Zatgcznik nr 1
do schematu organizacyjnego

wyrazonego w formie graficznej

Regulamin organizacyjny
Spéldzielni Mieszkaniowej "Naftowiec"

w Zielonej Gérze

I1.0gélne zasady organizacji dziatalnosci Spdidzielni Mieszkaniowej
"NAFTOWIEC"

l1.S5pdldzielnia realizuje swoje zadania w oparciu o statut i w ra-
mach swojej dzialalnosci:

- nabywa potrzebne jej tereny na witasnosé lub w uzZytkowanie wie-
czyste,

= buduje lub nabywa domy mieszkalne, urzgdzenia pomocnicze i gos-
podarcze oraz lokale uzytkowe,

- prowadﬁ gospodarke zasobami mieszkaniowymi oraz zarzadza majat=-
kiem wtasnym,

= prowadzi dzialalnoéé remontowo-~budowlang,

- prowadzi dzialalno$¢ spoteczne=-wychowawczg i kola zainteresowan,
- organizuje wéréd mieszkanicéw wzajemng pomoc i krzewi kulture
wspbéliycia,

= proponuje zasady racjonalnego urzgdzania mieszkad zgodnie z wy~-
mogami zdrowotnymi i estetycznymi,

- Qspéldziala na podstawie uméw poprzez stuzby organizacyjne biu-
ra Zarzgdu Spdéldzielni z organizacjami spdidzielczymi oraz z inny-
mi organizacjami spolecznymi i gospodarczymi, zajmujgcymi sie pro=-
blemami mieszkalnictwa.

2.DziatalnosS¢ Spéldzielni, jej poziom wyksztalcily pewng struktu-
re organizacyjng wyrazajgcg wewnetrzny uklad, powigzania i wspéi-
zaleznosci migdzy komérkami organizacyjnymi.¥W schemacie organiza-
cyjnym, w uktadzie poziomym, wystepuja komérki Zarzadu, natomiast
linie pionowe réznicuja je wg wykonywanych funkcji i ustalajg po-

dzial na nastepujgce piony:



- pion Prezesa Zarzadu,
- pion Z~-cy Prezesa Zarzgdu d/s technicznych i gzm

~ pion Z-cy Prezesa Zarzadu d/s ekonomiczno-finansowych.

Stuzby organizacyjne biura zarzgdu Spdétdzielni zorganizowane sg w
formie samodzielnych stanowisk pracy.

YW pionie Prezesa Zarzagdu wyodregbnia sie:

- samodzielne stanowisko pracy d/s osobowych i czlonkowsko-miesz-
kaniowych o symbolu HNO.

Poza tym Prezesowi Zarzgdu przyporzgdkowano dziatalnosé¢ Spéldzie-
I1ni w zakresie: inwestycji, spraw samorzgdowych, spoleczno=wycho=

wawczych 1 BHP.

Z-cy Prezesa Zarzadu d/s technicznych i gzm przyporzadkowano dzia-
lalnoé$¢ Spéidzielni w zakresie eksploatacji, zaopatrzenia'i sprawv
technicznych.

Wyodrebnia sie samodzielne stanowisko pracy d/s administrowania

Zasobami mieszkaniowymi i gospodarki magazynowej o symbolu TA.

W pionie Z-cy Prezesa d/s ekonomiczno-finansowych wyodrebnia sie:
- samodzielne stanowisko pracy d/s finansowych o symbolu EX~1,

- samodzielne stanowisko pracy d/s rachunkowoéci o symbolu EK=-2.

3.Wykonujgc zadania wymienione w ust.l sluzby organizacyjne biura
Zarzgdu Spdéldzielni:

- wspéldzialajag z wladciwymi komisjami Rady Nadzorczej Spéldzielni,
- wspblpracujg z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi urzedéw

i instytucji,

-~ wzajemnie wspdélpracuja w sprawach wymagajacych uzgodnied i kon-
sultacji, a w szczegélnosdci: )

- zapewnienia Srodkdw dla realizacji plandéw spoleczno~-gospodar=-
czych,

- zalatwienia spraw /ogdlnych .i jednostkowych/, ktérych przed-
miot jest wspdlny dla zakresu dzialania kilku samodzielnych
stanowisk pracy, przy czym jednostka koordynacyjna jest ta,

w ktérej zakresie dzialania miesci sie gildwna problematyka za-

gadnienia bedqcego przedmiotem sprnawy.



Szczegblowo zakres dziatania wyodrebnionych wyzej sluzb organiza-
cyjnych biura zarzgdu Spdéldzielni ckresdlajg zakresy czynnos$ci,
ktére wyczerpujgco przedstawiaja caloksztalt zadafd wynikajgcych

ze statutowych celdw Spéidzielni oraz innych aktéw.

IT. :Obowigzki i uprawnlenla pracownikéw Spéldzielni.

l1.Pracownik powinien sumiennie i terminowo wykonywaé obowigzki wy-

nikajgce z zakresu czynnpéci. Do obowigzkéw pracownika nalezy w

szczeg6lnosci:

- przejawianie inicjatywy i operatywnosci,

~ praworzgdne postepowanie,

- poszanowanie Czlonkéw Spdéldzielni, ich uprawnied i réwnodci wo~-
bec prawa oraz taktowne i1 Zyczliwe traktowanie, a takZe sprawne

rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych przez nich spraw, wnios-

kéw i skarg.

2.Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnien okreélonych w re~-

gulaminie pracy pracownikdéw zatrudnionych w Spéidzielni Mieszka-

niowej "Naftowiec".

3.Pracownik na stanowisku kierowniczym i samodzielnym jest ponad-

to obowigzany do:

- stalego observwowania zjawisk i probleméw oraz wdrazania najlep~-

szych rozwigzan wystepujacych w dziedzinie prowadzonej dziatalno-

Sci merytorycznej,

- inspirovania i ppracowywania propozycji dzialar niezbednych dla

zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Spdéldzielni w zakresie

prowadzonych spraw,

- udzielania konsultacji, instruktazu i pomocy podleglym pracow-

nikom.

ITI.Wykaz stuzb organlzacyjnych biura zarzagdu.

samodzielne stanowisko pracy d/s finansowych /symbol EXK-1/,

- samodzielne stanowisko pracy d/s rachunkowoéci /symbol EK=2/,

- samodzielne stanowisko pracy d/s osobowych i czlonkowsko-
mieszkaniowych /symbol HNO/,

=~ samodzielne stanowisko pracy d/s gospodarki zasobami mieszka=-

niowymi oraz gospodarki magazynowej /symbol TA/.
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At b

Struktura Organizacyjna SM ,,Naftowiec” w Zielonej Gorze z oznaczeniem liczby etatow
i stanowisk pracy na 2018 rok

Zarzad: 2 etaty

f. Pion Prezesa: 2 etaty

SN MY DLEN Pion Techniczny: 8,13 etatu
' ' . Pion Ksiegowosci: 2 etaty
1€, O» 40K OGOLEM: 14,13 etatu

e \V 1
Sporzadzita: L.Korotczuk



