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                                                                               Załącznik do Uchwały Nr ...3/2013 ..
                                                                              Rady Nadzorczej Spółdzielni Mieszkaniowej

                                                                                     w Wysokiem Mazowieckiem z dnia  29.01.2013 r.
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

Spółdzielni Mieszkaniowej w Wysokiem Mazowieckiem

ROZDZIAŁ - I.   POSTANOWIENIA OGÓLNE 
§ 1

Regulamin niniejszy określa podstawowe zasady organizacji wewnętrznej, obowiązki i uprawnienia osób kierujących wykonywaniem zadań Spółdzielni jako zakładu pracy w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Radę Nadzorczą oraz podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne (działy) i samodzielne stanowiska pracy oraz ich podporządkowanie służbowe.

§ 2

Ilekroć w dalszej treści regulaminu jest mowa o:
a) Spółdzielni – należy przez to rozumieć Spółdzielnię Mieszkaniową w Wysokiem Mazowieckiem,

b) Radzie Nadzorczej – należy przez to rozumieć Radę Nadzorczą Spółdzielni,

c) Zarządzie –należy przez to rozumieć Zarząd Spółdzielni,
d) Prezesie – należy przez to rozumieć Prezesa Zarządu Spółdzielni, który w myśl Kodeksu Pracy (art. 31 § 1) wykonuje czynności z zakresu prawa pracy,
e) organach samorządowych Spółdzielni – należy przez to rozumieć organy powołane na podstawie Prawa spółdzielczego i Statutu Spółdzielni,

f) komórkach organizacyjnych bez bliższego określenia – należy przez to rozumieć również samodzielne stanowiska pracy podporządkowane bezpośrednio Prezesowi, Wiceprezesowi lub Głównemu Księgowemu,

g) kierownikach – należy przez to rozumieć osoby zatrudnione na stanowiskach kierowników komórek organizacyjnych, a w zakresie określonym w Regulaminie – również osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3

1.Spółdzielnia działa na podstawie Statutu Spółdzielni określającego cel, przedmiot i zakres działania.

2.Spółdzielnia jest przedsiębiorcą – osobą prawną, prowadzącą we własnym imieniu działalność gospodarczą w zakresie działalności statutowej, o strukturze organizacyjnej przedstawionej w schemacie stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3.Organizację Spółdzielni w układzie samorządowym opartym na działaniu statutowym wybieralnych organów samorządowych – określają odpowiednie postanowienia Prawa spółdzielczego, Statutu, Regulamin Obrad Walnego Zgromadzenia – zawarty w Statucie Spółdzielni, Regulamin Rady Nadzorczej, Regulamin Zarządu.
§ 4
Spółdzielnia wykonuje swoje statutowe zadania siłami własnymi lub zleca ich wykonanie innym podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania określonych zadań innym podmiotom gospodarczym nie zwalnia kierownictwa Spółdzielni z odpowiedzialności za prawidłowe ich wykonanie.

§ 5
Dla realizacji zadań siłami własnymi Spółdzielnia zatrudnia pracowników i organizuje ich pracę w ramach zatwierdzonej przez Radę Nadzorczą struktury organizacyjnej i zatwierdzanej na każdy rok etatyzacji zatrudnienia w ramach w/w struktury (Załącznik
 Nr 2) 
ROZDZIAŁ - II.  ORGANIZACJA SPÓŁDZIELNI jako ZAKŁADU PRACY 
§ 6
1. Zgodnie z zapisami Statutu, organem kierującym bieżącą działalnością Spółdzielni oraz reprezentującym ją na zewnątrz jest Zarząd, który podejmuje decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzeżonych w ustawie lub Statucie innym organom Spółdzielni.

2. Zarząd pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. 

3. W okresie pomiędzy posiedzeniami Zarząd wykonuje swoje funkcje w ramach podziału czynności pomiędzy członkami Zarządu.

4. Podział czynności między członkami Zarządu, sprawy zastrzeżone do decyzji kolegialnych, tryb obradowania i podejmowania uchwał oraz inne sprawy organizacyjne określa Regulamin Zarządu uchwalony przez Radę Nadzorczą.

5. W pracy bieżącej tj. w okresach pomiędzy posiedzeniami, poszczególni członkowie Zarządu kierują i nadzorują działalność przypisanych im komórek organizacyjnych (działów) Spółdzielni, zgodnie ze strukturą organizacyjną uchwaloną przez Radę Nadzorczą. 

6. Skład Zarządu:

1) - Prezes Zarządu Spółdzielni,

2) - Wiceprezes Zarządu ds. GZM,

3) - Członek Zarządu – funkcja poza etatowa.
7. Zarząd jest uprawniony do wydawania przepisów wewnętrznych w formie regulaminów, instrukcji, zarządzeń, pism, itp. dokumentów odnoszących się do organizacji pracy w sprawach określonych przez przepisy ustawodawstwa pracy, a nie zastrzeżonych do kompetencji innych organów Spółdzielni.
§ 7
1.Służby wykonawcze Spółdzielni, o wyodrębnionym zakresie działania, dzielą się na:
1) wieloosobowe – kierowane przez Kierowników działów: tj. 
a) Dział GZM (gospodarki zasobami mieszkaniowymi),

b) Dział Księgowości (finansowo-księgowy).
2) jednoosobowe (samodzielne stanowiska pracy) – podporządkowane bezpośrednio Prezesowi Zarządu.

2.Komórki organizacyjne zgrupowane są w pionach organizacyjnych podległych: 

1) - Prezesowi Zarządu, 

2) - Wiceprezesowi Zarządu ds. GZM  – Kierownikowi Działu GZM 
3) - Głównemu Księgowemu  – Kierownikowi Działu Księgowości. 

3.Prezesowi bezpośrednio podlegają:

1) kierownicy wieloosobowych komórek organizacyjnych, 

2) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

4.Pozostali pracownicy podlegają służbowo bezpośrednio Kierownikom działów z tym, że konserwatorzy i sprzątacze posesji, w zakresie wykonywania powierzonych zadań, bezpośrednio podlegają St. Inspektorowi GZM ds. eksploatacyjno – technicznych i obowiązani są stosować się do jego poleceń. 
ROZDZIAŁ - III.  KIEROWNICTWO - OGÓLNE ZADANIA I UPRAWNIENIA

§ 8
Pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach kierowniczych w Spółdzielni są:

1) – Prezes Zarządu ,

2) – Wiceprezes Zarządu ds. GZM –·Kierownik Działu GZM,
3) – Główny Księgowy .
§ 9
1. Prezes kieruje bieżącą działalnością gospodarczą Spółdzielni na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności. 

2. Prezes zadania swoje realizuje przy pomocy Członków Zarządu, a w sprawach finansowo - księgowych Głównego Księgowego.
3. Podczas nieobecności Prezesa, jego funkcję i obowiązki przejmuje i pełni Wiceprezes lub osoba wyznaczona przez Prezesa. 
4. Zakres uprawnień Prezesa do dokonywania czynności prawnych, związanych z kierowaniem bieżącą działalnością gospodarczą Spółdzielni określony jest w regulaminie Zarządu przyjętym uchwałą Rady Nadzorczej. Uprawnienia powyższe nie wyłączają uprawnień Zarządu do podejmowania uchwał w każdej sprawie dotyczącej bieżącej działalności gospodarczej Spółdzielni.
5. Do zakresu czynności Prezesa, w ramach ogólnego kierownictwa i nadzoru nad  realizacją zadań, w szczególności należy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy członków Zarządu i Głównego Księgowego oraz pracowników bezpośrednio mu podporządkowanych, (zgodnie ze strukturą organizacyjną zatwierdzoną przez Radę Nadzorczą), w toku bieżącej działalności Spółdzielni,

2) wydawanie dyspozycji i poleceń swoim zastępcom i pracownikom odnośnie sposobu i terminu wykonywania powierzonych zadań,

3) koordynowanie prac związanych z przygotowywaniem projektów planów gospodarczo-finansowych i remontowo-modernizacyjnych zasobów mieszkaniowych oraz sprawozdań z ich wykonania i sprawowanie ogólnego nadzoru nad ich realizacją, 

4) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków członków Spółdzielni, 

5) współpraca z Radą Nadzorczą i jej Komisjami oraz zapewnienie ich obsługi,

6) realizowanie ustalonej przez Zarząd polityki kadrowej i płacowej w ramach środków przewidzianych w planach gospodarczo - finansowych Spółdzielni uchwalanych przez Radę Nadzorczą,

7) współdziałanie z zakładowymi organizacjami związkowymi na zasadach określonych w prawie pracy i w ustawie o związkach zawodowych,

8) podejmowanie niezbędnych działań w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, korzystając w tym zakresie ze współdziałania z pracownikiem ds. bhp i p.poż. oraz Kierownikami działów,

9) reprezentowanie Spółdzielni na zewnątrz wobec władz państwowych i samorządowych, organizacji spółdzielczych oraz innych osób i instytucji, oraz upoważnianie członków Zarządu i pracowników do występowania w imieniu Spółdzielni.
§ 10
1.Wiceprezes ds. GZM – kieruje i prowadzi nadzór nad funkcjonowaniem Działu GZM.
2.Jako Członek Zarządu  odpowiedzialny jest, m.in. za:

1) całokształt spraw związanych z działalnością Spółdzielni w zakresie spraw techniczno - remontowych oraz konserwacyjnych, eksploatacją i utrzymaniem nieruchomości, w tym zasobów mieszkaniowych,

2) należyte organizowanie, nadzór i rozliczenie pracy podległych mu pracowników z Działu GZM, 

3) prawidłową i terminową realizację przypisanych i powierzonych zadań.
3.W wykonywaniu czynności, o których mowa w ust. 2,  m.in: 

1) koordynuje, nadzoruje oraz wydaje – w zakresie nie zastrzeżonym do kolegialnych decyzji Zarządu – zarządzenia, polecenia, instrukcje oraz udziela wytycznych podporządkowanym pracownikom - niezbędnych dla prawidłowej i terminowej realizacji przypisanych jak i powierzonych im zadań,

2) współdziała z Prezesem w realizacji zadań określonych w § 9 ust. 3 w stosunku do podporządkowanego mu działu GZM,
3) wprowadza w życie decyzje lub uchwały Zarządu dotyczące działu GZM za które jest odpowiedzialny,
4)analizuje przyczyny nadmiernego wzrostu kosztów eksploatacji zasobów mieszkaniowych, nadmiernego zużycia mediów i przedstawia wnioski mające na celu ich zmniejszenie, 

5) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski członków Spółdzielni z zakresu GZM,

6) współpracuje z Radą Nadzorczą i jej Komisjami w realizacji zadań z zakresu GZM, 

7) zastępuje Prezesa, podczas jego nieobecności, w kierowaniu pracą biura Spółdzielni.
8) realizuje inne zadania określonych lub zleconych przez Zarząd bądź przez Prezesa.
4.Wiceprezes składa Prezesowi i Zarządowi sprawozdania i informacje o wykonaniu powierzonych mu zadań i załatwieniu przekazanych spraw.
5.Wspólnie z pozostałymi członkami Zarządu uczestniczy w podejmowaniu decyzji dotyczących planowanej i bieżącej działalności Spółdzielni na posiedzeniach Zarządu.

§ 10
1.Członek Zarządu - funkcja pozaetatowa, której nie można przypisać zakresu czynności wynikającego z Kodeksu Pracy.
2.Do zakresu czynności nieetatowego Członka Zarządu należy:

1) przekazywanie wniosków i postulatów, otrzymanych od członków Spółdzielni, na posiedzeniach Zarządu lub dla Prezesa,

2) w sytuacjach wyjątkowych zastępowanie Prezesa i Wiceprezesa w kierowaniu pracą biura Spółdzielni,

3) współpraca z Radą Nadzorczą i jej Komisjami,

4) realizowanie innych zadań określonych lub zleconych przez Zarząd bądź przez Prezesa.
3.O sposobie realizacji powierzonych mu zadań oraz załatwieniu powierzonych spraw, składa informacje Prezesowi i Zarządowi Spółdzielni.

4.Wspólnie z pozostałymi członkami Zarządu uczestniczy w podejmowaniu decyzji dotyczących planowanej i bieżącej działalności Spółdzielni na posiedzeniach Zarządu.
§ 11
1.Główny Księgowy – podlega bezpośrednio Prezesowi - wykonuje, kieruje, nadzoruje i odpowiada za realizację wszystkich zadań powierzonych dla działu finansowo-księgowego Spółdzielni (księgowości), wynikających z ustawy o rachunkowości i innych ustaw towarzyszących oraz unormowań wewnętrznych Spółdzielni, a w szczególności:

1) zapewnia prawidłową i terminową realizację zadań w zakresie ewidencji i sprawo-zdawczości finansowej i podatkowej, 

2) opracowuje szczegółowe, roczne plany kosztów i przychodów Spółdzielni, 

3) opracowuje analizy i sprawozdania: kwartalne i roczne, z wykonania planów finansowo-gospodarczych,
4) kieruje, nadzoruje i czuwa nad prawidłowym wykonywaniem zadań określonych w §18 niniejszego Regulaminu przez podległych pracowników (udzielanie wytycznych, instruowanie, kontrolowanie wykonania zadań, itp.), 

5) organizuje i nadzoruje prowadzenie kasy Spółdzielni oraz prawidłowe zabezpieczenie środków pieniężnych,

6) sprawuje osobiście, a w określonym zakresie przez upoważnionych pracowników, kontrolę dowodów księgowych przeznaczonych do księgowania,

7) dokonuje wstępnej kontroli pod względem finansowym operacji gospodarczych na etapie zawierania umów z innymi podmiotami gospodarczymi,

8) egzekwuje przestrzeganie przez wszystkie komórki organizacyjne (działy) Spółdzielni ustalonych zasad w sprawie wystawiania wewnętrznych i zastępczych dowodów księgowych oraz obiegu i kontroli tych dowodów.
9) realizuje inne zadania określonych lub zleconych przez Zarząd bądź przez Prezesa.
2.Główny Księgowy uprawniony jest do żądania od wszystkich pracowników Spółdzielni realizujących operacje gospodarczo-finansowe z zainteresowanych działów, wyjaśnień i informacji oraz okazania dokumentów na ich potwierdzenie w związku z dokonywanymi lub dokonanymi operacjami gospodarczymi i dotyczącymi ich dowodami księgowymi, a w razie stwierdzenia nieprawidłowości – usunięcia ich w wyznaczonym terminie.

3.Główny Księgowy występuje w odpowiednich terminach z wnioskami do:

1) - Rady Nadzorczej – o dokonanie wyboru biegłego rewidenta lub uprawnionego podmiotu do przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego,

2) - Zarządu – o zarządzenie przeprowadzenia inwentaryzacji i o powołanie lub uzupełnienie składu Komisji inwentaryzacyjnej.
4. Główny Księgowy uczestniczy w posiedzeniach Zarządu, w szczególności na tych na których podejmowane są decyzje finansowo-księgowe dotyczące planowanej i bieżącej działalności Spółdzielni.
5.Główny Księgowy składa Prezesowi i Zarządowi sprawozdania i informacje o wykonaniu powierzonych mu zadań i załatwieniu przekazanych spraw.

ROZDZIAŁ - V.   WSPÓLNE ZADANIA, UPRAWNIENIA I OBOWIĄZKI 

                                           KIEROWNIKÓW  DZIAŁÓW
§ 11
1. Kierownicy Działów kierują wykonaniem powierzonych im zadań według zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności za wyniki pracy.
2. W czasie nieobecności Kierownika Działu w pracy - z tytułu np. urlopu, choroby - obowiązki jego pełni pracownik wyznaczony przez Prezesa.
§ 12
1.Kierownicy organizują wykonanie zadań wynikających z ogólnie obowiązujących przepisów, Statutu, regulaminów i instrukcji wewnętrznych oraz uchwał i decyzji organów Spółdzielni.
2.Kierownicy, jako organizatorzy wykonania zadań:
1) ustalają i w miarę potrzeby aktualizują, w uzgodnieniu z nadzorującym członkiem kierownictwa Spółdzielni, szczegółowe zakresy zadań, obowiązków i odpowiedzial-ności pracowników oraz wręczają je każdemu pracownikowi za pokwitowaniem,

2) wyznaczają zastępstwa pracowników czasowo nieobecnych,

3) przekazują właściwym pracownikom otrzymane do załatwienia sprawy oraz korespondencję w celu jej merytorycznego opracowania,
4) wydają pracownikom polecenia oraz udzielają wskazówek odnośnie co do sposobu i terminu załatwienia przekazanych spraw,

5) kontrolują i rozliczają podległych pracowników z wykonania zadań i załatwienia spraw,

6) współdziałają z kierownikami innych komórek organizacyjnych w zakresie, w jakim opracowywane w ich komórkach sprawy wchodzą również w zakres działania innych komórek organizacyjnych.

3.W razie pilnej potrzeby Prezes, a w razie jego nieobecności Wiceprezes lub Główny Księgowy może wydać pracownikowi polecenie załatwienia sprawy z pominięciem bezpośredniego przełożonego. W takim przypadku pracownik obowiązany jest załatwić sprawę, a o otrzymanym poleceniu poinformować bezpośredniego przełożonego niezwłocznie, gdy tylko będzie to możliwe.
§ 13
1. Kierownicy obowiązani są opracowywać dla potrzeb organów Spółdzielni sprawozdania, informacje, projekty regulaminów i instrukcji oraz inne materiały i dokumenty dotyczące zakresu działania danej komórki organizacyjnej.
2. Kierownicy obowiązani są współdziałać z właściwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie określonym w Statucie oraz odpowiednich regulaminach, a w szczególności:

1) udzielać niezbędnych i wyczerpujących informacji dotyczących realizowanych zadań,
2) przedstawiać określone sprawy do zaopiniowania (podjęcia decyzji w sprawach należących do kompetencji komisji Rady Nadzorczej ).
3. Kierownicy przygotowują, wnoszą i przedstawiają na posiedzeniach Zarządu projekty załatwienia spraw, których podejmowanie decyzji należy do kompetencji Zarządu.

§ 14

Do obowiązków kierowników należy zapewnienie przestrzegania przez podległych im pracowników postanowień ogólnie obowiązujących przepisów oraz wewnętrznych regulaminów i instrukcji, a w szczególności w zakresie:

1) porządku i dyscypliny pracy,

2) przepisów oraz zasad bhp i p.poż,

3) oceny ryzyka zawodowego,

4) zachowania tajemnicy państwowej i służbowej,

5) ochrony danych osobowych,

6) prawidłowego postępowania z aktami służbowymi.
§ 15
1. Kierownicy uprawnieni są do:
1) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, w zakresie ustalonym w regulaminie pracy,

2) podpisywania pism o charakterze informacyjnym kierowanych do innych komórek organizacyjnych Spółdzielni oraz do kierownictwa Spółdzielni lub Zarządu,

3) podpisywania pism o charakterze informacyjnym i wyjaśniającym wysyłanych do członków Spółdzielni oraz innych osób zainteresowanych, nie zawierających stanowiska Zarządu w sprawie przedstawianej w informacji,
4) udzielania informacji i wyjaśnień uprawnionym organom i instytucjom w sprawach wchodzących w zakres ich działania,
5) podpisywania dokumentów obrotu materiałowego oraz dokumentów finansowo – księgowych na zasadach określonych w instrukcji obiegu tych dokumentów.
2. Szczególne uprawnienia kierowników, którym Zarząd udzielił pełnomocnictwa do dokonywania czynności prawnych określonego rodzaju, określone są w uchwałach o udzieleniu pełnomocnictwa zapisanych w protokóle z posiedzenia.
ROZDZIAŁ - VI.  PODSTAWOWE ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJ.
§ 16
A. Pion Prezesa Spółdzielni:

1. Stanowisko do spraw obsługi prawnej:

Do podstawowego zakresu obowiązków w/w stanowiska pracy m.in. należy:
Pełnienie obsługi prawnej Spółdzielni na zasadach określonych w Ustawie o radcach prawnych, a w szczególności:
1) wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych,

2) występowanie w charakterze pełnomocnika Spółdzielni w postępowaniu sądowym lub egzekucyjnym oraz przed organami administracji państwowej i samorządowej w sprawach, w których Spółdzielnia jest stroną,

3) opiniowanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych i innych uchwał (decyzji) organów Spółdzielni,
4) opiniowanie projektów umów zawieranych przez Spółdzielnię,

5) informowanie kierownictwa Spółdzielni oraz zainteresowanych pracowników i kierowników działów o zmianach w obowiązującym stanie prawnym dotyczącym zakresu ich działania,
6) realizacja innych zadań określonych lub zleconych przez Zarząd bądź przez Prezesa.
2. Samodzielne stanowisko d/s członkowsko – mieszkaniowych, kadr i organizacyjno – samorządowych:
Do podstawowego zakresu obowiązków w/w stanowiska pracy m.in. należy:
1) zadania w zakresie spraw członkowsko – mieszkaniowych:
a) rozpoznawanie zapotrzebowania członków oczekujących i ewentualnie innych osób na mieszkania budowane przez Spółdzielnię lub zwalniane przez dotychczasowych użytkowników do dyspozycji Spółdzielni,
b) przygotowywanie i przedkładanie Zarządowi wniosków w sprawach związanych z członkostwem w Spółdzielni, tj.:

· przyjmowaniem w poczet członków, 

· ustaniem członkostwa (wystąpienie członka ze Spółdzielni, wykluczenie, wykreślenie lub skreślenie z rejestru członków),

· ustanowieniem lub przeniesieniem prawa do lokalu lub stwierdzenia nabycia uprawnień do lokalu albo ustanowieniem odrębnej własności ,
· zasad i warunków ustanowienia tytułu prawnego do wolnych lokali odzyskanych do dyspozycji Spółdzielni w tym wynajmu lokalu,

· zamiany mieszkań miedzy członkami Spółdzielni albo wzajemnej zamiany miedzy członkiem Spółdzielni a właścicielem lub najemcą innego mieszkania,
· zawiadamianie członków (innych zainteresowanych osób) o decyzjach Zarządu (w sprawach, w których Zarząd podjął decyzję) oraz dalsze załatwianie tych spraw zgodnie z decyzjami Zarządu,
c) bieżąca obsługa członków i innych zainteresowanych osób w sprawach członkowskich i lokalowych (m.in. wystawianie potrzebnych dokumentów i zaświadczeń np. w sprawie likwidacji książeczek mieszkaniowych, udzielanie informacji, przyjmowanie wniosków, itp. czynności),
f) załatwianie spraw związanych z nabywaniem (nabyciem) spółdzielczego prawa do lokalu mieszkalnego lub zmianą prawa z lokatorskiego na wyodrębnioną własność oraz nabycie spółdzielczego (własnościowego) prawa do lokalu użytkowego,
g) prowadzenie rejestrów:
· członków Spółdzielni,

· umów zawieranych z członkami Spółdzielni w sprawie ustanowienia prawa do mieszkania lub lokalu o innym przeznaczeniu,

· wydanych przydziałów lokali mieszkalnych i użytkowych,

· lokali, dla których zostały założone oddzielne księgi wieczyste z odnotowywaniem w nich obciążeń hipotecznych,

h) organizowanie członków (kandydatów) i innych osób – przyszłych lokatorów – właścicieli – w grupy uczestniczące w finansowaniu budowy nowych mieszkań, zawieranie z nimi umów określających zasady budowy oraz wzajemne prawa i obowiązki związane z realizacją i finansowaniem budowy lokalu mieszkalnego lub lokalu o innym przeznaczeniu, prowadzenie w tym zakresie niezbędnej dokumentacji,

i) kompletowanie i przechowywanie akt członkowskich oraz dokumentów dotyczących przydziału lub ustanowienia prawa do lokalu oraz wynajmu,
j) bieżące przekazywanie zmian w aktach członkowskich do odpowiednich działów.

2) zadania w zakresie spraw pracowniczych (kadry):
a) dobór kandydatów do pracy, załatwianie spraw osobowych związanych z zatrudnieniem pracowników, zmianą stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwiązaniem stosunku pracy,
b) powiadamianie właściwych komórek organizacyjnych o przysługujących pracownikowi uprawnieniach wynikających lub związanych ze stosunkiem pracy w celu ich realizacji,
c) załatwianie spraw dotyczących przyznania pracownikowi emerytury lub renty,

d) współdziałanie z kierownikami działów w zakresie podnoszenia przez pracowników kwalifikacji,
e) koordynowanie spraw związanych z gospodarowaniem zakładowym funduszem świadczeń socjalnych zgodnie z zapisami regulaminu wynagradzania pracowników obowiązującego w Spółdzielni, 

f) opracowywanie projektów regulaminów i innych unormowań wewnętrznych dotyczących porządku i dyscypliny pracy (regulamin pracy) oraz zasad wynagradzania,
g) przeprowadzanie kontroli i załatwienie spraw związanych z przestrzeganiem obowiązującego w Spółdzielni porządku i dyscypliny pracy (wykorzystanie czasu pracy, zwolnienia od pracy, opracowywanie i realizowanie planów urlopów, kary za naruszanie obowiązków pracowniczych, itp. ),
h) współdziałanie z zakładowymi organizacjami związkowymi w zakresie spraw pracowniczych na zasadach określonych w prawie pracy i w ustawie o Związkach Zawodowych,
i) prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych,
j) kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących spraw pracowniczych.

k) sprawozdawczość kadrowa 
3) zadania w zakresie spraw organizacyjnych:
a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego w Spółdzielni i struktury organizacyjnej, przy czym powinny one być okresowo korygowane w zależności od zmian w warunkach działania Spółdzielni oraz projektu etatyzacji zatrudnienia na dany rok , 

b) opracowywanie projektów aktów wewnętrznych Spółdzielni o charakterze organizacyjno-prawnym, jak: regulaminy, instrukcje, zarządzenia Prezesa, bieżąca aktualizacja i przekazywanie właściwym kierownikom działów, 

c) analizowanie sprawności funkcjonowania przyjętych w Spółdzielni rozwiązań organizacji pracy oraz przygotowywanie wniosków w zakresie doskonalenia tej organizacji, 

d) prowadzenie spraw aktualizacji danych w rejestrze sądowym Spółdzielni, 

e) kompletowanie i przechowywanie aktów wewnętrznych Spółdzielni oraz nośników elektronicznych (LEX), 

f) ustalanie tekstów pieczątek, szyldów i wywieszek zgodnie z obowiązującymi nazwami stanowisk i komórek organizacyjnych Spółdzielni, 

4) zadania w zakresie samorządowych, tj. obsługi organów Spółdzielni:
a) prowadzenie sekretariatu kierownictwa i organów Spółdzielni,

b) opracowywanie, odpowiednio do wytycznych właściwych organów, projektów uregulowań prawnych i organizacyjnych dotyczących ich działalności,

c) przygotowywanie wniosków odnośnie włączenia określonych spraw do planów pracy oraz porządku obrad posiedzeń i zebrań tych organów,

d) koordynowanie prac nad przygotowaniem dla organów Spółdzielni materiałów sprawozdawczych, informacyjnych i planistycznych oraz projektów uchwał (decyzji),
e) obsługa organizacyjno-techniczna organów Spółdzielni (korespondencja bieżąca, zawiadamianie o zebraniach i posiedzeniach, obsługa posiedzeń i zebrań),
f) prowadzenie rejestru uchwał (oddzielnego dla każdego organu statutowego), przekazywanie uchwał zainteresowanym do wiadomości lub wykonania, dopilnowanie ich realizacji oraz terminowym składaniem informacji o ich wykonaniu właściwym organom. 
4) Realizuje inne zadania określonych lub zleconych przez Zarząd bądź przez Prezesa.
3. Stanowisko do spraw bezpieczeństwa i higieny pracy oraz p.poż.:
Do podstawowego zakresu obowiązków w/w stanowiska pracy m.in. należy:
1) Wykonywanie zadań określonych w Kodeksie Pracy i wydanych przez Radę Ministrów ustaw i rozporządzeń w tym zakresie (m.in. w sprawie służby bezpieczeństwa, warunków i higieny pracy), w tym m.in.:
a) systematyczna kontrola warunków pracy oraz przestrzegania przez pracowników przepisów bhp i p. pożarowych,

b) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bhp i p. poż.

c) opracowywanie i kontrola realizacji planów poprawy warunków pracy, 

d) opracowywanie projektów instrukcji i regulaminów BHP i Przeciwpożarowych,

e) sporządzanie zakładowych tabel norm użytkowania odzieży ochronnej i roboczej oraz środków czystości i opiniowanie wniosków w przedmiotowej sprawie,

f) organizowanie szkoleń i instruktażu pracowników z zakresu bhp i p. poż. 

g) zabezpieczanie Spółdzielni w sprawny sprzęt BHP i p. poż.,

h) zaopatrywanie pracowników Spółdzielni w środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze oraz prowadzenie w tym celu magazynu, 

i) zaopatrywanie apteczek podręcznych w niezbędne leki i materiały opatrunkowe,
2) Aktywny udział w pracach komisji bezpieczeństwa i higieny pracy powoływanej na podstawie Kodeksu Pracy, w tym m.in.:
a) prowadzenie spraw związanych z wypadkami przy pracy, w tym: sporządzanie protokołów powypadkowych oraz opracowywanie wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności wypadków przy pracy.
3) Realizacja innych zadań związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy oraz ochroną przeciwpożarową zarządzanych zasobów oraz lokali własnych Spółdzielni, określonych w przepisach prawnych lub zleconych przez Zarząd bądź przez Prezesa.
4. Stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych:

Do podstawowego zakresu obowiązków w/w stanowiska pracy m.in. należy:
1) administrowanie budynkami i lokalami wykorzystywanymi na potrzeby własne Spółdzielni (biuro, warsztaty), utrzymywanie ich we właściwym stanie technicz-nym i sanitarnym z zachowaniem warunków bhp i p.poż, oraz zabezpieczenie ich po godzinach pracy,

2) wyposażanie pomieszczeń biurowych Spółdzielni w niezbędne meble, urządzenia i sprzęt oraz prowadzenie ich konserwacji i napraw, 
3) zaopatrywanie działów organizacyjnych Spółdzielni w:

· materiały biurowe, znaczki pocztowe, opłaty skarbowej lub sądowej,

· środki niezbędne do utrzymania czystości w pomieszczeniach biurowych,

· prasę codzienną i inne zaprenumerowane wydawnictwa,

· formularze druków według ustalonych wzorów,

· i tym podobne materiały,
4) zaopatrywanie Spółdzielni w druki ścisłego zarachowania, prowadzenie ich ewidencji i rozliczania, 

5) zaopatrywanie pracowników w pieczątki i prowadzenie ich ewidencji, 

6) prowadzenie kancelarii i archiwum Spółdzielni, 

7) maszynopisanie i powielanie (kserowanie) dla potrzeb Spółdzielni, 

8) wystawianie wymaganej dokumentacji płacowej dla pracowników zatrudnionych w tej komórce na stanowiskach robotniczych (sprzątaczki, itp.),

9) prowadzenie ewidencji przedmiotów i środków trwałych stanowiących wyposa-żenie biura i innych pomieszczeń zajmowanych przez Spółdzielnię jako Zakładu pracy, na zasadach określonych w instrukcji gospodarowania przedmiotami i wyposażeniem w tym m.in.: prowadzenie ewidencji indywidualnego wyposażenia pracowników w sprzęt biurowy, w tym sprzęt komputerowy i narzędzia pracy w postaci kartotek imiennych.
10) realizacja innych zadań określonych lub zleconych przez Zarząd bądź przez Prezesa.
§ 17
B. Pion Wiceprezesa – Kierownika działu Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi:

Do podstawowych zadań i obowiązków działu GZM należy:
Organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie całokształtu spraw związanych z działalnością Spółdzielni w zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowym oraz spraw techniczno-remontowych, eksploatacji i konserwacji zasobów mieszkaniowych, a w szczególności:
1. W zakresie spraw administracyjno - technicznych:

1) sprawowanie nadzoru oraz administrowanie budynkami i lokalami wchodzącymi w skład zasobów Spółdzielni, utrzymywanie ich we właściwym stanie techniczno-eksploatacyjnym i sanitarnym z zachowaniem warunków bhp i p.poż.,

2) prowadzenie gospodarki energetycznej w Spółdzielni, w tym: cieplnej, elektrycznej, gazowej oraz wodno – ściekowej, wywozu nieczystości itp. ,
3) prowadzenie całokształtu spraw związanych z opomiarowaniem i rozliczaniem zużycia ciepłej i zimnej wody poprzez podległych pracowników administracji,

4) przyjmowanie do eksploatacji budynków, sieci, przyłączy i urządzeń terenowych zrealizowanych w ramach inwestycji prowadzonych przez Spółdzielnię
5) przeprowadzanie przez osoby posiadające wymagane uprawnienia okresowych przeglądów i kontroli przewidzianych w Prawie budowlanym, a w szczególności:

- co najmniej raz w roku: - polegającej na sprawdzeniu stanu technicznego: elementów budynku, budowli i instalacji narażonych na szkodliwe wpływy atmosferyczne i niszczące działanie czynników występujących podczas użytkowania obiektu, instalacji i urządzeń służących ochronie środowiska oraz instalacji gazowych oraz przewodów kominowych (dymnych, spalinowych i wentylacyjnych),

- co najmniej raz na 5 lat: - polegającej na sprawdzeniu stanu technicznego i przydatności do użytkowania obiektów budowlanych, estetyki obiektów i ich otoczenia, badanie instalacji elektrycznej i piorunochronnej w zakresie stanu sprawności połączeń, osprzętu, zabezpieczeń i środków ochrony od porażeń, oporności izolacji przewodów oraz uziemień instalacji i aparatów,

6) usuniecie w czasie lub bezpośrednio po przeprowadzonej kontroli lub przeglądzie wszystkich stwierdzonych uszkodzeń i usterek oraz uzupełnienie braków, które mogłyby spowodować zagrożenie bezpieczeństwa ludzi lub mienia,
7) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli zabezpieczenia p.poż. budynków oraz niezwłoczne usuwanie stwierdzonych usterek i uzupełnianie braków w wyposażeniu i urządzeniach,
8) ustalanie potrzeb remontowych w tym termomodernizacyjnych (tj. usuwania wad technologicznych)  i  konserwacyjnych,

9) organizowanie wykonania remontów i konserwacji siłami własnymi lub zlecanie ich wykonania przez inne podmioty gospodarcze,
10) sprawowanie nadzoru technicznego nad realizacją robót remontowych,
11) dokonywanie odbioru robót remontowych i modernizacyjnych,
12) dokonywanie przeglądów budynków (lub ich elementów) w okresie gwarancji i rękojmi oraz egzekwowanie od wykonawców usunięcia ujawnionych wad,

13) prowadzenie dla każdego budynku książki obiektu budowlanego oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących obiektów budowlanych w zakresie ustalonym w obowiązujących przepisach (Prawo budowlane i przepisy wykonawcze),
14) przyjmowanie i załatwianie zgłoszeń (interwencji) od mieszkańców w sprawach uszkodzeń, usterek, wadliwego funkcjonowania urządzeń i instalacji oraz elementów budynków, 

15) organizowanie wykonania niezbędnych robót w mieszkaniach zwolnionych do dyspozycji Spółdzielni, celem przygotowania ich do zasiedlenia,
2. W zakresie spraw techniczno - ekonomicznych:
1) przygotowywanie danych do planów rzeczowo-finansowych remontów i konserwacji zasobów oraz współdziałanie w ich opracowaniu, 

2) opracowywanie sprawozdań i informacji o realizacji planów rzeczowo-finansowych w zakresie GZM, 

3) analizowanie kosztów usług komunalnych i podejmowanie działań i czynności w kierunku wypracowania rozwiązań zmierzających do ich obniżenia, 

4) analizowanie kosztów remontów i konserwacji oraz wybór najbardziej efektywnych form ich prowadzenia,

5) przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczącej eksploatacji zasobów,      w tym na dostawę usług i realizację robót remontowych lub konserwacyjnych,
6) weryfikowanie zawieranych umów z kontrahentami na dostawę usług i realizację robót remontowych lub konserwacyjnych, w tym wynikających z w/w przetargów. 

3. W zakresie spraw administracyjno - eksploatacyjnych:

1) opracowywanie projektów regulaminów, zarządzeń i instrukcji z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi, a po ich uchwaleniu wdrażanie ich w życie,
2) załatwianie spraw związanych z:
-  zasiedlaniem budynków przyjętych do eksploatacji, 
- zwolnieniem do dyspozycji Spółdzielni lokali zajmowanych na warunkach spółdzielczego prawa do lokalu mieszkalnego lub użytkowego (odbiór lokalu zwolnionego, ustalenie i naliczenie kosztów obciążających dotychczasowego użytkownika, ewentualnie odnowienie lub remont lokalu) i przekazanie go następnemu użytkownikowi (nowemu nabywcy lub najemcy),

- wynajmowaniem lokali użytkowych (umowy najmu lokalu, odbiór lokalu od poprzedniego najemcy i rozliczenie go oraz przekazanie nowemu najemcy),

-  wydzierżawieniem nieruchomości Spółdzielczych,

3) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w sprawie zajmowania lokalu bez tytułu prawnego oraz we współpracy z działem księgowości w sprawie zaległości w opłatach za używanie lokalu,

4) uczestniczenie w prowadzeniu eksmisji z lokalu,
5) zawiadamianie komórki ds. mieszkaniowych o zwolnieniach mieszkań i terminach przygotowania ich do zasiedlenia, 

6) załatwianie spraw związanych z zawieraniem umów o świadczenie usług komunalno - mieszkaniowych, prowadzenie kontroli i rozliczeń ich wykonania podejmowanie interwencji w przypadkach niewłaściwego ich świadczenia, 

7) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w sprawach naruszeń regulaminu porządku domowego, podejmowanie czynności zmierzających do zaprzestania naruszeń, a w przypadkach rażących - występowanie z wnioskami nawet o pozbawienie członkostwa, 

8) zapewnienie właściwego oznakowania budynków (nazwy ulic, numery posesji,), 

9) umieszczanie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych,
10) poświadczanie wniosków dla Urzędu Miasta w zakresie dodatków mieszkaniowych,

11) organizowanie w miarę potrzeb, zebrań mieszkańców zasobów Spółdzielni (budynków) dla omówienia spraw porządkowych i administracyjnych,

12) utrzymywanie kontaktu z Policją, Strażą Pożarną i Strażą Miejską celem zapewnienia należytego bezpieczeństwa na terenach osiedlowych we władaniu Spółdzielni,
13) współdziałanie ze służbami Zarządu przy zawieraniu umów na usługi komunalne oraz przy ubezpieczeniu mienia osiedla a także przy zawieraniu umów o najem lokali użytkowych mieszkań i dzierżawy terenu.
4. W zakresie spraw sanitarno – porządkowych:
1) zapewnienie przez pracowników Spółdzielni lub przez inne podmioty gospodarcze na podstawie umów (zlecenia):

- utrzymanie właściwego porządku i czystości w budynkach i na terenach osiedlowych będących we władaniu Spółdzielni a w okresie zimowym usuwanie śniegu i likwidowanie gołoledzi na ciągach pieszych i na drogach osiedlowych oraz na chodnikach położonych wzdłuż tych nieruchomości,

- prowadzenie bieżącej konserwacji żywopłotów i zieleni osiedlowej (trawników), 

- przeprowadzanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji odpowiednio do potrzeb lub zarządzeń państwowej służby sanitarnej,
5. W zakresie spraw transportowych:
1) prowadzenie transportu własnego lub organizowanie zewnętrznych usług transportowych na potrzeby komórek organizacyjnych Spółdzielni, a w szczególności

- realizowanie zapotrzebowań na usługi transportowe,

- efektywne dysponowanie posiadanymi środkami transportowymi lub zlecanie wykonania usług transportowych na zewnątrz,

- rozliczanie kosztów transportu na nieruchomości i komórki organizacyjne Sp-ni,

2) obsługa transportu własnego w zakresie:
- utrzymania środków transportu w należytym stanie technicznym,

- zapewnienia właściwej eksploatacji posiadanych środków transportowych,

- prowadzenia dokumentacji ruchu środków transportu, a w szczególności;
- wystawiania kart drogowych i rozliczania zużycia paliwa,

6. W zakresie spraw zaopatrzeniowo – magazynowych:
1) prowadzenie całości spraw związanych z zaopatrzeniem dotyczącym narzędzi, sprzętu i materiałów na planowane potrzeby remontowe oraz bieżących prac remontowych, konserwacyjnych i naprawczych zasobów mieszkaniowych, a w szczególności:

- związanych z postępowaniem przetargowym na dostawę materiałów,
- prowadzenie indywidualnych negocjacji cenowych oraz ocena ofert,
- sporządzanie zamówienia do wybranego dostawcy,
- realizowanie zamówienia zgodnie z warunkami wynegocjowanymi z dostawcą,
- kompletowanie i przechowywanie wymaganych dokumentów i ich archiwizacja,
- prowadzenie rozliczenia z pobranych środków i materiałów przez konserwatorów Spółdzielni do realizacji robót remontowych, konserwacyjnych i naprawczych 
2) prowadzenie magazynu narzędzi, sprzętu i materiałów na bieżące potrzeby remontowe, konserwacyjne i naprawcze, a w szczególności:
- organizowanie prac w magazynie w sposób zapewniający racjonalne wykorzysta-nie powierzchni i pojemności magazynu,
- dokonywanie na podstawie dowodów dostawy - odbioru ilościowego 
i jakościowego materiałów, sprzętu i narzędzi dostarczonych do magazynu,
- prowadzenie ewidencji magazynowanych materiałów, sprzętu i narzędzi zgodnie z obowiązującymi przepisami, zasadami i instrukcjami obowiązującymi w Sp-ni,
- prowadzenie kartotek osobistego wyposażenia pracowników,
- prowadzenie prawidłowej gospodarki w zakresie przedmiotów nietrwałych.
7. W zakresie spraw wykonawstwa własnego (grupa konserwatorów SM)
Ogólny zakres działania:
1) grupa konserwatorów Spółdzielni, w ramach wykonawstwa własnego, realizuje zadania przedmiotowe zgodnie z zatwierdzonym planem gospodarczym oraz na podstawie innych zleceń, 
2) podstawowym zadaniem działalności jest utrzymanie w stałej sprawności techniczno-eksploatacyjnej poszczególnych urządzeń i instalacji w budynkach oraz ich otoczeniu poprzez:

a) bieżące naprawy i konserwację,

b) usuwanie zgłoszonych usterek i awarii,

c) kontrolę i przeglądy poszczególnych urządzeń i instalacji wymagane Prawem Budowlanym i przepisami branżowymi,

d) unowocześnienie i poprawę stanu technicznego zasobów poprzez wymianę i remonty elementów budynków i instalacji zgodnie z rocznymi planami remontów
e) dbałość o infrastrukturę osiedla, m.in. placów zabaw, ciągów pieszo-jezdnych, parkingów a szczególności o stan żywopłotów, zadrzewienia oraz pielęgnację trawników osiedlowych.
3) konserwatorzy, w ramach wykonawstwa własnego, mogą świadczyć usługi na rzecz członków Sp-ni oraz podmiotów zewnętrznych, w ramach „usług dla ludności”,       z zachowaniem nadrzędności realizacji zadań na rzecz Spółdzielni.

8. W zakresie prowadzenia inwestycji:
a) rozpoznanie możliwości i warunków nabycia terenów budowlanych oraz rynku budownictwa  (wykonawstwo, technologie, materiały),
b) organizowanie członków (kandydatów), przyszłych lokatorów (właścicieli), w grupy uczestniczące w finansowaniu budowy mieszkań, zawieraniu z nimi umów określających warunki i zasady finansowania budowy oraz wzajemne prawa i obowiązki związane z realizacją i finansowaniem budowy,

c) współdziałanie z Zarządem i Radą Nadzorczą w załatwianiu wszystkich spraw związanych z nabywaniem nowych terenów budowlanych,
d) opracowywanie projektów planów finansowania inwestycji i przedstawiania ich właściwemu organowi Spółdzielni do zatwierdzenia,
e) uzyskiwanie wymaganych prawem decyzji niezbędnych do rozpoczęcia budowy (m.in. warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, pozwolenie na budowę itp. dokumentów),
f) dokonywanie uzgodnień warunków realizacyjnych sieci infrastruktury technicznej (komunalnych i energetycznych) z przyszłymi właścicielami oraz zasad jej finansowania,
g) współdziałanie w przygotowywaniu dokumentacji (projektów technicznych, kosztorysów, umów o prace projektowe, dokumentacji przetargowej itp.)
h) współdziałanie z Prezesem i Zarządem w kwestii przygotowania dokumentacji przetargowej na wybór wykonawców do realizacji zadania inwestycyjnego i przygotowywanie umów o realizację budowy,
i) współdziałanie w załatwianiu spraw związanych z uzyskiwaniem kredytów bankowych,

j) przygotowanie i przekazanie wykonawcy placu budowy,
k) zapewnienie sprawowania nadzoru inwestorskiego,
l) współdziałanie z Inspektorem nadzoru w dokonywaniu odbiorów częściowych robót oraz udział w odbiorach końcowych.

ł) bieżące analizowanie kosztów budowy i sprawdzanie faktur pod względem merytorycznym przy współudziale Inspektora nadzoru inwestorskiego, 

m) koordynowanie robót realizowanych przez różnych wykonawców, 

n) współdziałanie z członkami - przyszłymi lokatorami (właścicielami) na wszystkich etapach przygotowania i realizacji inwestycji (lokalizacja, rozwiązania projektowe, wykończania wnętrz, zagospodarowanie otoczenia), informowanie ich o kosztach budowy i realizacji zobowiązań finansowych, 

o) kompletowanie wszystkich dokumentów dotyczących prowadzonej inwestycji, a w czasie odbioru końcowego – przejęcie od przekazującego wszystkich dokumentów niezbędnych do eksploatacji obiektu zgodnie z przepisami Prawa budowlanego oraz założenie „Książki obiektu budowlanego”, 

p) powiadamianie odpowiedniego organu Nadzoru budowlanego o terminie gotowości do odbioru budynku i wystąpienie z wnioskiem o wydanie decyzji o pozwolenie na zasiedlenie i użytkowanie.
§ 18
C. Pion Głównego Księgowego:

Do podstawowych zadań działu księgowości należy:
1. Prowadzenie rachunkowości Spółdzielni zgodnie z ustawą o rachunkowości, a w szczególności: 
1) prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z zatwierdzonym przez Zarząd zakładowym planem kont i opisem przyjętych zasad (polityki) rachunkowości,
2) weryfikowanie - w związku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem drogą inwentaryzacji wykazanego w księgach rachunkowych rzeczywistego stanu aktywów i pasywów – zadań określonych w ustawie o rachunkowości i wewnętrznej instrukcji inwentaryzacyjnej,
3) wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,
4) sporządzanie sprawozdań finansowych i innych, których dane wynikają z ksiąg rachunkowych,
5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawą o rachunkowości, a po upływie okresu przechowywania w komórce organizacyjnej - przekazanie jej do archiwum zakładowego,
2. Prowadzenie:

1) gospodarki kasowej,

2) rachuby płac i wypłat wynagrodzeń jak i innych świadczeń pieniężnych należnych pracownikom Spółdzielni, 

3) likwidatury dokumentów stanowiących podstawę przyjęcia lub wydania środków płatniczych,
3. Prawidłowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowiązań Spółdzielni o charakterze publiczno - prawnym  (podatki,  ZUS,  itp.)
4. Terminowe regulowanie zobowiązań wobec innych podmiotów gospodarczych.

5. Prowadzenie finansowania i rozliczeń inwestycji, a w tym:

1) współdziałanie ze służbą inwestycyjną GZM w zakresie opracowywania projektu finansowania inwestycji, oraz ustalania zasad udziału członków Spółdzielni w finansowaniu kosztów budowanych dla nich mieszkań,

2) współdziałanie z właściwym bankiem oraz ze służbą inwestycyjną GZM w zakresie uzyskania i korzystania z kredytu na prowadzenie inwestycji,
3) obsługa finansowa przygotowania i realizacji inwestycji oraz kontrola wykorzystywania środków (kredytów bankowych, wpłat członków) zgodnie z umowami, na podstawie których środki te uzyskano, 

4) okresowe informowanie kierownictwa i Zarządu o stopniu wykorzystania środków na inwestycje i możliwościach płatniczych Spółdzielni, 

5) rozliczanie kosztów inwestycji i ustalanie (wyliczenie) ostatecznego kosztu budowy poszczególnych lokali w tym: ostatecznej wysokości wkładów budowlanych lub mieszkaniowych oraz kredytu pozostającego do spłaty,

6) obsługę spłaty kredytów zaciągniętych przez Spółdzielnię na sfinansowanie inwestycji mieszkaniowych i remontowych.

6. Prowadzenie rozliczeń finansowych z członkami, a w szczególności:

1) związanych z uzyskaniem lub ustaniem członkostwa (wpisowe, udziały), powstaniem lub wygaśnięciem spółdzielczego prawa do lokalu (wkłady budowlane i mieszkaniowe), zamianą mieszkań, przeniesieniem własności lokalu lub ustanowieniem odrębnej własności lokalu (wkład budowlany),.
2) naliczanie opat za używanie lokali, powiadamianie członków, najemców 
i właścicieli lokali nie będących członkami Spółdzielni o wysokości opłat 
i terminach ich wnoszenia,

3) prowadzenie spraw związanych ze spłatą kredytów długoterminowych, wykorzystanych przez Spółdzielnię na sfinansowanie kosztów budowy mieszkań członków zamieszkałych.
7. Prowadzenie postępowania wyjaśniającego w sprawach zaległości w opatach za używanie lokalu oraz prowadzenie windykacji należności od dłużników, 

8. Egzekwowanie należności od dłużników Spółdzielni z innych tytułów niż w punkcie 7, 

9. Prowadzenie spraw ubezpieczeń rzeczowych oraz dobrowolnych ubezpieczeń pracowników Spółdzielni,

10. Prowadzenie rozliczeń finansowych z ZUS z tytułu ubezpieczenia społecznego,

11. Prowadzenie obsługi funduszu świadczeń socjalnych,
12. Opracowywanie projektów planów rzeczowo-finansowych i sprawozdań z ich wykonania oraz ogólnych i wycinkowych analiz realizacji zagadnień gospodarczych i prawidłowości wykorzystania środków na ich realizację,

13. Opracowywanie projektów regulaminów i instrukcji z zakresu spraw finansowo – księgowych.
14. Kompletowanie i przechowywanie dowodów księgowych, dokumentów inwentaryzacyjnych, ksiąg rachunkowych i sprawozdań finansowych,
ROZDZIAŁ - VII.  POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

§ 19

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarząd, w granicach określonych Statutem Spółdzielni, Kodeksem pracy i innymi unormowaniami prawnymi w tym zakresie. 

§ 20

1. Niniejszy Regulamin uchwalono na posiedzeniu Rady Nadzorczej w dniu 
.. 29 stycznia 2013 r.      prot. nr …1/2013...Uchwałą nr ...3/2013... i wchodzi w życie z dniem 01 stycznia 2013 roku.
2.  Z dniem wejścia w życie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowiązujący „Regulamin organizacyjny …” zatwierdzony uchwałą nr 22/2004  Rady Nadzorczej z dnia 29 listopada 2004 roku, prot. nr 11/2004, wraz z uchwalanymi do niego załącznikami. 
                 SEKRETARZ                                                                 PRZEWODNICZĄCY 

            Rady Nadzorczej                                                                    Rady  Nadzorczej
          ..........................................                                                    ...............................................
               Krystyna  Urban                                                                 Stanisław  Grabowski

