Regulamin organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowej Potudnie” im. Jana
Kochanowskiego w Radomiu

Rozdziat |
Podstawa prawna.

1. Ustawa z dnia 16 wrZeia 1982 roku ,Prawo Spotdzielcze” (tekst jednolidz. U.
z 2003r. Nr 188 p0z.1848 z piiejszymi zmianami).

2. Statut Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie” im. dakochanowskiego.

3. Regulamin Zaradu Spétdzielni.

Rozdziat Il
Postanowienia ogolne.
§1

Spétdzielnia powotuje komérki organizacyjne wymimé w regulaminie, dziakgje w oparciu
0 przepisy prawa pracy i podlege¢ Zaradowi Spétdzielni.

§2

Zarzad biorc pod uwag aktualne potrzeby, opracowuje projekty zmian gtrokorganizacyjnej
wraz z ilécia etatéw dla poszczegodlnych komorek organizacyjnych.

Rozdziat IlI

Organizacja i kierownictwo.
§3

1. Zarzd kieruje dziatalnécia Spotdzielni oraz reprezentujg fa zewatrz. Do kompetencji
Zarzzadu naley podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nastrzeonych
w ustawie lub w Statucie dla innych organow Spdahgi

2. Zarzd pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo pasr@ch. W okresie pordzy
posiedzeniami Zaszl wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu czysun@omidzy
cztonkami Zarzdu.

3. Sprawy zastrzeone do kolegialnej decyzji Zagdu okréla Statut Spoétdzielni i Regulamin
pracy Zaradu uchwalony przez RadNadzorcz, ktory zawiera réwnie tryb pracy,
obradowania i podejmowania uchwat oraz normuje sprawy organizacyjne Zau.

4. Skiad Zarzadu:

- Prezes Zaradu Spotdzielni,
- Zastepca Prezesa Zargdu,
- Czionek Zarzadu Gtowny Ksiegowy.



Obowiazki

Rozdziata IV

uprawnienia kierownikbw i pracownikow poszczgoélnych komérek

organizacyjnych.

§4

Osoby kierujce pionami organizacyjnymi Spoétdzielni zapewmigprawidiowy realizacg
powierzonych im zada uwzgkdniagc celowd¢ i racjonalné¢ wykorzystania srodkow
finansowych, wybér najbardziej efektywnych form etod wykonywania tych zadasprawugc
nadzor nad wykonywaniem czyriod przez pracownikow.

§5

Osoby kierugce pionami organizacyjnymi powieragpracownikom wykonywanie zaflazgodnie

z zasad jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzidgltioza wyniki pracy pracownikow
w podlegtych im komaorkach organizacyjnych.

W razie pilnej potrzeby cztonek Zadu maze wyda pracownikowi polecenie zatatwienia sprawy
Zz pominkciem bezpéredniego przetzonego. W takim przypadku pracownik obgrany jest,

o otrzymanym poleceniu poinformowdezpdredniego przeloonego niezwitocznie, gdy tylko
bedzie to maliwe.

§6

1. Osoby kierujace prac poszczegolnych komoérek:
» organizuj wykonanie zada wynikajacych z ogoélnie obowkzujacych przepisow

Statutu, regulaminow i instrukcji wewtnznych, oraz uchwat i decyzji organéw
Spoétdzielni;

zaznajamiaj pracownikéw podejmuygych prae z zakresem ich obowikdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisraz z ich
uprawnieniami;

w uzgodnieniu z osabkierujaca pionem ustalaji w miar potrzeby aktualizaj
szczegotowy zakres zatlaobowhzkdéw i odpowiedzialnéci pracownikow;
wyznaczaj zastpstwa pracownikdw czasowo nieobecnych;

przekazyy wiasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawsazo
korespondengjw celu jej opracowania,

wydaja pracownikom polecenia oraz udziglajvskazoéwek odrimie sposobu
i terminu zatatwiania przekazanych spraw;

kontrolujp wykonanie zadaprzez pracownikéw;

wspotdziatag z kierownikami innych komorek organizacyjnych wkessie,
w jakim opracowywane w ich komérkach sprawy wchpdawniez w zakresie
dziatania innych komaorek organizacyjnych;

odpowiadag merytorycznie za zatatwienie i Zienie pisemnego sprawozdania
z wykonywania zadg ktére zostaty powierzone komaorce organizacyjnej.

2. Osoby kierujace praa poszczegolnych komorek obowgzane g:
» opracowywa dla potrzeb organéw Spoétdzielni sprawozdania dnae materiaty

dotyczce zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej;

» wspétdziatg z wiasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie chkwaym

w Statucie oraz w odpowiednich regulaminach, a ezegdlngci:
udziel& niezlgdnych i wyczerpycych informacji dotyczcych realizowanych
zada;



» przedstawia okreilone sprawy do zaopiniowania.

§7

Do obowiazkéw o0sOb kieruyjcych prag poszczegllnych komorek naje zapewnienie
przestrzegania przez pracownikOw postanawiegélnie obowizujacych przepiséw oraz
wewrgtrznych regulamindw i instrukcji, a w szczegd@loiow zakresie:

1.
2.
3.
4.

porzadku i dyscypliny pracy;

zasad bezpiec#stwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwg@mwych;
zachowania tajemnicy stbowej oraz o ochronie danych osobowych;
prawidtowego pospowania z aktami sibowym.

§8

Osoby kierujce pragq poszczegoélnych komorek uprawnioneds:

>
>

>

podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, onmvanych w regulaminie pracy;
podpisywania pism kierowanych do innych komorekaoigacyjnych Spotdzielni oraz
opracowa i pism kierowanych do Zasdu;

podpisywania informacji wysytanych do cztonkéw Spielni, niewymagajcych zagcia
stanowiska przez Zagd Spotdzielni;

udzielania informacji i wyjgnien uprawnionym organom i instytucjom w sprawach
wchodzcych w zakres ich obowzkow.

§9

Do podstawowych obowzkéw pracownika naley m.in. sumienne, staranne i terminowe
wykonywanie obowizkdéw wynikapcych z kodeksu pracy, regulaminu pracy oraz zakresu
CZynnaci.

Na polecenie przemmnego, pracownik jest zoboyziany wykonywa rowniez prace nie
zZwigzane z ustalonym dla niego zakresem czyan® ile charakter zleconej pracy jest
zgodny z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosumkacy.

Pracownik ma prawo do korzystania z uprawini&reslonych w Kodeksie Pracy i Regulaminie

Pracy.

Rozdziat V

Wykaz komorek organizacyjnych w Spotdzielni Mieszkaiowej ,Potudnie” im. Jana
Kochanowskiego i ich symbole.

1.P-

PK
PA
PM

2.T-

TG 1
TG 2
TI
TR

Prezes Zargdu

- Specjalista ds. kadr i rachuby
- Dziat Organizacyjno — Administracyjny
- Dziat Cztonkowsko — Mieszkaniowy

Zasgpca Prezesa Zargdu

- Administracja Jednostki ,G”

- Administracja Jednostki ,A”

- Specjalista ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaymaw

- Specjalista ds. Rozlicz&ospodarki Zasobami Mieszkaniowymi



3. K- Czilonek Zarzndu Gtowny Ksiegowy

KK -
KF -
KC -

Dziat Kskgowasci
Dziat Finansowy
Dziat Czynszéw i Windykacji

4. Stanowiska sttbowe w ramach poszczegdlnych komoérek organizachingkresione s
w wykazie stanowisk pracy stanawym zahcznik do schematu organizacyjnego.

Rozdziat VI

Zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§10

Prezes Zarzdu Spoétdzielni organizuje, kieruje i prowadzi nadzor nad catokdetn pracy
Spotdzielni poprzez Czionkdéw Zadu, kierownikow komorek organizacyjnych i samodazéel
stanowiska pracy.
l. Do kompetencji Prezesa Zargdu rozumianych jako zakres obowazkow,
uprawnien i odpowiedzialndgci naleza:

1.

2.

8.

9.

Koordynowanie pracy Zasdu w toku bieacej dziatalnéci Spoétdzielni dla
zapewnienia skuteczéa i formalnej prawidtoweci jego dziata.

Nadzor i kontrola bezpgoednio sobie podpogdkowanych —stanowisk
kierowniczych i realizowanych przez nie zada

Reprezentowanie interesow Spoétdzielni i cztonkdwbam organdéw administracji
panstwowej i samorgdu terytorialnego oraz dziataych w ich imieniu instytucji
kompetentnych w sprawach nadeych do obszaru dziataléa Spoétdzielni.
Podejmowanie decyzji niegbnych dla wiaciwej dziatalndci Spoétdzielni, ktére
nie s zastrzeone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych dgc¥arzadu.
Nadzér nad sposarlzaniem rzetelnych, uwzglniagcych maliwosci Spoétdzielni
i zrodta finansowania projektéw finansowo — gospodgrhzoraz zapewnienie
skutecznej kontroli ich realizacji po uchwalenizgz wigciwe organy Spétdzielni.
Dokonywanie okresowej oceny sytuacji gospodarczéinansowej Spotdzielni
i podejmowanie skutecznych dziatamierzajcych do jej statej poprawy.
Organizowanie procesu zatzania Spotdzielaipoprzez wprowadzanie rozyzian
organizacyjnych zapewnigjych efektywné¢ jej dziatan gtdbwnie w aspekcie
nalezytej obstugi jej cztonkow i zabezpieczenie ich redw.

Wydawanie wewegtrznych aktow normatywnych reguligiych system zaszizania
i dziatalngci Spotdzielni.

Rozstrzyganie kwestii spornych wynikeych w toku dziataln&ci Spotdzielni.

10. Zatatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wkaw przez pracownikow

Spétdzielni.

11.Organizacja posiedaeZarzdu Spotdzielni.
12.Reprezentowanie Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Potutimia zewrtrz.
13.Wydawanie opinii dotyccych kwalifikacji i przydatnéci do pracy kierownikow

komorek organizacyjnych Spotdzielni oraz samodzieinstanowisk pracy.

14.Zgtaszanie na pébe Rady Nadzorczej wiasnych opinii i uwag dotycych

kwalifikacji i przydatndci pozostatych cztonkow Zagdu.



§11

Pion Prezesa Zargdu Spotdzielni
Prezesowi Zardu Spétdzielni podporzikowane g bezpdrednio:

1. Specjalista ds. kadr i rachuby
2. Dziat Organizacyjno — Administracyjny
3. Dziat Cztonkowsko — Mieszkaniowy

Do zakresu obowzkow Specijalisty ds. kadr i rachubynalezy:
1. Zatatwianie formalngéci, kompletowanie dokumentacji zygianych z przyjmowaniem
i zwalnianiem pracownikéw.
2. Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych.
3. Prowadzenie rejestracji obecaoz rozliczeniem czasu pracy.
4. Sporadzanie rejestrow:
— Zwolnionych i zatrudnionych pracownikéw
— Zwolnien lekarskich
— Delegacji
— Szkoler
5. Kontrolowanie aktualriei szkoleh BHP i bada lekarskich pracownikow.
6. Prowadzenie kartotek urlopowych, zarobkowych owsitkowych pracownikéw.
7. Przygotowywanie we wspoipracy z bezmmnimi przetaonymi zakresow czynroi
pracownikow.
8. Wspoipraca z PUP w sprawie skladania zapotrzeb@naekrutacji pracownikow.
9. Wspotpraca z MOPS w sprawie zatrudniania oséb megprawnych.
10. Zatatwianie spraw emerytalno — rentowych.
11. Sporazdzanie list ptac z naliczaniem zasitkbw chorobowych
12. Naliczanie skfadek ZUS.
13. Sporadzanie dokumentow rozliczeniowych z Raportami RMU#a pracownikéw
w programie ,,Ptatnik”.
14. Naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznyeli {11, PIT-4, PIT-8B, PIT-8A,
PIT-40) i wydawanie dyspozycji do przelewow.
15. Prowadzenie analityki w zakresie osobowego i bezosego funduszu ptac.
16. Sporadzanie sprawozaado GUS-u w zakresie zatrudnienia Z-01; popytu repZ-05
i wynagrodzenia Z-06.
17. Sporadzanie umoéw zlededla pracownikdéw i 0sdb obcych.
18. Wystawianie dla potrzeb pracownikowsaaéadczeé o zatrudnieniu i zarobkach.
19. Wydawanie ksizeczek ubezpieczeniowych i dokonywanie odpowiednighiséw
poswiadczagcych ubezpieczenie.
20. Prowadzenie spraw socjalnych.
21. Obstuga programu ,Kadry, Ptace, Platnik”.
22. Wykonywanie innych prac zleconych przez przefzego.

Do zakresu obowzkow Dziatu Organizacyjno — Administracyjnegonalezy:
1. Opracowanie i aktualizowanie projektoéw strukturgamizacyjnej Spotdzielni.
2. Przygotowanie materiatdw na posiedzenie Z@inz
3. Zawiadamianie zainteresowanych o terminie, miejqoarzadku obrad posiedaeZarzdu
oraz prowadzenie technicznej obstugi posiedzenia.
4. Przekazywanie uchwat i decyzji Zadu Spoldzielni zainteresowanym komérkom
organizacyjnym Spotdzielni.



5. Przygotowanie projektow regulaminbw organéw sanrmozvych oraz projektow
dokumentow i materiatbw Rady Nadzorczej.

6. Przygotowanie wspolnie z innymi komorkami matenatdona Zebrania Grup
Czlonkowskich i Zebranie Przedstawicieli Czionkéwan zabezpieczenie technicznej
obstugi tych zebra Przekazuje uchwaly i wnioski pat przez Zebranie Przedstawicieli
Cztonkdw do realizacji odpowiedzialnym dziatom.

7. Przygotowanie posiedae Rady Nadzorczej i jej organdéw, zawiadamianie
zainteresowanych o terminach, miejscu i pdka obrad oraz przekazywanie materiatdw
na posiedzenia.

8. Przekazywanie uchwat i decyzji Rady Nadzorczej tea@sowanym komodrkom
organizacyjnym Spoétdzielni.

9. Zapewnienie obstugi sekretariatu Zgia.

10. Zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowsepdki czystdci, druki i tym podobne
materiaty.

11.Przechowywanie aktéw normatywnych uchwalanych porgany Spétdzielni.

12.Prowadzenie petnej dokumentacji w sprawie nadanmian numerdw statystycznych.

13.Prowadzenie ewidencji (kgiki) przeprowadzonych kontroli w  Spdétdzielni,
kompletowanie materiatdw z przeprowadzonych kontroistracji oraz przekazywanie ich
do zatatwienia wigciwym komorkom organizacyjnym, a po ich zalatwieniu
przechowywanie w aktach dziatu oprocz dokumentowoatroli finansowej podatkow,
ZUS ktére przechowuje Gltowny Kgiowy.

14.Opracowywanie przy wspotudziale zainteresowanyamdmek branowych regulaminow
i instrukcji wewretrznych oraz rozprowadzanie ich za pokwitowaniepnzechowywanie
oryginatow w agendach dziatu.

15. Prowadzenie rejestru zadzen wewrgtrznych.

16. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

17.Prowadzenie rejestru uchwat Rady Nadzorczej, atlarzSpétdzielni oraz Zebrania
Przedstawicieli Cztonkow.

18. Prowadzenie rejestru umow i zamoéwie

19. Zabezpieczenie prawidtowego dziatania kserokopjaekefonow.

20.Zabezpieczenie utrzymania czystiow biurze Zarzdu oraz ADM ul. Trojaska 10.

Do obowhzkow Dziatu Cztonkowsko — Mieszkaniowegmalezy:
1. Przygotowanie materiatbw dla Zadu dotycacych przyjmowania cztonkéw do
Spoétdzielni.
Prowadzenie rejestrow:
cztonkow oraz dokumentacji cztonkowskiej
umow zawartych z cztonkami oczekaymi
lokali uzytkowych i garay
umow najmu lokali mieszkalnych
umow najmu lokali mieszkalnych oséb wykluczonyctczonkostwa ubiegagych sé
0 dodatek mieszkaniowy
sprzeday i darowizn
zwolnionych mieszka
lokali wtasnd@ciowych
wnioskOw 0 przeksztalcenie spoétdzielczego Iokatek prawa na spotdzielcze
wilasnaciowe
lokali mieszkalnych i sytkowych nabytych bez przygia oséb w poczet cztonkow
umow o ustanowienie spotdzielczego lokatorskiegavardo lokalu
umow o ustanowienie spotdzielczego wiasnowego prawa do lokalu
. cztonkow posiadagych dwa i wgcej lokali
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8.

9.

wnioskow o zamiagmieszkania

wykreslen cztonkéw i kandydatow

rejestr ksag wieczystych

Prowadzenie protokélarza z posiefiz&arzdu z zakresu spraw czlonkowsko -
mieszkaniowych.

Kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji stamgej podstaw do wyodebnienia
lokalu w odebm wtasndacé.

Prowadzenie ewidencji i sprawozdaw§zo dotyczicych czionkdédw oczekagych

i zamieszkatych.

Prowadzenie spraw zwdanych z wykluczeniami, ponownymi przgjami w poczet
cztonkéw Spotdzielni po wykluczeniu.

Prowadzenie korespondencji z cztonkami, innymi dp@niami i instytucjami
w sprawach nalacych do kompetencji dziatu.

Opracowanie wspolnie z Rad®rawnym projektow zmian statutowych i regulaminéw
dotyczcych dziatalnéci cztonkowsko — mieszkaniowej.

Wspoéipraca z RadcPrawnym oraz Komornikiem w zakresie spraw cziondaw —
mieszkaniowych.

10.Przygotowywanie materiatbw do Dzialu Finansowego zwiazku z zasiedleniami

mieszka.

11.Przygotowywanie materialtdw analitycznych na poseeilz Zarzdu, Rady Nadzorczej

i Zebrania Przedstawicieli Cztonkow.

12.Przygotowanie materiatdbw do rozpatrzenia przez ¢Rddzorcz dotycacych spraw

cztonkowsko — mieszkaniowych (wykluage

13.Wspotpraca z Urdem Miasta i Gminy Radom w sprawie realizacji elggmosob

zamieszkujcych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,Potudnie” bezult prawnego.

§12

Pion Zastepcy Prezesa Zaradu

Zastepca Prezesa Zargdu odpowiedzialny jest jako Czionek Zadu za caloksztalt spraw
zwiazanych z dzialalnwia Spotdzielni w zakresie spraw techniczno — inwegtyech oraz
eksploatacji i konserwacji zasobéw mieszkaniowych.

W szczegolnéci do zada stanowiska Zagpcy Prezesa Zagdu naley:

1.
2.
3.

4.
5.

Rzetelne, efektywne, sumienne i staranne wykonygvpawierzonej pracy.

Nalezyte dbanie o mienie Spotdzielni, miejsce pracywgszony sprzt.

Przestrzeganie zasad i zapiséw Statutu oraz aawcych w Spétdzielni regulaminéw
i porzadku pracy.

Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przedisiow

Reprezentowanie Spoétdzielni wobec innych jednostekstytucji w zakresie swoich
kompetenciji i zakresu dziatania.

Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach athuz

Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy pedlegtych komdrkach
organizacyjnych.

Zabezpieczenie terminowego spgzania planow i sprawozflaz zakresu powierzonej
dziatalngci.

Przygotowanie materiatéw i udzial w posiedzeniachaadw statutowych Spotdzielni,
w tym: Zebra Przedstawicieli, Zebfa Grup Cztonkowskich, Rady Nadzorczej oraz
Komisji Rady Nadzorczej.

10.Przestrzeganie zasad odtomych w ustawie o ochronie informacji niejawnychan

ustawie o ochronie danych osobowych.

11.Nadzorowanie dziataldci spoteczno — wychowawczej w Spotdzielni.



12.Analizowanie  wynikbw ekonomiczno - finansowych godarki zasobami
mieszkaniowymi.

13.Koordynowanie, kontrolowanie i analizowanie prowawk) przez Administracje
osiedlowe gospodarki zasobami mieszkaniowymi.

14.Wspotdziatanie przy opracowaniu planéw gospodarefinansowych.

15. Analiza zuycia mediéw w zasobach.

16.Nadzorowanie rozliczec.o w Spotdzielni.

17.Prowadzenie kontroli zasiedlé eksploatacji mieszka

18.Nadzorowanie spraw eksmisyjnych.

19. Analizowanie projektow umoéw z przedbiorstwami swiadcacymi ustugi na rzecz
Spétdzielni.

20.Prowadzenie spraw zwdanych z wyodibnieniem lokali.

21.Nadzorowanie spraw zwianych z wilasrkia | gospodark nieruchoméciami
Spoétdzielni.

22.0rganizowanie przewidzianych prawem pradgw budynkéw i instalacji.

23. Zatatwianie spraw interwencyjnych i skarg miesaicw.

24.Dokonywanie okresowych kontroli stanu zasobow qrazy Administracii.

25. Sporadzanie planéw remontéw i konserwacji budynkow.

26.Kontrolowanie prawidtowsci i zasadnéci otrzymywanych przez Spotdzietniachunkéw
zwiazanych z eksploatacgasobow.

27.Okreslanie ramowych zakreséw czyniodi odpowiedzialnéci podlegtym pracownikom.

28. Egzekwowanie wisciwej dyscypliny pracy.

29.Podpisywanie korespondencji wychade] poza wytkiem zastrzeonym dla Prezesa
Zarzdu.

30.Wystepowanie do Prezesa Zadu z wnioskami w sprawach osobowych (kadrowo —
ptacowych) na stanowiskach kierowniczych oraz apiinie wnioskow kierownikow
w sprawach podlegtych pracownikow.

31.Podejmowanie decyzji w sytuacjach awaryjnyclkskkywiotowych itd.

32.Podejmowanie decyzji w innych sprawach z upavienia Zaradu.

Zastepcy Prezesa Zaradu podporzadkowani sa bezpdgrednio:
1. Administracja Jednostki ,G”
2. Administracja Jednostki ,A”
3. Specjalista ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymilnwestyciji
4. Specjalista ds. Rozliczé Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi

Do podstawowych zadaAdministracji Jednostki ,G” i ,A” nalezy:

1. Prawidlowa eksploatacja zasobdéw mieszkaniowych.

2. Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentow w trakcieiobobiektéw od wykonawcéw
oraz prowadzenie rejestréw zgtoszonych usterekdi. wa

3. Przeprowadzenie, wspdlnie z odpowiednimizeami, przegldéw zasobéw w okresie
gwarancji i ekojmi oraz egzekwowanie terminowego i prawidiowegsuwania wad
i usterek.

4. Kontrolowanie nalgytego wywhzywania s¢ przedstbiorstw komunalnych i firm
obstuguacych zasoby Spoétdzielni z zawartych umow.

5. Dokonywanie sezonowych przedbw technicznych budynkéw i wdzen oraz ustalanie
potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobdw.

6. Przeprowadzanie remontéw i baeej konserwacji zasobow i terenow zgodnie
z zawartymi umowami.

7. Utrzymanie porzdku i czystéci na administrowanym terenie oraz zapewnienie
bezpieczéstwa przeciwpgarowego w budynkach i ich otoczeniu.

8. Organizowanie placow zabaw, boisk sportowych itp.



9. Prowadzenie caloksztaltu spraw zmanych z opomiarowaniem cieptej i zimnej wody
poprzez podlegtych pracownikéw administracji.

10. Zatatwienie spraw zwranych z opomiarowaniem ¢&ow c.0. i c.w. w budynkach
mieszkalnych.

11.Organizowanie, w miar potrzeb, zebra mieszkacow budynkow dla omowienia spraw
porzadkowych i administracyjnych.

12.Utrzymywanie kontaktu z KomeandPolicji celem zapewnienia nal@gego bezpieczestwa
na terenie osiedla.

13.Dbatcs¢ o infrastruktu¢ osiedla, a szczegodlnie o stan zadrzewienia (usiewdrzew
chorych i nasadzanie mtodych) oraz giglacja trawnikow.

14.0szczdne i racjonalne gospodarowangeodkami finansowymi przeznaczonymi na
remonty i eksploatagj

15.Wspotdziatanie z dzialem kgjowdsci i specjalisi ds. GZM i inwestycji przy
sporadzaniu projektéw planow rzeczowych gospodarki zastb mieszkaniowymi,
realizowanie uchwalonych planéw oraz dysponowaniezyzmanymi srodkami
finansowymi.

16. Sporadzanie okresowych sprawozda dziatalndci i przedstawianie ich Zebraniom Grup
Cztonkowskich, Zargdowi Spotdzielni, Komisjom Rady Nadzorcze).

17.Wspotdziatanie ze sHbami Zaradu przy zawieraniu umow na ustugi komunalne oraz
przy ubezpieczeniu mienia osiedla, a zt@akprzy zawieraniu uméw o najem lokali
uzytkowych, mieszka i dzierzawy terenu.

18.Naliczanie kar umownych (zgodnie z przepisami) digkonawcow za nieterminowe
usuwanie usterek i wykonywanie umow.

19.Rozliczanie faktur (materiatow oraz obmiarow i kimsgséw) skladanych przez obcych
wykonawcow na roboty zlecone przez SpotdzieMieszkaniovd ,,Potudnie”, oraz nadzor
nad wykonywanymi robotami.

20. Zasiedlanie lokatorow w lokalach i budynkach nowidanych do eksploataciji.

21.Prowadzenie kgrek obiektéw budowlanych.

22.Nadzor nad przygotowaniem obiektow i agtzen do okresu zimowego.

23.Nadzor nad wykonaniem zgodnie z planem konserwangpraw bieacych, napraw
gtéwnych, modernizacyjnych.

24.Kontrola jakaéci i odbior wykonanych robo6t konserwacyjnych, napraych
i modernizacyjnych.

25.Udziat w komisjach przy zamianach miesikaaz lokali uytkowych.

26.Sporadzanie kosztorysOw zycia urzdzen sanitarnych, podtdg oraz innych elementow
uzgodnionych w protokotach zdawczo — odbiorczychanka oraz lokali tytkowych.

27.Prowadzenie dokumentacji odbiorczej budynkéw zgednprzepisami Uchwaty Nr 104
Zarzadu Spoétdzielni.

28. Staly nadzo6r nad utrzymaniem stanu techniczneggrikdav.

Do podstawowych zadaSpecjalisty ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi Inwestycji
nalezy:
1. Wspotpraca z Administracjami Jednostek ,A” i ,G” makresie odbiorow ki@owych
i przeghdow gwarancyjnych oraz przyjmowanie budynkéw do pédatacji, a take
w zakresie usuwania wad budowlanych w okresie gueagaym i ekojmi za wady.
2. Zlecenie prac projektowych, audytow, wycen mieszikkokali zgodnie z obovazujacym
prawem w porozumieniu z Zayidem, PA i PM.
3. Udziat w komisjach stwierdzagych stan techniczny mieszka ustalonych terminach.
4. Ewidencja, odbior i rozliczanie spraw =awanych z wykonywaniem robot
wykonczeniowych i wyposgenia ponadnormatywnego miesiaka
5. Prowadzenie zagadri¢ermomodernizacji.



Szacowanie szkdd powstatych wskutek awarii i inrggdarzé w zasobach Spétdzielni.

Uzgadnianie spraw zwzanych z uzbrojeniem technicznych terenéw Spétdzziel

Sprawdzanie zgod®doi wystawionych faktur przedddiorstw wykonawczych z umowami.

Wspétpraca z Dzialem Kgjowasci w zakresie rozliczania usterek, wad technolayych

naliczania kar za nieterminowe wykonywanie zZapgezez wykonawcow.

10.Opiniowanie przedkfadanych kalkulacji na roboty wglgwane przez wykonawcéw na
rzecz Spotdzielni.

11.Prowadzenie ewidencji gruntow, ich podzialy, wydga i scalenia wraz
Z prowadzeniem spraw wiasiooowych.

12.Prowadzenie dokumentacji projektowej, archiwizacjidokumentacji technicznej
i odbiorczej budynkéw i budowli oraz dokonywaniej jezupetniée o remonty
i konserwacje.

13.Zajmowanie si wprowadzaniem innowacji technicznych i ekonomiacinyz zakresu
inwestycji, gospodarki zasobami mieszkaniowymiaommii.

14.Prowadzenie sprawozdawdzq korespondencji i ewidencji spraw z zakresu GZM.

15. Analizowanie kosztow z zakresu remontow, inwestiyd)i modernizaciji.

16. Wspotpraca wewgtrzna z komoérkami organizacyjnymi Spotdzielni.

17.Wspotpraca zewgtrzna z urgdami i instytucjami z upowaienia Zaradu.

18. Sporadzanie okresowych sprawozda realizacji inwestyciji.

19. Dbatas¢ o wyniki finansowe prowadzonych inwestycji i robot

20.Prowadzenie biblioteki technicznej z zakresu Prédwdowlanego, Norm budowlanych,

zarzadzen itp.

e

W zakresie prowadzenia spraw BHP i Przeciw parowych:

Opracowywanie instrukcji i regulaminéw BHP i Bpo

Prowadzenie spraw BHP i Ppo

Organizowanie szkotei instruktau pracownikdéw w zakresie BHP i Pho

Dokonywanie kontroli i oceny BHP oraz zabezpiecagnizeciwpaarowego Spotdzielni.
Prowadzenie spraw zgdanych z wypadkiem przy pracy oraz w drodze doypracpracy.
Sporadzanie sprawozdiez zakresu BHP i Pgo

Zgtaszanie i udziat w opracowaniu wnioskéw, veriglie wymogow BHP przy planowaniu
przez zaktad pracy zamiefzewestycyjnych i modernizacyjnych.

Biezaca i okresowa kontrola BHP, a zwlaszcza zagfropowodupcych wypadki przy
pracy i choroby zawodowe oraz opracowywanie w dpaccjej wyniki wnioskéw do
podejmowania decyzji w tych sprawach.

9. Opracowywanie planéw poprawy warunkow pracy.

10. Prowadzenie kartotek ewidencji odzyaoboczej i ochronne;.

NoakwhpE

o

Do podstawowych zadaSpecjalisty ds. Rozlicza Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi
nalezy:

1. Organizacja, prowadzenie, nadzorowanie i odpowadai¢ za caloksztalt spraw
zwigzanych z gospodaak rozliczaniem energii cieplnej, energii elektrpeg, gazu, wody
i $ciekow, wod deszczowych.

2. Wspotpraca z Administracjami osiedlowymi jednosiék i ,G” w zakresie gospodarki
i rozliczer mediow.

3. Wspoipraca z Dziatem Kajowaosci Spotdzielni w zakresie rozlicaez kontrahentami
w zakresie mediow.

4. Sprawdzanie zgodioi wystawionych faktur przedgiiorstw — dostawcow mediow oraz
odbiorcowsciekow i wéd deszczowych — z umowami oraz podpisyeach w zakresie
merytorycznym.

5. Przestrzegania terminow w sferze rozliczekontrahentami.
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Analizowanie kosztéw gospodarki mediami.

Przedkladanie wnioskow w zakresie poprawy efektydiehgospodarowania mediami.

Inicjowanie i wspomaganie dzid@takomorek organizacyjnych w Spotdzielni oraz

uzytkownikdw naszych zasobdéw, w kierunku zachavpaooszczdnych energii i innych

mediow.

9. Nadzér i koordynacja pracy inkasentow dokaoygh odczytéw wody oraz sprawdzania
stanu technicznego wodomierzy.

10.Nadz6ér nad stanem technicznym adzen pomiarowych wszystkich medidéw
dostarczonych do Spotdzielni (w tym wymagane pizapi prawa przegtly).

11. Branie udziatu przy odczytach wszelkich agzen pomiarowych.

12. Prowadzenie korespondencji z lokatorami dodger rozliczenia dostarczanych do
mieszka i lokali uzytkowych mediow ze szczegdlnym uwggihieniem rozliczé ciepta.

13. Scista wspotpraca z firmdokonujca dla Spotdzielni rozlicze centralnego ogrzewania.

14. Przedktadanie Zagglowi analiz i wnioskdw zmierzagych do zmniejszenia kosztéw
dostarczania mediow (w tym np. mocy zamdwionych).

15. Biezace kontakty z firmami obstugagymi Spoétdzielnt w zakresie dostawy mediow.

16. Wspdtpraca z Kggowascia podczas opracowywania regulacji optat czynszowych.

17. Wykonywanie innych polege przet@onych wynikagcych z bieacych potrzeb

Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie”.

© N o

Cztonkowi Zarzadu — Gtownemu Ksegowemu podporadkowane g bezpdrednio:
1. Dziat Ksiggowdci.
2. Dziatl Finansowy.
3. Dziat Czynszow i Windykaciji.

Gtéwny Ksiegowy organizuje, prowadzi i nadzoruje catoksztalt spravinzanych z dziatalnicia
ekonomiczno — finansaw rachunkowt zgodnie z obwizujacymi w Spotdzielni zasadami.
W szczegolnéci do zada Gléwnego Ksigowego naley:
1. Bezpdgrednia kontrola i nadzor nad psadziatu ksggowasci, dziatu finansowego i dziatu
czynszow i windykacji Spétdzielni.
2. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozli¢zénansowych.
3. Instruowanie i kontrola komorek organizacyjnych aielni w zakresie spoggzania
dokumentow stanowtych podstaw ksiggowan.
4. Sporadzanie, przyjmowanie obiegu i kontroli dokumentéw sposob zapewnigy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ocleramenia spotdzielczego.
5. Informowanie pracownikow o zmianach wprowadzanychotbowhzujacych przepiséow
finansowych.
6. Organizacja inwentaryzacji rocznej wraz ze szkaenizespotéw spisowych oraz
wnioskowanie przeprowadzenia inwentaryzacjiziiej stosownie do potrzeb, rozliczanie
i weryfikacja r&nic inwentaryzacyjnych.
7. Nadzér nad terminowym rozliczeniem o0sOb materialagpowiedzialnych za mienie
Spétdzielni.
8. Rzetelne, poprawne i terminowe spmzanie okresowych i rocznych sprawozda
finansowych Spotdzielni oraz ich analiza.
9. Organizowanie prawidlowego przechowywania i zabszmnia dokumentow
ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozd@nansowych.
10.Dokonywanie wsipnej kontroli formalno — rachunkowej dokumentow nstaiacych
podstaw ksiggowania oraz udzielanie pracownikom odpowiednieggtruktau z tego
zakresu.
11.Nadzér nad przestrzeganiem zasad roziigieniznych i zapewnienie natgtej ochrony
srodkéw pieneznych.
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12.Zapewnienie pod wzgtlem finansowym prawidiowési umow zawieranych przez
jednostki organizacyjne Spotdzielni.

13.Nadzorowanie, windykowanie wszelkich nalesci oraz rozliczé z kontrahentami.

14.Przestrzeganie obowdujacych przepisow dotyerych ustalania termindw platém
podatkéw, wynagrodzei innychswiadczé.

15.Nadzér nad prawidtowym dysponowaniefrodkami piengznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych i korzystaniem z kredytow banjch.

16.Opracowanie i nadzér nad wdemiem systemu rozlicheosiedli oraz budynkéw pod
katem przychoddw i kosztéw.

17.Inicjowanie wdraen systemow rozlicae budynkéw i lokatorow pod dtem wspolnot
blokowych.

18.Nadzér nad komputerowym systemem rozlicieansowych Spotdzielni.

19.Nadzér nad prawidtowym rozliczaniem inwestycji ofpcesu przeksztalcania miesika
lokatorskich na wiasriciowe.

20.Opracowanie plandéw finansowych na rok gpey i przekazywanie do zaopiniowania
przez Komis¢ Rewizyjra.

21.Kontrola przygotowania zamkguia rocznego kgg rachunkowych.

22.Sporadzanie kalkulacji optat czynszowych.

Do podstawowych zaddDziatu Ksiggowdasci nalezy:
1. Prowadzenie kgsg rachunkowych zgodnie z ZakladawPolityka Rachunkowgci
Spétdzielni.
2. Dokonywanie operacji zdaraegyospodarczych.
3. Sporazdzanie zestawienia obrotow i sald kontelgsigtbwnej na koniec kalego miesijca.
4. Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzgdastug zgodnie z obowzujacymi przepisami
podatku od towardw i ustug VAT.
5. Prowadzenie kggi srodkéw trwatych i kartotek oraz terminowe naliczanimorzé
I amortyzacji.
Naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fund$sziadczeé Socjalnych.
Naliczenie odpiséw na Wyogltniony Fundusz Remontowy.
Naliczanie opfat z tytutu wieczystegaytkowania terenu.
Naliczanie podatku od nieruchogooi gruntu.
10 Naliczanie optat na Ratwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
11.Prowadzenie spraw dotygza/ch ubezpieczenia mkowego Spétdzielni.
12. Terminowe i rzetelne spagdzanie deklaracji podatkowych.
13.Prowadzenie rozliczeoperacji kasowych.
14.Biezaca analiza realr$gi sald i obrotéw na kartach rozrachunkowych.
15.Prowadzenie na hieco i w sposob rzetelny, prawidtowy i komputerowy zystkich
urzadzen ksiggowych oraz uzgadnianie syntetyki z analiz
16.Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentowegksvych, ewidencji,
rejestrow.
17.Przestrzeganie zasad rozliazgenkznych.
18.Sporadzanie analiz ekonomicznych dotgcygch kosztow GZM w okresach
mieskcznych.

© 0N

Do podstawowych zadaDziatu Finansowegonalezy:
1. Prowadzenie rejestru inwestycyjnego i rozliczaroatk
» srodki trwate w budowie i rozliczenia zakupu,
» rozliczeniesrodkow trwatych w budowie i zakupie,
» rozrachunki z cztonkami z tytukrodkéw trwatych w budowie.
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Wspotpraca z PKO w zakresie kredytowania inwestycji
Prowadzenie komputerowej analityki konta ,rozlicieem cztonkami i najemcami z tytutu
sptaty kredytu” z uzgodnieniem z ewidensyntetycza.
Prowadzenie biecej analizy sald konta ,rozliczenia z cztonkamidajemcami z tytutu
sptaty kredytu” wraz z windykagjsald we wspotpracy z Dziatlem Windykacji.
Prowadzenie korespondencji z gdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych z tytutu dokonania sptat kredybasetek.
Prowadzenie rejestru bankowego konta ,kredyt naotwnictwo mieszkaniowe w okresie
sptaty” wraz z uzgodnieniem z ewidespegjnalityczr programu ,UNISOFT”.
Prowadzenie biacej analizy wptat z tytulu przedterminowej sptatydsetek
w korespondencji z kontem ,rozrachunki z tytulu e@& skapitalizowanych
i wykupionych przez bugkt”.
Prowadzenie korespondenciji z czlonkami Spotdzieinizakresie rozlicze kredytéw
diugoterminowych i odsetek.
Prowadzenie rachunkdw i korespondencji z PKO BRkresie:

— kwartalnych i ponadnormatywnych sptat kredytu ietdg,

— umorzé kredytdéw i odsetek w néyobowiazujacych unormowa prawnych.

10.Prowadzenie bimcej analizy wptat z tytulu przedterminowych splatredkytu

w korespondencji z kontem ,fundusz wktadow mieszéamch i budowlanych”.

11.Prowadzenie komputerowej analityki kont:

» fundusz udziatowy,
» fundusz wkitaddéw zaliczkowych,
» fundusz wktadow mieszkaniowych i budowlanych.

12.Prowadzenie analityki i biacej analizy kont:

» rozrachunki z tytutu rozliczewktadow,
» pozyczki budowlane otrzymane.

13.Prowadzenie korespondencji w zakresie wkladow rRespwych, budowlanych

i udziatéw z:
— cztonkami
— Biurem Notarialnym
- Sadem
- Urzedem Skarbowym

14.Prowadzenie konta ,fundusz na sptlatedytu diugoterminowego i odsetek”.
15. Analiza konta ,fundusz zasobowy ”.
16. Terminowe zamykanie konta ,fundusz zasobowy " iathganie z syntetyk

Do podstawowych zaddDziatu Czynszow i Windykacji nalezy:

1.
2.

3.
4.

oo

Analiza zadhaen z tytutu optat lokali mieszkalnych i lokalzytkowych oraz garay.
Przeprowadzanie wywiaddéw w celu zbierania informacmazliwosciach finansowych
i stanie majtkowym dtuznika.

Zbieranie éwiadczé 0 sposobie sptaty zadlenia.

Ocena i kwalifikacja zadken.

- wg czasu zalegania,

- wg mazliwosci windykacji zadhienia.

Wysytanie wezwa do zaptaty dla osb zalegeaych z optatami czynszowymi.
Przygotowanie pozwu i skierowanie spraw dg&® lub Radcy Prawnego do dalszego
prowadzenia we wkgiwym trybie.

Kierowanie do &du wnioskéw o nadanie tytutowi egzekucyjnemu kldueykonalnaci.
Przesytanie wnioskéw o wszgie posgpowania egzekucyjnego do Komornikad8
Rejonowego.
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9. Kierowanie wspélnie z Dziatem Cztonkowsko — Mieszkavym wnioskow do Rady
Nadzorczej o wykluczenie oséb zaleggich z optatami z cztonkostwa w Spétdzielni.
10. Przygotowanie dokumentow do Radcy Prawnego w de&ra@vania do gdu i uzyskania

wyroku eksmisyjnego.
11.Rozliczenie zaycia cieptej i zimnej wody w ramach konta ,rozrankuz cztonkami
i najemcami z tytutu eksploatacji ” i uzgodnieniawidency syntetyczn. Wprowadzanie
wptat czynszowych z tytutu zycia wody do dnia 10 — go naphego miesica.
12.Prowadzenie biacej analizy sald lokali mieszkalnych z tytutuzgaia wody.

13. Pa&wiadczenie wnioskow do MOPS w zakresie dodatkéwsmkaniowych.
14.Prowadzenie korespondencji z Miejskimsr@dkiem Pomocy Spotecznej w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z obgmijaca Ustawy o najmie lokali i dodatkach

mieszkaniowych (w tym prowadzenie rejestréovéypiadczonych wnioskéw).
15.Rozpatrywanie wnioskéw i korespondencji z lokataramzakresie zmniejszania opfat
czynszowych na oselij. gazu, wywozu nieczysfoi, dzwigow.
16.Prowadzenie komputerowej analityki kont ,rozrachiunkztonkami i najemcami z tytutu
eksploatacji”, ,rozrachunki z cztonkami i najemcand tytulu odsetek” wraz
z uzgodnieniem z ewidencpyntetyczn. Wprowadzanie wptat czynszowych do 10 — go
nastpnego miesica.
17.Prowadzenie biacej analizy sald lokali mieszkalnychzydkowych i garay.
18.Sporadzanie faktur sprzedg dla lokali wytkowych zgodnie z prawidtogvinterpretaci
ustaw o podatku od towarow i ustug VAT.
19. Sporadzanie not memorialowych do dnia 10 — go gastgo miesica i prowadzenie
rejestru sprzedy ustug mieszkaniowych, zytkowych i garay w korespondencji
z zespotem kont ,,7”.
20.Prowadzenie biacej obstugi i korespondencji z cztonkami i najemcam zakresie
czynszow i sptaty kredytow.
21.Prowadzenie analitycznego rejestru Wygmhionego Funduszu Remontowego.
22.Prowadzenie bigcej analizy sald lokali mieszkalnych;yikowych i garay poprzez:
— wysytanie wezwA do zaptaty oraz naliczanie odsetek za nieterminowe
regulowanie czynszu,
— kierowanie 3 — miesctznego zadienia na drog postpowania sdowego wraz
z prowadzeniem rejestru wyrokow,
— kierowanie wnioskbw do Rady Nadzorczej Spotdzieloi wykluczenie
z cztonkostwa w Spoétdzielni.

Rozdziat VII

Postanowienia kacowe.

§13
Traci moc Regulamin organizacyjny Spoétdzielni Miemziowej ,Potudnie” im. Jana
Kochanowskiego w Radomiu zatwierdzony Uchwalr 2A/95 Rady Nadzorczej Spotdzielni
Mieszkaniowej ,Potudnie” w Radomiu w dniu 21.03.599

8§14
Niniejszy Regulamin zostat zatwierdzony przez &adadzorcz Spotdzielni Mieszkaniowej

.Potudnie” im. Jana Kochanowskiego w Radomiu w dnill wrzénia 2006 roku Uchwat
Nr 19/2006.
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