Smérnice o zplisobu a postupu pfi vedeni ¢lenské evidence v druzstvu

Okresni stavebni bytové druistvo se sidlem v Liberci, Kamenickd 1213, PSC 460 06, které je zapsano ve
verejném rejstiiku vedeném Krajskym soudem v Usti nad Labem v oddile Dr XXVI, vlozka 313, identifikacni &islo
00224138.
ClLi
Clenskd evidence

Druzstvo vede ¢lenskou evidenci a udrzuje ji v zZivém stavu. Zakladni ¢lenskou evidenci druZstva tvofi kniha
¢lend a clenské spisy. Jako operativni evidenci vede druZstvo prehled ¢lentd s vyuZitim vypocetni techniky.

Gl u
Kniha éleni

1. Do knihy ¢len( zapisuje druistvo vsechny své ¢leny v poradi, v jakém jsou zapsani v zapise ze schlze
predstavenstva. Kniha ¢leni nemUze byt vedena podle domd, ale souvisle podle pofadi prijeti.

2. Clenské ¢&islo oznacduje evidenéni pofadi, v némiz byl ¢len pfijat a zapsan do knihy ¢lend. Clenskym ¢islem se
oznaduji veskeré doklady o ¢lenstvi v druzstvu (jako ¢lensky spis, apod.). Clenské &islo nem@ze byt ménéno
béhem trvani ¢lenstvi v druZstvu.

3. Vknize ¢lend se uvadéji

a) Cclenské cislo
b) jméno a pfijmeni ¢lena
c) datum a misto jeho narozeni
d) datum pfijeti za ¢lena (datum schiize predstavenstva, na némz bylo pfijeti schvaleno)
e) zmény béhem trvani ¢lenstvi
f)  zéanik ¢lenstvi
4. V knize ¢lend se zaznamenavaji
a) zména prijmeni
b) pfridéleni bytu, garaze nebo jiné mistnosti neslouzici k bydleni
c) vyména bytu, garaze nebo jiné mistnosti neslouzici k bydleni
d) prevod clena do jiného druzstva

5. Zaznamy podle odst. 4 pism. a. musi byt ucinény tak, Ze dosavadni jméno se preskrtne, aby zistalo Citelné, a
zména se zapiSe nad néj. Zaznamy zmén podle odst. 3 pism. f. musi byt provedeny tak, Ze jméno
dosavadniho ¢lena se preskrtne, aby zlstalo Citelné, v prislusné rubrice se vyznaci datum zaniku ¢lenstvi a v
rubrice ,,poznamka“ ddvod zaniku.

6. Novy Clen se zapiSe na nejblizsi volnou fadku v knize ¢lenl pod novym clenskym Cislem. Pritom se vyplni
vSechny rubriky a vyznaci se datum, kdy predstavenstvo schvdlilo jeho prijeti za ¢lena. Obdobné se
postupuje u prfevodu clenskych prav a povinnosti, pficemz se jesté v rubrice , poznamka” vyznaci datum
vzniku Clenstvi prevadéjiciho clena.

7. PFi slouceni druistev zapisuje prejimajici druzstvo Cleny predavajiciho druzstva do své knihy c¢lend na
nejblizsi volné radky v poradi, v jakém byli zapsani v knize ¢lend predavajiciho druzstva. Neni-li to mozné,
zapisi se tito ¢lenové podle dostupnych dokladd. Obdobné se postupuje pfi prevodu c¢asti majetku druZstva,
spojeného s prevodem ¢lend.

Cl.m
Clensky spis

1. Clensky spis tvoii soubor dokladii a korespondence se ¢lenem, vyplyvajici ze ¢lenského poméru. Doklady se
zakladaji do jednotlivych spisovych obal(.
2. Doklady ukladané do ¢lenského spisu jsou zejména
e) Cclenska prihlaska
f) sdéleni o prijeti za ¢lena
g) Zzadost o zarazeni do poradniku
h) dohoda o jiném plnéni na ¢lensky podil /u svépomocné vystavby/
i)  rozhodnuti o pridéleni bytu, gardze nebo jiné mistnosti neslouzici k bydleni
j)  smlouva o najmu druzstevniho bytu nebo nebytového prostoru
k) dohoda o vyméné bytu, mistnosti neslouzici k bydleni, garaze a rozhodnuti predstavenstva
I) dohoda o prevodu clenskych prava a povinnosti na rozhodnuti predstavenstva
m) Zadost o souhlas k prenechani bytu nebo ¢asti bytu do uZivani jiné osobé a rozhodnuti
predstavenstva
n) kopie upominek ¢lena
0) prehled o prevodu bytu do vlastnictvi



p) doklady o majetkopravnich zavazcich ¢lena /nadstandardni vybaveni/, ostatni doklady a
korespondence tykajici se prabéhu uzivani bytu, garaze nebo jiné mistnosti neslouzici k bydleni az
do zaniku ¢lenstvi

. Clensky spis se oznacuje podle predtisku ¢lenskych ¢&islem, jménem ¢lena a dal$imi nezbytnymi Gdaji

/adresa, apod./.

Kazdy zaznam v c¢lenském zdpisu musi byt opatfen podpisem pracovnika, ktery zaznam ucinil a datem

zaznamu.

Pfi zaniku Clenstvi se ¢lensky spis se vSemi doklady ukldada do archivu druzstva.

Do ¢lenského spisu se nezarazuji uc¢etni doklady a doklady technického charakteru.

¢l
Elektronicka evidence

Evidence vypocetni technikou — elektronickd evidence je operativni evidenci ¢lenli pro snadné a rychlé
ziskani Gdajd o ¢lenech a pro vyhledavani jejich ¢lenskych spist. Dopliiuje, popfipadé nahrazuje kartotéku
¢lenq, ktera byla tvorena kartotécnimi listky.
Pocitacova evidence obsahuje:

a) Cclenské cislo

b) jméno a pfijmeni ¢lena

c¢) datum narozeni ¢lena

d) adresu trvalého bydlisté ¢lena

e) jméno a prijmeni spole¢ného Clena

f) dalsi Udaje podle potreby druistva, zejména datum dohody o prevodu bytu, datum vloZeni

smlouvy do katastru, evidence byt a budov ve spravé apod.

Pri ukonceni clenstvi pfevodem prav a povinnosti zlstava zachovan plvodni ¢len v evidenci pro potieby
verejnopravnich instituci.

cl. v
Clenska prihldska

DruZstvo vydava uchazecim o clenstvi ¢lenské prihlasky
. Clenska prihlagka uchazece, ktery byl jiZ pfijat za ¢lena druZstva, se uklada do ¢lenského spisu.

CLv
Spolecnd, prechodnd a zavérecna ustanoveni

Pokud druzstvo vyuZiva vypocetni techniky, Ize nahradit knihu ¢lend pfislusnou sestavou a kartotéku ¢len(
souhrnem stitk( nebo jinou technikou za podminky, Ze budou plné zajistovat poZzadované tdaje.

Udaje, které maji byt podle &l. Il, az IV téchto smérnic zaznamenavéany v ¢lenské evidenci druzstva se
zaznamenavaji jen potud, pokud je jejich evidence v souladu se stanovami druzstva.

. Skartace pisemnych dokumentl zakladni clenské evidence se provadi vsouladu se skartaénim radem
druZstva, a to 5 let po roce, ve kterém ¢len pozbyl/ukondil €lenstvi.

. Touto smérnici se rusi a nahrazuje smérnice schvalené predstavenstvem druzstva, a to kdykoliv v minulosti.

. Tato smérnice byla schvalena a nabyla ucinnosti 27. 09. 2016 usnesenim predstavenstva, jez se konalo téhoz
dne.

Miroslav Matéjka Ing. Michal Hnyk
predseda predstavenstva mistopredseda predstavenstva



