REGULAMIN STRUKTURY

ORGANIZACYJNEJ SPOLDZIELNI

MIESZKANIOWEJ IM.OBRONCOW
POKOJU W GLIWICACH



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOEDZIELNI MIESZKANIOWEJ IM. OBRONCOW POKOJU W GLIWICACH

I. Postanowienia ogélne

Spotdzielnia Mieszkaniowa im. Obroficéw Pokoju w Gliwicach dziala na podstawie:
o Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r, Prawo Spétdzielcze ( Dz.U. nr 54 poz.288 z 1995r.
z pbzniejszymi zmianami,
e Ustawy z dnia 15 grudnia 2000r, o Spo6idzielniach Mieszkaniowych ( Dz.U nr 4
poz.27 z 2001r. z p6ézniejszymi zmianami,

e Statutu Spéldzielni.
§2

Wiladze Spétdzielni stanowig:

e  Walne Zgromadzenie Czlonkéw ,

e Rada Nadzorcza,

e Zarzad
Szczegolowy zakres dziatania i kompetencji WZCz, Rady Nadzorczej i Zarzadu okresla
Prawo Spétdzielcze, Ustawa o Spotdzielniach Mieszkaniowych, Statut Spétdzielni oraz

wiasciwe dla tych organéw Regulaminy.
§3

Zadaniem Zarzadu jest:
» realizacja celow i zadan ustawowych i statutowych Spétdzielni,
e organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania Spétdzielni,
e reprezentowanie Spoldzielni,
o formulowanie zasad i prowadzenie wspélnie z pozostatymi organami

strategii funkcjonowania Spétdzielni.




IL. Struktura Organizacyjna
§4

W strukturze organizacyjnej Spétdzielni funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska podlegajace bezposrednio Zarzadowi Spotdzieln.
e Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych i Obstugi Sekretariatu
* Samodzielne Stanowisko ds. Czlonkowsko Mieszkaniowych
o Komoérka Organizacyjna Gléwnego Ksiegowego
¢ Samodzielne Stanowisko Inspektora Nadzoru Budowlanego
e Samodzielne Stanowisko - Administrator
e Komérka Organizacyjna - Konserwatorzy
e Komérka Organizacyjna - Dozorey
Obstuga prawna wykonywana przez kancelarie na podstawie umowy.
Obstuga BHP i p. poz. wykonywana jest przez Specjaliste z tego zakresu na podstawie

umowy.
II.  Zakresy dzialania Komérek Organizacyjnych i Samodzielnych Stanowisk:

§5
STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH I OBSEUGA SEKRETARIATU- podlega

bezposrednio Prezesowi Zarzadu, zapewnia sprawne funkcjonowanie biura Spétdzielni jako

catosci, przeptyw informacji wewngtrznej i pochodzacej z poza Spétdzielni, wlasciwg obstuge
c7tonkdw w zakresie zglaszanych skarg, wnioskéw i postulatéw oraz kontakty Zarzadu
z réznego rodzaju kontrahentami i interesantami.

Do podstawowych zadaf realizowanych przez osobg zajmujaca wymienione stanowisko
pracy nalezy:
1. Prowadzenie kancelarii i archiwum sp6tdzielni.
2.Przygotowanie wraz z okrelonymi dzialami materialébw  sprawozdawczych
i informacyjnych.
3. Zaopatrywanie komodrek organizacyjnych spotdzielni w:
e materiaty biurowe,
znaczki pocztowe,
prasg codzienng i inne zaprenumerowane wydawnictwa,
formularze drukéw wedhug ustalonych wzoréw,
bilety komunikacji miejskiej




4. Zaopatrywanie spéldzielni w druki cistego zarachowania, prowadzenie ich ewidencji
i rozliczania.

5. Zaopatrywanie pracownikéw w pieczatki i prowadzenie ich ewidencji.

6. Zapewnienie sprawnej organizacji w zakresie przyjmowania interesantéw przez Prezesa
i pozostatych czlonkéw Zarzadu.

7. Przyjmowanie wniosk6w, skarg Czlonkéw zglaszanych na pimie.

8. Informowanie Prezesa i pozostatych cztonkéw Zarzadu o telefonach przyjetych podezas ich
nieobecnosci.

9. Odpowiednie zabezpieczenie pieczgtek oraz majatku Spéldzielni bedacego w dyspozycji
sekretariatu.

W ZAKRESIE PROWADZENIA SPRAW PRACOWNICZYCH

Powiadamianie wlasciwych komérek organizacyjnych o przystugujacych pracownikowi
uprawnieniach wynikajacych lub zwiazanych ze stosunkiem pracy w celu ich realizacji.
Zatatwianie spraw dotyczacych przyznania pracownikowi emerytury lub renty.
Przeprowadzanie kontroli i zatatwianie spraw zwigzanych z ptzestrzeganiem obowigzujaccgo
w spotdzielni porzadku i dyscypliny pracy (wykorzystanie czasu pracy, zwolnienia od pracy,
opracowywanie i realizowanie plandw urlopéw, kary za naruszenia obowigzkéw
pracowniczych).

Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych tj:

akt osobowych pracownikéw,

badan lekarskich,

szkolen wstepnych i okresowych bhp,
kart urlopowych,

nagréd jubileuszowych,

kar i wyréznien,

OBSLUGA POSIEDZEN ZARZADU SPOLDZIELNI;

1.Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji Zarzadu spétdzielni.

2. Kompletowanie korespondencji na posiedzenie Zarzadu.

3. Przedstawianie odpowiedzialnym pracownikom wytycznych wynikajacych z podjetych
uchwat oraz wreczanie kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem.

§6

STANOWISKO PRACY DS. CZEONKOWSKO-MIESZKANIOWYCH

Do podstawowych zadan realizowanych przez osobe zajmujaca wymienione stanowisko
pracy nalezy:

1. Opracowanie i kompletowanie dokumentacji cztonkowskiej i przedktadanie jej Zarzadowi
i Radzie Nadzorczej
2. Przygotowanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskéw w sprawach:



e przyjmowania w poczet Czlonkédw,
¢ ustania czlonkostwa (wystgpienie do wiasciwego organu o wykluczenie ze sp6tdzielni
lub wykreslenie z rejestru czlonkéw),
uméw o najem lokalu mieszkalnego,
wynajmu lokalu mieszkalnego,
zamiany mieszkan,

3. Sporzadzanie i prowadzenie rejestru:
uméw w celu przeniesienia wiasnosci lokalu,
uméw o spétdzielcze lokatorskie prawo do lokalu,
umoéw najmu lokali mieszkalnych

4. Zawiadamianie Cztonkéw (i innych zainteresowanych oséb) o uchwatach Zarzadu oraz
dalsze zatatwianie tych spraw zgodnie z decyzjami Zarzadu,

5. Biezgcy obstuge cztonkoéw (i innych zainteresowanych oséb) w sprawach cztonkowskich
i lokalowych,

6. Wspblpraca z dzialem ksiggowodci miedzy innymi w zakresie oplat czynszowych,
wkladéw mieszkaniowych i budowlanych, udziatéw cztonkowskich.

7. Sporzadzanie rozliczen:

e wkladéw budowlanych przy zamianie statusu prawnego lokalu,
e wktadow mieszkaniowych,
e kaucji,

8. Kompletowanie i przechowywanie akt czlonkowskich oraz dokumentéw dotyczacych
przydziatu i wynajmu lokali mieszkalnych.
9. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie prowadzonej dziatalnosci.
10. Prowadzenie ewidencji windykacji optat czynszowych, przygotowanie materiatéw w celu:
¢ cgzekwowania naleznosci od dtuznik6w spéidzielni,
e prowadzenia korespondencji z dtuznikami,
e przygotowania dokumentacji dot. roszczen spornych z dtuznikami.

SPRAWY ORGANIZACYJINE:

1. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji Walnego Zgromadzenia Cztonkéw
2. Zapewnienie pelnej obstugi Walnego Zgromadzenia Cztonkéw tj:

e przygotowanie i kompletowanie materiatéw,
e przygotowywanie projektéw uchwal,
e sporzadzanie protokolow z zebran,
e prowadzenie dokumentacji wnioskéw i uchwat.

1. Przygotowywanie wraz z innymi komérkami materiatéw - danych zleconych przez
Zarzad.




§7

CZEONEK ZARZADU ds. ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNYCH.

1.

Wspotpracuje z Prezesem w wykonaniu zadan przez podlegle komorki organizacyijne.

2. Kieruje praca Spotdzielni w czasie nieobecnoéci Prezesa.

3.
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Dokonuje odbioru robét czgdciowych i koficowych oraz analizuje koszty i sprawdza
faktury.

Kompletuje i prowadzi dokumentacje przetargowa dotyczgcg wyboru wykonawcéw
na rzecz Spotdzielni.

Przygotowuje dokumentacje w celu uzyskania decyzji niezbednych do rozpoczecia
budowy lub inwestycji (o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
pozwolenia na budowe),

Odpowiada za prowadzenie gospodarki energetycznej, cieplnej, gazowej.
Przygotowuje materiaty do przetargéw na prace remontowe w zasobach Spétdzielni.
Prowadzi rejestr uméw na wszelkie prace.

Przygotowuje plany remontowe i inwestycyjne.

Czionkowi Zarzadu ds. administracyjno - technicznych podporzadkowani sa bezposrednio:

Inspektor Nadzoru Budowlanego,
Administrator osiedla,
Konserwatorzy.

§8

INSPEKTOR NADZORU BRUDOWILANEGQ

L.

2.

Sklada czlonkowi Zarzadu, sprawozdania i informacje o wykonaniu powierzonych
zadan i zalatwienie przekazanych spraw.

Przyjmuje do eksploatacji budynki i urzgdzenia terenowe w ramach umoéw ze
»» Wspodlnotami”,

Przeprowadza lub zleca wykonanie kontroli przewidzianych w Prawie Budowlanym,
zgodnie z art. 62, Rozporzadzenia Ministra Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa
z 14.12. 1994r.

Uczestniczy w ustalaniu potrzeb remontowych i konserwacyjnych,

Uczestniczy w odbiorach rob6t remontowych i modernizacyjnych.

Dokonuje przegladéw budynkéw, ich elementéw w okresie gwarancji i rekojmi oraz
egzekwuje usunigcie ujawnionych wad.

Prowadzi dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz kompletuje
i przechowuje dokumenty dotyczgce obiektéw budowlanych w zakresie ustalonym
w obowigzujgcych przepisach (Prawo budowlane i przepisy wykonawcze).
Przygotowywanie analiz kosztéw remontéw i konserwacji, inwestycji.

§9

ADMINISTRATOR OSIEDLA

Odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z obstugg zasobow mieszkaniowych i terenéw
zielonych.
Do zakresu dziatania administratora osiedla nalezy w szczeg6lnosci:
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1. Prowadzenie ewidencji drobnych napraw i awarii,

2. Dokonywanie statej kontroli budynkéw, urzadzen i terenéw pod wzgledem sprzatania,
utrzymania zieleni, wyposazenia placéw zabaw i $mietnikow.

3. Prowadzenie kartotek narzedzi i wydanych §rodkéw czystosei i innych.

4. Nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystoéci w zasobach mieszkaniowych osiedla.

5 Administratorowi osiedla bezposrednio podlegajg dozorczynie.

§10
DOZORCA

Do obowigzkéw dozorcy nalezy utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach Spétdzielni,
oraz na terenie nalezacym do Spétdzielni.

§11
KONSERWATOR

Do obowigzkoéw konserwatora nalezy:

1. Utrzymanie w statej sprawnosci instalacji, urzadzefi elektrycznych w zasobach SMOP,

2. Wykonywanie drobnych prac ogélnobudowlanych (malarskich, murarskich, itp.)

3. Wykonywanie drobnych prac instalatorskich w zakresie c.o., c.w.u. i zimnej wody oraz
kanalizacji sanitarnej i deszczowe;j.

4, Wykonywanie drobnych prac §lusarskich (naprawy i regulacja drzwi wejéciowych, porgczy
schodowych, naprawa urzadzen na placach zabaw)

5. Wykonywanie prac gospodarczych

§12

STANOWISKO DO SPRAW SZKOLEN. BHP. P. POZ. (0SOBA ZATRUDNIONA NA

UMOWE ZLECENIE/O DZIELO)

Do podstawowych zadaf realizowanych przez osobe zajmujacg wymienione stanowisko
pracy nalezy:

OBOWIAZKI Z ZAKRESU BHP:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy.

2. Przeprowadzanie kontroli stanu ochrony i zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach
Spotdzielni i zglaszanie kierownictwu wnioskéw oraz potrzeb w zakresie poprawy
bezpieczefistwa pozarowego.

3. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy analiz stanu bezpieczefstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy. ,

4. Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagati ergonomii na
stanowiskach pracy.

5. Szkolenie nowoprzyjetych pracownikéw w zakresie BHP i udziat w organizowaniu szkolef
okresowych oraz prowadzenie rejestru.

6. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze i z pracy oraz
opracowanie protokolow powypadkowych oraz kontrola realizacji wnioskéw pokontrolnych.




7. Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw w srodowisku pracy.

8. Sprawowanie nadzoru i prowadzenie ewidencji zaopatrywania pracownikéw w odziez
robocza oraz $rodki higieniczno - sanitarne.

9. Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczerstwa
i higieny pracy.

§13

GELOWNY KSIEGOWY

Podlega Prezesowi Zarzadu.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki finansowej Spéidzielni zgodnie

z obowigzujgcymi w tej sprawie przepisami, uchwatami Zarzadu, Rady Nadzorczej, oraz

innymi uregulowaniami wewnatrzspétdzielezymi, a ponadto odpowiada za wykonywanie

obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustaws. - z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (Dz.U. nr 121, poz. 591, oraz Dz. U. 113 z dnia 09.11.2000r. poz. 1186

o zmianie rachunkowosci).

Do podstawowych obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Spotdzielni zgodnie z ustawg o rachunkowosci
i zgodnie z obowigzujacymi przepisami podatkowymi i spétdzielczymi.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych Spotdzielni zgodnie z art.24 uor, czyli pozwalajacy

na uznanie ich za: rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i prowadzone na biezgco.

Bezposredni nadzér i kontrola pracy Dziatu Ksiggowosci.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Instruowanie i kontrola pracownikéw Dziatu Ksiggowosci w zakresie sporzgdzania

dokumentéw stanowigcych podstawe ksiegowania.

6. Informowanie pracownikéw o zmianach wprowadzonych do obowigzujacych przepisow
finansowo-podatkowych oraz wspélna ich interpretacja.

7. Organizacja inwentaryzacji rocznej mienia Spétdzielni.

8. Organizowanie prawidlowego przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiegowych,
ksiag rachunkowych, deklaracji podatkowych, sprawozdaf GUS i sprawozdar

finansowych.

9. Nadz6r nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony
$rodkéw pienieznych.

10. Nadzor nad prawidlowym dysponowaniem $rodkami pienigznymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych.

11. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych ustalania terminéw platnosci
podatkéw, wynagrodzen i innych §wiadczen.

12. Rzetelne, poprawne i terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan
finansowych Spoétdzielni oraz ich analiza.

13. Opracowanie planéw finansowych Spétdzielni.

14. Sporzadzanie analiz ekonomicznych.

15. Ustalanie wysokosci stawek optat czynszowych.

16. Terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS.

17. Naliczanie i rozliczanie podatku od nieruchomosci i optaty za wieczyste uzytkowanie
gruntow.

18. Naliczanie podatku dochodowego od 0séb prawnych.

19. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowy.

Nk W




20. Sporzadzanie deklaracji i raportéw zwigzanych z systemem ubezpieczen
spotecznych — program PEATNIK.

21. Zastepstwo starszej ksiegowe;j.

22, Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Gtéwnemu Ksiegowemu podporzgdkowane sg bezposrednio:

stanowisko starszej ksiegowej,
stanowisko ksiggowej, starszego kasjera,
stanowisko ksiggowej, kasjera
stanowisko ksiggowej

§14

STANOWISKO STARSZEJ KSIEGOWEJ

- Stanowisko: Starsza Ksiegowa
Do podstawowych zadan realizowanych przez osob¢ zajmujgca, wymienione stanowisko
pracy nalezy:
1.Sprawdzanie pod wzgl¢dem formalno — rachunkowym faktur przychodzacych.
2.Sporzadzanie rejestréw podatku VAT ( zakupy, sprzedaz ) oraz sporzgdzanie
deklaracji podatkowej VAT-7.
3.Dekretacja faktur i ksiggowanie ich w programie ,,CZYNSZE- FK” .
4.Prowadzenie ewidencji komputerowej zwiazanej z obstugg lokali uzytkowych
z zakresu:
- naliczania oplat za najem i dzierzawe,
- wystawiania faktur i not odsetkowych,
- Sledzenie platnosci zwigzanych z nalezno$ciami lokali uzytkowych
i sporzadzanie wezwan do zaplaty,
- analiza i weryfikacja platnosci w programie.
5. Wspdlpraca z Dziatem Czlonkowskim w zakresie przygotowania danych do windykacji
naleznoéci lokali uzytkowych.
6.Sporzgdzanie niezbgdnych dowoddw ksiegowych oraz wszelkich wydrukéw
i wykazow komputerowych.
7.Przygotowywanie przetargéw na najem lokali uzytkowych.
8.Sporzadzaniec umow i aneksow dla najemcéw lokali uzytkowych
oraz prowadzenie rejestru tych umoéw.
9.Prowadzenie korespondencji z najemcami lokali uzytkowych.
10.Dokonywanie comiesigcznych odczytéw licznikéw wody i energii elektrycznej
w lokalach uzytkowych.
11.Prowadzenie ewidencji komputerowej zwiazanej z pozostalg sprzedaza
w zakresie:
- wystawiania faktur pozostatej sprzedazy,
- Sledzenie platno$ci zwigzanych z tg sprzedaza, wysylanie wezwan do zaplaty
i przygotowywanie danych do windykacji,
- analiza i weryfikacja ptatnosci w programie.
12.Wystawianie przelewow bankowych z zachowaniem terminéw platnosci.
13.Wspétprowadzenie tematu —,, Pozyczki na termomodernizacje budynkéw mieszkalnych
z WFOSiGW”.
14.Przygotowywanie danych do analiz ekonomicznych.
15.Przygotowanie danych do ustalania wysokosci stawek oplat czynszowych i ich analiza.
16.Rozliczanie Wspdlnot Mieszkaniowych.




17.Zastgpstwo ksiegowe;j.
18.Zastepstwo Glownego Ksiegowego.
19.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

STANOWISKO KSIEGOWA-STARSZY KASJER

Do podstawowych zadan realizowanych przez osobe zajmujgcg, wymienione stanowisko
pracy nalezy:

1. Obstuga Kasy Sp6tdzielni Mieszkaniowej:
- przyjmowanie iksiggowanie wszystkich wplat kasowych,
- wyplaty gotéwkowe i ksiggowanie wszystkich wyplat kasowych,
- sporzadzanie ,,Raportéw Kasowych”,
- przygotowanie i przekazywanie §rodkéw pienigznych do Banku
za podrednictwem Firmy Konwojujgcej.

2. Dekretacja i ksiggowanie danych z Wyciggéw Bankowych:
- ksiegowanie wszystkich wplat i wyplat dokonywanych za posrednictwem
Bankéw.

3. Analizai weryfikacja platnoscl w programie,

4. Rozliczanie zaliczek pracownikéw i rozliczanie delegacji pracownikéw.

5. Prowadzenie kartotek zarobkowych i podatkowych pracownikéw.

6. Rozliczanie §wiadczen z ubezpieczen spolecznych i prowadzenie
ewidencji z tym zwigzanej.

7. Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych:
PIT-4R, PIT-11, PIT-8A.

8. Wystawianie zaswiadczen i innych informacji o zarobkach pracownikéw
i bytych pracownikow.

9. Zastgpstwo ksiggowej-kasjera.

10.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

STANOWISKO KSIEGOWA-KASJER

Do podstawowych zadani realizowanych przez osobe zajmujacg wymienione stanowisko
pracy nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji komputerowej zwiazanej z obstugg lokali mieszkalnych
z zakresu:
- naliczanie oplat za uzytkowanie mieszkan,
- naliczania oplat za zuzyta wod¢ wg wskazafi wodomierzy z poszczegdlnych



9.

lokali mieszkalnych,
- wystawianie faktur i not odsetkowych,
- $ledzenie platnodci zwigzanych z naleznosciami lokali mieszkalnych oraz analiza
i weryfikacja tych platnosci w programie.

Udzielanie lokatorom wszelkich informacji z w/w zakresu
oraz prowadzenie z nimi korespondencji.
Wspétpraca z Dziatem Cztonkowskim w zakresie przygotowania danych do windykacji
naleznosci za uzytkowanie mieszkania i zuzyta wode ze wskazan wodomierzy,
Naliczanie lokatorom odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci.
Sporzadzanie niezbgdnych dowodéw ksiegowych oraz wszelkich wydrukéw i wykazéw
komputerowych.
Dokonywanie na koniec kazdego miesigca odczytéw zbiorczych licznikéw wody i pradu
w budynkach mieszkalnych.
Kontrola prawidtowego funkcjonowania w/w licznikow oraz zgtaszanie dostawcom tych
mediéw wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu urzadzen
pomiarowych,
Weryfikacja dostarczonych faktur za media pod wzgledem:
- aktualnie obowigzujacych cen,
- zgodnosci ilosci zuzycia poszczegblnych mediéw z dokonanymi odczytami,
- prawidlowego rozdzialu na poszczeg6lnych udziatowcéw tzn. SMOP,

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych i SM Energetyk.
Wypelnianie wnioskéw na ,,Dodatki Mieszkaniowe” dla zgtaszajacych sig lokatorow.

10. Przygotowanie danych do ustalania wysokosci stawek oplat czynszowych i ich analiza.
11. Przygotowywanie danych do analiz ekonomicznych.

12. Zastgpstwo ksiggowej starszego-kasjera - pelnienie obowigzkdw Kasjera Spotdzielni.
13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

§17

RADCA PRAWNY (osoba zatrudniona na umowe zlecenie/o dzielo)

1. Zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz.U. z dnia 16 lipca 1982r.

nr 19, poz. 1457 zapewnia obstuge prawng Spoéldzielni, ktéra ma na celu umacnianie
porzadku prawnego, ochron¢ prawng jej intereséw oraz poszanowanie w dzialalnodci
Spétdzielni praw jej czionkéw i innych podmiotow.

Do podstawowych obowiazkéw radcy Prawnego miedzy innymi naleza:

udzielanie organom Spoéldzielni opinii i porad prawnych oraz wyjasnien pisemnych
w zakresie stosowania prawa,

udzielanie komérkom organizacyjnym porad, wyjasniefi i opinii pisemnych w sprawach
dotyczacych stosowania przepiséw prawnych,

informowanie organéw Spétdzielni o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym

w zakresie dzialalno$ci Spoéldzielni, uchybieniach w jej dziatalnoci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

informowanie Zarzadu o tresci nowych aktéw normatywnych dotyczacych zakresu ich
dziatania,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw i innych aktéw wywolujacych
skutki prawne oraz opracowanie pism procesowych,

uczestniczenic w prowadzonych przez Spoéldzielnie rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umoéw,
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wystgpowanie w charakterze petnomocnika Spotdzielni w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

nadzoér prawny nad egzekucjg naleznosci,

wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci,

uczestniczenie na wniosek organéw Spéidzielni w posiedzeniach organéw Spéldzielni
i udzielanie im porad prawnych.
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Zaltgcznik nr 2

Obsada etatowa Zarzadu i komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
w Spéldzielni Mieszkaniowej im. Obroncéw Pokoju w Gliwicach

Prezes Zarzadu Spétdzielni 1 etat
Czlonek Zarzadu ds, administracyjno - technicznych 1 etat
Pracownik sekretariatu, ds. pracowniczych 1 etat
Pracownik do spraw cztonkowsko-mieszkaniowych 1 etat
Inspektor Nadzoru budowlanego 1 etat
Pracownik administracyjny 1 etat
Dozorcy 8 etatow
Konserwatorzy 4 etaty

Dziat ksiegowosci

Gléwna ksiggowa 1 etat
Starsza ksiegowa 1 etat
Ksiggowa starszy kasjer 1 etat
Ksiggowa kasjer 1 etat
Ksiggowa 1 etat

Pracownik ds.BHP,P.POZ-/umowa zlecenie/- bez kosztow osobowych
Radca Prawny / umowa zlecenie/- bez kosztéw osobowych

-12-
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