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UCHWALA Nr 257/2006
Rady Nadzorczej Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Energetvk”
w Wejherowie z dnia 04.09.2006r.

Rada Nadzorcza Spoétdzielni Mieszkaniowe] ,,Energetyk” w Wejherowie akceptuje
zmiany do schematu organizacyjnego SM Energetyk, ktorych konieczno$¢ wprowadzenia
wynika z przygotowania zawodowego kompletowanej kadry pracownikow, polegajacych na:

1. Wilaczeniu do zakresu dot. stanowiska ds. Kadr i organizacji spraw rozliczen pracow-
nikéw 1 ZUS 1 nazwaniu ,,stanowisko ds. Kadr, ptac i organizacji.

2. Zmiany w zakresach pracownikow ksiggowosci powodujacych rowniez zmiang w na-
zewnictwie:
= Ksiggowy — stanowisko ds. czynszow
=  Ksiggowy — stanowisko ds. windykacji
= Kasjer — stanowisko ds. kasy 1 archiwum

Wprowadzone zmiany w zakresach obowiazkow

Dot. stanowiska ds. kadr, plac i organizacji
W zakresie spraw pracowniczych:

1. Przestrzeganie termindéw realizacji zarzadzen, zalecen i uchwat organéw Spotdzielni

2. Opracowywanie struktury organizacyjnej 1 zakresOw czynno$ci dla pracownikow
Spotdzielni

3. Opracowywanie regulaminu pracy oraz innych regulaminéw, zarzadzen i polecen

stuzbowych zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem

Opracowywanie tabeli ptac wynagrodzen zasadniczych i stawek godzinowych

Planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych

Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikow

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy

Prowadzenie: ewidencji urlopow, biezacej ewidencji zatrudnienia, sprawozdawczos$ci

z zakresu ruchu kadrowego, akt osobowych pracownikéw, rejestru zwolnien, rejestru

przyjec, spraw emerytalnych i rentowych

9. Przygotowywanie materiatbw na Zebrania Grup Czlonkowskich 1 Zebranie
Przedstawicieli Cztonkéw

10. Prowadzenie rejestru uchwat i wnioskow z zebran Grup Cztonkowskich

11. Prowadzenie rejestru uchwat i zalecen Rady Nadzorczej, kompletowanie materiatow
oraz obsluga posiedzen Rady Nadzorczej w zakresie rozliczen pracownikéw i ZUS:

12. Obstuga programu Platnik ( sktadki ZUS)

13. Obstuga programu Pers ( listy ptac)

14. Sporzadzanie miesigcznego rozdzielnika kosztow funduszu ptac, innych wynagrodzen,
sktadek ZUS, potracen pracowniczych

15. Sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatku dochodowego i funduszu PFRON
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16. Roczne rozliczanie pracownikow z podatku dochodowego
17. Wydawanie zaswiadczen o dochodach

Dot. stanowiska ds. czynszéw

Prowadzenie analitycznej ewidencji czynszéw dla lokali mieszkalnych po
zaksiggowaniu wszystkich wptat dokonanych do dnia 15-go kazdego miesiaca,
Prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi,

Ksiggowanie rozliczen c.o. i innych dodatkowych naliczen,

Analityka konta wkladow 1 udziatow,

Petnienie zastgpstwa na czas nieobecnosci pracownika sekcji rozliczen i kasy,
Prowadzenie analitycznej ewidencji pozostalych rozrachunkéw z czlonkami
1 najemcami (konto: 205, 206, 208, 248),

Ksiggowanie 1 ustalanie rat kredytu i odsetek /wg aktualnej stopy procentowej
kredytu refinansowego/ mieszkan lokatorskich 1 wtasno§ciowo-kredytowych,
Udzielanie zglaszajacym si¢ lokatorom pelnych 1 wyczerpujacych informacji
odnosnie ich stanu konta.

Dot. stanowiska ds. windykacji

Wysylanie upomnien do lokatorow zalegajacych z naleznosciami czynszowymi,
Prowadzenie ewidencji wyemitowanych upomnien oraz gromadzenie zbioru,

W wypadku nie reagowania przez uzytkownika lokalu na wezwanie do zaptaty
1 zaleganie z 2-miesig¢czna optata przygotowanie wezwania ostatecznego do zaptaty
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge post¢powania sadowego,
Przygotowanie wezwania ostatecznego w 2 egzemplarzach, przy czym oryginat
wysyla si¢ dluznikowi listem poleconym Iub przekazuje pracownikowi
administracji w celu dorgczenia za potwierdzeniem odbioru.

Przy naleznoS$ciach przekraczajacych 3-miesigczne oplaty czynszowe obowiazuje
postepowanie sadowe, po uzgodnieniu z zarzadem Spoéldzielni. W tym celu
przygotowany zostaje komplet dokumentéw oraz dokonywane jest rozpoznanie
stanu majatkowego dluznika. Dokumenty wydawane sa za pokwitowaniem radcy
prawnemu w celu wszczgeia postgpowania sadowego. Skutki wynikajace z
przedawnienia obciazaja pracownika winnego zaniedbania. Powyzszy tryb
obowiazuje réwniez przy naleznosciach niebgdacych nalezno$ciami czynszowymi.
Wysylanie wezwan na Rad¢ Nadzorcza do lokatorow posiadajacych zadtuzenie
wraz z kompletem dokumentow (potwierdzenie odbioru wezwania, wydruk konta
czynszowego, teczka akt cztonkowskich),

Zglaszanie i aktualizacja listy dtuznikow w Krajowym Rejestrze Diuznikow,
Udzielanie zglaszajacym si¢ lokatorom pelnych 1 wyczerpujacych informacji
odnosnie ich stanu konta,

Protokotowanie posiedzen Rady Nadzorczej 1 Zarzadu.

dot. stanowiska Gtoéwna Ksiggowa

W zakresie gospodarki finansowej prowadzenie:

Rozliczen finansowo —kasowych 1 bankowych,

Rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami,

Rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen rzeczowych,

Rozliczen z tytutu podatku w zakresie ksiggowosci:

Kontrolowanie, konfrontowanie i dekretowanie dokumentacji ksiggowe;,
Prowadzenie wlasciwej ewidencji syntetycznej i analitycznej,
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Sporzadzanie prawidlowe] sprawozdawczosci finansowej, rozliczanie wynikow
inwentaryzacji

Dot. stanowiska ds. kasy i archiwum

- Prowadzenie kasy zgodnie z Instrukcja gospodarki kasowej SM Energetyk
- Prowadzenie archiwum zgodnie z wewngtrznymi instrukcjami



