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Regulamin Organizacyjny
SM”M-P” Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Mistrzejowice-Pénoc”
w Krakowie
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowigzki i uprawnienia osob kierujacych
wykonywaniem zadan Spétdzielni jako Zaktadu Pracy w ramach struktury organizacyjne;j
zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg oraz podziat zadan na poszczegdlne komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy.

§2.
Ilekro¢ w dalszej tresci Regulaminu jest mowa o :

1. Spéldzielni - nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielni¢ Mieszkaniowa
"Mistrzejowice - Pénoc"

2. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotdzielni

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora zgodnie z umowg o prace kieruje
biezaca dziatalnoscig gospodarcza spotdzielni jako Zaktadem Pracy .

4. Organach Spéldzielni - nalezy przez to rozumie¢ organy powotane na podstawie
Prawa spotdzielczego 1 Statutu spotdzielni,

5.Komorkach organizacyjnych bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumie¢ rowniez
samodzielne stanowisko pracy podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi, Z-cy Dyrektora lub
Gléwnemu Ksiggowemu.

§3.

Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wlasnymi lub zleca ich wykonanie innym
podmiotom gospodarczym.

Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym podmiotom gospodarczym nie zwalnia
kierownictwa Spétdzielni z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.

§4.

Dla realizacji zadan sitami wtasnymi Spotdzielnia zatrudnia pracownikéw i organizuje ich prace w
ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza na kazdy rok kalendarzowy struktury organizacyjnej.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA | KIEROWNICTWO

§5.

1. Zarzad kieruje dziatalno$cia Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje decyzje we
wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie lub Statucie innym organom Spotdzielni.
2. Pracami Zarzadu kieruje Prezes Zarzadu, ktory koordynuje praca pozostatych cztonkow
Zarzadu zgodnie z Regulaminem Zarzadu SM “Mistrzejowice-Potnoc.
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3. Pracami Spotdzielni kieruje Dyrektor Spotdzielni, ktéremu podlegaja:

-Zastepca Dyrektora ds. technicznych
-Gtowny Ksiegowy

§6

1. Zarzad jest pracodawcg dla pracownikoéw Spotdzielni w rozumieniu przepiséw kodeksu
pracy. Dyrektor jednoosobowo dokonuje czynnosci wchodzacych w zakres uprawnien
kierownika zaktadu pracy w zakresie spraw osobowych, po uzyskaniu odpowiednich
pelnomocnictw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Dyrektor, w ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan :

a.

nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne
podporzadkowane mu zgodnie z zatwierdzong przez Rad¢ Nadzorczg strukturg
organizacyjna,

. odpowiada za dziatania wg kompetencji,

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, warunkow bhp i p.poz.
oraz zasad ochrony mienia w spotdzielni,

. wydaje dyspozycje i polecenia Zastepcy Dyrektora, Gtownemu Ksiegowemu i podlegtym

pracownikom odno$nie do sposobu wykonania powierzonych zadan,
koordynuje przygotowanie projektow planow gospodarczych oraz sprawozdan
z ich wykonania,

f. sprawuje nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystaniem Srodkow finansowych,

s Q

realizuje ustalong przez Zarzad polityke kadrowa i ptacowa,
podejmuje niezb¢dne dzialania w celu zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow pracy,
organizuje skuteczng kontrolg :
— realizacji zadan przez komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy,
— wykonywania uchwat organow Spotdzielni,
— przestrzegania w Spotdzielni ogolnie obowigzujacych przepisow oraz po-
stanowien Statutu, regulamindw 1 instrukcji wewnetrznych,
nadzoruje zabezpieczenie dokumentéw komorek organizacyjnych bezposrednio mu
podleghych,
przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ pracownikow,
wspdtdziata z organami Spotdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich
obstuge,

. wspoldziata z zaktadowg Radg Pracowniczg na zasadach okreslonych w prawie pracy i ustawie

o informowaniu pracownikéw 1 przeprowadzaniu z nimi konsultacji.

§7.

Zastepca Dyrektora ds. technicznych

Bezposrednio odpowiada przed Dyrektorem za prawidtowe wypelnianie funkcji Z-cy Dyrektora
ds. technicznych.

Odpowiada za dziatania wg kompetencji.

Koordynuje i nadzoruje realizacj¢ zadan przez podlegte komorki organizacyjne
Zgodnie z ich zakresem dziatania.

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, warunkéw bhp 1 p.poz.
oraz zasad ochrony mienia w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

Nadzoruje planowanie i realizacje technicznych przegladow budynkéw, urzadzen
technicznych i ich otoczenia.

Organizuje 1 nadzoruje gospodarke materiatowa Spotdzielni.

1
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7. Prowadzi biezacg kontrole nad zuzyciem mediow iich rozliczeniem.

8. Planuje i kontroluje realizacje prac remontowych i konserwacyjnych.

9. Kontroluje utrzymanie zieleni, czystosci na terenie i w budynkach Spotdzielni.

10. Nadzoruje prowadzenie dokumentacji budynkéw i1 zabezpieczenie dokumentow komorek
organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych.

11. Nadzoruje cato$¢ spraw terenowo - prawnych spoldzielni w tym wejscia w teren przez inne
podmioty gospodarcze.

12. Koordynuje i nadzoruje przygotowanie i prowadzenie inwestycji spotdzielni.

13. Zastepuje Dyrektora spotdzielni w trakcie jego nieobecnosci.

§8.

Glowny Ksiegowy:

. Bezposrednio odpowiada przed Dyrektorem za prawidlowe wypetnianie funkcji Gtownego
Ksiegowego.

2. Odpowiada za dziatania wg kompetencji,

3. Kieruje prawidlowym wykonaniem zadan w zakresie rachunkowosci Spétdzielni przez
podlegtych pracownikow /udzielanie wytycznych, instruowanie, kontrolowanie wykonania/,

4. Nadzoruje prawidtowos$¢ optat obowiazkowych /podatki, sktadki itp./ i innych zobowigzan
oraz czuwa nad windykacja naleznosci,

5. Przygotowuje wykonanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6. Sprawuje osobiscie, a w okreslonym zakresie przez upowaznionych pracownikéw, kontrolg
dowodow ksiegowych przeznaczonych do ksiegowania,

7. Dokonuje wstepnej kontroli pod wzgledem finansowym operacji gospodarczych na etapie
zawierania umow z innymi podmiotami gospodarczymi,

8. Egzekwuje przestrzeganie przez wszystkie komorki organizacyjne ustalonych zasad :

a. wystawiania wewngtrznych 1 zastepczych dowodow ksiegowych,
b. obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,

9. Nadzoruje zabezpieczenie dokumentow przez komorki organizacyjne bezposrednio mu podlegte,

10.Sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z wymogami przepisow rachunkowych oraz
nadzoruje przygotowanie rozliczen i deklaracji podatkowych.

11.Glowny Ksiggowy uprawniony jest do zadania od wszystkich zainteresowanych komorek
organizacyjnych Spoldzielni wyjasnien 1 informacji oraz okazania dokumentéw na ich
potwierdzenie w zwigzku z dokonywanymi /dokonanymi/ operacjami gospodarczymi i
dotyczacymi ich dowodami ksiegowymi, a w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci Zada usunigcia
ich w wyznaczonym terminie.

§9.
Szczegdtowy wykaz komorek organizacyjnych, ich stan etatowy oraz podporzadkowanie
poszczegdlnym cztonkom kierownictwa Spotdzielni /Dyrektorowi, Zastgpcy Dyrektora i Glownemu
Ksiggowemu /okresla struktura organizacyjna zatwierdzana corocznie przez Rade Nadzorcza.
ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§10.

Pion Dyrektora Spétdzielni:

1. Stanowisko ds. organizacyjno - samorzadowych
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a. opracowywanie projektow regulaminow i struktury organizacyjnej Spotdzielni,

b. opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Spotdzielni o charakterze organizacyjno-
prawnym, jak : instrukcje, zarzadzenia Prezesa Spotdzielni - ich ewidencja, aktualizacja i
przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym,

c. prowadzenie spraw aktualizacji danych w rejestrze sagdowym Spoétdzielni,

d. czuwanie nad przygotowaniem dla organow Spotdzielni materiatéw sprawo zdawczych ,
informacyjnych oraz projektow uchwalt, decyzji,

e. przygotowywanie wnioskow odnosnie do wiaczenia okreslonych spraw do plandéw pracy
oraz porzadku obrad posiedzen i1 zebran tych organéw,

f. zapewnienie obstugi posiedzen 1 zebran organow spotdzielni,

g. sporzadzanie protokotéw i uchwat z posiedzen i zebran organéw spoldzielni oraz ich
prawidlowa archiwizacja.

h. prowadzenie elektronicznego dziennika podawczego i kontrola udzielanych odpowiedzi w
szczegblnosci dla cztonkow spotdzielni,

i. kierowanie korespondencji wg dekretacji Dyrektora i instrukcji kancelaryjnej.

2. Stanowisko ds. obslugi sekretariatu
a. prowadzenie sekretariatu kierownictwa Spotdzielni,
b. zaopatrywanie komorek organizacyjnych w :
- materiaty biurowe,
- Znaczki pocztowe,
- formularze drukéw wg ustalonych wzorow,
- bilety komunikacji miejskiej.
c. zaopatrywanie Spotdzielni w druki Scistego zarachowania, prowadzenie ich ewidencji i
rozliczania,
d. zaopatrywanie pracownikow w pieczatki 1 prowadzenie ich ewidencji,
e. wysylanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji.

3. Stanowisko ds. cztonkowsko-mieszkaniowych i lokali uzytkowych
a. przygotowanie i przedktadanie Zarzagdowi wnioskow w sprawach:
— przyjmowania w poczet cztonkow,
ustania cztonkostwa,
przydziatu lokalu lub stwierdzenie nabycia uprawnien do lokalu,
— o egzekucje z prawa lub eksmisje.
b. biezaca obstuga czionkéw /innych zainteresowanych osob/ w sprawach
cztonkowskich /wystawianie potrzebnych zaswiadczen, udzielanie informacji, przyjmowanie
wnioskOow/,
c. prowadzenie rejestrow :
- cztonkow spotdzielni,
- rezygnacji z cztonkostwa,
- ksigg wieczystych,
- uméw zawieranych z cztonkami o ustanowienie spotdzielczego lokatorskiego prawa,
d. organizowanie przetargéw na zbycie praw do lokali mieszkalnych wolnych w sensie prawnym.
e. prowadzenie czynnos$ci administracyjnych w zakresie najmu lokali uzytkowych, miejsc
parkingowych, dzierzawy terenu i reklam,
f. organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych i na ich podstawie przygotowywanie
umow,
g. aktualizowanie zmian w oplatach i wystawianie faktur sprzedazy dot. lokali uzytkowych, miejsc
parkingowych, dzierzawy terenu i reklam,
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h. prowadzenie rozrachunkow i windykacji z tytutu umow najmu lokali uzytkowych miejsc
parkingowych, dzierzawy terenu i reklam.

§11

Pion Zastepcy Dyrektora ds.technicznych.

1. Stanowisko inspektora ds. technicznych

a.

uczestniczy w komisjach odbioru koncowego zrealizowanych prac remontowych i zadan
inwestycyjnych oraz prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z okresem rekojmi,

b. uzyskuje pozwolenia na realizacj¢ robot remontowych i inwestycyjnych,

S@Q o

opiniuje propozycje uzytkownikdéw dotyczace remontow lokali uzytkowych

1 mieszkan,

prowadzi ewidencje 1 przechowuje w nalezytym stanie dokumentacj¢ techniczng
budynkow i budowli Spotdzielni,

uczestniczy w komisjach przejecia-przekazania lokali mieszkalnych i uzytkowych,

Scisle wspotpracuje z grupa konserwacyjng w sprawach dotyczacych wykonawstwa robot,
organizuje i uczestniczy w pracach komisji wykonujacej okresowe przeglady budynkow,
przygotowuje przetargi, projekty umow i nadzoruje przebieg ich realizacji w zakresie
robot remontowych i inwestycyjnych w zasobach Spotdzielni realizowanych przez
wykonawcow zewngtrznych,

. wspolpracuje z administratorem sieci komputerowej w celu zapewnienia sprawnego

dziatania w zakresie urzadzen komputerowych i ich oprogramowania.

2. Stanowisko inspektora ds. utrzymania budynkow

a.

odpowiada za nalezyte, biezace utrzymanie stanu technicznego zasobdéw oraz prowadzi
nadzor nad wlasciwym przebiegiem eksploatacji obiektow, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

przygotowuje harmonogramy przegladéw stanu technicznego budynkéw i ich otoczenia
oraz uczestniczy w przegladach,

przygotowuje pisemne wezwania mieszkancow do wykonania zalecefi pokontrolnych
m.in. kominiarskich, gazowych i elektrycznych,

prowadzi na biezaco ksigzki obiektow,

prowadzi ewidencje¢ zgloszen samorzagdow domowych i mieszkancoéw w zakresie prac
remontowych,

wnioskuje o umieszczenie w propozycjach planéw remontow prac wynikajacych
z przegladéw oraz na podstawie zgloszen mieszkancow,

prowadzi ewidencje montazu i legalizacji wodomierzy,

kontroluje poprawnos¢ funkcjonowania fotowoltaiki poprzez aplikacje i zgtaszanie
zauwazonych nieprawidtowosci do inspektoréw ds. technicznych.

3. Specjalista ds. administracyjnych.

a.
b.

2o

nadzoruje prace administratoréw osiedli,

nadzoruje akcj¢ sanitarno-porzadkowe /od$niezanie, dezynfekcje 1 deratyzacje, planowanie
nasadzen 1 wycinke drzew 1 krzewow, przeglady placow zabaw/,

prowadzi sprawy terenowo prawne,

prowadzi wszelkie sprawy wynikle z nieprzestrzegania regulaminu porzadku domowego.
asystuje we wszelkich czynno$ciach prowadzonych przez Policj¢, Straz Miejska na terenie
spotdzielni i w budynkach przez nig zarzadzanych.
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prowadzenie wszelkie czynnosci administracyjne w zakresie najmu schowkow — czgsci
wspolnych nieruchomosci.

. wspotpracuje z Samorzadami domowymi, przygotowuje materiaty sprawozdawcze, bierze

udzial w zebraniach.

. rozlicza i ewidencjonuje koszty zwigzane z gospodarkg odpadami.

. Stanowisko administratora osiedla

nadzoruje pracownikow Spotdzielni lub inne podmioty gospodarcze w zakresie:

- utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie nieruchomosci bedacych w zarzadzie
Spotdzielni oraz na chodnikach potozonych wzdtuz tych nieruchomosci,

- utrzymania i biezacej konserwacji zieleni,

- przeprowadzania dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji odpowiednio do potrzeb,

. wspdtpracuje z grupa konserwacyjng w zakresie ustalania niezb¢dnych do wykonania

prac remontowo-konserwacyjnych i usuwania usterek budynkow i ich otoczenia,

dba o prawidlowe utrzymanie terenow i placow zabaw na terenie spotdzielni oraz sktada
whnioski o ich modernizacje,

nalicza i drukuje zawiadomienia o zmianach opfat czynszowych, w tym prowadzi

prawidtowa dokumentacj¢ w zakresie gospodarki odpadami,

wspOlpracuje ze Straza Miejska 1 Policja miedzy innymi w sprawach dotyczacych
przestrzegania porzadku domowego, bezpieczenstwa oraz parkowania na terenach spotdzielni.

5. Stanowisko ds. rozliczen i analiz

rozliczanie 1 ewidencjonowanie faktur za media : woda, ciepto, energia
elektryczna, gaz,

b. wystawianie dla uzytkownikéw faktur i rachunkéw za media 1 ustugi,

rozliczanie i wystawianie faktur dla uzytkownikoéw mieszkan za odptatne ustugi
wykonane przez Grupe Konserwacyjng Spotdzielni i inne firmy za posrednictwem
Spétdzieln,

d. rozliczenie uzytkownikéw mieszkan za wode,

przygotowanie sprawozdan potrocznych i rocznych zuzycia wody, energii elektrycznej i
cieplnej w zasobach Spotdzielni,

przygotowanie analiz zwigzanych ze zuzyciem mediow,

biezaca analiza otrzymanych faktur i bezzwtoczne informowanie o zauwazonych
nieprawidlowosciach.

6. Stanowisko Mistrza brygady konserwacyjnej

a.

prowadzi ewidencje zgloszonych usterek i awarii oraz zabezpiecza terminowe i prawidtowe
ich usunigcie,

b. przyjmuje zgloszenie usterek — ustala termin ich usunigcia,

organizuje prowadzenie robot konserwacyjnych oraz usuwanie wad i usterek w zasobach
Spotdzielni w sposob zabezpieczajacy : wykonawstwo robdt zgodnie z zasadami Sztuki
budowlanej, bezpieczne warunki pracy oraz racjonalne wykorzystanie materiatow,

d. uczestniczy w przegladach technicznych budynkow i ich bezposredniego otoczenia,

wspolpracuje z inspektorami ds. technicznych i inspektorem ds.utrzymania budynkéw w
zakresie rozwigzan technicznych przy usuwaniu wad i usterek,
sporzadza zestawienia materialdw potrzebnych do konserwacji oraz odpowiada za
racjonalne ich wykorzystanie,
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g. nadzoruje podleghtych pracownikéw w zakresie dyscypliny pracy, bhp i p.poz.

7. Stanowisko ds. rozliczen grupy konserwacyjnej

a.

prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez grup¢ konserwacyjng zgodnie z
przyjeta polityka rachunkowosci spotdzielni,

b. przyjmowanie zgtaszanych usterek,

monitorowanie na biezaco koszty konserwacji budynkow i na tej podstawie zglasza
wnioski bezposredniemu przetozonemu,

wystawianie i rozliczanie kosztow konserwacji w zakresie robocizny i zuzytych
materialow,

wspotpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie likwidacji szkod powstatych w
zasobach Spotdzielni,

sporzadzanie zestawienia materialow potrzebnych do konserwacji,

zastgpuje mistrza w trakcie jego nieobecnosci.

8. Stanowisko kierowcy — zaopatrzeniowca

a.

prowadzenie zadan zwiazanych z zaopatrzeniem i transportem dla potrzeb Spotdzielni,

b. wspomaganie stanowiska mistrza brygady-konserwacyjnej w zakresie obstugi mieszkancow,

prowadzenie odczytow mediéw na podstawie licznikow gtownych i sublicznikow,
wspolpracujac w tym zakresie z dostawcami mediow,
prowadzenie sktadnicy Spotdzielni.

§12

Pion Gléwnego Ksiegowego

1. Stanowisko Zastepcy Gléwnego Ksiegowego

a.

b.

o

SQ o

prowadzi rozliczenia z tytutu wykupu mieszkan lokatorskich, wtasnosciowych i udziatow,

wystawia stosowne zaswiadczenia, poswiadczenia o warto$ci mieszkan lokatorskich,

wiasnoséciowych,

prowadzi ewidencj¢ wktadow mieszkaniowych i budowlanych, dokonuje korekt,

sprawuje nadzor nad prawidlowoscia ujecia dokumentéw pod katem podatku VAT,
sporzadzanie rejestrow 1 JPK VAT, przekazywanie ich do US,

sporzadza deklaracje VAT, CIT, podatku od nieruchomosci i sprawozdania GUS,

przygotowuje analizy dotyczace dziatalnosci spotdzielni,
przygotowanie sprawozdan GUS m.in. FO1, SP, RF,
uzgadnianie, otwieranie 1 zamykanie poszczegélnych okresow rachunkowo-
sprawozdawczych (miesi¢gcznych, rocznych),
ksiggowanie odpisu na ZFSS oraz odpisu na Fundusz remontowy Spétdzielni i Fundusz
remontowy poszczegdlnych budynkéw mieszkalnych, dokonywanie rozliczen z tym
zwigzanych,

pelni obowigzki Glownego ksiegowego podczas jego nieobecnosci.




Regulamin Organizacyjny

SM”M-P” Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Mistrzejowice-Pénoc”

w Krakowie

2. Sekcja ksiegowosci
- Stanowisko ds. czynszow

hO 00T

prowadzenie rozrachunkow i windykacji z tytulu oplat za uzywanie lokali mieszkalnych,
wypelnianie wnioskow 0 dodatki mieszkaniowe,

prowadzenie windykacji rozrachunkow z tytuhu ushug,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w SM "M-P",

sporzadzanie wykazéw zalegloscei,

rozliczanie inwentaryzacji magazynowej.

3. Sekcja finansowa
- Stanowisko ds. ksiegowosci

a. sprawdzanie faktur kosztowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich
ksiggowanie,

b. sporzadzanie przelewow bankowych, zaktadanie i ksiggowanie lokat bankowych,

c. ksiegowanie optaty wieczystego uzytkowanie gruntow i dokonywanie ptatnosci z tym
zwigzanych,

d. prowadzenie ewidencji kaucji gwarancyjnych,

e. dokonywanie ksiggowan zwigzanych z rozliczeniem medidow, w tym energii cieplnej,
wody,

f. uzgadnianie kont rozrachunkowych,
dokonywanie ksiggowan zwigzanych z lokalami uzytkowymi, miejscami postojowymi,
dzierzawa terenu i reklam

h. ewidencjonowanie ubezpieczen mienia spotdzielni oraz prowadzenie rozliczen z firmami
ubezpieczeniowymi w zakresie likwidacji szkod powstatych w zasobach Spoétdzielni.

- Stanowisko ds. kadry i place

-h®D® oo

sporzadzanie miesiecznych list ptac dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w

Spoétdzielni,

sporzadzanie list wyptat z innych tytutow jak: zasitki chorobowe, zasitki opiekuncze,

nagrody jubileuszowe, odprawy, itp.,

sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0sob fizycznych, deklaracji ZUS,

ksiggowanie rozrachunkow z kontrahentami,

prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracowniczym,

dobor kandydatow do pracy, zatatwianie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow, zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

powiadamianie wlasciwych komorek organizacyjnych o przystugujacych
pracownikowi uprawnieniach wynikajacych lub zwigzanych ze stosunkiem pracy w
celu ich realizacji,

zatatwianie spraw dotyczacych przyznania pracownikowi emerytury lub renty,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z rozpoczeciem i zakonczeniem stosunku pracy,

koordynowanie spraw zwigzanych z urlopami, badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP,

przygotowywanie deklaracji zwigzanych z PFRON oraz sprawozdan GUS ptacowo-
kadrowych,

m. ksiegowanie wyciggéw bankowych.
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony Uchwata Rady Nadzorczej Spotdzielni
nr 32/2023 z dnia 19.12.2023 roku i wchodzi w zycie z dniem podjgcia uchwaty.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin zatwierdzony Uchwala
Rady Nadzorczej Spotdzielni nr 35/2015 z dnia 26.05.2015r.

Sekretarz RN Przewodniczaca RN
Adam Krzeczowski Urszula Kasperczyk
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