REGULAMIN OBIEGU DOKUMENTOW W SPOLDZIELNI
»NAFTOWIEC” W SANOKU

§1.
Za prawidlowy obieg dokumentow odpowiada Zarzad Spétdzielni, ktory
dziata zgodnie z obowigzujacym Statutem, jak réwniez Regulaminem
Zarzadu zatwierdzonym przez Rade Nadzorcza.
Zarzad w skiadzie:
1. Prezes Zarzadu Spétdzielni
2. Zastepca Prezesa

§2
Wszystkie dokumenty przychodzace do Spoldzielni sg rejestrowane w
ksigzce podawczej z wyszczegdlnieniem:
- numer kolejny
data wptywu, data wyjscia,
od kogo wptyneto pismo,
jakiej sprawy dotyczy,

§3
Pisma i dokumenty przychodzace do Spotdzielni dzielg sie na:

1. Zwiazane z dziatalnoscig Spétdzielni ( od kontrahentow, urzedow itp.)
Zarzad ustosunkowuje sie do poszczegdlnych spraw zawartych w dokumentach
i udziela stosownej odpowiedzi o sposobie ich zatatwienia listem poleconym lub
zwyktym, ktére rejestruje w ksiazce wysytkowej z podaniem: daty wystania i
nazwe adresata.

Kopie pism s3 przechowywane w odpowiednich teczkach w zaleznosci, czego
dana sprawa dotyczy.

2. Faktury za ustugi na rzecz Spétdzielni zgodnie z zawartymi umowami np.za
dostarczanie ciepla, energii elektrycznej, prace remontowe, obstuge ksiegows i
inne, zostajg sprawdzone pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz
podpisane przez Prezesa Zarzadu i jego Zastepeg i przekazane do Spotki ,,Solo”,
z ktora to Spétdzielnia zawarla umowe na prowadzenie spraw ksiegowych. Po
zamknieciu kazdego kwartatu wszelkie dokumenty ksiegowe firma ,,Solo”
przekazuje do siedziby Spotdzielni, gdzie sg przechowywane.

3. Skargi i wnioski cztonkéw Spétdzielni sktadane na piSmie s3 rejestrowane w
ksigzce podawezej po ich rozpatrzeniu Zarzad ma obowiagzek w terminie
okreslonym w Statucie udzieli¢ wyjasnienia na pismie i dostarczy¢ pod




wskazany adres za potwierdzeniem odbioru. Kopie pism sg przechowywane w
segregatorze z dokumentami danego cztonka.

§5

Regulamin obowiazuje z dniem podpisania. &.@é. zo:%
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