Tekst jednolity

Regulamin organizacyjny
Radomszczanskiej Spoldzielni Mieszkaniowej
97-500 Radomsko ul. Piastowska 10

Na podstawie § 52 ust. 1 pkt. 15 Statutu Radomszczaniskiej Spétdzielni Mieszkaniowej
Rada Nadzorcza uchwala:

1.

2

3

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Przedmiotem dziatalnosci Radomszczanskiej Spotdzielni Mieszkaniowej sa zadania okreslone jej
statutem.
Dziatalnoé¢ statutowa Spoldzielnia realizuje sitami wiasnymi lub poprzez zlecenie wykonania
zadan innym jednostkom gospodarczym.
Dla realizacji zadaf Zarzad Spétdzielni tworzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy
stosownie do ustalonej struktury organizacyjnej.

§2

. Regulamin niniejszy normuje organizacje kierownictwa i stuzb wykonawczych Spétdzielni oraz

okresla ich zadania i uprawnienia wynikajace z postanowien statutu i innych przepiséw prawnych.

. SzczegGtowa strukture organizacyjna Spoldzielni, nadzor i podporzadkowanie oraz liczbg etatow

pracowniczych zawiera schemat organizacyjny, stanowiacy integralng cz¢s¢ niniejszego regulaminu.

. Regulamin i schemat organizacyjny oraz liczba etatow podlegajg zatwierdzeniu przez

Rade Nadzorczg Spotdzielni.

§3

Ilekro¢ w dalszej tresci jest mowa o:

I/ Spétdzielni, nalezy przez to rozumie¢ stuzby wykonawcze Radomszczanskiej
Spétdzielni Mieszkaniowej w Radomsku, ul. Piastowska 10, zorganizowane wedtug
struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Radg Nadzorcza Spotdzielni,

2/ Zarzadzie, nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotdzielni,

3/ Prezesie Spotdzielni, nalezy przez to rozumie¢ osobe powotang do kierowania dziatalnoscig
sp6tdzielni jako zaktadu pracy,

4/ organach spotdzielni, nalezy przez to rozumie¢ organy dzialajgce na podstawie przepisow
Prawa Spéldzielczego i Statutu Spétdzielni, tj.: Walne Zgromadzenie Czionkow Spotdzielni,
Radg¢ Nadzorcza, Zarzad.

5/ kierownikach, nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy na
stanowiskach kierownikow komorek organizacyjnych (dziatoéw, zespotow),

a w odpowiednim zakresie réwniez osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

6/ statucie, nalezy przez to rozumie¢ statut Radomszezanskiej Spotdzielni Mieszkaniowej

w Radomsku.



ROZDZIAL II
ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

§4

1. Zarzad spoldzielni sktada sie z Prezesa Zarzgdu i Zastgpey Prezesa d/s Technicznych i GZM.
Zarzad kieruje dziatalnoscia Spotdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji nie zastrzezonych w ustawie lub
statucie innym organom spéldzielni, okreslonych w statucie spotdzielni i regulaminie zarzadu
uchwalonym przez Rade Nadzorcza, ktory zawiera rowniez tryb obradowania i podejmowania
uchwat oraz normuje inne sprawy organizacyjne Zarzadu.

Do kompetencji Zarzadu nalezy w szczegdlnoscei:
I/ podejmowanie uchwat w sprawach przyjecia w poczet czionkéw Spotdzielni,

2/ zawieranie umow o ustanowienie spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu, ustanowienie
i przeniesienie odrebnej whasnosci lokalu, zawieranie uméw najmu lokali, uméw dzierzawy
gruntow

3/ sporzadzanie projektéw planéw gospodarczych i programéw dziatalnosci
spolecznej i o§wiatowo-kulturalnej,
4/ prowadzenie gospodarki Spétdzielni na podstawie uchwalonych planow i wykonywanie
zwiazanych z tym czynnosci organizacyjnych i finansowych,

5/ zabezpieczenie majatku Spoldzielni,

6/ sporzadzanie rocznych sprawozdan i sprawozdan finansowych oraz przedkladanie ich do
zatwierdzenia Walnemu Zgromadzeniu,

7/ zwotywanie Walnego Zgromadzenia,

8/ zaciaganie kredytow bankowych i innych zobowigzan,

9/ udzielanie pelnomocnictw,

10/ wspotdzialanie z organizacjami spéidzielczymi oraz innymi organizacjami.

§5
1. Prezes Spotdzielni, w ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan:

I/ kieruje pracami Zarzadu Spotdzielni oraz reprezentuje jg na zewngtrz,

2/ w sprawach nie zastrzezonych dla Zarzadu petni funkcj¢ kierownika zakladu pracy,

3/ wydaje dyspozycje i polecenia swojemu Zastepcy odnosnie sposobu wykonywania
powierzonych zadan oraz nadzoruje ich realizacje,

4/ bezposrednio nadzoruje i koordynuje pracg komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podporzadkowanych prezesowi Spotdzielni zgodnie z zatwierdzong przez Rade Nadzorczg
strukturg organizacyjna,

5/ koordynuje przygotowanie projektow planéw gospodarczo-finansowych oraz nadzoruje ich realizacjg,

6/ sprawuje og6lny nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystywaniem srodkéw finansowych,

7/ realizuje ustalong przez organy Spétdzielni polityke kadrows i ptacowa oraz

dokonuje prawidtowego doboru kadr i ksztattuje polityke ptacowg w ramach $rodkéw
przewidzianych w planach finansowo-gospodarczych uchwalonych przez Rade Nadzorcza,

8/ organizuje dziatalno$¢ Spotdzielni oraz wykonuje nadzor i kontrole nad:

a/ realizacjg zadan statutowych przez komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy,
b/ wykonywaniem uchwat organow Spotdzielni,
¢/ przestrzeganiem w Spdldzielni ogélnie obowigzujacych przepisdw oraz postanowien

statutu, regulamin6w i instrukcji wewngtrznych,



9/ wspidziata z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi oraz Rada Pracownikow w zakresie
spraw pracowniczych,
10/ przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalnosé komérek organizacyjnych i pracownikow Spotdzielni,
11/ wspdldziata z organami Spétdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich obstuge,
12/ sprawuje ogdlny nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem zasobow archiwalnych w Spotdzielni.

2. Zastepca Prezesa ds. Technicznych i Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi:
1/ zapewnia prawidtowa i terminows realizacje powierzonych mu zadan okreslonych dla niego
w regulaminie Zarzadu oraz innych powierzonych mu zadar, kierujac si¢ :
a/ celowym i racjonalnym wykorzystywaniem srodkow finansowych,
b/ wyborem najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadan,
2/ sprawuje nadzor nad prawidtowym gromadzeniem i przechowywaniem zasobow archiwalnych
wytwarzanych przez podlegte komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.
3/ udziela wytycznych podporzadkowanym bezposrednio komérkom organizacyjnym w sprawie sposobu
wykonywania powierzonych im zadan oraz nadzoruje ich wykonanie.
4/ wspldziata z Prezesem w wykonywaniu zadan okreslonych § 5 ust.1 pkt.5 w stosunku do
podporzadkowanych mu komoérek organizacyjnych.
5/ sklada na posiedzeniu Zarzadu Spoldzielni sprawozdania i informacje o wykonywaniu
powierzonych zadar i zatatwieniu przekazanych spraw.

§6

Glowny ksiggowy:

I/ wykonuje zadania okreslone w ustawie o rachunkowosci,

2/ organizuje, nadzoruje i kontroluje realizacje wszystkich zadan powierzonych komérkom
organizacyjnym ds. finansowo-ksiggowych:

a/ kieruje prawidtowym wykonywaniem zadar okreslonych w § 12 ust.1 niniejszego
regulaminu przez podleglych pracownikow (udzielanie wytycznych, instruowanie,
kontrolowanie wykonania),
b/ organizuje i nadzoruje prowadzenie kasy spétdzielni oraz prawidlowe zabezpieczenie srodkow
pienigznych,
3/ opracowuje zakladowy plan kont w oparciu o przepisy prawa, statut i regulaminy wewngtrzne Spotdzielni i
przedktada do zatwierdzenia Zarzadowi ,
4/ sprawuje nadzor nad terminowym splacaniem zobowigzan Spoldzielni w ramach posiadanych srodkéw
finansowych,
5 sprawuje nadzor nad prawidlowym ustaleniem stanu majatkowego oraz wyniku finansowego Spoldzielni,
6/ opracowuie bilanse, sprawozdania finansowe, informagje finansowe dla organéw Spotdzielni,
7/ przygotowuje wnioski kredytowe
8/ sprawuje nadzor nad sprawozdawczoscig statystyczng i sporzadza sprawozdania statystyczne,
9/ sprawuije osobiscie, a w okreslonym zakresie przez upowaznionych pracownikéw, kontrole dowodow
ksiegowych przeznaczonych do ksiggowania,

10/ dokonuje kontroli pod wzgledem finansowym operacji gospodarczych na podstawie umow
zawartych z podmiotami gospodarczymi,

11/ egzekwuije przestrzeganie przez wszystkie komorki organizacyjne ustalonych zasad :

a) wystawiania wewnetrznych i zastgpezych dowodéw ksiggowych,
b) obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych,

12/ uprawniony jest do zadania od wszystkich zainteresowanych komérek organizacyjnych Spotdzielni
wyjasnieri i informacji oraz okazania dokumentéw na ich potwierdzenie w zwigzku z dokonywanymi
(dokonanymi) operacjami gospodarczymi i dotyczacymi ich dowodami ksiegowymi, a w razie stwierdzenia
nieprawidfowosci - usuniecia ich w wyznaczonym terminie,



13/ wystepuje w odpowiednich terminach do Zarzadu o: -

a/ ogloszenie do skfadania ofert przez bieglych rewidentéw do badania sprawozdania finansowego.
Zgodnie ze statutem wyboru bieglego rewidenta dokonuje Rada Nadzorcza Spéldzielni,
b/ zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji i powolanie (uzupelnienie sktadu) komisji

14/ wykonuje biezacy nadz6r i kontrol¢ nad gospodarka magazynowa i materiatowa w Spéldzielni,

15/ zapewnia rzetelne rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w gospodarce magazynowej i finansowe
rozliczenie magazynieréw ze stwierdzonych niedoboréw magazynowych oraz finansowe rozliczenie
gospodarki materiatowej w zakresie robét remontowo-budowlanych lub produkcyjno-ustugowych,

16/ sprawuje nadz6r nad prawidlowym gromadzeniem i przechowywaniem zasobéw archiwalnych
wytworzonych przez komérke ds. finansowo-ksiggowych, komisje inwentaryzacyjne i magazyn materialowy,

§7

1. Shuzby wykonawcze Spétdzielni dziela sie na komorki organizacyjne o wyodrebnionym zakresie dzialania:
1/ wieloosobowe, kierowane przez kierownika,
2/ jednoosobowe stanowiska pracy albo wieloosobowe stanowiska pracy z wyznaczonym
koordynatorem, podporzadkowane bezposrednio Prezesowi lub Zastepcy Prezesa.
2. Komorki organizacyjne sg zgrupowane w pionach :
1/ Prezesa Spdtdzielni,
2/ Zastepey Prezesa ds. Technicznych i Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi

§8

1. Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg wykonaniem powierzonych im zadan wedtug
zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnoéei za wyniki pracy.

2. W razie pilnej potrzeby Prezes, Zastepca Prezesa moze wyda¢ pracownikowi polecenie
zalatwienia sprawy z pominigciem bezposredniego przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci kierownika obowiazki jego pelni pracownik wyznaczony przez Prezesa Spotdzielni.

§9

1. Kierownicy organizujg wykonanie zadan z ogélnie obowiazujacych przepiséw prawa, statutu,
regulamin6w i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organéw Spétdzielni.
2. Kierownicy, jako organizatorzy wykonania zadan:

V ustalaja i w miarg potrzeby aktualizuja, w uzgodnieniu z nadzorujacym czlonkiem Zarzadu Spotdzielni,
szezegOlowe zakresy zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosei pracownikow oraz wreczaja je kazdemu
pracownikowi za pokwitowaniem,

2/ wymaczajg zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych,

3/ przekazujg wiasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy oraz korespondencje w celu jej
opracowania,

4/ wydaja pracownikom polecenia oraz udzielajg wskazowek odnosnie sposobu i terminu zatatwienia
przekazanych spraw,

5/ rozliczajg pracownikéw z wykonania zadan i zatatwienia spraw,

6/ wspotdziatajg z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie, w jakich opracowywane w ich

komorkach sprawy wehodza réwniez w zakres dziatania innych komarek organizacyjnych.

§10

1. Kierownicy obowigzani sg opracowywac dla potrzeb organéw spétdzielni sprawozdania, informacje,



projekty regulaminw i instrukcji oraz inne materiaty dotyczace zakresu dziatania danej komorki
A
2. Kierownicy obowigzani sa wspotdziatac z komisjami Rady Nadzorczej w zakresie okre§lonym w statucie oraz
odpowiednich regulaminach.
3, Kierownicy przygotowuja i wnosza na posiedzenia Zarzadu projekty zatatwienia spraw, w ktorych
podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.

§11

1. Do obowiazkéw kierownikow nalezy zapewnienie przestrzegania przez pracownikow
postanowien ogolnie obowigzujacych przepisow oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukcji, a w
szczeg6lnosei w zakresie:
I/ porzadku i dyscypliny pracy,
2/ przepisow bhp 1 p.poz.
3/ zachowania tajemnicy panistwowej i shazbowe,
4/ prawidtowego postepowania z dokumentami stuzbowymi.
2. Kierownicy uprawnieni sg do:
I/ podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, w zakresie ustalonym regulaminem pracy,
2/ podpisywania pism kierowanych do innych komorek Spotdzielni oraz opracowan i pism kierowanych do
Zarzadu spoldzielni,
3/ podpisywania informacji wysytanych do cztonkow Spoldzielni, nie zawierajacych stanowiska Spotdzielni w
sprawie przedstawianej informacji,
4/ udzielania informacji iwyjaérﬂmimmmﬁmymmgammimsmwimnwmwmhwdwdzqcychwm]q&sich
dziatania, po uprzednim uzgodnieniu z Zarzadem,
5/ podpisywania dokumentéw obrotu materiatowego oraz dokumentdw finansowo-ksiggowych na zasadach
okreslonych w instrukcji obiegu dokumentow.
3. Szczegdlowe uprawnienia kierownikéw do dokonywania czynnosci prawnych okresla Zarzad Spotdzielni w
uchwatach o udzieleniu pelnomocnictwa.

ROZDZIAL III
PODSTAWOWE ZADANIA SEUZB WYKONAWCZYCH W PIONACH ORGANIZACYINYCH

§12
W pionie Prezesa Zarzadu:

1. W zakresie spraw Gtownego Ksiegowego i dziatu finansowo - ksiegowego:
I/ prowadzenie rachunkowosci Spétdzielni zgodnie z ustawg 0 rachunkowosci, to jest:
a/ prowadzenie ksiag rachunkowych w sposob ustalony w zaktadowym planie kont,
b/ weryfikowanie na podstawie inwentaryzacji wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu
aktywow i pasywow,
¢/ ustalenie wartosci aktywow i pasywow oraz wyniku finansowego,
d/ sporzadzanie sprawozdan finansowych,
2/ prowadzenie :
a/ kasy Spotdzielni, wytgcznie dla potrzeb wewnetrznych Spotdzielni jako pracodawcy,
b/ rachuby plac i wyplaty wynagrodze,
3/ prawidtowe naliczanie i terminowe regulowanie podatkow (dochodowych, Vat)
4/ prowadzenie finansowania i rozliczen inwestycji, a w tym:
a/ wspotdziatanie z whasciwym bankiem w zakresie korzystania z kredytu na prowadzenie inwestycij,
b/ ustalenie, w porozumieniu ze stuzbg inwestycyjna, proponowanych zasad udziatu czionkow
Spétdzielni w finansowaniu kosztéw budowanych dla nich mieszkan,



¢/ wykorzystywanie $rodkéw (kredytéw bankowych, wplat cztonk6w) zgodnie z umowami, na
podstawie ktorych srodki te uzyskano,

d/ okresowe informowanie kierownictwa Spotdzielni o wykorzystaniu srodkéw na inwestycje i
mozliwosciach platniczych Spétdzielni,

e/ rozliczanie inwestycji finansowanych kredytem $rednioterminowym,

f/ rozliczanie inwestycji zakoficzonych finansowanym kredytem dtugoterminowym, ustalanie
(wyliczanie) ostatecznej wysokosci wktadow budowlanych i mieszkaniowych oraz kredytu
pozostajacego do splaty.

5/ prowadzenie rozliczen finansowych z cztonkami, a w szczeg6lnosei:

a/ zwigzanych z uzyskaniem lub ustaniem czlonkostwa, uzyskaniem lub ustaniem spéldzielczego prawa
do lokalu, zamiang mieszkan lub zmiang prawa do lokalu,

b/ naliczanie oplat za uzywanie lokali, powiadamianie cztonkoéw o wysokosci opfat i terminach ich
wnoszenia,

¢/ prowadzenie spraw zwigzanych ze splata kredytow dugoterminowych, wykorzystanych przez
Spotdzielnie na sfinansowanie kosztéw budowy mieszkan czlonkéw zamieszkatych,

6/ prowadzenie windykacji naleznosci oraz postgpowania wyjasniajacego w sprawie zaleglosci w

optatach za uzywanie lokalu, wraz z umieszczaniem informacji o dtuznikach w

Krajowym Rejestrze Diugow.
7/ opracowywanie zapotrzebowan oraz rozliczanie dotacji panstwowych na pokrycie czgsci kosztow gzm,
8/ prowadzenie obshugi funduszu $wiadczen socjalnych,
9/ prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS z tytutu ubezpieczenia spotecznego pracownikow,

10/ opracowywanie projektow regulamin6w i instrukcji z zakresu spraw finansowo-ksiggowych,

11/ kompletowanie i przechowywanie dowodéw ksiegowych, list ptac, dokumentéw
inwentaryzacyjnych, ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych, opinii i raportéw bieglych
rewidentow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12/ W zakresie informatyki:
a/ wdrazanie w Spotdzielni przygotowanych finansowo-ksiegowych systeméw komputerowych,
b/ biezgca eksploatacja systemow komputerowych.

2. Stanowisko w zakresie spraw organizacyjnych i samorzadowych:
1/ W zakresie spraw organizacyjnych:

a/ opracowanie projektow struktury i regulaminu organizacyjnego Spotdzielni,

b/ opracowanie projektow aktow wewnetrznych spotdzielni o charakterze
organizacyjno-prawnym, jak: instrukcje, regulaminy, zarzadzenia prezesa spétdzielni;
ich ewidencja, rozdziat i biezaca aktualizacja,

¢/ analizowanie sprawnosci funkcjonowania przyjetych w spotdzielni rozwigzan organizacyjnych,
przygotowanie wnioskow w zakresie doskonalenia tej organizacii,

d/ prowadzenie spraw aktualizacji danych w Krajowym Rejestrze Sadowym,

e/ kompletowanie i przechowywanie aktow wewngtrznych Spotdzielni,

f/ ustalanie tekstow pieczatek, szyldow i wywieszek zgodnie z obowigzujacymi nazwami
stanowisk i komérek organizacyjnych spotdzielni,

g/ obshuga organizacyjno-techniczna Zarzadu spétdzielni (korespondencja biezgca,
zawiadamianie o posiedzeniach, obshuga posiedzen ),

b/ prowadzenie ksigzki protokotow i rejestru uchwat Zarzadu, przekazywanie uchwat
zainteresowanym do wiadomosci lub wykonania, dopilnowanie ich realizacji oraz sktadanie informacji
o ich wykonaniu Zarzadowi,

i/ prowadzenie archiwum w sprawach og6lno-organizacyjnych.

2/ W zakresie spraw samorzadowych:

a/ obstuga organizacyjno-techniczna Rady Nadzorczej Spotdzielni, w tym Prezydium Rady

Nadzorczej (korespondencja biezaca, zawiadamianie o posiedzeniach, obshuga posiedzen ),
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b/ prowadzenie ksiazki protokotéw Rady Nadzorczej, Prezydium Rady Nadzorczej,
rejestru uchwat organ6w samorzadowych, przekazywanie uchwat zainteresowanym
do wiadomosci lub wykonania, dopilnowanie ich realizacji oraz sktadanie informacji
o ich wykonaniu Zarzadowi,

¢/ prowadzenie spraw dotyczacych Walnego Zgromadzenia cztonk6éw Spoldzielni

d/ prowadzenie archiwum w sprawach samorzadowych (przechowywanie protokotéw
Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej, Prezydium Rady nadzorczej, komisji
Rady Nadzorczej.

3. Stanowisko w zakresie analiz ekonomicznych:

I/ prowadzenie biezacej analizy ekonomicznej i prognoz ekonomicznych w zakresie
dziatalnosci Spotdzielni,

2/ sporzadzanie kalkulacji optat czynszowych za lokale mieszkalne i uzytkowe,

3/ naliczanie i przekazywanie podatkow od nieruchomosci, wieczystego uzytkowania,

$rodkéw transportu, optat za odpady komunalne,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia spotdzielczego,

5/ analiza kosztéw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Spétdzielni,

6/ prawidtowe archiwizowanie danych,

7/ terminowe i prawidtowe dostarczanie danych do sprawozdawczosci finansowej,

8/ dokonywanie rozliczen z tytutu zuzycia energii cieplnej, wody,

9/ prowadzenie archiwum w sprawach analiz ekonomicznych.

10/ opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowych i sprawozdan z ich

wykonania oraz ogélnych i wycinkowych analiz realizacji zagadnien gospodarczych i
prawidtowosci wykorzystywania srodkéw na ich realizacje,

4. Stanowisko w zakresie spraw czlonkowsko mieszkaniowych :

1/ rozpoznanie zapotrzebowania czlonk6w oczekujacych i ewentualnie innych osob na mieszkania
budowane przez Spotdzielnig lub zwalniane przez dotychczasowych uzytkownikéw do dyspozycii
Spotdzielni,

2/ zatatwianie spraw zwiazanych z cztonkostwem Spéldzielni, tj. przyjmowaniem czionkéw i ustaniem
czlonkostwa (wystapienie cztonka ze Spotdzielni, wykluczenie, wykreslenie lub skreslenie z rejestru
czionk6w),

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem wolnych lokali, wystepowaniem
7 roszczeniem o ustanowienie prawa albo pochodnym nabycia prawa do lokalu,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami mieszkan miedzy cztonkami Spétdzielni, albo

miedzy cztonkiem Spotdzielni, a wiascicielem lub najemca innego mieszkania,

5/ przygotowywanie dokumentow - zaswiadczen w sprawie likwidacji ksigzeczek mieszkaniowych lub
uzyskania pomocy zakladu pracy na sfinansowanie czgsci kosztéw budowy mieszkania,

6/ zatatwianie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ cztonkéw Spdtdzielni o uzyskanie kredytu
bankowego na sfinansowanie zakupu mieszkania od Spotdzielni,

7/ przygotowywanie dokumentow — zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie prawa do lokalu
mieszkalnego (lokatorskie lub wlasnosciowe), wiasnosciowego prawa do lokalu uzytkowego,

8/ prowadzenie rejestrow:

- cztonkow Spotdzielni,
- uméw zawieranych z cztonkami Spoldzielni w sprawie ustanowienia prawa do lokali
mieszkalnych, uzytkowych,
- lokali, dla ktérych zostaty zatozone oddzielnie ksiggi wieczyste z odnotowaniem
obcigzen hipotecznych,
- wnioskéw o przeniesienie odrebnej wiasnosci lokali, udzielanie odpowiedzi na ztozone wnioski
- lokali stanowigcych odrebng wiasnosc,



9/ prowadzenie postgpowania wyjasniajacego W SPre e Zajmowania mieszkan bez tytuiu prawnego,
10/wspt wanie z komorka ds. ewidencji 7asobOw 1 wdrazania ustawy 0 spé%dzieh'ﬂach
mieszkaniowych (wskazywanie praw do lokali i 0s0b upram‘nionych do przeniesienia odrebnej
wiasnosci lokali, )
11/sporzadzanie projektow regulaminOw W zakresie spraw czlonkowsko-rrﬁazkarﬂowych
12/prowadzenie archiwum w sprawach czlonkowsko—mieszkaniowych.

5. Stanowisko W zakresie obstugi stdzielni:
1/ Radca prawny wykonuje swoje obowigzki na zasadach okresl
prawnych. ,
2W szezegonosei do obowiazkow radcy prawnego nalezy:
a/ wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych organom i shuzbom
i ‘elni oraz udzielanie porad prawnych praco ikom i czionkom
wach wewna,u-zspéldzieiczych,
stdzielni W pomqpowarﬂu sadowym lub egzekucyjnym OraZ przed
i pafistwowej 1 samorzadowej W sprawach, W ktérych spotdzielnia jest

organdéw spotdzielni,
7 organy spotdzielni.

b/ reprezcntowaxﬂe
organami administrac]

strong,
¢/ opirﬁow:-mie projektow uchwat (decyzii)
d/ opiniowanie projektow umow zawieranych prze

a/ prowadzenie dziennika korespondencii
b/ wysylanie korespondencji przygotowanej
z placowki POCZEOWE],

¢/ zaopatrywanie komorek O[gaIﬁZBCanych

- materialy biurowe,
- znaczki pocZtowe,

srodki do utrzymania czystoscl W pomi iach biurowych,

druki wediug ustalonego wzoru, W tym druki $cistego sarachowania,
d/ zaopatrywanie pracownikow W pieczatki i prowadzenie ich ewidencji,

¢/ maszynopisanie, komputeropisanie i powielanie dla potrzeb Zarzadu,

f/ prowadzenie Spraw dotyczacych skarg i wnioskow,

enie archiwum sekretariatu,

spoldzielni W:

2/ w zakresie spraw prawwniczych:
a/ dobor kandydatow do pracy, zatatwianie spraw osobowych Zwi yech z zatrudnieniem
pracownikow, smiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia Oraz rozwigzani stosunku pracy.
b/ powiadamiarﬁe wiasciwych komorek orgarﬁzacyjnych o przystugyj geych pracownikowi
uprawnierﬁach wynikajqcych fub Zwigzanych 7e stosunkiem pracy W celu ich realizacjl,
o/ kompletowanie i przechowyWw anie akt osobowych
4/ kompletowanie i pr-chhowywanie akt 0
¢/ kompletowanie wnioskow emerytalnych 1 rentowych praco
i e organowi ZUS do zatatwienia,
f/ prowadzenie Spravy 7 zakresu grupowych ubezpieczen pracownikOw Spotdzielni
i orek orgmﬁZBCyjnych w zakresie podnoszenia

1/ prowadzenie spraw ZWi
socjalnych, a W szczegOlnose:



- opracowywanie projektow zasad przyznawania pracownikom pomocy z tego funduszu,
- rozpoznanie potrzeb pracownikéw, emerytow i rencistow,
i/ opracowywanie projektow regulaminéw i innych unormowan wewnetrznych

dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy (regulamin pracy) oraz zasad wynagradzania,

j/ przeprowadzanie kontroli i zatatwianie spraw zwigzanych z przestrzeganiem
obowiazujgcego w Spotdzielni porzadku i dyscypliny pracy (wykorzystanie czasu
pracy, zwolnienia od pracy, opracowywanie i realizowanie planéw urlopow, kary
za naruszanie obowigzkéw pracowniczych i innych),

k/ wspbldziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, Radg Pracownikow w zakresie
ustalonym przez Prezesa Spéldzielni,

I/ prowadzenie archiwum w zakresie spraw pracowniczych, socjalnych.

3/ W zakresie spraw dziatalnosci spotecznej i kulturalno-oswiatowej,
koordynowanie pracy instruktorow Klubu, ktérych zadaniem jest:
a/ prowadzenie dla cztonkéw Spotdzielni réznorodnych form dziatalnosci:
- kulturalno-o$wiatowej,
- rozrywkowej,
- sportowo-rekreacyjnej
b/ organizowanie i prowadzenie zaj¢ kulturalno-rozrywkowych i
sportowo-rekreacyjnych dla dzieci i miodziezy w okresie ferii letnich i zimowych,
¢/ wspoldziatanie z organami samorzadowymi i odpowiednimi organizacjami w zakresie
prowadzonej dziafalnosci,
d/ opracowywanie projektow planow wydatkow na prowadzona dziatalnos¢ i wplywow z
tytutu odptatnosci za uczestnictwo w prowadzonych zajeciach,
¢/ opracowywanie projektow regulaminéw prowadzenia dziatalnosci spoteczno-kulturalnej,
uwzgledniajac zasady odptatnosci za uczestnictwo w organizowanych imprezach i zajgciach,
f/ prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem pomieszczen klubowych pod organizacjg
imprez oraz rozliczeniem najemcow z wynajetych pomieszezen,
g/ ponoszenie odpowiedzialnoéci materialnej za skladniki majatkowe Klubu .
h/ prowadzenie archiwum w zakresie spraw spotecznych i kulturalno-oswiatowych.

7. W zakresie prowadzenia inwestycji - poza etatowo, w ramach umowy-zlecenia, umowy o
dzielo:
I/ rozpoznanie mozliwosci i warunkow nabycia terenéw budowlanych oraz rynku budownictwa
(wykonawstwo, technologie, materiaty),
2/ organizowanie cztonkéw (kandydatow) - przysztych lokatorow - w grupy uczestniczace w
budowie lokali, uzasadnianie uméw zawierajacych warunki finansowania budowy
oraz okreslajacych wzajemne prawa i obowiazki zwigzane z realizacja budowy,
3/ zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z nabywaniem terenéw budowlanych,
4/ uzyskiwanie wymaganych prawem decyzji niezbednych do rozpoczgcia budowy,
5/ dokonywanie uzgodnien warunkéw realizacyjnych z gestorami ustug komunalnych i energetycznych,
6/ przygotowywanie dokumentacji,
7/ uczestniczenie w ocenie ofert wykonawcow i przygotowywanie umow o realizacje budowy,
8/ uczestniczenie w sprawach zwigzanych z uzyskaniem kredytéw bankowych na inwestycje,
9/ przygotowywanie i przekazanie wykonawcy placu budowy,
10/ sprawowanie nadzoru inwestorskiego,
11/ dokonywanie odbioréw czgsciowych robét oraz udziat w odbiorach koncowych,
12/ biezace analizowanie kosztow budowy, sprawdzanie faktur,
13/ koordynowanie robét realizowanych przez roznych wykonawcow,
14/ wspdldziatanie z cztonkami - przysztymi lokatorami na wszystkich etapach przygotowania realizacji
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budowy (lokalizacja, rozwigzanie projektowe, wybdr wykonawcy, wykonczenie wngtrz,
gospodarowanie otoczenia), informowanie ich o kosztach budowy i ich finansowaniu,

15/ kompletowanie wszystkich dokumentow dotyczacych prowadzonej inwestycji, a w czasie odbioru
korficowego - przekazanie odbierajacemu wszystkich dokument6éw niezbednych do eksploatacji obiektu
zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego,

16/ powiadamianie organu nadzoru budowlanego o oddaniu obiektu do uzytku,

17/ porzadkowanie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwigzanych z inwestycjami.

8. W zakresie spraw BHP i PPOZ. :
1/ wykonywanie zadar i spraw z zakresu bhp i ppoz. okreslonych w Kodeksie Pracy
oraz przepisach bhp i p.poz.,
2/ prowadzenie archiwum w sprawach bhp i ppoz.

§13
W pionie Zastgpey Prezesa d/s Technicznych i Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi:
1. W zakresie spraw Dziatu Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi.

Pracg dzialu GZM kieruje kierownik . Dziat GZM realizuje zadania:
I/ w zakresie spraw technicznych, remontowych i eksploatacyjnych:

a/ przyjmowanie do eksploatacji budynkow i urzadzen terenowych zrealizowanych w ramach
inwestycji prowadzonych przez Spotdzielnie,

b/ przeprowadzenie okresowych kontroli (co najmniej raz w roku) stanu technicznego
elementéw budynkéw i instalacji, narazonych na szkodliwe wptywy atmosferyczne i niszczace
dziatania czynnik6w powstajacych podczas uzytkowania obiektu oraz przegladow stanow

sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej catego obiektu budowlanego co najmniej raz na 5 lat,

¢/ zlecanie usuniecia w czasie lub bezposrednio po przeprowadzonej kontroli lub przegladzie
wszystkich stwierdzonych uszkodzen i usterek oraz uzupetnienie brakéw, ktére mogtyby
spowodowaé zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia,

d/ sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli zabezpieczenia p.poz. budynkéw oraz niezwioczne
zlecenie usuniecia stwierdzonych usterek i uzupetniania brakéw w wyposazeniu i urzadzeniach,

¢/ ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych,

f /organizowanie wykonania remontéw i konserwacji sitami whasnymi lub na podstawie zlecenia
przez jednostki spoza spotdzielni,

g/ sprawowanie nadzoru technicznego nad wykonawstwem robdt remontowych,

h/ dokonywanie odbioru rob6t remontowych i modemizacyjnych,

i/ dokonywanie przegladéw budynkéw (lub ich elementow) w okresie gwarancji i rekojmii oraz
egzekwowanie usunigcia ujawnionych wad,

j/ prowadzenie dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz kompletowanie i
przechowywanie dokument6w dotyczacych obiektow budowlanych w zakresie ustalonym w
obowigzujacych przepisach (prawo budowlane i przepisy wykonawcze),

k/ prowadzenie gospodarki energetycznej spotdzielni,

I/ przygotowanie danych do planow rzeczowo finansowych remontéw i konserwacji
oraz wspdldziatanie przy ich opracowaniu,

m/opracowywanie sprawozdar i informagji o realizacji plan6w rzeczowo-finansowych w zakresie gzm,

n/ analizowanie kosztéw remontow i konserwacji oraz wybor najbardziej efektywnych form ich
prowadzenia,

o/ zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o $wiadczenie ustug komunalno-mieszkaniowych,
prowadzenie kontroli i rozliczen ich
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p/ analizowanie kosztéw ustug komunalnych i podejmowanie rozwiazan zmierzajacych do ich
obniZenia,
1/ prowadzenie archiwum wszystkich spraw prowadzonych w dziale GZM.

2/ W zakresie spraw administracyjno - meldunkowych:

a/ zalatwienie spraw zwiazanych z:

- wynajmowaniem lokali uzytkowych (umowy najmu, odbior lokalu od
poprzedniego najemey i rozliczenie go oraz przekazanie lokalu nowemu najemcy),

- wydzierzawianiem terenéw spdtdzielczych,

b/ prowadzenie ksigg meldunkowych,

¢/ zawiadamianie komérki czynszéw o zwolnieniach mieszkar i zmianach osobowych

d/ przygotowywanie przetargéw na zbycie mieszkan z odzysku i wynajem lokali
uzytkowych,

3/ W zakresie spraw administrowania zasobami mieszkaniowymi:
a/ przyjmowanie i zatatwianie zgloszen (interwencji) od mieszkaficéw w sprawach
uszkodzen, usterek, wadliwego finkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementéw budynkow,
b/ organizowanie wykonania niezbednych robot w mieszkaniach zwolnionych do dyspozycji spotdzielni
celem przygotowania ich do zasiedlenia,
¢/ uczestniczenie w przegladach okresowych i technicznych budynkow,
d/ uczestniczenie w przeprowadzeniu eksmisji z lokalu,
¢/ uczestniczenie w odbiorach robot remontowych, modernizacyjnych,
f/ zalatwienie spraw zwigzanych z:
- zasiedleniem budynkéw przyjetych do eksploatacii,
- zmiang uzytkownik6éw lokali zajmowanych na warunkach spétdzielczego prawa do
lokalu mieszkalnego lub uzytkowego (odbicr lokalu zwalnianego, naliczenie kosztow
obcigzajacych dotychezasowego uzytkownika i przekazanie lokalu nowemu najemcy),
g/ prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach naruszefi regulaminu
porzadku domowego, podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zaprzestania naruszef,
aw przypadkach razacych wystepowanie z wnioskiem o pozbawienie czlonkostwa,
h/ zapewnienie whasciwego oznakowania budynkéw (nazwy ulic, numery posesji i
zarzgdca-wihasciciel budynku),
i/ umieszczanie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych,
j/ prawidtowe prowadzenie i przechowywanie korespondencji i dokumentow spraw czlonkow,
k/ nadzorowanie pracy sprzataczy posesji i pracownikéw firm sprzatajacych,
I/ prowadzenie biezgcej kontroli stanu technicznego budynkéw i terenow przyleghych.

4/ W zakresie spraw sanitarno-porzadkowych:
a/ utrzymanie wiasciwego porzadku i czystosci w budynkach i na terenach osiedlowych,
a w okresie zimowym usuwanie $niegu i likwidowanie gololedzi na ciggach pieszych i drogach,
b/ prowadzenie biezacej konserwacji zieleni osiedlowej,
¢/ przeprowadzanie dezynfekcji, dezynsekeji i deratyzacji budynkéw odpowiednio do
potrzeb lub zarzadzen pafistwowej stuzby sanitarne;.

5/ W zakresie spraw ewidencji zasobow, wdrazania ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych:
a/ prowadzenie ewidencji gruntow, ktérych whascicielem lub uzytkownikiem wieczystym jest
Spétdzielnia,
b/ przygotowywanie wnioskow do Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego,
¢/ analizowanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskéw w sprawie odpowiedniego
wykorzystania gruntow,
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d/ prowadzenie rejestréw i archiwum: aktow notarialnych kupna sprzedazy dzialek,
nieruchomosci, map geodezyjnych, wypisow z ksigg wieczystych,
ewidencji gruntow i budynkow,
e/ przygotowywanie materialow do uchwat Zarzadu o odrebnej whasnosci lokali.
f/ przygotowowywanie dokumentéw dla potrzeb zawarcia umow notarialnych o ustanowienie
i przeniesienie odrgbnej whasnosci lokali,
g/ zawiadamianie komérki czynszéw, dziahu finansowo-ksiegowego,
ds.cztonkowsko-mieszkaniowych, ds. analiz ekonomicznych o zawartych umowach o
ustanowienie i przeniesienie odrebnej wiasnosci lokali.

2. W zakresie dziatalnoéci Grupy Remontowo-Budowlane;:
Praca GRB kieruje kierownik. GRB realizuje zadania:
1/ W zakresie spraw technicznych i remontowych :
a/ prowadzenie remont6w kapitalnych oraz prac modemizacyjnych na Zlecenia zarzagdu i dziatu gzm,
zwigzanych z usuwaniem wad technologicznych budynkéw w zasobach spotdzielni,
pod nadzorem majstra,
b/ prowadzenie prac remontowych i konserwacyjnych (budowlanych i instalacy] nych) w zasobach
spoldzielni na zlecenie zarzadu i dziatu gzm i zgloszenia mieszkancow, pod nadzorem majstra
¢/ prowadzenie prac budowlanych i instalacyjnych dla potrzeb ZleceniodawcOw zewngtrznych,
pod nadzorem majstra,
d/ wykonywanie robét budowlanych i instalacyjnych w prowadzonych przez spoldzielnie
inwestycjach, pod nadzorem majstra,
e/ prowadzenie produkcji i wymiany stolarki okiennej PCV,
f/ prowadzenie rejestru zlecen i rozliczen kosztow wykonanych robot remontowych, konserwacji
(robocizny i materiatéw), z rozdzieleniem na lokale, budynki, osiedla, wraz z datami wykonania,
g/ wykonywanie dla zarzadu okresowych sprawozdan z wykonania rzeczowego zleconych robot,
I/ prowadzenie archiwum w sprawach remontowo-budowlanych, zaopatrzenia i transportu, gospodarki
magazynowej i nadzoru budowlanego,

2/ W zakresie spraw zaopatrzenia i transportu:
a/ zaopatrywanie spotdzielni w maszyny, urzgdzenia, sprzet, surowce i materiaty w oparciu o zlecone
roboty oraz zapotrzebowania komérek spétdzielni
b/ prowadzenie transportu whasnego, organizowanie zewngtrznych ustug transportowych
na potrzeby komérek organizacyjnych spotdzielni, a w szczeglnosci:
- przyjmowanie zapotrzebowan na ushugi transportowe,
- dysponowanie posiadanymi $rodkami transportowymi lub zlecanie wykonania ustug
transportowych na zewngtrz,
- rozliczanie kosztow transportu na komérki organizacyjne spotdzielni,
¢/ obstuga transportu whasnego w zakresie:
- utrzymania pojazdéw w nalezytym stanie technicznym,
- zapewnienia whasciwej eksploatacji posiadanych srodkow transportowych,
- prowadzenia dokumentacji ruchu srodk6w transportu, a w szczegblnosci:
= wystawiania kart drogowych, = rozliczania zuzycia paliwa,

3/ W zakresie prowadzenia magazynu materialow:
a/ przyjmowanie do magazynu materialow na podstawie dowodow dostaw, wystawianie
dowodow Pz,
b/ wydawanie materiatéw na podstawie dowodow RW, WZ,
¢/ przechowywanie dowodow materiatowych,
d/ prowadzenie kartoteki ilociowej, kartoteki opakowan zwrotnych,
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e/ prowadzenie ewidenciji ilosciowo-wartosciowej materialow magazynowych w komputerowym
module magazynowym i przesylanie danych do systemu finansowo-ksiegowego,

f/ prawidtowe zabezpieczenie sktadowanych materiatow przed zniszczeniem, pozarem, kradzieza,

g/ przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji.

ROZDZIAL TV

WYKAZ SEUZB ORGANIZACYINYCH ZARZADU
§14

pion Prezesa Zarzadu symbol N
1. Stanowisko ds. organizacyjnych i samorzadowych X OS
2. Stanowisko ds. cztonkowsko — mieszkaniowych ; Cz
3. Stanowisko d/s kadr, socjalnych, spot. i kulturalno-o$w., sekretariatu " KS
4. Radca prawny & RP
5. Stanowisko ds. analiz ekonomicznych . A
6. Glowny Ksiegowy = E
6.1. Dzial Finansowo - Ksiegowy i EK
7. Stanowisko ds. BHP i P.Poz. . BHP i PPOZ.

pion Z-cy Prezesa d/s Technicznych i Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi - T

1. Kierownik GZM _ symbol TGZM
1.1. Dziat GZM " GZM
2. Kierownik Grupy Remontowo-Budowlanej y TGRB
2.1. Grupa remontowo-Budowlana i GRB
ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Radomszczanskie] Spotdzielni Mieszkaniowej zostat uchwalony
Uchwalg nr G Rady Nadzorczej z dnia L0540 obowiazuje od dnia uchwalenia.

SEKRETARZ

a dzorczej
il PRZEWODNICZACY
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