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Radomska Spotdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

1. Podstawa prawna.

§1.

1) Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. - Prawo Spoétdzielcze, tekst jednolity
Dziennik Ustaw z 2003r. nr 188 poz. 1848 z pézniejszymi zmianami
2) Statut Radomskiej Spotdzielni Mieszkaniowej im. Al6zefa Grzecznarowskiego

L. Postanowienia ogolne.

§2.

1) Spoldzielni — nalezy
Mieszkaniowa,

2) Zarzadzie — nalezy p

3) Prezesie Zarzadu

4) Wiceprezesie Zz
wybrana uchwatg {
5) Organach Spéidz Im - nale' ieé organy powoifane na
podstawie Prawa spofdz

6) Stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ o by atrudnione na stanowiskach

7)

Spoétdzielnia wykonuje bje zadania statutowe sitami wiasnymi lub zleca ich
wykonanie innym podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan
innym podmiotom gospodarczym nie zwalnia kierownictwa Spoétdzielni z
odpowiedzialno$ci za prawidfowe ich wykonanie.
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

§5.

Dla realizacji zadan sitami witasnymi Spoétdzielnia zatrudnia pracownikow i
organizuje ich prace w ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg struktury
organizacyjnej.

lll. Organizacja i kierownictwo.

§ 6.

1) Zarzad kieruje dziatalnoscig Spoétdzielni oraz reprezeniuje jg nazewnatrz. Do
kompetencji Zarzgdu nalezy podejmowanie decyzji zystkichwsprawach
nie zastrzezonych w ustawie lub w Statucie dla inny : Stdzielni

2) Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okres i iachn W
okresie pomiedzy posiedzeniami . j ' mgch

3) Sprawy zastrzezone do kolegiainej detyzji kres$ Spoétdzielni

IV. Podstawowe komorek organizacyjnych

Spotdzielni.

1) i gtatow i podporzgdkowanie
; cztonkom Zarzadu Spotdzielni

ustala liczbe etatdow przyznanych poszczegolnym

awnienia pracownikow Spotdzielni.

§ 8.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Spoétdzielni zapewniajg prawidtowg realizacje
powierzonych im zadan, uwzgledniajac celowo$¢ i racjonalnos¢ wykorzystania
srodkéw finansowych, wybor najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych
zadan, sprawujgc nadzér nad wykonywaniem czynno$ci przez pracownikow.

V. Obowigzkii up
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

§9.

Osoby kierujgce pionami organizacyjnymi powierzaja pracownikom wykonywanie
zadan zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
wyniki pracy pracownikow w podlegtych im komérkach organizacyjnych.

W razie pilnej potrzeby czionek Zarzadu moze wydagg pracownikowi polecenie
ieni inieci i przetozonego. W takim
n|u poinformowac

§ 10.

1. Kierownicy poszczegoélnych komérek:
— organizujg wykonanie zadan
przepiséw Statutu, regulaminé

i decyzji organow Spoétdzielni;

— zaznajamiajg pracownikow podej
obowigzkéw, sposobem wykonywania

oraz z ich uprawnieniami;

— ustalajg i w miare
obowigzkéw i odpowig

a) pism i dokumentow, ktére w mysl odrebnych przepisow wymagaja
podpisoéw Zarzadu lub wiasciwego cztonka Zarzadu,
b) pism i wystgpien kierowanych do wiadz i administracji panstwowej.
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Radomska Spotdzielnia Mieszkaniowa
im. Jéozefa Grzecznarowskiego

2. Do obowiazkéow Kierownikow poszczegolnych komorek nalezy réwniez
zapewnienie przestrzegania przez pracownikbw postanowien ogolnie
obowigzujgcych przepiséw oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukcji, a w
szczegolnosci w zakresie:

a) porzadku i dyscypliny pracy;

b) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

c) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych;

d) prawidtowego postepowania z aktami stuzbowym:

e) spraw osobowych:
i. wnioskujg w sprawach obsady osobowej

odznaczania i karania pracownikow,

ii. wyznaczajg zastepstwa pracownikow czasowg_nie
iii. udzielajg pracownikom zwolnien od pracy niezbeday dla

= - pisbw Statutu,
regulaminow i ji 8 wat :decyzp organow
Spo%dzuelm

rowane do innych komorek organizacyjnych Spotdzielni
m klerowanych do Zarzadu,

umentow ktore w mys$l odrebnych przepisow wymagajg
arzadu lub wtasciwego cztonka Zarzadu,
tagpien kierowanych do wtadz i administracji panstwowej.

a) porzadku i dyscypliny pracy;

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

d) prawidiowego postepowania z aktami stuzbowym.

§12. ,/kf-"
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

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

a) przejawianie inicjatywy i operatywnosci, praworzadne postepowanie,

b) poszanowanie cztonkéw Spotdzielni, ich uprawnien i réwnosci wobec
prawa oraz taktowne i 2zyczliwe traktowanie, a takze sprawne
rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych ppzez™rich spraw, wnioskow i
skarg,

c) przestrzeganie tajemnicy zawodowe;j i stuzba

2) Na polecenie przetozonego, pracownik jest zobowi

pracy.
3) Pracownik ma prawo do korzystani
Pracy i Regulaminie Pracy.

VI. Wpykaz komérek organizacyjnych w

§13.

1.PZ - Prezes Zarzad

1) PZ-1 inistracyjny (Kierownik)
= PZ-1S fanow 3S. obstlgi sekretariatu
= PZ-10 - Stanowisko ds. pfawno — organizagyjno — administracyjnych
=  PZ-|BHP - Stanowiskods. bhp, p.poz., oprony cywilnej
=  PZ-1INF - Stanowisko ds. informatyki

= PK-KF - Zespdt Ksiegowosci Finansowej i Planowania

o PK-1 - Sekcja Ksiegowosci finansowej

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spoétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

VIL.

= PK- OW - Zespot Optat i Windykaciji
o PK-G - Sekcja optat Osiedla Gotebiow |
o PK-XV - Sekcja optat Osiedla XV Lecia
o PK-W - Sekcja Windykaciji

2. PW - Wiceprezes Zarzadu

1) DE - Dziat Eksploatacji i Utrzymania zasobow (Kierqwnik)
» DE- R- Zespof planowania, nadzorovania orazrealizacji robot i ustug
= DE- |- Zespét zarzgdzania zasobam}
2) DE- |- Administracja Osiedla XV Lecia
3) DE- IlI- Administracja Osiedla Gofebiow |

Zakres dziatania komoérek organizacyjnych.

1) Prezes jest osobg, ktéra w imieniu pracodawcy wykonUje~/czynnosci z
zakresu prawa pracy wrozumiesiu art. 31 sdeksu™R

2) Prezes koordynuje K i Spotd lelnl W oparciu o
obowigzujgce przgpi !

3) Wpykonuje uchw, ; adzorczej o ile nie sg
one sprzeczne i isami aktow wyzszego rzedu

4) Koordynuje prace , zgoej dziatalnosci w sposob
umozliwiajgcy \osigganie~j rfajlepszych| efektow na rzecz czionkéw
Spoétdzielni oraz i.

5) Przyjmuje i rozpat kargi i wnioski cztonkow/i mieszkancéw Spoétdzielni.

Sprawuje _nadzér nad wiasciwym wykorZystahiem kwalifikacji pracownikow

projektow planow gospodarczych oraz

przez komérkl organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pra
* wykonywania uchwai organow Spoétdzielni,
» przestrzegania w Spodtdzielni ogdlnie obowigzujgcych przepiséw oraz
postanowien Statutu, regulaminow i instrukcji wewnegtrznych,
f)  wspétdziata z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi na zasadach
okreslonych w prawie pracy i w ustawie o zwigzkach zawodowych,
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Radomska Spoéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

g)
h)

Pion Prezesa Zarzadu Spaétdzielni.
Prezesowi Zarzadu podporzadkowane s3g bezposredpio:

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)

1)

2)

przyjmuje i rozpatruje skargi na prace pracownikow,
wspoétdziata z organami Spétdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia obstuge
organow Spétdzielni.

§ 15.

Dziat Prawno — Organizacyjno — Administracyjny,
Stanowisko ds. pracowniczych i socjalnych,
Stanowisko Radcy Prawnego,

(skreslono)
Dom Kultury,
Dziat Ksiggowosci i Optat.

3)

prowadzenie we w
Krajowym Rejestrze Sadowym

wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat

éwidencja, aktualizacja oraz przekazywanie ich
zainteresowanym Komaérkom organizacyjnym Spoétdzielni,

= przygotowywanie projektéw regulaminéw organéw samorzgdowych oraz
projektow uchwat organow,

= przekazywanie uchwat i wnioskéw podjetych przez organy samorzadowe
zainteresowanym komaérkom organizacyjnym Spétdzielni,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spdétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

7)
8)
9)
10)

11)
12)

= przechowywanie aktéw uchwalanych przez organy Spétdzielni,
prowadzenie ewidencji osobowej Rady Nadzorczej,

prowadzenie ksigzki kontroli prowadzonych w Spoétdzielni, przechowywanie
protokotéw z kontroli i lustracji oraz przekazywanie zalecen pokontrolnych
i polustracyjnych do zatatwienia poszczegolnym komérkom organizacyjnym,
zapewnienie obstugi Sekretariatu Zarzadu,

zaopatrywanie pracownikow biura Zarzadu~w materialy biurowe oraz
prowadzenie magazynku podrecznych materjatow,

zaopatrywanie biura Zarzgdu w prase codZienng i inne wydawnictwa, bilety
komunikacji miejskiej,

zabezpieczenie prawidiowego dziatania kserokgpiareki teleforow,

nadzér nad wykonywaniem umowy przez firre 2ewnetrzng™w zakresie
utrzymania czystosci w biurze Zarzadu przy ul. Zbrawskiego "104.

- w ramach spraw bhp, p.poz. i obyony cywilnej:

Do podstawowych obowigzkéw Stdnowiska ds—bhp i p.pox. i ®brony cywilnej
znajdujgcego sie w Dziale Prawno & Orgahizacyjno — Administracyjnyn nalezy:

w zakresie bhp:

1)
2)

10)

przeprowadzanie kontroli w runkow prasy orazNprzestrzeganid przepisow i

5Q najmpniej raz- w  roku,
a | higi pracy zawierajqcych

sporzadzanie |
okresowych an

2 nowo budowanych Iub
albo ich czesci, w ktorych

amu Regulamlnu Pracy, wewnetrznych zalzadzen
0gdln ch dotyczacych bezpleczenstwa i hlgleny

tych wypadkéw Oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i
pomiardéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sig¢ z
wykonywang praca,

12) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
uciazliwe, oraz doboru najwtasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualnej,

13) wspéipraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnosci w zakresie organizowania i ienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczeg (6]
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej
pracownikow,

14) wspéidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowgtng nad
pracownikami, a w szczegblnosci przy organizowagiu dkresowych “badan
lekarskich pracownikéw,

15) wspotdziatanie ze spoteczng
organizacjami zwigzkowymi przy:;

16) uczestniczenie W ( S
bezpieczenstwa i higieny : vych komisjach
zajmujgcych sig : i hi pracy, w tym

», . ‘ ierownictwu  jednostek
organlzacyjnych Spétdzielni Y pyzeciwpozarowej,
2) sprawowanie nadzoru

acji oraz naprawy  urzgdzen

unkcjonowanie
6) sprawowahie radzoru nad szkoleniem pracownikéw Spotdzielni w zakresie

przeciwpozarswych przez pracownikow Spotdzielni,
8) wnioskowanie v spra yach dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa

9) zapoznawanie pracownikéw Z przepisami przeciwpozarowymi,

10) wydawanie opinii dot. spornych kwestii dla potrzeb Rady Nadzorczej,

11) ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, klgski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jéozefa Grzecznarowskiego

w zakresie obrony cywilnej:

1)  opracowywanie planéw obrony cywilnej dla Spoétdzielni,

2) organizowanie szkolenia oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

3) wspoipraca z Gminnym Inspektoratem Obrony Cywilnej,

4) opracowywanie dokumentacji operacyjnej w zakresie obrony cywilnej przy
wspotpracy z Administracjami Osiedli,

5) prowadzenie innych spraw w zakresie obrony
przepisow,

6) wnioskowanie do Zarzgdu w sprawach dotyd

ilnej wg obowigzujacych

- w ramach Stanowiska ds. informatyki:
Do podstawowych obowigzkow Stanowiska ds. infork
Dziale Prawno —Organizacyjno — Administracyjnym

1) analiza, okre$lanie potrzeb oraz wnioskowanie w za res' S jNub
modernizacji Zintegrowanego L slp¥’ od
strony:

a) sprzetu, ze szczegodlny ieni epu_technisznego w tej
dziedzinie,
b) oprogramowania: systemoweg owego ze
go w juz
istniejgcym ) na
poszczegolny

2) nadzér nad insta owanego Systemu
Inform atyczneg 0 ;

3) administrowani

4) organizowanie,| koq dziat w realizacji szkolen
informatycznych iké informatycznych w
Spaétdzielni,

5) prowadzeme statej—w hikami systeméw w celu
zenia lCh potrzeb w akreme ojektowania i wdrazania systemow

Stanowisko ds. praco
Zarzadu.

W zakresie spraw osobowych, zatrudnienia, ptac i spraw socjalnych do zadan
Stanowiska nalezy w szczegélnosci:

iczych i socjalnych podlega bezposrednio Prezesowi

Regulamin organizacyjny %
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Radomska Spotdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

1)  prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, doskonalenie
form i metod doboru oraz przyjmowanie, rozmieszczanie i wprowadzanie do
pracy nowych pracownikow,

2) opracowywanie projektow regulaminéw i innych unormowan wewnetrznych
dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy (Regulamin Pracy) oraz zasad
wynagradzania (Regulamin Wynagradzania),

3) doskonalenie systemu wynagradzania, awansowania i premiowania oraz
prowadzenie prawidtowej polityki w tym zakresig

4) czuwanie nad przestrzeganiem przepiso
dyscypliny pracy oraz stosowanie niezbgdnyck $
stuzbowej pracownikow,

5) czuwanie nad wiasciwym wykorzystaniem ifikacj wnikow i
prawidtowym ich wynagradzaniem,

6) ustosunkowywanie sie do wystgpien, wnioskéw [
z zakresu spraw osobowych, ali
ksztattowania sie stosunkow
zaradczych,

7) zatatwianie spraw dotyczacych
emerytalnych lub rentowych,

8)

pracy,
9) prowadzenie akt osgbowy
10)

11) badanie stanu
12) organizowanie,

nauka zawodu itp.),
wspotpraca ze stosownymi

nnstytucla V' w /zakresie doksztatcania i

mi terenowych organéw administracji panstwowej,
podarowaniu funduszem ptac,

z gospodarowaniem Zakfadowym
w szczegolnosci:

18) organizowaniexwstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

19) prowadzenie obowigzyjgcej dokumentacji kadrowej,

20) sporzadzanie sprawozdan i zestawien o stanie zatrudnienia dla Zarzadu
oraz sprawozdan statystycznych dla GUS,

21) organizowanie opieki socjalnej nad dzie¢mi pracownikow,

22) wspbtdziatanie z zaktadowg organizacjg zwigzkowg w zakresie ustalonym
przez Zarzad,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

23) obstuga programu komputerowego w zakresie spraw kadrowych.
§ 18.
Stanowisko Radcy Prawnego podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Do podstawowych obowigzkéw Rady Prawnego nalezy petnienie obstugi prawnej
Spétdzielni na zasadach okreslonych w Ustawie
prawnych, tekst jednolity (Dz. U. nr 123, poz.
a szczegolnosci:
1)  wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych,
2) wystepowanie w charakterze petnomocnika Stdxjelnikw postepowaniu
sgdowym,
3) opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw nor: ych oraz uchwat

organow samorzgdowych Spoétdzieln
4) opiniowanie projektow umo i przez Spatdzielnie z innymi
podmiotami gospodarczymi,

5) wykonywanie we wspoipracy "2 i amorggdowo —

6) informowanie kierowni yotdzielni oraz zaimteresowanych komorek
organizacyjnych o zmi ch w igzuj stani awnym dotyczgcym
zakresu ich dziatahi

Do podstawowych obowigzké i g. cztonkowskich i przeksztatcen
praw do lokali aleiy

zonych ksigg wieczystych,
igskow o przeksztatcenie prawa do lokalu,

3) wnow na budowe mieszkan, lokali uzytkowych i garazy
odkéw wiasnych
4) orawdzanie dokumentacji stanowigcej podstawe do

wyodrebnienia Iokajd w odrebng wtasnose,

5) kompletowanie i przechowywanie akt cztonkowskich,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami na zbycie praw do lokali
wolnych w sensie prawnym,

Regulamin organizacyjny I
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Radomska Spotdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

wspoipraca z Zespotem Opfat i Windykacji w zakresie spraw zwigzanych z
wykluczeniami, ponownymi przyjeciami w poczet cztionkéw Spotdzielni po
wykluczeniu,

wydawanie zaswiadczen lokatorom w sprawach cztonkowskich,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie cztonkow,
prowadzenie ewidencji mieszkan hotelowych i podejmowanie dziatan
zmierzajace do odzyskania mieszkan,

prowadzenie korespondencji z cztonkami, innymi spdidzielniami i instytucjami
w sprawach dot. kompetencji dziatu,
opracowywanie we wspoipracy z Radca

organizowanie uroe tosci obchoddw rocznic par‘lstwowych, spotkan z
ciekawymi ludzmi, pogadanek, prelekciji, gietd, kiermaszy,

organizowanie imprez rozrywkowych dla dzieci niepetnosprawnych,
organizowanie imprez z udziatem wiasnych zespotéw zainteresowan,
organizowanie wieczorkéw towarzyskich dla Klubu Samotnych oraz dyskotek
dla dzieci,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spdtdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

15) organizowanie imprez i spotkan dla ludzi ,Ztotego Wieku”,

16) organizowanie osiedlowych imprez sportowych,

17) organizowanie akgji ,Lato” i ,Zima" w miescie,

18) organizowanie zespotow zainteresowan, Kursow jezykéw obcych i imprez,
dziatalnos¢ opiekunczo-wychowawcza dla dzieci w wieku przedszkolnym,

19) zakup pomocy dydaktycznej oraz wyposazenia Domu Kultury.

§ 22

Dziatem Ksiegowosci i Opftat kieruje Gtéwny Ksieg

Prezesowi Zarzadu.

Gtoéwny Ksiegowy:
1) prowadzi rachunkowoéé zgodnie z ustawa z dnia

a) prowadzi kswgg[ rachunko , e ' ad
planem kont i opisem p , 3
wykonuje — w zwigzk

2)

3)
4)

5)

przepisow

pracownikbw o nowelizacji dotychczasowych

8) nadzér nad terminowym rozliczaniem o0s6b materialnie
ych za mienie Spoétdzielni,
9) igzujgcg sprawozdawczo$¢ z dziatalnoSci gospodarczo-

finansowej Spotdziejni (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami) i innych
sprawozdan dlapgirzeb organéw samorzgdowych Spétdzielni,

10) prowadzi kontrole formalno-rachunkowg dokumentow stanowigcych
podstawe ksiegowania oraz udziela pracownikom odpowiedniego instruktazu
z tego zakresu,

11) dekretuje oraz sprawdza prawidtowo$¢ dekretacji dokumentow ksiggowych
dla potrzeb organéw samorzadowych Spétdzielni,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

12)
13)
14)

15)

16)

Do podstawowych obowigzkow Stanow

1)

nadzoruje przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie
nalezytej ochrony srodkéw pienieznych bedacych w dyspozyciji kasy,
zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowo$¢ umoéw zawieranych
przez jednostki organizacyjne Spétdzielni,

nadzoruje terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych
oraz sptate zobowigzan,

nadzoruje przestrzeganie obowigzujacych przepisow dot. Ustalania i
terminowos¢ optacania wystepujacych w Spoéidzielpi roszczen (podatki,

sprawuje nadzoér nad prawidiowym dysponowanieR\$ ami pienieznymi
zgromadzonymi na rachunkach bankowych kredytow
bankowych.

§ 23.

sporzadzanie list ptac,
naliczanie zasitkéw chorobowych,
naliczanie sktadek ZUS,
obstuga programu ,,Pfatpit _
sporzadzanie doku ) i i tami RMUA dla
pracownikow,

pfac,

wystawianie zaéwuadczen dla pracowmkow

sporzadzanie finansowej Zarzadu i jednostek
organizacyjnych Spéid ielnl,

sporzgdzanie i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z
biezaca dziatalnoscia,

opracowywanie planéw finansowych Spoétdzielni

sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych finansowo —
ksiegowych,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jéozefa Grzecznarowskiego

6) sporzadzanie analiz z wykonania planu finansowo — ksiggowego,

7) obstuga kasowa biura zarzadu Spotdzielni i Administracji Osiedlowych,

8) wspotpraca z bankami,

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

10) rozliczenia podatkowe z Wydziatem Podatkewym Gminy (podatek: od

11) przygotowywanie dokumentéw do wprowadgzenia do kemputera (dekretacja,

12) archiwizowanie dokumentow,
13) nadzor i wspodtpraca z jednostkami organizacyj
zagadnien finansowo-ksiegowych; udzielanie instr
14) wyptaty wynagrodzen i innych smadczen pracownikor
15) obstuga umoéw kredytowych zacigg i

16) sprawowanie obstugi ksegow' ZFSS,

17) prowadzenie spraw ube i z dobrowolnych
ubezpieczen pracownikéw Spoétdzielni

18) opracowywanie regulamindéw i instrukcji 2 praw fifansowo -
ksiegowych,

19) prowadzenie rejestrd

20) prowadzenie rejestp zak DU M4

21) sprawdzanie fakt m oraz zapfaty
w obowigzujgcyg '

22) sporzadzanie
23) ksiggowanie i

c) eksploatacji dzwigéw
d) ekip konsenvatorow

ki konta sprzedazy usiug materialnych i niematerialnych,
VAT i rachunkow uproszczonych zgodnie z dziatalnoscig
w ramach obowigzujgcych przepisow,
trwatych, wartosci niematerialnych i

gsokosci sktadnikow czynszowych ,
ie obstugi cztonkowskich kont udziatow i wktadow.

§ 25.

Zespot Optat | Windykatji podlega bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu.
Zespotem kieruje Kierownik Zespotu — Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.
Do zakresu obowigzkow Zespotu Optat i Windykacji nalezy:
- w ramach ogolnych:
przygotowywanie projektéow regulaminéw dotyczacych rozliczania kosztow
gospodarki zasobami lokalowymi i ustalania optat za uzywanie lokali,

-L_r
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Radomska Spéitdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

- w ramach Sekcji Optat Osiedli:

1)

- w ramach Sekcji Windykacji:

prowadzenie rozliczenn z czionkami z tytutu optat czynszowych za lokale
mieszkalne oraz z najemcami lokali uzytkowych,

wprowadzanie zmian w obcigzeniach czynszowych z tytutu zmiany nazwiska,
iloSci osob, zmiany wysokosci opftat itp.,

wprowadzanie bonifikat z tytutu przerw w dostawie CO, CCW, ustug
dzwigowych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
rozliczanie indywidualnego zuzycia centralnej
lokalach mieszkalnych,
wprowadzanie rozliczen co, ccw, zimna wods
uzytkowych,

czynszowych.

8)
9)
10)
11)

12)
13)

analiza zadtuzen z tytutu opfat
garaze,

przygotowywanie do
sgdu spraw dotyczge

wspoOtpraca z Komor i
Spomadzanle sprawozdan dotyczacych ro i

dba o mienie Spotdzieli,

nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez komoérki organizacyjne
podporzadkowane mu zgodnie z zatwierdzong przez Rade Nadzorczg
strukture organizacyjna,

koordynuje przygotowanie projektow planéw konserwacji i remontow
biezgcych oraz sktada sprawozdania z ich wykonania,
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Radomska Spdétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jéozefa Grzecznarowskiego

6) wspotdziata z organami Spotdzielni w realizacji zadan,

7) nadzoruje przygotowanie materialdbw na posiedzenia statutowych organow
samorzgdowych Spotdzielni oraz bierze udziat w ich posiedzeniach,

8) analizuje wyniku ekonomiczno — finansowe gospodarki zasobami
mieszkaniowymi,

9) koordynuje, kontroluje i analizuje prowadzong dziatalno$¢ podlegtych
komorek organizacyjnych,

10) nadzoruje rozliczenia zuzycia mediow w zasgbach Spotdzielni,

11) analizuje projekty uméw z przedsiebiorstwami Swiadczacymi ustugi na rzecz
Spétdzielni,

12) nadzoruje przewidziane prawem przeglady buady A

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

14) isuj ‘ jatki zonym>dla

Zarzadu,
15) jmuj

1)
2)  Administracja Ogi
3) Administracja Qsi

gploatacji i Utrzymania Zasobdéw, w
iedzy soba oraz z pozostatyml komorkaml

§ 29.

Do zakresu

I

zkow Kierownika Dzialu Eksploatacji i Utrzymania

Zasoboéw nalez golnosci:

1) rozpatrywanie sprgw interwencyjnych Spétdzielnia — uzytkownik Ilokalu,
przedktadanie wnioskéw do decyzji Zarzadu Spoétdzielni,

2) prowadzenie sprawozdawczos$ci, korespondencji i ewidencji z zakresu spraw
Dziatu,
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

3) wspotpraca ze Stanowiskiem ds. pracowniczych i socjalnych w zakresie
kierowania pracownikéw na kontrolne badania okresowe zgodnie z instrukcja
dotyczaca lekarskich badan okresowych obowigzujgcg w RSM,

4) nadzorowanie i wnioskowanie o kontrole w zakresie przestrzegania
przepisdéw bhp i p.poz, przez podlegtych pracownikow,

5) organizowanie, planowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy podlegtych
komoérek organizacyjnych,

6) wystepowanie przed Zarzadem w sprawach dotyczacych Dziatu,

7) przygotowywanie odpowiedzi na wystapienia uzytkowniRéw lokali do Zarzadu
oraz udzielanie odpowiedzi na podstawie decyzji Zalz

1) prowadzenie danych ewidencyjnych o osiedlach,
budynkach, lokalach mieszkalnych,
niezbednych danych,

2) prowadzenie danych ewidencyj

prawach do lokali organami
3)
alne, lokale
uzytkowe i inne, w
zewnetrznymi,
4) prowadzenie ewids
fizycznym,
5) prowadzenie sp erenowo — prawnych oraz spotpraca w tym zakresie z
organami adml istr mi,

itp. w odniesieniu “ ' 0 ¥ nieruchomosci oraz mienia
Spo#dZIeIm

z przygotowaniem planu remontéw

srowadzenie  spraw  zwigzanych ze zlecaniem
wykonawcom zew nym ustug, dostaw i robét budowlanych, w tym ustug
i rob6t dotyczgcych remontéw i inwestycji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontow i inwestycii,
szczegblnosci poprzez:
a) kontakty z biurem projektow,
b) wspotpraca z wykonawcami,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spoétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

Do zakresu obowigzkéw kazdej

c) prowadzenie korespondencji zwiazanej z obstugg procesow
inwestycyjnych,
d) uczestniczenie w odbiorach czesciowych, koncowych zadan
remontowych i inwestycyjnych, oraz w okresie rekojmi i gwaranciji, ,
e) organizowanie przeglgdu zadan remontowych i inwestycyjnych
w okresie rekojmi i gwarancji, wraz z egzekwowaniem uprawnien
Spotdzielni wynikajacych z zawartych zwykonawcami umow,
f)  rozliczanie wykonawcow z przyjetych z
6) wspodtpraca z Dziatem Ksiegowosci i Optaf w zakre ie egzekwowanla praw
Spotdzielni wynikajgcych z zawartych z :
7) przygotowywanie projektow regulaminéw dotyczacys iczania kosztéw

ustalania optat z tych tytutow,
(skreslono)
(skreslono)

. Administracjg Osiedli kieruje Gtown
. W skiad Admln[stracp danego Osiedla

Komorki organizacyj v ganym zakresie,
wspotpracujg z po ost i ; NBpotdzielni, a takze

w zakresie admlnlstrowama w tym admlnlst dwa fa technlcznego

» zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem zasobow

lokalowych, budynkéw i infrastruktury technicznej, w szczegolnosci

poprzez:

a) dokonywanie przegladéw budynkéw wg wymagan prawa
budowlanego lub wnioskowanie do Zarzagdu o zgode na ich wykonanie
przez wykonawce zewnetrznego,
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Radomska Spéldzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

4)
5)
6)

7)

dokonywanie przegladéw budynkéw i nieruchomosci i wnioskowanie w
tych sprawach, w odniesieniu do:

— bezpieczenstwa zamieszkiwania,

— podnoszenia stanu technicznego budynkéw i nieruchomosci,

— podnoszenia estetyki i polepszenia warunkow zamieszkiwania,
opracowywanie projektu planu konserwacji i remontéw biezgcych
zasobow i przedstawienie go do zatwierdzeria Zarzadowi,
organizowanie i nadzorowanie realizacji pnserwacji i remontow
biezgcych,

wspotpraca z wykonawcami robot,
prowadzenie korespondencji z wykonawcami
nadzorowanie robot,
prowadzenie odbioréw robét,
rozliczanie wykonawcow z przyjetych zadan,
sprawdzanie pod wzgledem s
wykonawcow.

arzadzania Zasobami danych
ewidencyjnych:

, Budynkach,
technicznej na osiedlach,
lokalach mieszkalnych, lokalach

prawidtowg ich gksploatacja,
urzadzen pomiarowych bedacych witasnoscig uzytkownikow lokali i
nadzor nad prawidtows ich eksploatacjg,

ewidencja urzgdzen pomiarowych bedgcych wifasnoscig innych
podmiotow, a dotyczgcych gospodarki zasobami lokalowymi, i
wspoipraca z wtascicielami tych urzgdzen.
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Radomska Spotdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

20)
21)
22)

23)

Pozyskiwanie i dostarczanie do Zespotu Zarzgdzania Zasobami danych
zrédtowych dla potrzeb prowadzenia rejestru pustostanéow oraz lokali
wolnych w sensie prawnym i fizycznym.
Wspotpraca w zakresie rozliczania na uzytkownikow lokali, poniesionych
przez Spoétdzielnie kosztoéw z tytutu:

a) dostawy ciepta,

b) dostawy zimnej wody i odprowadzenie sciekow,

c) wywozu i utylizacji odpadéw komunalnych

d) dostawy i zuzycia gazu,

e) dostawy i zuzycia energii elektrycznej
Przygotowywanie i przekazywanie do wtasciv
wnioskow do planu remontow zasobow lokalo

Nadzorowania oraz Realizacji Robot i Ustug o\ zle konawcom
i ploatacii

i utrzymania zasobow.

Zlecanie robét konserwacyjnych adzor i odbidr

robot.

Weryfikacja i potwierdzanie pod erytorycznym rachunkoéw i
faktur, z tytutu:

a) dostawy i zuzycia—ei ieplej wody i centralnego
ogrzewania, -

b) dostawyiz ycs

c) wywozm

d)

e)

f)

przygotowywanie dany dla ozliczania na uzytkownikéw lokali, zgodnie z

obowigzujgcymi W 6tdzi€lni zasadami, /ponjesionych przez Spoétdzielnie

kosztow z tytutu:

espo{em Opfat i Windykacji w sprawie zalegtosci optat
Iokaii mieszkalnych i uzytkowych.

Inicjowanie Inrych/prac i czynno$ci nie wymienionych w niniejszym
zakresie, dla zapewnienia prawidiowego utrzymania i eksploatacji zasobow,
Prowadzenie danych ewidencyjnych dotyczacych infrastruktury technicznej
z podziatem na osiedla, nieruchomosci, budynki, lokale mieszkalne, lokale
uzytkowe i inne, w tym wspoétpraca w tym zakresie z podmiotami
zewnetrznymi.
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

2. w zakresie utrzymania zasobow:
1) Wykonywanie prac konserwacyjno — remontowych.
2) Swiadczenie odptatnych ustug na rzecz uzytkownikéw lokali bedacych w
zasobach Spotdzielni oraz na rzecz zleceniodawcéw zewnetrznych.
3) Prowadzenie odczytow lokalowych licznikéw zuzycia wody i ciepta oraz
analiza otrzymywanych wynikow.
4) Prowadzenie:
a) rejestru zlecen,
b) dokumentéw zwigzanych z wykonaniem zlecen,
5) Prowadzenie rozliczen:
a) prac konserwacyjno — remontowych,
b) zuzycia materiatdw,
c) wykorzystania sprzetu,
d) wykorzystania czasu pracy pracownikow.
6) Prowadzenie wszelkiej dokumentagcji

7) Wspotpraca z Dziatem Ksiegowosc

8) Wykonywanie innych prac i czyn

2)

3) Prowadzenie m
rozchodowej.

4) Terminowe prze

dokumentéw obroty

jednostki Spotdzielni.

VIIL.

Sekretarz Przewodniczacy RN

Genowefa Gielniowgka Marek Butkowski
7 i
\(.' -
/ % K

(1
)
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