Regulamin organizacyjny Spoldzielni Mieszkaniowej
»Poludnie” im. Jana Kochanowskiego w Radomiu

Rozdzial 1
Podstawa prawna.

1. Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 roku ,,O Spoétdzielniach Mieszkaniowych” (tekst jednolity
Dz.U. z 2013 r. poz.1222 z pdzniejszymi zmianami) zwang dalej ustawa.

2. Statut Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie” im. Jana Kochanowskiego w Radomiu.

3. Regulamin Zarzadu Spoétdzielni.

Rozdzial 11

Postanowienia ogolne.

§1

Spotdzielnia powotuje komorki organizacyjne wymienione w Regulaminie, dziatajagce w oparciu
0 przepisy prawa pracy i podlegajace Zarzadowi Spoétdzielni.

§2

Zarzad biorac pod uwage aktualne potrzeby, opracowuje projekty zmian struktury organizacyjnej
wraz z ilo$cig etatow dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

Rozdzial 111

Organizacja i kierownictwo.

§3

1. Zarzad kieruje dziatalno$cig Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Do kompetencji
Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie zastrzezonych
w ustawie lub w Statucie dla innych organow Spotdzielni.

2. Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. W okresie pomigdzy
posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podzialu czynno$ci pomigdzy
cztonkami Zarzadu.

3. Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzadu okresla Statut Spotdzielni i Regulamin
pracy Zarzadu uchwalony przez Rade Nadzorcza, ktory zawiera rowniez tryb pracy,
obradowania i podejmowania uchwat oraz normuje inne sprawy organizacyjne Zarzadu.

4. Sktad Zarzadu Spoétdzielni:

— Prezes Zarzadu,
— Zastepca Prezesa Zarzadu,
— Czlonek Zarzadu Glowny Ksiegowy.



Rozdziala IV

Obowiazki i uprawnienia Kkierownikow i pracownikow poszczegélnych komorek
organizacyjnych.

§4

Osoby kierujgce pionami organizacyjnymi Spoétdzielni zapewniaja prawidtowa realizacje
powierzonych im zadan, uwzgledniajac celowos¢ 1 racjonalno$¢ wykorzystania S$rodkow
finansowych, wybodr najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadan, sprawujac
nadzér nad wykonywaniem czynnosci przez pracownikow.

§5

Osoby kierujace pionami organizacyjnymi powierzaja pracownikom wykonywanie zadan zgodnie
z zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy pracownikow
W podleglych im komorkach organizacyjnych.

W razie pilnej potrzeby czlonek Zarzadu moze wydaé pracownikowi polecenie zalatwienia sprawy
z pomini¢ciem bezposredniego przetozonego. W takim przypadku pracownik obowigzany jest,
0 otrzymanym poleceniu poinformowac bezposredniego przelozonego niezwlocznie, gdy tylko
bedzie to mozliwe.

§6
1. Osoby kierujace praca poszczegolnych komorek:

e oOrganizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogélnie obowigzujacych przepisow
Statutu, Regulaminow 1 instrukcji wewngtrznych, oraz uchwat i decyzji organow
Spotdzielni;

e zaznajamiaja pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, oraz z ich
uprawnieniami;

e w uzgodnieniu z osobg kierujacg pionem ustalaja 1 w miar¢ potrzeby aktualizujg
szczegdtowy zakres zadan, obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikow;

e wyznaczajg zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych;

o przekazuja wlasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy oraz
korespondencj¢ w celu jej opracowania;

e wydajg pracownikom polecenia oraz udzielajg wskazéwek odnosnie sposobu i1 terminu
zatatwiania przekazanych spraw;

e kontroluja wykonanie zadan przez pracownikoéw;

e wspotdzialajg z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie, w jakim
opracowywane w ich komorkach sprawy wchodza rowniez w zakresie dziatania innych
komorek organizacyjnych;

e odpowiadajag merytorycznie za zalatwienie i zlozenie pisemnego sprawozdania
z wykonywania zadan, ktore zostaty powierzone komorce organizacyjne;.



2. Osoby kierujgce praca poszczegolnych komorek obowigzane sq:

e opracowywac dla potrzeb organéow Spoéldzielni sprawozdania oraz inne materiaty
dotyczace zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej;

e wspoldziata¢ z wlasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie okreslonym
w Statucie oraz w odpowiednich Regulaminach, a w szczeg6lnosci:

a) udziela¢ niezb¢dnych i wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych zadan;

b) przedstawiac okreslone sprawy do zaopiniowania.

§7

Do obowigzkéw osob kierujacych praca poszczegdlnych komorek nalezy zapewnienie
przestrzegania przez pracownikoOw postanowien ogolnie obowigzujacych przepisOw oraz
wewnetrznych Regulamindw i Instrukcji, a w szczeg6élnosci w zakresie:

1. porzadku i dyscypliny pracy;

2. zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

3. zachowania tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych;

4. prawidlowego postgpowania z aktami stuzbowymi.

§8

Osoby kierujace pracg poszczegdlnych komoérek uprawnione sg do:

e podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, unormowanych w Regulaminie pracy;

e podpisywania pism kierowanych do innych komoérek organizacyjnych Spotdzielni oraz
opracowan pism kierowanych do Zarzadu;

e podpisywania informacji wysytanych do czlonkéw Spoétdzielni, niewymagajacych zajecia
stanowiska przez Zarzad Spotdzielni;

e udzielania informacji 1 wyjasnien uprawnionym organom 1 instytucjom w sprawach
wchodzacych w zakres ich obowiazkow.

§9

1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy m.in. sumienne, staranne i terminowe
wykonywanie obowigzkow wynikajacych z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy oraz
zakresu czynnosci.

2. Na polecenie przetozonego, pracownik jest zobowigzany wykonywaé rowniez prace nie
zwigzane z ustalonym dla niego zakresem czynno$ci, o ile charakter zleconej pracy jest
zgodny z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy.

Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnien okreslonych w Kodeksie Pracy i Regulaminie
Pracy.

Rozdzial V

Wykaz komorek organizacyjnych w Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Poludnie” im. Jana
Kochanowskiego i ich symbole.

1. P — Prezes Zarzadu

PK  —Specjalista ds. kadr i rachuby
PA  —Dziat Organizacyjno — Administracyjny



PM  —Dziat Cztonkowsko — Mieszkaniowy
2. T — Zastepca Prezesa Zarzadu

TG 1 —Administracja Jednostki ,,G”
TG 2 —Administracja Jednostki ,,A”
TR  —Specjalista ds. Rozliczen Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi
TK - Klub Osiedlowy ,,Potudnie”

3. K- Czlonek Zarzadu Gléwny Ksiegowy

KFK -Dziat Finansowo - Ksiegowy
KC —Dziat Czynszow i Windykacji

4. Stanowiska shluzbowe w ramach poszczegdlnych komorek organizacyjnych okre§lone sa
w wykazie stanowisk pracy stanowigcym zatacznik do schematu organizacyjnego.

Rozdzial VI
Zakres dzialania komorek organizacyjnych.
§ 10

Prezes Zarzadu Spoéldzielni organizuje, kieruje 1 prowadzi nadzér nad catoksztattem pracy
Spotdzielni poprzez Czlonkow Zarzadu, kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielne
stanowiska pracy.

I. Do kompetencji Prezesa Zarzadu rozumianych jako zakres obowiazkoéw, uprawnien
I odpowiedzialno$ci nalezg:

1. Koordynowanie pracy Zarzadu w toku biezacej dzialalnos$ci Spotdzielni dla zapewnienia
skuteczno$ci 1 formalnej prawidtowosci jego dziatan.

2. Nadzor i kontrola bezposrednio sobie podporzadkowanych stanowisk kierowniczych
i realizowanych przez nie zadan.

3. Reprezentowanie interesow Spoétdzielni i czlonkéw wobec organow administracji
panstwowe] 1 samorzadu terytorialnego oraz dziatajacych w ich imieniu instytucji
kompetentnych w sprawach nalezacych do obszaru dziatalnosci Spétdzielni.

4. Podejmowanie decyzji niezbednych dla wlasciwej dziatalno$ci Spoldzielni, ktore nie sa
zastrzezone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyzji Zarzadu.

5. Nadzor nad sporzadzaniem rzetelnych, uwzgledniajacych mozliwosci Spotdzielni i zrodta
finansowania projektow finansowo — gospodarczych oraz zapewnienie skutecznej kontroli
ich realizacji po uchwaleniu przez wlasciwe organy Spotdzielni.

6. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji gospodarczej 1 finansowej Spotdzielni
I podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do jej statej poprawy.

7. Organizowanie procesu zarzadzania Spotdzielnia poprzez wprowadzanie rozwigzan
organizacyjnych zapewniajacych efektywnos$¢ jej dziatan gldwnie w aspekcie nalezytej
obstugi jej cztonkow 1 zabezpieczenie ich interesow.

8. Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych system zarzadzania
i dziatalno$ci Spotdzielni.

9. Rozstrzyganie kwestii spornych wynikajacych w toku dziatalnosci Spotdzielni.

10. Zatatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow przez pracownikow Spotdzielni.



11.
12.
13.

14.

Organizacja posiedzen Zarzadu Spotdzielni.

Reprezentowanie Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie” na zewnatrz.

Wydawanie opinii dotyczacych kwalifikacji i przydatnosci do pracy kierownikéw komorek
organizacyjnych Spotdzielni oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Zglaszanie na prosbe Rady Nadzorczej wlasnych opinii 1 uwag dotyczacych kwalifikacji
I przydatnosci pozostatych cztonkéw Zarzadu.

§11

Pion Prezesa Zarzadu Spoldzielni.

Prezesowi Zarzadu Spoétdzielni podporzadkowane sg bezposrednio:

1.
2.
3.

Specjalista ds. kadr i rachuby
Dzial Organizacyjno — Administracyjny
Dzial Czlonkowsko — Mieszkaniowy

Do zakresu obowigzkoéw Specjalisty ds. kadr i rachuby nalezy:

1.

2.
3.
4.

oo

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Zalatwianie formalnos$ci, kompletowanie dokumentacji zwigzanych z przyjmowaniem
I zwalnianiem pracownikow.

Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych.

Prowadzenie rejestracji obecnos$ci z rozliczeniem czasu pracy.

Sporzadzanie rejestrow:

— zwolnionych i zatrudnionych pracownikow,

— zwolnien lekarskich,

— delegacji,

— szkolen.

Kontrolowanie aktualnosci szkolen BHP i1 badan lekarskich pracownikéow.

Prowadzenie kartotek urlopowych, zarobkowych oraz zasitkowych pracownikow.
Przygotowywanie we wspotpracy z bezposrednimi przelozonymi zakresdw czynnosci
pracownikow.

Wspolpraca z PUP w sprawie sktadania zapotrzebowania i rekrutacji pracownikow.
Wspotpraca z MOPS w sprawie zatrudniania 0os6b niepetnosprawnych.

Zalatwianie spraw emerytalno — rentowych.

Sporzadzanie list ptac z naliczaniem zasitkow chorobowych oraz przesyt danych do FK do
10-go nastepnego miesigca.

Naliczanie sktadek ZUS.

Sporzadzanie informacji o naleznych sktadkach dla pracownikéw w programie ,,Ptatnik”.
Naliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych i sporzadzanie odpowiednich
deklaracji (PIT-11, PIT-4R, PIT-8A, PIT-8B).

Prowadzenie analityki w zakresie osobowego i bezosobowego funduszu ptac.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS-u w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia Z-06.
Sporzadzanie umoéw zlecen dla pracownikdéw 1 0séb obcych.

Wystawianie dla potrzeb pracownikow zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

Obstuga programu ,,Kadry — Ptace”, ,,Ptatnik”.

Prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujacej sposOb przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych
danych osobowych, tj. Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz Instrukcji.
Nadzorowanie zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz
Instrukcji.



Do

22.

23.
24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.

Szkolenie 0s6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych lub przebywania
w obszarze przetwarzania danych osobowych z zakresu zasad przetwarzania i ochrony
tych danych oraz zasad bezpieczenstwa informatycznego oraz prowadzenie adekwatnej
dokumentacji w tym zakresie.

Nadzorowanie prawidlowos$ci udostepniania danych osobowych odbiorcom danych.
Nadzorowanie zamieszczania w umowach z firmami, ktorym powierzono przetwarzanie
danych osobowych, odpowiednich zapisow dotyczacych ochrony danych osobowych.
Nadzorowanie wdrozenia adekwatnych do zagrozen S$rodkéw fizycznych, a takze
organizacyjnych i technicznych stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych.
Nadzorowanie obiegu oraz przechowywania dokumentow zawierajacych dane osobowe
w zakresie bezpieczenstwa tych danych osobowych.

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji 0osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

Uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.
Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

zakresu obowigzkow Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1.
2.
3.

4.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.

Opracowanie i aktualizowanie projektow struktury organizacyjnej Spéotdzielni.
Przygotowanie materiatéw na posiedzenie Zarzadu.

Zawiadamianie zainteresowanych o terminie, miejscu i porzadku obrad posiedzen Zarzadu
oraz prowadzenie technicznej obstugi posiedzenia.

Przekazywanie uchwal i1 decyzji Zarzadu Spotdzielni zainteresowanym komorkom
organizacyjnym Spotdzielni.

Przygotowanie projektéw Regulamindw organéow samorzadowych oraz projektow
dokumentow i materiatow Rady Nadzorcze;.

Przygotowanie wspoélnie z innymi komorkami materiatdw na Walne Zgromadzenie oraz
jego obstuga techniczna. Przekazywanie uchwat i wnioskow podjetych przez Walne
Zgromadzenie do realizacji odpowiedzialnym dziatom.

Przygotowanie posiedzen Rady Nadzorczej 1 jej organdw, zawiadamianie
zainteresowanych o terminach, miejscu i porzadku obrad oraz przekazywanie materiatow
na posiedzenia.

Przekazywanie uchwal 1 decyzji Rady Nadzorczej zainteresowanym komoérkom
organizacyjnym Spotdzielni.

Zapewnienie obstugi sekretariatu Zarzadu.

Zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe, druki i tym podobne materiaty.
Przechowywanie aktow normatywnych uchwalanych przez organy Spoétdzielni.
Prowadzenie pelnej dokumentacji w sprawie nadania i zmian numerow statystycznych.
Prowadzenie ewidencji  (ksigzki) przeprowadzonych kontroli w  Spotdzielni,
kompletowanie materiatdéw z przeprowadzonych kontroli i lustracji oraz przekazywanie ich
do zatatwienia wlasciwym komoérkom organizacyjnym, a po ich zatatwieniu
przechowywanie w aktach dziatu oprécz dokumentéw z kontroli finansowej podatkow
i ZUS, ktore przechowuje Gtowny Ksiggowy.

Opracowywanie, przy wspotudziale zainteresowanych komorek  branzowych,
Regulaminow i Instrukcji wewnetrznych oraz rozprowadzanie ich za pokwitowaniem
I przechowywanie oryginatéw w agendach dziatu.

Prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych.

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

Prowadzenie rejestru uchwal Rady Nadzorczej, Zarzadu Spotdzielni oraz Walnego
Zgromadzenia.

Prowadzenie rejestru uméw i zamowien.



19.
20.

Zabezpieczenie prawidtowego dziatania kserokopiarki, telefondw.
Zabezpieczenie utrzymania czystosci w biurze Zarzadu oraz Administracji Jednostki ”A”
ul. Trojanska 10.

Do obowigzkow Dzialu Czlonkowsko — Mieszkaniowego nalezy:

1.
2.

w

o

~

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Przygotowanie materiatow dla Zarzadu dotyczacych réznych spraw cztonkowskich.
Prowadzenie rejestrow:

a. rejestry cztonkowskie,

b. umow najmu lokali mieszkalnych bedacych wtasnoscia Spotdzielni,

Cc. umow najmu lokali mieszkalnych oséb wykluczonych z czlonkostwa ubiegajacych sie¢
0 dodatek mieszkaniowy,

sprzedazy i darowizn,

zwolnionych mieszkan (przetargi),

umow o ustanowienie spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu,

lokali zlicytowanych,

rejestr ksiag wieczystych (papierowo i elektronicznie),

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej (akta cztonkowskie).

Prowadzenie wykazu lokali mieszkalnych, uzytkowych 1 garazy (lokatorskie,
wlasnosciowe, wyodrebnione wykluczone (elektronicznie).

Prowadzenie wnioskow o wyodrebnienie lokali (elektronicznie).

Prowadzenie wykazu cztonkow i nie cztonkdéw posiadajacych garaze (nie posiadajacych
mieszkan w zasobach Spotdzielni) — elektronicznie

Prowadzenie wykazu adresow korespondencyjnych (elektronicznie).

Prowadzenie wykazu cztonkéw i 0sob niebedgcych cztonkami posiadajacych dwa i wigcej
lokali.

Kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji stanowigcej podstawe do przeniesienia lokali
w odrebng wlasnos¢.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ponownymi przyjeciami w poczet cztonkow Spotdzielni.
Prowadzenie korespondencji z czlonkami, innymi spoétdzielniami, komornikami
I instytucjami w sprawach nalezgcych do kompetencji dziatu.

Opracowanie wspolnie z radca prawnym projektow zmian statutowych i Regulaminow
dotyczacych dziatalnos$ci cztonkowsko — mieszkaniowe;j.

Wspoélpraca z radca prawnym oraz Komornikiem w zakresie spraw cztonkowsko —
mieszkaniowych.

Przygotowywanie materialdw analitycznych na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorczej
i Walnego Zgromadzenia.

Obstuga interesantow.

Se oo

§ 12

Pion Zastepcy Prezesa Zarzadu

Zastepca Prezesa Zarzadu odpowiedzialny jest jako Czlonek Zarzadu za caloksztalt spraw
zwigzanych z dzialalno$cig Spoétdzielni w zakresie spraw techniczno — inwestycyjnych oraz
eksploatacji 1 konserwacji zasobow mieszkaniowych.

W szczegblnosci do zadan stanowiska Zastepcy Prezesa Zarzadu nalezy:

1.
2.
3.

Rzetelne, efektywne, sumienne i staranne wykonywanie powierzonej pracy.

Nalezyte dbanie o mienie Spétdzielni, miejsce pracy 1 powierzony sprzet.

Przestrzeganie zasad 1 zapiséw Statutu oraz obowigzujacych w Spoétdzielni Regulaminow
I porzadku pracy.



o

o

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow Ppoz.

Reprezentowanie Spoétdzielni wobec innych jednostek i instytucji w zakresie swoich
kompetencji i zakresu dziatania.

Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach Zarzadu.

Organizowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie pracy w podlegtych komodrkach
organizacyjnych.

Zabezpieczenie terminowego sporzadzania plandw 1 sprawozdan z zakresu powierzonej
dziatalnosci.

Przygotowanie materialow i udzial w posiedzeniach organow statutowych Spotdzielni,
w tym: Walne Zgromadzenie, Rady Nadzorczej oraz Komisji Rady Nadzorczej.
Przestrzeganie zasad okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz
ustawie o ochronie danych osobowych.

Nadzorowanie dziatalno$ci spotecznej, oswiatowej i kulturalnej w Klubie Osiedlowym
Potudnie.

Analizowanie  wynikow  ekonomiczno —  finansowych  gospodarki  zasobami
mieszkaniowymi.

Koordynowanie, kontrolowanie i analizowanie prowadzonej przez Administracje
osiedlowe gospodarki zasobami mieszkaniowymi.

Wspoltdziatanie przy opracowaniu planow gospodarczo — finansowych.

Analiza zuzycia mediow w zasobach.

Nadzorowanie rozliczen c.o. w Spotdzielni.

Nadzorowanie spraw eksmisyjnych.

Analizowanie projektow umow z przedsicbiorstwami $wiadczacymi uslugi na rzecz
Spotdzielni.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyodrebnieniem lokali.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z wlasnoscia 1 gospodarka nieruchomos$ciami
Spoétdzielni.

Organizowanie przewidzianych prawem przegladow budynkow i instalacji.

Zatatwianie spraw interwencyjnych i skarg mieszkancow.

Dokonywanie okresowych kontroli stanu zasobow oraz pracy Administracji.

Sporzadzanie planoéw remontdéw i konserwacji budynkow.

Kontrolowanie prawidtowosci 1 zasadnosci otrzymywanych przez Spotdzielni¢ rachunkow
zwigzanych z eksploatacja zasobow.

Okres$lanie ramowych zakreséw czynno$ci i odpowiedzialno$ci podleglym pracownikom.
Egzekwowanie wlasciwej dyscypliny pracy.

Podpisywanie korespondencji wychodzacej poza wyjatkiem zastrzezonym dla Prezesa
Zarzadu.

Wystepowanie do Prezesa Zarzadu z wnioskami w sprawach osobowych (kadrowo —
ptacowych) na stanowiskach kierowniczych oraz opiniowanie wnioskow kierownikow
w sprawach podleglych pracownikow.

Podejmowanie decyzji w sytuacjach awaryjnych, klesk zywiotowych itd.

Podejmowanie decyzji w innych sprawach z upowaznienia Zarzadu.

Opracowywanie instrukeji 1 regulaminow BHP 1 Ppoz.

Prowadzenie spraw BHP i Ppoz.

Organizowanie szkolen 1 instruktazu pracownikow w zakresie BHP 1 Ppoz.

Dokonywanie kontroli i oceny BHP oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego Spotdzielni.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkiem przy pracy oraz w drodze do pracy 1 z pracy.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu BHP 1 Ppoz.

Zglaszanie 1 udzial w opracowaniu wnioskow, wzglednie wymogoéw BHP przy planowaniu
przez zaktad pracy zamierzef inwestycyjnych i modernizacyjnych.



39.

40.
41.
42.

Biezaca i okresowa kontrola BHP, a zwlaszcza zagrozen powodujgcych wypadki przy
pracy i choroby zawodowe oraz opracowywanie w oparciu o jej wyniki wnioskéw do
podejmowania decyzji w tych sprawach.

Opracowywanie plandw poprawy warunkéw pracy.

Prowadzenie kartotek ewidencji odziezy roboczej 1 ochronne;.

Przewodniczenie komisjom przetargowym oraz komisjom odbierajagcym prace od
wykonawcow.

Zastepcy Prezesa Zarzadu podporzadkowani sa bezposrednio:

1.
2.
3.
4.

Administracja Jednostki ,,G”

Administracja Jednostki ,,A”

Specjalista ds. Rozliczen Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi
Klub Osiedlowy ,,Poludnie”

Do podstawowych zadan Administracji Jednostki ,,G” i ,,A” nalezy:

1.
2.

3.

2

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prawidlowa eksploatacja zasobéw mieszkaniowych.

Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentow w trakcie odbioru obiektéw od wykonawcow
oraz prowadzenie rejestrow zgtoszonych usterek i wad.

Przeprowadzenie, wspolnie z odpowiednimi stuzbami, przegladow zasobéw w okresie
gwarancji 1 rekojmi oraz egzekwowanie terminowego i prawidlowego usuwania wad
I usterek.

Kontrolowanie nalezytego wywigzywania si¢ przedsigbiorstw komunalnych 1 firm
obstugujacych zasoby Spotdzielni z zawartych umow.

Dokonywanie sezonowych przegladow technicznych budynkow i urzadzen oraz ustalanie
potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobow.

Przeprowadzanie remontéw 1 biezacej konserwacji zasobow 1 terenow zgodnie
z zawartymi umowami.

Utrzymanie porzadku 1 czystoSci na administrowanym terenie oraz zapewnienie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach i ich otoczeniu.

Organizowanie i utrzymywanie w nalezytym stanie placow zabaw, itp.

Zalatwienie spraw zwigzanych z opomiarowaniem c.0., C.w., z.w. oraz gazu w budynkach
mieszkalnych.

Organizowanie, w miar¢ potrzeb, zebran mieszkancow budynkoéw dla omowienia spraw
porzadkowych i administracyjnych.

Utrzymywanie kontaktu z Policjg celem zapewnienia nalezytego bezpieczenstwa na terenie
osiedla.

Dbatos¢ o infrastrukture osiedla, a szczegdlnie o stan zadrzewienia (usuwanie drzew
chorych i nasadzanie mlodych) oraz pielegnacja trawnikow.

Oszczedne 1 racjonalne gospodarowanie S$rodkami finansowymi przeznaczonymi na
remonty i eksploatacje.

Wspotdziatanie z dziatem ksigegowos$ci 1 Zastepca Prezesa Zarzadu przy sporzadzaniu
projektéw planéw rzeczowych gospodarki zasobami mieszkaniowymi, realizowanie
uchwalonych planow oraz dysponowanie przyznanymi srodkami finansowymi.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan z dzialalno$ci i przedstawianie ich Zarzadowi
Spoétdzielni, Radzie Nadzorczej i Komisjom Rady Nadzorczej.

Naliczanie kar umownych (zgodnie z przepisami) dla wykonawcoéw za nieterminowe
usuwanie usterek 1 wykonywanie umow.

Rozliczanie faktur (materiatow oraz obmiaréw i kosztorysow) sktadanych przez obcych
wykonawcow na roboty zlecone przez Spotdzielnie Mieszkaniows ,,Potudnie” oraz nadzor
nad wykonywanymi robotami.

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.



19. Nadz6r nad przygotowaniem obiektow i urzgdzen do okresu zimowego.

20. Nadz6r nad wykonaniem zgodnie z planem konserwacji, napraw biezacych, napraw
glownych i modernizacyjnych.

21. Kontrola jakosci 1 odbior wykonanych robdt konserwacyjnych, naprawczych
i modernizacyjnych.

22. Nadz6r nad utrzymaniem stanu technicznego budynkow.

23. Wykonywanie innych zalecen przetozonych.

Do podstawowych zadan Specjalisty ds. Rozliczen Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi
nalezy:

1. Organizacja, prowadzenie, nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw
zwigzanych z gospodarka i rozliczaniem energii cieplnej, energii elektrycznej, gazu, wody
1 Sciekow.

2. Wspolpraca z Administracjami Osiedla Jednostka ,,A” i ,,G” w zakresie gospodarki
i rozliczen mediow.

3. Wspdtpraca z Dziatem Ksiggowosci Spotdzielni w zakresie rozliczen z kontrahentami
W zakresie mediow.

4. Sprawdzanie zgodno$ci wystawionych faktur przedsigbiorstw — dostawcow medidw oraz
odbiorcow $ciekow i wod deszczowych — z umowami oraz podpisywanie ich w zakresie
merytorycznym.

5. Przestrzegania terminéw w sferze rozliczen z kontrahentami.

6. Analizowanie kosztow gospodarki mediami.

7. Przedktadanie wnioskow w zakresie poprawy efektywnosci gospodarowania mediami.

8. Nadzér nad stanem technicznym urzadzen pomiarowych wszystkich mediow
dostarczonych do Spotdzielni (w tym wymagane przepisami prawa przeglady).

9. Odczyt lub branie udziatu przy odczytach wszelkich urzadzen pomiarowych.

10. Prowadzenie korespondencji z lokatorami dotyczacej rozliczenia dostarczanych do
mieszkan i lokali uzytkowych mediow ze szczegdlnym uwzglednieniem rozliczen ciepta.

11. Scista wspétpraca z firma dokonujaca dla Spotdzielni rozliczen centralnego ogrzewania.

12. Przedktadanie Zarzadowi analiz i wnioskow zmierzajacych do zmniejszenia kosztow
dostarczania mediow (w tym np. mocy zamoéwionych).

13. Biezace kontakty z firmami obslugujagcymi Spoétdzielni¢ w zakresie dostawy mediow.

14. Rozliczanie zuzycia ciepta, zimnej i ciepte] wody oraz gazu na poszczeg6lne lokale.

15. Dokonywanie odczytow wody (z licznikow indywidualnych lokatoréw) wraz
z przekazaniem danych do systemu Czynsze — Media do 10-go nast¢gpnego miesigca.

16. Wykonywanie innych polecen przetozonych wynikajacych z biezacych potrzeb
Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie”.

Do podstawowych zadan Klubu Osiedlowego Poludnie nalezy:

Prowadzenie zaj¢¢ $wietlicowych dla dzieci.

Prowadzenie zaje¢¢ sportowo — rekreacyjnych w tym: taniec, aerobik, zumba.
Prowadzenie zaje¢ sportowo — rekreacyjnych dla dorostych.

Prowadzenie zaj¢¢ muzycznych w tym: nauka gry na gitarze, zespot wokalny.
Prowadzenie zaje¢ plastycznych.

Prowadzenie zaje¢ w grupach zainteresowan (np. tenis stotlowy itp.).

Inne formy zaj¢¢ zorganizowanych, na ktdre wystapi zapotrzebowanie.

NookrowbdPE
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§13

Czlonkowi Zarzadu — Glownemu Ksiegowemu podporzadkowane sa bezposrednio:

1.
2.

Dzial Finansowo0 — Ksiegowy.
Dzial Czynszéw i Windykacji.

Glowny Ksiegowy organizuje, prowadzi i nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnos$cia
ekonomiczno — finansowg i rachunkowg zgodnie z obwigzujacymi w Spotdzielni zasadami.
W szczegblnosci do zadan Gltownego Ksiegowego nalezy:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

Bezposrednia kontrola i nadzor nad pracg dzialu finansowo - ksiggowego i1 dzialu
czynszow 1 windykacji Spotdzielni.

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Instruowanie i kontrola komorek organizacyjnych Spotdzielni w zakresie sporzadzania
dokumentow stanowigcych podstawe ksiegowan.

Sporzadzanie, przyjmowanie obiegu i kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia spotdzielczego.

Informowanie pracownikéw o zmianach wprowadzanych do obowigzujacych przepisow
finansowych.

Organizacja inwentaryzacji rocznej wraz ze szkoleniem zespolow spisowych oraz
wnioskowanie przeprowadzenia inwentaryzacji biezacej stosownie do potrzeb, rozliczanie
i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych.

Nadzoér nad terminowym rozliczeniem o0sOb materialnie odpowiedzialnych za mienie
Spotdzielni.

Rzetelne, poprawne 1 terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan
finansowych Spoétdzielni oraz ich analiza.

Organizowanie = prawidlowego przechowywania 1 zabezpieczenia dokumentow
ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

Dokonywanie wstgpnej kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw stanowigcych
podstawe ksiegowania oraz udzielanie pracownikom odpowiedniego instruktazu z tego
zakresu.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony
srodkoéw pienigznych.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostki organizacyjne Spotdzielni.

Nadzorowanie, windykowanie wszelkich naleznos$ci oraz rozliczen z kontrahentami.
Przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych ustalania termindow ptatnosci
podatkow, wynagrodzen i innych $wiadczen.

Nadzor nad prawidlowym dysponowaniem $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych 1 korzystaniem z kredytéw bankowych.

Opracowanie i nadzor nad wdrozeniem systemu rozliczen osiedli oraz budynkoéw pod
katem przychodow 1 kosztow.

Inicjowanie wdrozen systemow rozliczen nieruchomosci i lokatorow pod katem wspolnot
mieszkaniowych.

Nadzor nad komputerowym systemem rozliczen finansowych Spoétdzielni.

Nadzor nad prawidtowym rozliczaniem inwestycji oraz procesu przeksztatcania mieszkan
lokatorskich na wlasnos$ciowe.

Opracowanie planow finansowych na rok nastepny 1 przekazywanie do zaopiniowania
przez Komisj¢ Rewizyjna.

Kontrola przygotowania zamknigcia rocznego ksigg rachunkowych.

Sporzadzanie kalkulacji optat czynszowych.
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Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

1.

wmn

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Zaktadowa Polityka Rachunkowosci
Spoétdzielni.

Dokonywanie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych.

Sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej na koniec kazdego miesigca.
Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami
podatku od towaréw 1 ustug VAT.

Prowadzenie ksiegi $rodkow trwalych i kartotek oraz terminowe naliczanie umorzen
i amortyzacji.

Naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania terenu.

Naliczanie podatku od nieruchomosci i gruntu.

Sporzadzanie deklaracji/informacji do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych.

Naliczanie optat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatkowego Spoétdzielni.

. Terminowe i rzetelne sporzadzanie deklaracji podatkowych.

. Prowadzenie rozliczen operacji kasowych.

. Biezaca analiza realno$ci sald i obrotow na kartach rozrachunkowych.

. Sporzadzanie na biezaco i w sposob rzetelny, prawidtowy i komputerowy wszystkich

urzadzen ksiggowych oraz uzgadnianie syntetyki z analityka.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ewidencji oraz
rejestrow.
Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych.
Sporzadzanie analiz ekonomicznych dotyczacych kosztéow GZM w okresach
miesigcznych.
Prowadzenie komputerowej analityki kont:
» fundusz udziatowy,
» fundusz wktadow mieszkaniowych i budowlanych.
Prowadzenie analityki i biezacej analizy kont:
» rozrachunki z tytulu rozliczen wktadow,
» rozrachunki z tytutu udziatow.
Prowadzenie korespondencji w zakresie wkladow mieszkaniowych, budowlanych
I udziatow z:
— czlonkami
— Biurem Notarialnym
— Sadem
— Urzgdem Skarbowym
Prowadzenie analizy konta ,,Fundusz zasobowy”.
Prowadzenie analizy finansowania $rodkow  trwatych  funduszem  wkladow
mieszkaniowych, funduszem wktadéw budowlanych i funduszem zasobowym.

Do podstawowych zadan Dzialu Czynszéw i Windykacji nalezy:

N

ok~

Analiza zadtuzen z tytutu optat lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych oraz garazy.
Zbieranie oswiadczen o sposobie sptaty zadtuzenia.

Ocena 1 kwalifikacja zadtuzen.

- wg czasu zalegania,

- wg mozliwosci windykacji zadtuzenia.

Wysylanie wezwan do zaptaty dla osob zalegajacych z optatami czynszowymi.
Zawieranie umow ugod na sptate zalegtosci czynszowych 1 kredytowych.
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11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.

Przygotowanie pozwu 1 skierowanie spraw do Sadu lub Radcy Prawnego do dalszego
prowadzenia we wlasciwym trybie.

Kierowanie do Sgdu wnioskow o nadanie tytutowi egzekucyjnemu klauzuli wykonalnosci.
Przesytanie wnioskow o wszczecie postgpowania egzekucyjnego do Komornika Sadu
Rejonowego.

Naliczenie odpiséw na Wyodrebniony Fundusz Remontowy

. Przygotowanie dokumentow dotyczacych zalegloSci z tytutu optat czynszowych do Radcy

Prawnego w celu skierowania do Sadu i uzyskania wyroku eksmisyjnego.

Rozliczenie zuzycia ciepltej 1 zimnej wody w ramach konta ,,rozrachunki z cztonkami

i najemcami z tytutu eksploatacji ”” i uzgodnienia z ewidencja syntetyczng. Wprowadzanie

wplat czynszowych z tytulu zuzycia wody do dnia 11 — go nastgpnego miesigca.

Prowadzenie biezacej analizy sald lokali mieszkalnych z tytutu zuzycia wody.

Poswiadczenie wnioskow do MOPS w zakresie dodatkow mieszkaniowych.

Prowadzenie korespondencji z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie

dodatkow mieszkaniowych zgodnie z obowigzujaca Ustawa o najmie lokali 1 dodatkach

mieszkaniowych (w tym prowadzenie rejestrow poswiadczonych wnioskéw).

Prowadzenie komputerowej analityki kont ,,rozrachunki z cztonkami 1 najemcami z tytulu

eksploatacji”, ,rozrachunki z czlonkami 1 najemcami z tytulu odsetek” wraz

z uzgodnieniem z ewidencjg syntetyczng. Wprowadzanie wplat czynszowych do 11 — go

nastgpnego miesigca.

Prowadzenie biezacej analizy sald lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy.

Sporzadzanie faktur sprzedazy dla lokali uzytkowych zgodnie z prawidlowa interpretacja

ustaw o podatku od towarow i ustug VAT.

Sporzadzanie not memoriatlowych do dnia 11 — go nastgpnego miesigca i prowadzenie

rejestru sprzedazy ustug mieszkaniowych, uzytkowych i garazy w korespondencji

z zespotem kont ,,7”.

Prowadzenie biezacej obstugi 1 korespondencji z cztonkami i najemcami w zakresie

czynszOow 1 splaty kredytow.

Prowadzenie analitycznego rejestru kont 290,750, 755.

Prowadzenie biezacej analizy sald lokali mieszkalnych, uzytkowych i1 garazy poprzez:

— wysylanie wezwan do zaptaty oraz naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie
Cczynszu,

— kierowanie 3 — miesiecznego zadluzenia na droge postgpowania sadowego wraz
z prowadzeniem rejestru wyrokow.

Prowadzenie biezacej analizy sald konta 249-00 dotyczacej rozliczen z bytymi cztonkami

I najemcami Spotdzielni z tytulu zaleglych optat czynszowych oraz prowadzenie ich

windykacji.

Prowadzenie komputerowej analityki konta ,,rozliczenia z cztonkami 1 najemcami z tytulu

sptaty kredytu” z uzgodnieniem z ewidencja syntetyczna.

Prowadzenie biezacej analizy sald konta ,rozliczenia z czlonkami i1 najemcami z tytulu

splaty kredytu”.

Prowadzenie analityki i biezgcej analizy wptat z tytutu catkowitej sptaty kredytu.

Prowadzenie korespondencji z cztonkami Spodldzielni w zakresie rozliczen kredytow

dhugoterminowych 1 odsetek.
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Rozdzial VI

Postanowienia koncowe.

§14
Traci moc Regulamin organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie” im. Jana
Kochanowskiego w Radomiu zatwierdzony Uchwata Nr 5/2019 Rady Nadzorczej Spotdzielni
Mieszkaniowej ,,Potudnie” w Radomiu w dniu 31 stycznia 2019 r.

§ 15
Niniejszy Regulamin zostal zatwierdzony Uchwatg Nr 19/2021 Rady Nadzorczej Spoétdzielni

Mieszkaniowej ,,Potudnie” im. Jana Kochanowskiego w Radomiu z dnia 29 lipca 2021 r.

Zalacznik do uchwaty nr 19/2021
Rady Nadzorczej z 29.07.2021 r.
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