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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

I Podstawa prawna.

§1.

1) Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. - Prawo Spotdzielcze, tekst jednolity
Dziennik Ustaw z 2003r. nr 188 poz. 1848 z p6zniejszymi zmianami
2) Statut Radomskiej Spotdzielni Mieszkaniowej im. Jogefa Grzecznarowskiego

IIl. Postanowienia ogdlne.

1) Spotdzielni - nalezy ~przez

Mieszkaniowa,
2) Zarzadzie — nalezy pypzez 6 rozumieC Zarza
3) Prezesie Zarzadu 2. gZumien OsQbe, ktdxg/zostata wybrana

ez to rozumieé grupe osob zatrudnionych na stanowiskach
redniego przetozonego,
2y przez to rozumie¢ Zaktad Konserwacji i Remontow.

§ 4.

Spéidzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wtasnymi lub zleca ich
wykonanie innym podmiotom gospodarczym Zlecenie wykonania okreslonych zadan
innym podmiotom gospodarczym nie zwalnia kierownictwa Spoidzielni z
odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

§5.

Dla realizacji zadan sitami wiasnymi Spotdzielnia zatrudnia pracownikow i
organizuje ich prace w ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg struktury
organizacyjne;j.

lll.  Organizacja i kierownictwo.

§ 6.

kompetencji Zarzgdu nalezy podejmowanie decyzji
nie zastrzezonych w ustawie lub w Statucie dla innych §
2) Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okreso
okresie pomledzy posiedzeniami .
podziatu czynnosci pomiedzy czig
3) Sprawy zastrzezone do kolegialhegj

V. Podstawowe zasg orek organizacyjnych

Spotdzielni.

2 i podporzadkowanie
cznkom Zarzadu Spoétdzielni

V.

§ 8.

Kierownicy komérek organizacyjnych Spoétdzielni zapewniaja prawidtowg realizacje
powierzonych im zadan, uwzgledniajgc celowo$¢ i racjonalnoS¢ wykorzystania
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Radomska Spéltdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

srodkéw finansowych, wybor najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych
zadan, sprawujac nadzor nad wykonywaniem czynnos$ci przez pracownikow.

§ 9.

Osoby kierujgce pionami organizacyjnymi powierzajg pracownikom wykonywanie
zadan zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownicty\i odpowiedzialnosci za
wyniki pracy pracownikow w podlegtych im komérkach g j

— organizujg wykonanie zadan
przepisow Statutu, regulaminow N
i decyzji organéw Spotdzielni;
- zaznajamiajq pracownikoy

— ustalajg i w mis
obowigzkow i odpg

otrzeb organow Spotdzielni sprawozdania oraz inne
xakresu dziatania danej komorki organizacyjnej,
ane do innych komérek organizacyjnych Spoétdzielni
oraz opracowania pignmykierowanych do Zarzadu,
— podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, z wytgczeniem:
a) pism i dokumentéw, ktére w mysl odrebnych przepiséw wymagajg
podpiséw Zarzadu lub wtasciwego cztonka Zarzadu,
b) pism i wystapien kierowanych do wiadz i administracji panstwowej.
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

2. Do obowigzkéow Kierownikdbw poszczegolnych komoérek nalezy rowniez
zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw postanowien ogodlnie
obowigzujgcych przepisow oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukcji, a w
szczegolnosci w zakresie:

a) porzadku i dyscypliny pracy;
b) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prZepisé
c) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz o ochronje @
d) prawidtowego postepowania z aktami stuzbowyq:
e) spraw osobowych:
i. wnioskuja w sprawach obsady osobowe], nagras 8 ia,

Rrzeciwpozarowych;

i.
iii. ud2|elajq pracowmkom ZWg

— wykonujg zadania w
regulaminéw i ing
Spoétdzielni;

wewnetrznych regulaminéw i instrukcji, a w szczegolnosci w zakresie:
a) porzadku i dyscypliny pracy;

b) zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
c) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych;

d) prawidiowego postepowania z aktami stuzbowym.
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

§ 12.

1) Do obowigzkoéw pracownika nalezy m.in. sumienne, staranne iterminowe
wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z kodeksu pracy, regulaminu pracy
oraz zakresu czynnosci a takze :

a) przejawianie inicjatywy i operatywnosci, prawoyzadne postepowanle

b) poszanowanie cztonkéw Spoétdzielni, ich yprawnidg i réwnosci wobec
prawa oraz taktowne i zyczliwe trakiswarje, takze sprawne
rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych p q i OW i
skarg,

c) przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej.

2) Na polecenle przetozonego, pracownik jest zobowigza

3) Pracownik ma prawo do korzystapia z Spre
Pracy i Regulaminie Pracy.

VL. Wykaz komérek organizacyj

1. PZ - Prezes Zarzad

1) PZ-1

acyjno — administracyjnych
rony cywilnej

5) PZ-V

6) PZ-VI
7) PK - Giéwny Ksiegowy - Dziat Ksiggowosci i opfat:

= PK-R -Stanowisko ds. ptac i umow
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

= PK-KF - Zespdt Ksiegowosci Finansowej i Planowania
o PK-1 - Sekcja Ksiegowosci finansowej

» PK- OW - Zespdt Optat | Windykacji
o PK-G - Sekcja optat Osiedla Gotebiow |
o PK-XV - Sekcja optat Osiedla X\N\gcia
o PK-W - Sekcja Windykacji

2. PW -Wiceprezes Zarzadu

1) DE
=DE-L
*DE-R
*DE-O - Zespot optat i rozliczgn
* DE- | - Administracja Osig
= DE- I - Administracja Osietia
2) ZR - Zakiad Konserwaciji |
=»ZRZ - Zespot Konserwatorow
=ZRM - Zaopatrzenie i-maga

VIL.

jmuje yrozpdtruje skargi i wnioski cz*onkéw i mieszkancow Spotdzielni.
Mie’ nagzér nad wiasciwym wykorzystaniem kwalifikacji pracownikéw

7) 's\w ramsgh ogélnego kierownictwa i nadzoru nad reallzach zadaﬁ:

strukture organizs z

b) koordynuje przygdtbwanie projektow planéw gospodarczych oraz
sprawozdan z ich wykonania,

c) sprawuje ogdlny nadzér nad celowym i efektywnym wykorzystaniem $rodkéw
finansowych,

d) podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych i

higienicznych warunkéw pracy,
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Radomska Spdétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

e) organizuje skuteczng kontrole:
» realizacji zadan przez komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy,
*  wykonywania uchwat organow Spotdzielni,
= przestrzegania w Spotdzielni ogélnie obowigzujgcych przepisow oraz
postanowien Statutu, regulamindw i instrukcji wewnetrznych,
f)  wsplldziata z =zaktadowymi organizacjami zw@gkowymi na zasadach
okreslonych w prawie pracy i w ustawie o zwigzk# :
g) przyjmuje i rozpatruje skargi na prace pracownikQw,
h)  wspdtdziata z organami Spotdzielni w realizacji za¥anQxaz zap
organéw Spoétdzielni.

Pion Prezesa Zarzadu Spétdzielni.
Prezesowi Zarzadu podporzgdkowane 3
1)  Dziat Prawno — Organizacyjno — R
2) Stanowisko ds. pracowniczych i socja
3) Stanowisko Radcy Prawnego,
4) Stanowisko ds. cztonkowskich.i
5) Stanowisko ds. kontroli vye
6) Dom Kultury,
7) Dziat Ksiegowosci i gptat

do lokali,

Do zakresu obowigzkow DZat
nalezy:

sekre :
1) p anie we | wspotpracy z Radcg prawnym czynno$ci zwigzanych
opracowywanie/, Achwalariem_i_zarejestrowaniem w Sgdzie Statutu
Spbidzielni i zmian w Statucie,
2K, prowe rSpoIpracy Refdcg Prawnym aktualizacji danych w
{ajo éjesifze Sgdowym,

3) oprago anig’ i aktualizacja projektow struktury organizacyjnej Spoétdzielni
i regulawginu ohganizacyjnego,

4) opracowyWwanie prejektow aktow wewnetrznych spotdzielni o charakterze
organizacyjno prawpym takich jak zarzadzenia i polecenia Prezesa
Zarzadu - ich prgechoWywanie oraz przekazywanie wtasciwym komorkom
organizacyjnym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organéw samorzgdowych
Spétdzielni tj. Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu:
= przygotowanie materialdw i organizacja posiedzen organow,
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Radomska Spdéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jéozefa Grzecznarowskiego

* zawiadamianie zainteresowanych (Czionkéw, pracownikow) o terminie,
miejscu i porzgdku obrad posiedzen oraz prowadzenie technicznej obstugi

posiedzenia,

* opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat
organdbw - ich ewidencja, aktualizacja oraz przekazywanie ich
zainteresowanym komérkom organizacyjnym Spotdzielni,

* przygotowywanie projektow regulaminéw Qw samorzgdowych oraz
projektow uchwat organow,

* przekazywanie uchwat i wnioskéw podijetyd ny samorzadowe

6) prowadzenie ewidencji osobowej Rady Nadzorczej,
7) prowadzenie ksigzki kontroli prowadzonych w Spéi' \ S Yanie
protokotéw z kontroli i lustracji o 3 n poko olnyCh
i polustracyjnych do zatatwienia } : [ j
8) zapewnienie obstugi Sekretariz
9) zaopatrywanie pracownikow Di N2 )b\ bNrowe oraz

10) zaopatrywanie biura Zarzgdu w prase i ii yniCtwa, bilety
komunikacji miejskiej,

11) zabezpieczenie prawjdfowego dzi i QDI itelefonow,

12) nadzér nad wyko irme rzng w zakresie

p.poZ. i obrony cywilnej
ministracyjnym nalezy:

Az przeslrzegania przepisow i

co najmniej raz w. roku,

pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
raz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania lych zagrozen

4) rzekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Iub
przebu va ch obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych
przewiduje pomigszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych

urzgdzen majadych w na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.
5) zgtaszanie wniosk tyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) udziat w opracowywaniu Regulaminu Pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogdélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

7) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywamu whnioskow wynll\ajacych z bad#inig przyczyn i okoliczno$ci

realizacji tych wnioskow,
10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przs
dotyczgcych wypadkéw przy pracy, stwierdzonyd
podejrzenn o takie choroby, a takze przecho

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowegdo,

wykonywang praca,
12) doradztwo w zakresie organizac i

indywidualnej,
13) wspc'){praca z w{aé.ciwymi

bezpieczenstWe

poziomu szkolen oray
adaptacji

zapewnienia wias
pracownikow,

14) wspotdziatanie z Iekarzem sprawyj ng opieke zdrowotng nad
i #gSci pr i aniu okresowych badan

15) wspodidziatanie ze spoteczn inspekcja pJacy/ oraz z zaktadowymi
organlzaqaml zwigzkowyr .
waiu przez nie dziatan

/n na celu przestrzeganie
¢ higieny pracy w trybie i w

16) éstniczenie /w /Lpraeaeh sowalanej przez pracodawce, komisji
: 4z w innych zaktadowych komisjach
pleczenstwa i hlgleny pracy, w tym

Spotdzielni oraz  kierownictwu  jednostek

felni w sprawach ochrony przeciwpozarowej,

2) sprawowanie nad dokonywanie kontroli stanu bezpieczenstwa
pozarowego w obiektat¥f Spétdzielni,

3) sporzadzanie protokotow pokontrolnych i wnioskowanie w sprawie usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) sporzadzanie plandw rozmieszczenia podrecznego sprzetu gasniczego
i oznakowania obiektow,

Regulamin organizacyjny

strona 10/ 26



Radomska Spoildzielnia Mieszkaniowa
im. J6zefa Grzecznarowskiego

5) dbanie o zapewmenle konserwacji oraz  naprawy urzgdzen
przeciwpozarowych i gagnic w sposob gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne
funkcjonowanie,

6) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem pracownikow Spoétdzielni w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

7) wnioskowanie w sprawie ukarania za nieprzestrzeganie przepisow
przeciwpozarowych przez pracownikow Spoétdzig

8) wnioskowanie w sprawach dotyczgcych
pozarowego Spotdzielni,

stanu  bezpieczenstwa

11) ustalenie sposobu postepowania na wypadek powst
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.

w zakresie obrony cywilnej:

1) opracowywanie planéw obro
2) organizowanie szkolenia oraz CW

3) wspodtpraca z Gminnym Inspektora :
4)

5) prowadzenie innyc
przepisow,
6) wnioskowanie dg

1)

systemowego, sieciowego oraz uzytkowego ze
dmemem mozliwoéci zastosowania go w juz
{ mozliwoscig  wprowadzenia na
pOSZ egolpyeh-s aon.

nadgor ngd ingtalacja, wdrozenlem i eksploatacjg Zintegrowanego Systemu
czpégo we wszystkich jednostkach organizacyjnych Spétdzielni,
ajnistrovianie istniejgcymi sieciami komputerowymi,

koordynowanie i bezposredni udziat w realizacji szkolen
oraz w instruktazu uzytkownikéw informatycznych w

5) prowadzenie sta wspolpracy z uzytkownikami systeméw w celu
zabezpieczenia ich potrzeb w zakresie projektowania i wdrazania systemow
informatycznych i oprogramowanla

6) wspbtpraca z firmami, ktérych programy sg eksploatowane w Spotdzielni,
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Radomska Spdtdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

7) wdrazanie i utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej instalacji internetowej i
telefonicznej oraz nadzor nad ich eksploatacjg we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Spoétdzielni,

8) biezaca konfiguracja, konserwacja i naprawa posiadanego sprzetu
komputerowego,

9) redakcja serwisu www.rsm.radom.pl,

10) wykonywanie czynnosci ,administratora bezpig
podstawie rozporzgdzenia MSWIA z dn.3.VI1.98r,

deenstwa informacji' na
.80 z 1998r./.

§17.

Zarzadu.
W zakresie spraw osobowych, zatrudnie
Stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1)  prognozowanie, planowanie i bil :
form i metod doboru oraz przyjmo i ieSzezapie i adganie do
pracy nowych pracownikow,

2) opracowywanie projektow re

3) doskonalenie syste/mu

4) czuwanie nad
dyscypliny pracy
stuzbowej pracowmnkc

5) czuwanie nad wagci ’ i alli ji pracownikOow i
prawidiowym ich wynagrad aniem,

6) ustosunkew e sie do wys

; Qsobowych,

bw i skarg pracownikow
przyczyn nieprawidtowego

7) otyczacych przyznania pracownikowi $wiadczen

8)

9) osobowych oraz niezbednych ewidencji pracownikéw,
10) : hiwum akt osobawych pracownikow Spétdzielni,
11) badanie topnla wykorzystania kwalifikacji pracownikow oraz

efektywnosm RS , doksztatcania i doskonalenia ich kwalifikacji,

12) organizowanie, i kontrolowanie réznych form szkolenia
zawodowego, doksztatgania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow (kursy,
nauka zawodu itp.),

13) wspdlpraca ze stosownymi instytucjami w zakresie doksztatcania i
doskonalenia kwalifikacji pracownikow,

14) wspotdziatanie w ustaleniu i utrzymaniu optymalnego poziomu oraz struktur
zatrudnienia,
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

15) wspotpraca z urzedami terenowych organow administracji panstwowej,
16) wspoidziatanie w gospodarowaniu funduszem ptac,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych, a w szczegolnosci:
a) opracowywanie zasad przyznawania pracownikom pomocy z tego
funduszu,
b) rozpoznawanie potrzeb pracownikéw,
c) sprawowanie obstugi administracyjno
Swiadczen Socjalnych,

18)
19) 3
20) i i ien ie % ey arzgdu

21)
22) otdzi i gani a.zwigzkowg w\zakxesie ustatefiym

23)

prawnych, tekst jednoli - L ~059\z pbdzniejszymi zmianami),
a szczegolnosci:
1)  wydawanie opiniN
2) wystepowanie w Bsharakte ikA Spotdzielni w postepowaniu
3) i Qjekto aktow/ normatywnych oraz uchwat
4) ioyani jekto Swsawierarfych przez Spétdzielnig¢ z innymi

5) e /wspolpracy z Dziatem Prawno - Samorzgdowo -

§ 19.

Stanowisko ds. czionkowgkich i przeksztalcen praw do lokali podlega

bezposrednio Prezesowi ZarZgdu.
Do podstawowych obowigzkéw Stanowiska ds. czlonkowskich i przeksztatcen
praw do lokali nalezy:
1) przygotowanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskéw oraz materiatow w
zakresie przyjmowania cztonkéw do Spoétdzielni w zwigzku z nabyciem lub
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Radomska Spoétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

posiadaniem prawa do mieszkania, wzajemnymi zamianami, przepisaniami
cztonkostwa, wspotcztonkostwem,
2) prowadzenie rejestrow:
a) cztonkow i wspotczionkdéw oraz dokumentacje cztonkowska,
b) cztonkoéw - osob prawnych,
c) umow zawartych z cztonkami oczekujgcymi,
d) zatozonych ksiag wieczystych,
e) wnioskow o przeksztatcenie prawa do loka
3) zawieranie umow na budowe mieszkan,
budowanych ze srodkow witasnych,
4) kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji sta
wyodrebnienia lokalu w odrebng wtasnosc,
kompletowanie i przechowywanie akt cztonkowskich,

i garazy

e ¢ga bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Do psdstawdy fwiazkoéw Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:
planéw kontroli (kwartalnych i rocznych),

e_kontroli planowych oraz kontroli doraznych zleconych przez

3) opracowywaniéyni pokontrolnych oraz nadzorowanie ich wykonania,

i - piu 0 wyniki kontroli - analiz i ocen dziatainosci
poszczegolnych komorel/i jednostek organizacyjnych Spétdzielni,

5) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci =zatatwiania skarg i wnioskow
zgtoszonych przez cztonkow Spoétdzielni i inne osoby,

6) przygotowywanie opinii, co do zasadnosci uwag krytycznych pod adresem
Zarzadu Spétdzielni wyrazanych w artykutach prasowych, skargach czionkéow
Spoétdzielni,
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

7) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli oraz postgpowania

pokontrolnego,
8) sporzgdzanie sprawozdania rocznego ze swej pracy oraz przedktadanie go do
zatwierdzenia Zarzgdowi,
9) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Nadzorczej i Zarzgdu poswigconych
problematyce kontroli oraz w konferencjach polustracyjnych,
10)przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Spdidzielni, majgcego na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowogci.

§ 21

Dom Kultury podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Dom Kultury znajduje sie w pionie Pre
Zakres obowigzkow pracownikéw Dom
1) prowadzenie dziatalnosci spo
2) programowanie dziatalnosci spt czn _RQ awcze v
3) sporzadzanie rocznych planow s

esa Zarzadu

Kultury,

4) sporzgdzanie sprawozdaw c

5) opracowywanie miegi 3 i Sci placowki, wspotdziatanie
przy |ch realizacj/ i ke ' dSwQiez przyjmowanie

wychowawczej
7) prowadzenie kslgzek.i : yCh Domu Kultdry i rejestru wydatkow,
8) wynajmowanie i ; jduj sie f[w Domu Kultury w celu

imprez i spotkan dla ludzi ,Ztotego Wieku”,
osiedlowych imprez sportowych,
ie akcji ,Lato” i ,Zima” w miescie,

§ 22

Dziatem Ksiegowosci i Optat kieruje Gtowny Ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio
Prezesowi Zarzadu.
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jéozefa Grzecznarowskiego

Gtowny Ksiegowy:
1) prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci, tekst jednolity z 2002r. (Dz. U. nr 76 poz. 694), to jest:

a) prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z zatwierdzonym przez Zarzgd
planem kont i opisem przyjetych zasad rachunkowosci,

b) wykonuje — w zwigzku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem
drogg inwentaryzacji rzeczywistego stany™~aktywow i pasywow -
zadania okreslone w ustawie o rachunkoyosci i wewnetrznej instrukcji
inwentaryzacyjnej,

c) wycenia aktywa i pasywa oraz ustala wynik N

d) sporzadza sprawozdania finansowe i inne,
ksiag rachunkowych,

e) gromadzi i przechowuje dokumentacje przewi
rachunkowoéci,

2) sprawuje bezposrednig kontrole i
umow, Zespotu Ksiegowosci Fin;
Windykaciji,

3) nadzoruje prawidtowe i terminowe ddkonywagje ro

4) prowadzi instruktaz i kontroluje komorkne |28

5) nadzoru;e proces dosna!enla = : owama obiegu i
kontroli dokumentow iaj asci nrzebieg operaciji

6) informuje praco
finansowych,

7) organizuje mwentryzc;e roczra wrg \ m zespotow spisowych
oraz wnioskowanie [
potrzeb, analizuje

8) prowadzi nadzor erminowym zapiem o0sO6b materialnie

iedztaimysh 2 mienie Spoétdzielni,

9) jacg sprawbzdawcZosc dziatalnosci gospodarczo-
poidzielpi (zgodni® jgZujagcymi przepisami) i innych

db organow samorzgdowych Spoétdzielni,
10) formalno rachunkowq dokumentéw  stanowigcych

acownikom odpowiedniego instruktazu

estrzeganic zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie

$rodkow pienieznych bedacych w dyspozycji kasy,

13) wzgledem finansowym prawidtowo$¢ uméw zawieranych

14) nadzoruje termindwe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych
oraz sptate zobowigz2

15) nadzoruje przestrzeganie obowigzujgcych pizepisow dot. Ustalania i
terminowosé optacania wystepujgcych w Spotdzielni roszczen (podatki,
wynagrodzenia, inne Swiadczenia),
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16)

Stanowisko ds. ptac i umow podlega bezposrednio
Do podstawowych obowigzkow Stanowiska ds. ptg

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

sprawuje nadzor nad prawidiowym dysponowaniem $rodkami pienigznymi
zgromadzonymi na rachunkach bankowych i korzystaniu z kredytow
bankowych.

§ 23.

OWRemu Ksiegowemu.
alezy:

sporzadzanie list ptac,
naliczanie zasitkow chorobowych,
naliczanie sktadek ZUS,

obstuga programu ,,Ptatnik,,
sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z
pracownikow,

naliczanie podatku dochodoweg
prowadzenie analityki w zakresi
sporzgdzanie sprawozdan do
sporzgdzanie umow zlecen,

planéw finansowych Spétdzielni
sprawozdarn miesiecznych, kwartalnych i rocznych finansowo —

sporzgdzan| iz z wykonania planu finansowo — ksiggowego,
arzgdu Spotdzielni i Administracji Osiedlowych,

sporzadzanie deklaMcji rozliczert z Urzedem Skarbowym (podatku VAT,
podatku dochodowego) z ZUS, PFRON - Zarzadu oraz deklaracji zbiorczych
Spotdzielni.

rozliczenia podatkowe z Wydziatem Podatkowym Gminy (podatek: od
nieruchomosci, wieczyste uzytkowanie gruntow),
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Radomska Spotdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)
27)

28)
29)

przygotowywanie dokumentéw do wprowadzenia do komputera (dekretacja,
likwidatura dokumentéw, segregowanie rejestrami),

archiwizowanie dokumentow,

nadzor i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Spétdzielni w zakresie
zagadnien finansowo-ksiegowych; udzielanie instruktazu,

wyptaty wynagrodzen i innych swiadczen pracownikorn Spotdzielni,

obstuga uméw kredytowych zaciggnietych przez gpsidzielnie,

sprawowanie obstugi ksiegowej ZFSS,
prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczo
ubezpieczen pracownikow Spotdzielni,
opracowywanie regulaminéw i instrukcji z zak 3 RaNsowo -
ksiegowych,

prowadzenie rejestrow banku i kasy,
prowadzenie rejestru zakupu materiatow i ustug,

\ OraZz Zapigx

w obowigzujgcych terminach,
sporzgdzanie miesiecznie rejesths

a) eksploatacji zasobow,
b) _energii ciepinej CO, C

prowadzong przez \Spotd=iethi : iRzujgcych przepisow,
prowadzenie ewidengji S ' ; Sci niematerialnych i

1)
2)
3)

4)

iloSci oséb, zmiany
wprowadzanie bonifikat z tytutu przerw w dostawie CO, CCW, ustug
dzwigowych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

rozliczanie indywidualnego zuzycia centralnej cieptej wody, zimnej wody w
lokalach mieszkalnych,
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jéozefa Grzecznarowskiego

5)
6)

7)

- w ramach Sekcji Windykaciji:

wprowadzanie rozliczen co, ccw, zimna woda w lokalach mieszkalnych i
uzytkowych,

zatatwianie korespondencji mieszkancow dotyczacej stanu konta optat
czynszowych oraz przyjecia interesantow w powyzszych sprawach,
sporzgdzanie wydrukéw komputerowych odnoénie zmian w optfatach
czynszowych.

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

6)
7)

8)

9)

10)

analiza zadiuzen z tytutu optat za lokale
garaze,

biezace sporzadzanie i wysytanie monitow
czionkdw i wiascicieli zadtuzonych w optatach czy

przygotowanie dokumentow i
lokalach mieszkalnych,

sporzadzanie porozumien (umow ; ta 7noSei cxynszowych
i odsetek z dtuznikami Spétdzielni,
wspotpraca z Komornikami

ezposrednio wykony\yZﬁe zadan przez komérki organizacyjne
owafie mu zgodnie z zatwierdzong przez Radg¢ Nadzorczg

rdynUJe przygotowanie projektéw planéw konserwacji i remontow
skifada sprawozdania z ich wykonania,

wspotd nami Spoétdzielni w realizacji zadan,
nadzoruje nie materialdbw na posiedzenia statutowych organow
samorzgdowyc ielni oraz bierze udziat w ich posiedzeniach,

analizuje wyniku™ekonomiczno — finansowe gospodarki zasobami
mieszkaniowymi,

koordynuje, kontroluje i analizuje prowadzong dziatalno$¢ podlegtych
komorek organizacyjnych, w tym przez Administracje Osiedlowe i Zakiad
Konserwacji i Remontéw,

nadzoruje rozliczenia zuzycia mediéw w zasobach Spotdzielni,
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11) analizuje projekty umow z przedsiebiorstwami Swiadczgcymi ustugi na rzecz
Spotdzielni,

12) nadzoruje przewidziane prawem przeglady budynkow i instalacii,

13) okre$la ramowe zakresy czynnosci dla bezposrednio podlegtych
pracownikow,

14) podpisuje korespondencje wychodzgca poza wyjatkiem zastrzezonym dla
Zarzadu,

15) podejmuje decyzje w sprawach z upowaznieni

§ 27.

Pion Wiceprezesa Zarzagdu Spoétdzielt

Wiceprezesowi Zarzadu podporzgdkowane s3 bezposrednio:
1) Dziat Eksploataciji i Utrzymania Zag0béu
2) Zakitad Konserwacji i Remontow.

1) Zespot Zarzadzania
2) Zespdt Planowania

Dzialu Eksploatacji i Utrzymania

Spold2|eln|a - uzytkowmk lokalu,

przepiséw bhp i b\poz, pyzez podlegtych pracownikow,

5) organizowanie, planbw#nie, koordynowanie i kontrolowanie pracy podlegtych
komorek organizacyjnych,

6) wystepowanie przed Zarzadem w sprawach dotyczacych Dziatu,

7) przygotowywanie odpowiedzi na wystgpienia uzytkownikow lokali do Zarzadu
oraz udzielanie odpowiedzi na podstawie decyzji Zarzgdu.
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2. Do zakresu obowigzkow Zespotu Zarzadzania Zasobami Lokalowymi nalezy:
1) prowadzenie danych ewidencyjnych o osiedlach, nieruchomosciach,
budynkach, lokalach mieszkalnych, lokalach uzytkowych i innych
niezbednych danych,

2) prowadzenie danych ewidencyjnych o posiadanych przez uzytkownikow
prawach do lokali wspotpraca w tym zakresie 2z organami
administracyjnymi, sgdami oraz notariatami,

3) prowadzeme danych ewndencyjnych doty qcych ) rastruktury technlcznej

zewnetrznymi,

4) prowadzenie ewidencji pustostanéw oraz lokali sensieNprawnym i
fizycznym

5) g akresje z

6) prowadzenie ewidencji mle
7) prowadzenie spraw zwigzamch z AL RAQW Najmy, dzierzawy,
itp. w odniesieniu do mienia i Oraz mienia
Spotdzielni,
8) _prowadzenie spraw zwia=a wani ' [ do lokali,
9) prowadzenie innyck

owaniem planu remontow
technicznej oraz zasobow

1)

2) 3
instalacji mfrastru oy technicznej oraz zdsobbw lokalowych,
spraw zwigzanych pyzygotowaniem przedsiewziec

z reallzaqq remontow i inwestycji,

spgipraca z wykonawcami,
profadzenie korespondencji zwigzanej z obstugg procesow
in tycyjnych

d) zenie w odbiorach czesciowych, koncowych zadan
i inwestycyjnych, oraz w okresie rekojmi i gwaranciji, ,
e) i& przeglgdu zadan remontowych i inwestycyjnych

gkojmi i gwarancji, wraz z egzekwowaniem uprawnien
Spétdzielni wynikajacych z zawartych z wykonawcami umow,
f)  rozliczanie wykonawcdw z przyjetych zadan.
6) wspolpraca z Dziatem Ksiegowosci i Optat w zakresie egzekwowania praw
Spotdzielni wynikajgcych z zawartych z wykonawcami umow,
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4. Do zakresu obowigzkéw Zespotu Optat i Rozliczen nalezy:

1)  przygotowywanie projektow regulaminéw dotyczacych rozliczania kosztow
gospodarki zasobami lokalowymi i ustalania optat za uzywanie lokali,

2) przygotowywanie projektéw regulaminéw dotyczgcych rozliczania kosztow
remontéw i modernizacji zasobéw, w tym termomodernizacji budynkow, i
ustalania optat z tych tytutow,

3) ewidencja urzgdzen pomiarowych bedacyc
nadzoér nad prawidtowg ich eksploatacja,

4) ewidencja urzadzen pomiarowych begdacyd
lokali i nadzér nad prawidtowg ich eksploatacjg

5) ewidencja urzadzen pomiarowych bedgcych wia osiq i
a dotyczagcych gospodarki zasobami
wiascm;elam[ tych urzqdzen

wiasnoscig Spotdzielni i

6)

7) sprawdzanie i akceptowanie pod

ogrzewania,
b). dostawy i zuzycia zimnej

ji‘Osiedla nalezy:
lokali i zatatwianie wszelkich spraw

odpowiedzi na pisma sk#adane przez
mieszkancowsQ6iedla oraz firmy.
2) Udzielanie uzytkownikowi lokalu, na kazde jego zyczenie, wyczerpujgcych
informacji o sprawach dotyczacych:
a) opfat czynszowych i kosztoéw z nimi zwigzanych,
b) kosztdbw zarzadzania nieruchomoscia i osiedlem oraz kosztow
centralnych, -
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c) wykorzystania funduszy remontowych i innych funduszy celowych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem zasobow
lokalowych, budynkéw i infrastruktury technicznej, w szczegdlnosci
poprzez:

a) dokonywanie przegladéw budynkow wg wymagan prawa
budowlanego lub wnioskowanie do Zarzadu o zgode na ich wykonanie
przez wykonawce zewnetrznego,

b) dokonywanie przegladéw budynkow |
tych sprawach, w odniesieniu do:

— bezpieczenstwa zamieszkiwania,
— podnoszenia stanu technicznego bud}
— podnoszenia estetyki i polepszenia warbpkor

c) opracowywanie projektu planu konserwacjNi

zasobow i przedstawienie, go do zatwierdzenia X

ieruchsmosci i wnioskowanie w

biezgcych,
wspotpraca z wykona

6 o tym Dziatu Ksiegowoéci i Optat.
i dostarczanie do Zespotu Zarzadzania Zasobami
danych Zzrodiowych dla potrzeb prowadzenia danych

osuedla R, nigfuchomosciach, budynkach,

c) dotyczacyc infrastruktury techniczne;j na osiedlach,
nieruchomosciach, budynkach, lokalach mieszkalnych, lokalach
uzytkowych i innej,

d) dotyczacych pustostanéw oraz lokali wolnych w sensie prawnym

i fizycznym.
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11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

realizacji okreslo ego

Wspotpraca z Zespotem Zarzgdzania Zasobami Lokalowymi w zakresie
rozliczania na uzytkownikow lokali, zgodnie z obowigzujgcymi w Spotdzielni
zasadami, poniesionych przez Spétdzielnie kosztow z tytutu:

a) dostawy ciepta,

b) dostawy zimnej wody i odprowadzenie $ciekow,

c) wywozu i utylizacji odpadéw komunalnych,

d) dostawy i zuzycia gazu,

g) dostawy i zuzycia energii elektrycznej.
Przygotowywanie i przekazywanie do Zespo
oraz Realizacji Robét i Ustug wnioskéw do remoiow zasobow
lokalowych.
Przygotowywanie i przekazywanie wnioskow
Nadzorowania oraz Realizacji Robo6t i Ustug o %

i utrzymania zasobow.
Pozyskiwanie i dostarczany
Lokalowymi danych Zrodidy
pustostanéw oraz lokali wolnych W

Zasobaml
rejestru

Organizowanie
osiedla.

§ 31.

Do zakresu obowigzkéw Kierownika Zaktadu Konserwacji i Remontéw nalezy
wykonywanie catoksztattu prac konserwacyjnych i remontowych zasobow
lokalowych oraz infrastruktury osiedlowej na podstawie zlecen wewnetrznych
oraz pozyskiwanie zlecen zewnetrznych, w tym w szczegolno$ci:
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1) prowadzenie gospodarki Zaktadu na zasadach ograniczonego wewngtrznego
rozrachunku

2) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych
komarek organizacyjnych,

3) wspotpraca z Administracjami Osiedlowymi w zakresie realizacji prac
konserwacyjnych i remontowych zasobow lokalowych oraz infrastruktury
osiedlowej,

4) pozyskiwanie ustugodawcéw zewnetrznych,

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci, korespond
Dziatu,

6) nadzorowanie i wnioskowanie o kontrole akhesie pwzestrzegania

7) wystepowanie przed Zarzadem w sprawach
pracownikéw Dziatu.

2. Zakres czynnosci Zespotu Konsg :
1) Wykonywanie prac konserwacy S =6 ez jednostki
organizacyjne Spotdzielni.

2) Swiadczenie odptatnych ustug na 1 i i bedacych w
zasobach Spétdzielni org ' «

3) Prowadzenie:

a) rejestru zlecer

4)

5) i onych prac konserwacyjnych,

6) ie Wszé¢lkiej dokumentacji wymaganej prawem, niezbednej dla
¥ [ 5 dowalnych i us’:ug przy realizacji zlecen.

Vspotpraca Sci i Opfat w zakresie prowadzenia
gospodarkifia zasadach ograniczghego wewnetrznego rozrachunku.

§ 32.

opatrzenia i magazynu materiatléw obejmuje prowadzenie
j dla potrzeb Zaktadu Konserwacji i Remontow, w tym

Zakres czyhqosci
gospodarki ma
w szczegolnoéci:
1) dokonywanie zakupowpww. materiatow,
2) prowadzenie magaynu i zwigzanej z tym dokumentacji przychodowo —
rozchodowej,
3) terminowe przekazywanie, za pos$rednictwem Kierownika Zakfadu,
dokumentéw obrotu materiatowego do innych komorek organizacyjnych
jednostki Spétdzielni.
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VIIL. Postanowienia koncowe

1. Czeécig integralng niniejszego regulaminu jest struktura organizacyjna w
formie graficznej (Schemat organizacyjny) zatwierdzona Uchwata Rady
Nadzorczej nr 25 z dnia 5.06.2012r.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny zatwierdzony uchwatg RN nr 15/2003 z
dnia 28.03.2003r.

3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny zosta{? atwierd ony Uchwata Rady

Sekretarz Rady Nadzorczej
Genowefa Gielniowska

g

Regulamin organizacyjny

strona 26 / 26



