowigzkéw, a jego czionkowie ponoszg odpowiedzialnos¢ za
funkcjonowanie podlegtych im komérek organizacyjnych spotdzielni.

§5

Strukture organizacyjng Spotdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie opisowo zawiera niniejszy
regulamin, a graficzny schemat organizacyjny zawierajacy liczbe stanowisk pracy, stanowi zatacznik do
niniejszego regulaminu.



§6
Spotdzielnia swoje cele i zadania realizuje poprzez:
1. dziatania organow statutowych;
2. prace zatrudnionych w spétdzielni pracownikéw wykonujgcych przypisane im obowigzki.

lll. Podporzadkowanie stuzbowe

§7

1. Kazdy zatrudniony w spétdzielni podporzadkowany jest przetozonemu.
2. Przetozonym czionkow zarzadu jest Rada Nadzorcza, ktéra zawiera z nimi umowe o prace.

IV. Ogéline obowiazki i uprawnienia pracownikéw Spotdzielni.

§8
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy sumienne, staranne i terminowe wykonywanie
zadan wynikajgcych z kodeksu pracy, regulaminéw wewnetrznych oraz zakresu czynnosci, a takze:

— przejawianie inicjatywy i operatywnosci,

— poszanowanie cztonkow spoétdzielni, ich uprawnien i rownosci wobec prawa,
— taktowne i zyczliwe traktowanie wszystkich uzytkownikow lokali,

— sprawne rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, wnioskéw i skarg.

2. Na polecenie przetozonego, pracownik jest zobowigzany wykona¢ réwniez prace nie zwigzane
z ustalonym dla niego zakresem czynnosci, o ile charakter zleconej pracy jest zgodny z jego
kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy.

3. Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnien okreslonych w kodeksie pracy, regulaminie pracy
oraz z uprawnien szczegoétowo podanych w zakresie czynnosci.

4. Pracownik na kazdym stanowisku pracy jest ponadto zobowigzany do:
— statego obserwowania zjawisk i probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem spétdzielni,

— wdrazania mozliwie najlepszych rozwigzan dla prowadzonej przez niego dziatalnosci
merytorycznej,

— udzielania konsultacji, instruktazu i pomocy innym pracownikom.
§9
Zarzgd Spotdzielni Mieszkaniowe;:
1. Prezes Zarzadu;
2. Zastepca Prezesa Zarzadu ds. Ekonomicznych;
3. Czionek Zarzadu — Kierownik Administracji.
§ 10
1. Zarzad inicjuje, organizuje i prowadzi dziatalno$¢ zapewniajacq realizacje celéw i zadan
statutowych, poprzez prace wtasng oraz podlegtych cztonkom Zarzadu pracownikow.

2. Zarzad dziata w oparciu o postanowienia Regulaminu Zarzadu Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowej
Rudzie uchwalonego przez Rade Nadzorczg w dniu 24 kwietnia 2007 r. — Uchwata nr 6/07.

3. Zarzad podejmuje decyzje kolegialnie w formie zapisu w protokole i uchwat.
Rozdziat |
Uprawnienia Zarzadu do wydawania przepisow.

§11

Zarzad jest uprawniony do wydawania przepisow wewnetrznych w formie zarzgdzen, pism
i regulaminéw odnoszacych sie do organizacji pracy w sprawach okreslonych przez przepisy
ustawodawstwa pracy, a nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw Spétdzielni.



Rozdziat I
Przyjmowanie skarg i wnioskoéw
§12
1. Zarzad jest zobowigzany do przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
dotyczgcych Spotdzielni.

2. Przedmiotem skargi moze by¢é w szczegolnoéci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez Zarzad i pracownikéw Spétdzielni w zakresie:

— obstugi interesantow;
— przestrzegania praw cztonkdéw i innych uzytkownikéw lokali;
— eksploatacji zasoboéw mieszkaniowych itp.
3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy dotyczace:
— ulepszenia organizacji Spétdzielni i jej funkcjonowania,
— zapobiegania naduzyciom,
— ochrony mienia Spétdzielni,
— lepszego =zaspokajania potrzeb czionkéw i innych uzytkownikéw lokali wynikajgcych

z zamieszkiwania w budynkach Spoétdzielni lub zarzgdzanych przez Spoétdzielnie zgodnie z art. 1
ust.3 ustawy o spoéidzielniach mieszkaniowych .

§13

Prezes Zarzadu lub wyznaczony przez niego czionek Zarzadu przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw, w okreslonych dniach i godzinach.

Informacja o dniu i godzinach przyjmowania interesantéw jest wywieszona w widocznym miejscu w
siedzibie Spoétdzielni.

§ 14

Skargi i wnioski kierowane do Zarzadu w sprawach wynikajgcych ze stosunku cztonkowstwa
rozpatrywane sg zgodnie z § 26 Statutu Spotdzielni Mieszkaniowe;j.

Rozdziat Ill
Dzial ksiegowosci.
§15

Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w dziale ksieggowosci, obejmujgcym dwa
stanowiska pracy w petnym wymiarze godzin pracy, jest Zastepca Prezesa ds. Ekonomicznych.

§16
Do zadan dziatu ksiegowego nalezy:

— prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

— organizacja i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowej;

— prowadzenie gospodarki finansowej Spotdzielni;

— dokonywanie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;

— opracowywanie planéw ekonomiczno - finansowych i uczestnictwo w przygotowaniu uchwat
kierunkowych;

— instruktaz i szkolenie ekonomiczno - finansowe.
§17
1. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polega na:
— organizacji i doskonaleniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow;

— prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci, sporzadzaniu kalkulacji wynikowe] kosztow
i sprawozdawczoséci  finansowej, w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji



gospodarczych i ochrone majatku Spétdzielni;
— terminowym sporzadzaniu sprawozdan finansowych i deklaracji podatkowych;

— prawidtowe] kontroli rozrachunkéw wszelkiego rodzaju i o0séb zatrudnionych na warunkach
umowy o prace z powierzonego im mienia;

— sporzadzaniu biezacej analizy i oceny sytuacji majatkowej i finansowej;

— umozliwieniu sprawowania skutecznej kontroli dokonywanych operacji gospodarczych
i finansowych, w zwigzku z prowadzong przez Spétdzielnie dziatalnoscig statutowa;

— prawidtowym ustaleniu wyniku finansowego;
— ustalanie warunkéw uméw najmu i innych uméw w zakresie wysokosci czynszu i innych optat;

— nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych;

— nadzorze catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegoéine
jednostki organizacyjne Spoétdzielni.

. Organizacja i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowej polega na:

— opracowaniu i aktualizowaniu Zaktadowego Planu Kont;

— prowadzeniu ksiegowosci przedstawiajgcej wykaz kont syntetycznych i analitycznych.

. Prowadzenie gospodarki finansowej polega na :

— przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych;

— zapewnieniu prawidtowosci umow pod wzgledem finansowym;

— zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

— przestrzeganiu obowigzujgcych przepiséw dotyczacych w szczegolnosci ustalania i optacania
podatkow i innych swiadczen o podobnym charakterze;

— biezacym zdobywaniu informacji dotyczacych cen urzedowych mediéw, optat, podatkoéw,
czynszéw i wystepowaniu z propozycjami zmian w tym zakresie;
— sporzgdzaniu kalkulacji stawek czynszéw i optat;

— prawidiowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych.
. Analiza gospodarki finansowe] Spoétdzielni polega na opracowaniu kwartalnych analiz sytuaciji
ekonomicznej Spotdzielni w oparciu o dokumenty zrédtowe | sporzgdzane sprawozdania.

. Dokonywanie wstepnej, biezgcej | nastepne] Kontroli operacji gospodarczych bedacych
przedmiotem ksiegowania odbywa sie zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw .

. Opracowanie planéw ekonomiczno - finansowych i uczestnictwo w przygotowaniu uchwat
kierunkowych polega na:

— opracowaniu planow dziatalnosci eksploatacyjnej Spétdzielni;
— uczestnictwie w opracowywaniu planéw inwestycyjno- remontowych Spétdzielni;

— opracowaniu zagadnien ekonomicznych i finansowych dla uchwat kierunkowych podejmowanych
przez Walne Zgromadzenie Cztonkow;,

— wyrazaniu opinii ekonomicznych i finansowych w sprawach przedstawionych przez organy
Spoétdzielni.

. Instruktaz i szkolenie ekonomiczno - finansowe polega na obowigzku aktualizacji wiedzy
pracownikdéw dziatu ksiegowego w zakresie przepiséw prawnych ustaw obowigzujgcych
Spoétdzielnie, poprzez uczestnictwo w kursach, seminariach i szkoleniach, oraz samoksztatceniu.



Rozdziat IV
Zasady wykonywania obowiazkéw Zastepcy Prezesa ds. Ekonomicznych.

i

§18

Z-ca Prezesa ds. Ekonomicznych odpowiedzialny jest za prawidtowg realizacje zadan okreslonych
w rozdziale IV niniejszego regulaminu.

Z-cy Prezesa ds. Ekonomicznych nie mogg byé powierzone czynnoéci polegajgce na wykonywaniu
dyspozycji Srodkami majgtkowymi, zwtaszcza funkcja kasjera.

§19

. Wyrazem dokonania przez Z-ce Prezesa ds. Ekonomicznych kontroli wewnetrznej okre$lonej

operacji gospodarczej jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych tej operacji.
Ztozenie podpisu Z-cy Prezesa ds. Ekonomicznych na dokumentach oznacza ze:

— sprawdzit, ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw, za prawidtowg
pod wzgledem merytorycznym;

— nie zgtasza zastrzezen co do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja ta
zostata ujeta;

— stwierdzit formalno - rachunkowg prawidtowo$¢ dokumentu dotyczacego tej operacii.

Z-ca Prezesa ds. Ekonomicznych w razie ujawnienia nieprawidtowosci formalno - rachunkowych
dokumentu, zwraca go witasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia.

Odmowa podpisania przez Z-ce Prezesa ds. Ekonomicznych dokumentu poddanego przez niego
kontroli wstepnej lub biezgcej wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktérej dokument dotyczy.

. Odmowa podpisania przez Z-ce Prezesa ds. Ekonomicznych dokumentu poddanego przez niego

kontroli nastepnej powoduje ksiegowanie zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktérej dokument
dotyczy, jako kwoty do dalszego rozliczenia.

. Jezeli Z-ca Prezesa ds. Ekonomicznych odmawia ziozenia podpisu, o ktérym mowa w ust.1

niniejszego paragrafu, powinien jednoczesnie zawiadomi¢ pisemnie Zarzad Spétdzielni o odmowie
podpisania dokumentu i odmowe te umotywowac.

. Jezeli po zapoznaniu sie z trescig tego zawiadomienia Zarzad nie uwzgledni zgtoszonych

zastrzezen Z-cy Prezesa ds. Ekonomicznych jest obowigzany dokument podpisac, z wyjgtkiem
wypadku, gdy realizacja operacji gospodarczej wynikajacej z dokumentu /kontrola wstepna/ lub jej
rozliczenie zgodnie z poleceniem /kontrola nastepna/ stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

. Jezeli zlozenie podpisu stanowiloby przestepstwo Ilub wykroczenie, Z-ca Prezesa ds.

Ekonomicznych obowigzany jest zawiadomi¢ o tym organy powotane do $cigania przestepstw lub
wykroczeh oraz Rade Nadzorczg Spétdzielni.

Z-ca Prezesa ds. Ekonomicznych moze upowazni¢ podleglych mu pracownikéw do
przeprowadzania, w okreslonym zakresie, kontroli wewnetrznej, jak réwniez podpisywania
dokumentow nie wymagajacych zgtoszenia odmowy podpisu w trybie ustalonym w ust. 2.

10.W razie stwierdzenia, ze istniejg podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu, pracownik powinien

niezwlocznie przedstawi¢ sprawe Z-cy Prezesa ds. Ekonomicznych.
§ 20

Z-ca Prezesa ds. Ekonomicznych ma prawo:

— okresla¢ zasady, wedtug ktérych poszczegdlne jednostki organizacyjne Spétdzielni majg
wykonywaé prace niezbedne do zapewnienia prawidtowo$ci gospodarki finansowej, kalkulacji
wynikowej kosztow, oraz sprawozdawczosci finansowej;

— zada¢ od jednostek organizacyjnych Spétdzielni udzielania, w formie ustnej lub pisemnej,

— 7z3da¢ od jednostek organizacyjnych Spoéidzielni usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczgcych zwlaszcza:



— przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
— systemu kontroli wewnetrznej,
— systemu wewnetrznej informacji finansowej,

— wystepowa¢ do Zarzgdu Spétdzielni z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien.
§ 21

Zadania Dziatu Ksiegowosci znajdujg odzwierciedlenie w zakresach czynnosci personalnych
pracownikow.

Rozdziat V
Dzial rozliczen GMZ i Inspektor Nadzoru
§ 22

Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w dziale rozliczen GZM( trzy stanowiska pracy
w petnym wymiarze godzin pracy) jest Cztonek Zarzadu — Kierownik Administracji a Inspektora
Nadzoru jako odrebne stanowiska petny wymiar czasu pracy - Prezes Zarzadu.

§ 23
Zadania Dziatu Rozliczern GZM i Inspektora Nadzoru:

— nadzdr i uczestnictwo w przekazywaniu do uzytkowania budynkéw mieszkalnych, lokali
uzytkowych, urzgdzen technicznych, sieci mediéw oraz terendédw z wymienionymi obiektami
i urzgdzeniami;

— nadzér i podejmowanie decyzji dotyczgcych usuwania awarii w budynkach, urzgdzeniach
i sieciach bedgcych w dyspozycji Spoétdzielni;

— przygotowanie planéw remontowych i inwestycyjnych Spétdzielni;

— zlecanie i nadzér wykonania robét remontowych przez pracownikéw Spoétdzielni oraz przez inne
podmioty gospodarcze,

— dokonywanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

— zlecanie i wykonywanie dokumentacji technicznej dotyczacej obiektoéw Spotdzielni;
— negocjowanie warunkéw umow dostawy mediéw do eksploatowanych budynkoéw;
— kontrola licznikow cieptej i zimnej wody;

— przeprowadzanie przegladdéw stanu sprawnosci technicznej obiektéw eksploatowanych przez
Spoétdzielnie.

§ 24

1. Nadzér i uczestnictwo w przekazywaniu budynkédw mieszkalnych, lokali uzytkowych, urzadzen
technicznych, sieci mediow oraz terendw zwigzanych z wymienionymi obiektami i urzgdzeniami
polega na:

— aktywnym udziale w komisyjnych odbiorach obiektéw;
— sporzadzaniu z dokonywanych czynnosci stosownych protokotdéw i notatek stuzbowych;

— gromadzeniu dokumentacji obiektéw, instrukgji, kart gwarancyjnych i atestéw;
— dokonywaniu odpowiednich zgtoszen do organdéw administracji budowlanej i technicznej;

— uczestnictwie w przeprowadzeniu wewnatrz - spotdzielczych operacji zwigzanych z ewidencjg
ksiegowg zdarzen gospodarczych w zakresie rozliczania zakonczonych proceséw inwestycyjnych
i remontowych.

2. Nadzor i podejmowanie decyzji dotyczacych usuwania awarii w budynkach, urzgdzeniach i sieciach,
bedacych w dyspozycji Spétdzielni polega na:
— okresleniu terminu i Srodkéw technicznych niezwtocznego usuniecia awarii;

— podjeciu natychmiastowych i niezbednych krokéw w celu ograniczenia negatywnych skutkow
awarii.



. Przygotowywanie planéw remontowych i inwestycyjnych Spétdzielni polega na:

opracowaniu wykazu zadan remontowych i inwestycyjnych do realizacji w okreslonych
przedziatach czasowych;

okresleniu zrédet finansowania zadan remontowych i inwestycyjnych;

biezgcej wspotpracy z Z-cg Prezesa ds. Ekonomicznych w zakresie opracowania finansowo
-ekonomicznej czesci planéw remontowych i inwestycyjnych.

. Zlecanie i nadzorowanie wykonywania robdét remontowych i konserwacyjnych i sprzatania
pomieszczen biurowych przez pracownikédw Spéidzielni (konserwatoréw stanowigcych osiem
stanowisk pracy w petnym wymiarze czasu pracy oraz jedno stanowisko pracy sprzataczki biurowej
w potowie wymiaru czasu pracy ) oraz przez inne podmioty gospodarcze polega na:

okresleniu zakresu prac remontowych w Spotdzielni;
nadzér nad prowadzonymi pracami remontowymi,
wypisywaniu zleceh dotyczacych usuwania awarii w zasobach Spoétdzielni;

w przypadku remontéw wykonywanych przez obcych wykonawcéw — wyborze najbardziej
efektywnej oferty, wynegocjowaniu i zawarciu odpowiednich uméw;

nadzorze nad realizacja zawartych umoéw na wykonanie prac remontowych;

odbiorze technicznym i rozliczaniu robét;

nadzér nad prawidtowym sprzgtaniem pomieszczen biurowych

. Dokonywanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych polega na:

uczestnictwie w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych, w przypadku zwtoki podmiotéow
odpowiedzialnych za zwotywanie takich przegladéw — zwotywanie ich na polecenie Prezesa
Zarzadu;

sporzadzaniu odpowiednich protokotéw z okresleniem terminéw usuniecia stwierdzonych wad i
usterek;

egzekwowaniu uprawnien wynikajacych z tytutu gwarancji przy udziale Zastepcy Prezesa ds.
Ekonomicznych i Radcy Prawnego.

. Zlecanie i nadzorowanie wykonywania dokumentacji technicznej dotyczacej obiektéw Spoétdzielni
polega na:

okre$leniu zakresu niezbednej dokumentacji technicznej na podstawie stosownych uchwat
i decyzji Zarzadu;

wyborze najkorzystniejszych ofert dotyczgcych sporzgdzania dokumentacji technicznej;
zawarciu umow o wykonanie dokumentacji,

kontroli wykonania dokumentaciji i rozliczeniu naleznosci wynikajgcych z umowy.

. Negocjacje warunkéw umoéw dostawy mediéw do budynkéw polegajg na:

uzgadnianiu, w oparciu o obowigzujgce przepisy, warunkow dostaw energii elektrycznej, cieplnej,
gazu, wody i odprowadzania $ciekdw, oraz zawierania umoéow w tym zakresie;

przeciwdziataniu, w roéznych formach, praktykom monopolistycznym stosowanym przez
dostawcéw medidw;

wyborze najkorzystniejszych ofert oraz prowadzenia negocjacji i zawieraniu umoéw z podmiotami
gospodarczymi zajmujacymi sie wywozem nieczystosci i utrzymywaniem czystosci na osiedlach.

. Przeprowadzanie przeglgdow stanu sprawnosci technicznej obiektéw Spoétdzielni polega na:

organizacji przegladoéw;
sporzgdzaniu protokotow z przeglgddw technicznych;
dokonywaniu odpowiednich wpiséw do ksigzek obiektow budowlanych;

sporzgdzaniu, w oparciu o dane uzyskane w czasie przeglagdéw technicznych, planow



konserwacji i remontow.
§ 25

Zadania Dziatu rozliczen GZM i Inspektora Nadzoru znajdujg odzwierciedlenie w zakresach czynnosci
personalnych pracownikow.

Rozdziatl VI — Dzial Mieszkaniowy
§ 26

Bezposrednim przetozonym pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze godzin pracy w dziale
mieszkaniowym jest Prezes Zarzadu.

§ 27
Zadania Dziatu Mieszkaniowego:

— prowadzenie rejestrow kandydatéw, cztonkéw oczekujgcych i zamieszkatych, osdb nie bedgcych
cztonkami posiadajgcymi spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokali oraz witascicieli lokali nie
bedacych cztonkami;

— przygotowanie dokumentéw zwigzanych z ustanawianiem odrebnej wtasno$ci lokali;
— zafatwianie spraw dotyczacych zamian, sprzedazy oraz darowizny lokali w zakresie
obowigzujgcym Spotdzielnie;

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej =z zasiedlaniem lokali zwalnianych przez
dotychczasowych uzytkownikow do dyspozycji Spoétdzielni (ogtaszanie o przetargu na
ustanowienie odrebnej wiasnosci lokalu zgodnie z ustawg o spéidzielniach mieszkaniowych i
przeprowadzenie przetargu);

— wspbétpraca z dziatem ksiegowos$ci w zakresie optat czynszowych, wktadéw mieszkaniowych i
budowlanych, udziatéw cztonkowskich i wpisowego;

— terminowe udzielanie odpowiedzi na korespondencije z zakresu dotyczacego dziatu
mieszkaniowego;

— kompletowanie i przechowywanie akt czionkowskich i nie cztonkéw posiadajgcych prawa do
lokali;

— prowadzenie rejestru lokali, na ktére zostaly zatoZzone ksiegi wieczyste;

— prowadzenie rejestrow umow na zajmowane lokale, umdéw najmu lokali, wypowiedzenia
cztonkowstwa;

— biezaca obstuga czionkéw i oséb zainteresowanych w sprawach cztonkowskich i lokalowych
poprzez udzielanie informacji, wystawianie potrzebnych zaswiadczen, przyjmowanie wnioskow,
zawiadamianie cztonkdéw o terminie posiedzen organdéw Spétdzielni w przypadku rozpatrywania
spraw dotyczgcych bezposrednio cztonka;

— terminowe sporzgdzanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych spraw mieszkaniowych;
— protokotowanie posiedzen Zarzgdu

— opracowanie i kompletowanie dokumentacji cztonkowskiej i przedktadanie jej Zarzgdowi i Radzie
Nadzorczej;

— wspbétpraca z komisjami Rady Nadzorczej;

— wspétudziat w organizowaniu Walnego Zgromadzenia (zawiadomienia, przygotowanie
dokumentacji objetej programem obrad, protokotowanie obrad, archiwizacja materiatow);

— czuwanie nad sposobem wykonania uchwat organéw Spoétdzielni poprzez prowadzenie
odrebnych ewidencji uchwat Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia i Zarzgdu Spotdzielni.

§ 28

Zadania Dziatu Mieszkaniowego znajdujg odzwierciedlenie w zakresie czynnosci personalnego
pracownika.

Rozdziat Vil — Dziat Kadr i Sekretariatu
§ 29

Bezposrednim przetozonym pracownika zatrudnionego w dziale Kadr i Sekretariatu jest Prezes
Zarzgdu (jedno stanowisko w petnym wymiarze godzin pracy.



§ 30
- Zadania Dziatu Kadr i Sekretariatu:
— w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem stosunku pracy, zawieraniem, rozwigzywaniem oraz
zmianami umow o prace;

2. prowadzenie ewidencji personalnej pracownikéw Spétdzielni oraz wiasciwe prowadzenie
i przechowywanie akt osobowych;

3. powiadamianie wtasciwych komoérek organizacyjnych o przystugujacych pracownikowi uprawnieniach
wynikajgcych lub zwigzanych ze stosunkiem pracy, w celu ich realizacji;

4. sporzgdzanie rocznego planu urlopu pracownikéw;
5. nadzor i kontrola przestrzegania przepiséw prawa pracy w Spotdzielni;
6. prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

8. prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Spétdzielni;
9. wspotpraca z obstugg prawng w zakresie prowadzonych zagadnien;
10. sporzadzanie sprawozdan do ZUS i GUS w zakresie prowadzonych zagadnien;
11. sporzadzanie sprawozdan do ZUS i GUS w zakresie prowadzonych zagadnien;
12. przestrzeganie przepisbw dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny pracy,
tajemnicy stuzbowej i innych regulujgcych funkcjonowanie Spétdzielni;
13. przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy spétdzielni.
— W zakresie prowadzenie spraw sekretariatu:
organizacja obiegu dokumentéw;
przyjmowanie przesytek zawierajgcych korespondencje kierowang do Spdtdzielni;
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
doreczanie Vk0respondencji wiasciwym organom — dziatom Spétdzielni;
wysytanie korespondencji na zewnatrz;
prowadzenie ewidencji wszystkich umoéw zawieranych przez Spétdzielnie wedtug tytutow;
dostarczanie umow do poszczegdlnych dziatow;
obstuga ksero, faksu, telefonu;
umieszczanie informacji na stronie internetowej Spétdzielni.
§ 31

Zadania Dzialu Kadr i Sekretariatu znajdujg odzwierciedlenie w zakresie czynnosci personalnego
pracownika
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Postanowienia konncowe:

1. Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony Uchwatg Rady Nadzorczej nr 8/15 z dnia 24.11.2015 roku.

2. Integralng czes¢ regulaminu stanowig zatgcznik - graficzny schemat organizacyjny Spoétdzielni
Mieszkaniowe] w Nowej Rudzie

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2015 roku

Sekretarz Rady Nadzorczej— Przewodniczacy S

J,./: Jerzy Sottyszczak Andrzej Czerniatbwicz
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