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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

|.Podstawa prawna.

§ 1

1) Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. - Prawo Spétdzielcze, tekst jednolity
Dziennik Ustaw z 2003r. nr 188 poz. 1848 z pdzniejszymi zmianami.

2) Ustawa o Spotdzielniach Mieszkaniowych z dnia #
jednolity (Dz. U. 22003 r., nr 119, poz. 1116 z pd&n.

3)  Statut Radomskiej Spotdzielni Mieszkaniowej im. J&

Ponadto dziatalno$¢ Spotdzielni prowadzona jest V
obowiagzujace przepisy prawa oraz ustalenia zawarte w
normatywnych.

[l.Postanowienia ogélne.

Regulamin niniejszy okresla podstawowe
kierujgcych wykonywaniem zadan Sg i

2)
3)

4)
o)

B) §

7)

8)

majacych bezposredniego przetozonego,
11)Administracji — nalezy™przez to rozumie¢ Administracje Osiedla XV lecia
i Administracje Osiedla Gotebiow I.
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Radomska Spoétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

§4

Spofdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wiasnymi lub zleca ich
wykonanie innym podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan
innym  podmiotom gospodarczym nie zwalnia kierownictwa  Spotdzielni
z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.

§5

Dla realizacji zadan sitami wiasnymi Spotdzielhja
i organizuje ich prace w ramach zatwierdzonej przez
organizacyjne;.

pracownikow

lll.Organizacja i kierownictwo.

arganizacyjnych Spétdzielni.

iczbe etatow | podporzgdkowanie
cztonkom Zarzadu Spoétdzielni

nizacyjnym Spotdzielni.

Kierownicy komo organizacyjnych oraz pracownicy otrzymujg polecenia
stuzbowe od swoichvbezposrednich przetozonych i ponoszg wobec nich
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych im zadarn i czynnosci.

. jednostkom o
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Radomska Spoétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

V.Obowiazki i uprawnienia pracownikow Spétdzielni.

§8
Kierownicy komorek organizacyjnych Spotdzielni zapewniaja prawidtowa realizacje

powierzonych im zadan, uwzgledniajgc celowo$¢ i racjonalno$¢é wykorzystania
srodkow flnansowych wybor najbardziej efektywnych form i metod wykonywama tych

§9

pracy pracownikéw w podlegtych im komérkach organizacyjnych.
W razie pilnej potrzeby cztonek Zarzadu moze wydaé praco

przepiséw Statutu,
i decyzji organ(')w Spé

afiia komorki organizacyjnej,
ierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie,

sprawozdania z

organizacyjnej,

— opracowujg plany pracy komorki organizacyjnej,

— opracowujg dla potrzeb organéw Spétdzielni sprawozdania oraz inne materiaty
dotyczace zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej,

— podpisujg pisma kierowane do innych komoérek organizacyjnych Spotdzielni

oraz opracowania pism kierowanych do Zarzadu;

Regulamin organizacyjny %\)/
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

— podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komérki
organizacyjnej, Z wyfgczeniem:
a) pism i dokumentéw, ktore w my$l odrebnych przepisow wymagaja
podpiséw Zarzgdu lub wtasciwego cztonka Zarzadu,
b) pism i wystapien kierowanych do wtadz i administracji panstwowej.

2. Do obowigzkoéw Kierownikéw poszczegdinych komoérek nalezy réwniez zapewnienie
przestrzegania przez pracownikow postanowiefy dgdinie obowigzujacych
przepisbw oraz wewnetrznych regulaminow i i 5 '
w zakresie:

a) porzadku i dyscypliny pracy;

d) prawidtowego postepowania z aktami stuzbowym:
e) spraw osobowych:

- wykonujg zadania
regulaminéw i
Spotdzielni;

gandw Spofdzielni sprawozdania oraz inne materiaty
d2|a+an|a danego stanomska

Zarzadu lub wtasciwégo cztonka Zarzadu,
b) pism i wystgpien kierowanych do wiadz i administracji panstwowe;.
— przestrzegajg postanowienia ogolnie obowigzujacych przepisow oraz
wewnetrznych regulaminéw i instrukcji, a w szczegolnosci w zakresie:
a) porzadku i dyscypliny pracy;
b) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

Regulamin organizacyjny :
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Radomska Spotdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

c) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych;
d) prawidtowego postepowania z aktami stuzbowym.

§12

1) Do obowigzkéw pracownika nalezy m.in. sumienne, staranne iterminowe
wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z kodeksu pracy, regulaminu pracy
oraz zakresu czynnosci, a takze :
a) przejawianie inicjatywy i operatywnosci, prawogzadne pestepowanie,
b) poszanowanie cztonkéw Spotdzielni, ich uprawnien iG i

c) przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej.

3) Pracownik ma prawo do korzystaplia z uprawnier
Pracy i Regulaminie Pracy.

VI.Wykaz komoérek organizacyjnych w Spétdzieln
Spétdzielnie pod wzgledepn organizacyjnym two

1. PZ - Prezes Zarzad

1) PZ-1 - Dziat

nkowsklch oraz Stanowisko
praw do lokali, najmu

1) Kierownik otdéw Zastepca Gtownego Ksiggowego:
» Zespot kdiegowosci finansowej i planowania
» Sekcja ksiegowosci finansowej

» ZespOt optat i windykacji
» Sekcja opfat Osiedla Gotebiow | i XV lecia
= Sekcja windykacji (PK-W)

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spodtdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

2. PW - Wiceprezes Zarzadu

1. DE-R - Dziat Techniczny:
Sekcja nadzoru technicznego

2. DE-1 - Administracja Osiedla XV Lecia

3. DE-II - Administracja Osiedla Gotebiow |

Vil.Zakres dzialania komoérek organizacyjnych.
§14

Prezes Zarzadu Spoétdzielni.

6. Sprawuje nadzor

Spétdzielni.

7. Prezes w ramach ogol iereWni [ ad realizacja zadan:
a) nadzoruje v i )

orgamzacy}ne podporzadkowane mu/zgodnie z zatwierdzong przez

N dzorcza strukture organlz j

owiska pracy,
kQnywania uchwat organow Spotdzielni,

okreslonych™w, prawie pracy i w ustawie o zwigzkach zawodowych,

g) przyjmuje i rozpatruje skargi na prace pracownikow,

h) wspotdziata z organami Spotdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia
obstuge organéw Spotdzielni.

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spotdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

§ 15

Pion Prezesa Zarzadu Spétdzielni.
Prezesowi Zarzgdu podporzadkowane sg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)
3)

4)

o)

6)
7)

8)

Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
Stanowisko ds. ptac, pracowniczych i socjalnych,
Obstuga prawna,

Stanowiska ds. cztonkowskich oraz czionkowskick
lokali, najmu i przetargéw, i optat,
Dziat Ksiegowosci i optat.

§ 16

Z opracowywaniem, uchwalaniem i zarej
Spotdzielni i zmian w Statuci

prowadzenie we wspoigracy z danych
w Krajowym Rejestrze Sadowy
opracowywanie i aktdaliza cyjpej Spotdzielni

opracowywanie pr spotdzielni o charakterze
organizacyjno — pr enia Prezesa Zarzadu
— ich przechowywanie—e 2 ig tasciwym  komorkom

prowadzenie ewidengji osbowej Rady Nadzorczej,
prowadzenie ksigzki keptroli prowadzonych w Spoétdzielni, przechowywanie
protokotéw z kontroli i lustracji oraz przekazywanie zalecen pokontrolnych
i polustracyjnych do zatatwienia poszczegdlnym komérkom organizacyjnym,
zapewnienie obstugi Sekretariatu Zarzgdu,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spoétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

9) zaopatrywanie pracownikéw biura Zarzadu w bilety komunikacji miejskiej,
materialy biurowe i eksploatacyjne do drukarek oraz prowadzenie magazynku
podrecznych materiatéw biurowych i toneréw do drukarek,

10) wykonywanie pieczatek stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji wydanych
pieczatek,

11) zabezpieczenie prawidtowego dziatania kserokopiarek i telefonow,

12) nadzér nad wykonywaniem umowy przez firme zewnetrzng w zakresie
utrzymania czystosci w biurze Zarzgdu przy ul. Zbrowskiego 104.

- wramach spraw bhp, p.poz. i obrony cywilnej:
Do podstawowych obowigzkéw Stanowiska ds. bhp\i '. [ ony cywilnej
znajdujacego sie w Dziale Organizacyjno — Administracyj Z

w zakresie bhp:
1)

2) sporzqdzanlelprzedstaw1an|e arzadawi, co na

3) biezace informowanie
zawodowych, wraz z w

4) dowanych lub
&sci, w ktorych
produkcyjnych oraz innych

eczenstwo pracownikoéw.

5) : ; A zpieczenstwa i higieny pracy.
6) ) i ewnetrznych zarzadzen,

D racownikami w zakresie

rejestrow kompletowanie i przechowywanie dokumentow

doty ypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
i podejrz ie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
i pomiarow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

11) udziat w dokdrywapiu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie

z wykonywana pra
12) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
uciazliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowe;

i indywidualnej,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spdétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

13) wspétpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
zapewnienia Wiasciwe] adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,

14) wspoéidziatanie ze spoteczng inspekcjga pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcyc
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisa
b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieci
poprawe warunkoéw pracy,
15) uczestniczenie w pracach,

na.celu przestrzeganie

1) doradzanie Zarzadowi Spoétdzielni oraz ki
2) sprawowanie nadzoru

pozarowego w obiektach
3) sporzadzanie protokotow pok
4) sporzagdzanie pland

5) dbanie o zapewnienie

- innggo miejscowego zagrozenia.
w zakresie.obrony cywilne;:

4) prowadzenie innych spfaw w zakresie obrony cywilnej wg obowigzujgcych
przepisow, N
5) wnioskowanie do Zarzadu w sprawach dotyczacych obronnosci Spétdzielni.

- w ramach Stanowiska ds. informatyki:

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spodtdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

Do podstawowych obowigzkéw Stanowiska ds. informatyki znajdujgcego sie

1)

2)
3)
4)

5)

4)

5)

w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym nalezy:

analiza, okreslanie potrzeb oraz wnioskowanie w zakresie eksploatacji lub
modernizacji Zintegrowanego Systemu Informatycznego w Spétdzielni od
strony:

a) sprzetu, ze szczegdlnym uwzglednieniem postepu technicznego w tej
dziedzinie,

b) oprogramowania: systemowego, sieciowego. oraz uzytkowego ze
szczegdlnym uwzglednieniem mozllwom zasto owania go w juz
istniejgcym  systemie oraz  mozli 8. Wwprowadzenia na
poszczegolnych stanowiskach.

nadzor nad instalacjg, wdrozeniem i eksploatacjg i
Informatycznego we wszystkich jednostkach organiz
administrowanie istniejgcymi sieciami komputerowymi,
organizowanie, koordynowanie i bezposredni udziat
informatycznych orazw  instpdktazu
w Spétdzielni,
prowadzenie statej wspotpra
zabezpieczenia ich potrzeb w zakresi
informatycznych i oprogramowania,
wspotpraca z firmami, kto

komputerowego
redakcja serwis .rsm.radom.p
wykonywanie caynnoéci—admjpistratora bezpiegzenistwa informacji’ na

czuwanie nad przestiZzeganiem przepiséw prawa pracy, porzadku i dyscypliny
pracy oraz stosowanie niezbednych srodkéw odpowiedzialnosci stuzbowe;
pracownikow,

czuwanie nad wilasciwym wykorzystaniem kwalifikacji pracownikow
i prawidtowym ich wynagradzaniem,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spotdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

34)

ustosunkowywanie sie do wystapien, wnioskow i skarg pracownikéw z zakresu
spraw osobowych, analizowanie przyczyn nieprawidiowego ksztattowania sie
stosunkéw oraz podejmowanie wiasciwych srodkéw zaradczych,

zatatwianie spraw dotyczgcych przyznania pracownikowi $wiadczen
emerytalnych lub rentowych,

zafatwianie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw,
zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzywaniem stosunku
pracy,
prowadzenie akt osobowych oraz niezbednych ewidencji pracownikéw,
prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow Spétdzielhi
badanie stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji \pracownikéw oraz

organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie réznys
zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pra
nauka zawodu itp.),
wspofpraca ze stosownymi
i doskonalenia kwalifikacji pracowniké
wspdétdziatanie w ustaleniu i utrzy
zatrudnienia,

wspotpraca z urzedami terenowych organow
wspotdziatanie w gospodarowsz

prowadzenie spraw zv
Funduszem Swiadczer

funduszu,
b) rozpoznawanig v
C) sprawowanie ' i hniéznej nad Funduszem

prowadzenle oboquwacej
sporzadza 3 {nie Zatrudnienia dla Zarzadu

obs biga programu ,,Ptatnik,,
sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych

naliczanie pedatku dqochodowego od oséb fizycznych,

prowadzenie analityki wazakresie osobowego i bezosobowego funduszu ptac,
sporzgdzanie sprawozdando GUS w zakresie prowadzonych spraw,
sporzadzanie umow zleeén,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan i informacji z wykonanego funduszu
ptac,

wystawianie zadwiadczen dla pracownikéw o zarobkach.

Regulamin organizacyjny r
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

§18
Obstuga prawna podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Do podstawowych obowigzkéw Rady Prawnego nalezy petnienie obstugi prawnej
Spotdzielni na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 06.07.1982 r. o radcach
prawnych, tekst jednolity (Dz. U. nr 123, poz. 1059 z pdzniejszymi zmianami),
a szczegolnosci:

1)  wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych,
2) wystepowanie w charakterze petnomocnika ‘Spéidzi postepowaniu

3) opiniowanie projekidow wewnetrznych aktéw normatywnych oraz uchwat
organéw samorzgadowych Spoétdzielni,

4) opiniowanie projektow uméw zawieranych przez
podmiotami gospodarczymi,

5) wykonywanie we wspotpracy z
czynnos$ci zwigzanych z opracow

6) informowanie kierownictwa Spotdziglni mte omorek

Stanowiska ds. czionkow/skich najmu
i przetargow i optat podlegaja bezposre -
Do podstawowych obbwig OWIS ds. cztonkowskich i przekszta’fcen praw
do lokali, najmu i prze vi_C
1) przygotowanie i wnloskéw oraz materiatow

2)

wa do lokalu,
na budowe ‘mieszkan, lokali uzytkowych i garazy
e sSrodkow wtasnych,

4) i sprawdzanie dokumentacji stanowigcej podstawe do
3 Iokalu w odrebng wiasnos¢,
5) S ieiprzechowywanie akt cztonkowskich,
6) S w.Zwigzanych z przetargami na zbycie praw do lokali
; ey
7) wspotpraca z Zespotem Optat i Wlndykacu w zakresie spraw zwigzanych

z wykluczeniami, ponownymi przyjeciami w poczet cztonkéw Spétdzielni po
wykluczeniu,

8) wydawanie zaswiadczen lokatorom w sprawach cztonkowskich,

9) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie cztonkéw,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

10)
11)
12)
13)
14)

15)

Prezesowi Zarzadu.

Gtéwny Ksiegowy:

1)

prowadzenie ewidencji mieszkan w najmie i podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do odzyskania mieszkan,

prowadzenie korespondencji z cztonkami, innymi spétdzielniami i instytucjami
w sprawach dot. kompetencji dziatu,

opracowywanie we wspoipracy z Radcg Prawnym projektéw zmian
statutowych i regulaminéw dot. dziatalno$ci cztonkowsko-mieszkaniowej.
wspoéipraca z Radcg Prawnym oraz komornikiem w zakresie spraw
cztonkowsko — mieszkaniowych,
przygotowywanie materiatdbw analitycznych na
Nadzorczg i Walne Zgromadzenie.
Przygotowywanie deklaracji dotyczgcych wysokosci
odpadami komunalnymi

§ 20

i pasywow — zadania
wewnetrznej instrukcji

przewidziang ustawag

adzania, przyjmowania, oblegu i kontroli
sposOb zapewniajacy witasciwy przebieg operacji
i ochrone mienia spotdzielczego,

i o nowelizacji dotychczasowych przepisow

je roczng wraz ze szkoleniem zespotow spisowych
oraz wnioskowantem przgprowadzenia inwentaryzacji biezgcej stosownie do
potrzeb, analizuje wyhiki inwentaryzacji,

prowadzi nadzér nad terminowym rozliczaniem o0s6b materialnie
odpowiedzialnych za mienie Spotdzielni,

sporzadza obowigzujgcg sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci gospodarczo-
finansowej Spoétdzielni (zgodnie z obowigzujacymi przepisami) i innych
sprawozdan dla potrzeb organéw samorzgdowych Spétdzielni,

organizuje in

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spoéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

zgodnie z Ustawg z dnia

prowadzi kontrolg formalno-rachunkowa dokumentow stanowigcych podstawe
ksiegowania oraz udziela pracownikom odpowiedniego instruktazu z tego
zakresu,

dekretuje oraz sprawdza prawidtowo$é dekretacji dokumentéw ksiegowych
dla potrzeb organéw samorzadowych Spétdzielni,

nadzoruje przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej
ochrony $rodkéw pienigznych bedacych w dyspozycji kasy,

zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowg$é
jednostki organizacyjne Spétdzielni,
nadzoruje terminowe $cigganie naleznosci i doc
oraz sptate zobowigzan,
nadzoruje przestrzeganie obowigzujgcych przs
i terminowos¢ opfacania wystepujgcych w Spotdzi
wynagrodzenia, inne $wiadczenia),

sprawuje nadzér nad prawidlowym_dysponowaniem $érodkami pienies
zgromadzonymi na rachunkach /bankowach
bankowych.

tym nalezy:

1)  prowadzenie ksiag r zgogrie & zatwierdzonym przez Zarzad
planem kont i opisem zasad rachunkopwosci,

2) sporzgdzanie Sei  finansowej |Zarzadu i jednostek
organizacyjnych Spé i

3) sporzadzanie i kontrola dokumentow finapsowo-ksiegowych zwigzanych
z biezacgdziatalnoscia,

4) ow fi :

5) artalnych i rocznych finansowo —

6) a planu finansowo — ksiegowego,

7) Spotdzielni i Administracji Osiedlowych,

13)

14)
15)
16)

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

wyptaty wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikom Spotdzielni,

obstuga uméw kredytowych zaciggnietych przez Spotdzielnie,

sprawowanie obstugi ksiegowej ZFSS,

al
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

17) prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych oraz dobrowolnych ubezpieczen
pracownikéw Spétdzielni,
18) opracowywanie regulaminéw i instrukcji z zakresu spraw finansowo -
ksiegowych,
19) prowadzenie rejestru umow,
20) prowadzenie rejestréw banku i kasy,
21) prowadzenie rejestru zakupu materiatéw i ustug,
22) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachu
w obowigzujacych terminach,
23) sporzadzanie miesigcznie rejestru zaliczek i ich rozliczawi
24) ksiegowanie i uzgadnianie kosztow dotyczacych:
a) eksploatacji zasobow,
b) energii cieplnej CO, CCW, ZW
c) eksploatacji dzwigow,
d) funduszu na remonty i konserwagje
25) prowadzenie analityki konta sprzedaz?
26) wystawianie faktur VAT i rachunkgo
prowadzong przez Spétdzielnie w ramach obewiazuiacych p
27) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych; i i i
oraz naliczanie umorzer i amortyzagcji,
28) ustalanie wysokosci sktadniké ,
29) prowadzenie obstugi czion

WOowym oraz zapfaty

Zespot Optat i Windykacji pod S emu Ksiegowemu.
Zespotem kieruje Kierownik \Zesp

1) i ; czynszowych za lokale

1

sporzadzanie
czynszowych,

- w ramach Sekcji Windykacii:
1) analiza zadtuzen z tytutu optat za lokale mieszkalne, lokale uzytkowe i garaze,

Regulamin organizacyjny 5 ~
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

2) biezgce sporzadzanie i wysytanie monitow i wezwan ostatecznych do
cztonkow i whascicieli zadtuzonych w optatach czynszowych,

3) przygotowywanie dokumentéw i kierowanie do sgdu spraw dot. zalegtosci
w lokalach mieszkalnych, uzytkowych i garazy,

4) kierowanie do egzekucji komorniczej spraw zasgdzonych,

5) sporzadzanie porozumien (umoéw — ugod) na splate naleznosci czynszowych i
odsetek z dtuznikami Spétdzielni,

6) wspodtpraca z Komornikami w zakresie eksmisji i egzeékucji naleznosci,

7) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych rozliczed z cztonkemi i najemcami,

8) wspotpraca z Miejskim Zarzadem Lokalami w zakresi zyskiwania lokali

oraz eksploatacji i konsenNacp zasobd
W szczegodlnosci Wiceprezes Zarzadu:

1) reprezentuje facznie z Prezesem innych
jednostek i instytucji, przyjmuje i rozZpatruje ztonkoéw
I mieszkancoéw Spotdzielni

2) koordynuje dziatalnog : W powierzonym zakresie
W oparciu o obowigzj NQy wewnetrzne

3) dba o mienie Spéfmel

4) nadzoruje bezpo ez komorki organizacyjne
podporzqdkowa e bwierdzona\ przez Rade Nadzorczg

5) koordynuje przygotowanie jektc o Jonserwacji i remontow

6) wspo%dzsa{ra Z organami;
7) zenia statutowych organow
ich posiedzeniach,

gospodarki  zasobami

zakresy czynnosci dla bezposrednlo podlegtych
14) podpisuje Korespondencje wychodzaca poza wyjatkiem zastrzezonym dla
Zarzadu,

15) podejmuje decyzje wsprawach z upowaznienia Zarzadu.

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jozefa Grzecznarowskiego

§ 24
Pion Wiceprezesa Zarzadu Spétdzielni.

Wiceprezesowi Zarzadu podporzadkowane sg bezposrednio:
1) Dziat Techniczny,
2)  Administracja Osiedla XV lecia i Administracja Osiedla Gotebidw I.

§ 25

Komorki organizacyjne Dziatu Technicznego i Administragje S|edI| wymaganym
zakresie, wspotpracujg miedzy sobg oraz z pozostatymi kok o i j i
Spo*dzle!nl a takze urzedami i podmiotami zewnetrznymi.

1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Technigznege
1) rozpatrywame spraw interwencyjnych Spo}dm ;

2) prowadzenie sprawozdawczosci, korespondencgii i
Dziatu,
3) przygotowywanle odpownedm N3

4) prowadzenie danych/ ewide

danych,

5) prowadzenie danyq i j aeych infrastruktury technicznej
z podziatem na osjedla, ni SCi lokale mieszkalne, lokale
uzytkowe i inne, \w o) kresie z podmiotami
zewnetrznymi

oraz zasobow lokalowych,
zquanych z przygotowaniem przedsiewzieé

dostaw i rob6t budowlanych, w tym ustug i robét
1nwestycjl
13) prowadzenie spraw zwjgzanych z realizacjg remontdéw i inwestycji,
w szczegolnosci poprzez.
a) kontakty z biurem projektéw,
b) wspdtpraca z wykonawcami,
c) prowadzenie korespondencji zwigzanej z obstuga proceséw
inwestycyjnych,

Regulamin organizacyjny
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Radomska Spéidzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

d) uczestniczenie w odbiorach czesciowych, koricowych zadan
remontowych i inwestycyjnych, oraz w okresie rekojmi i gwarancji, ,
e) organizowanie przeglagdu zadan remontowych i inwestycyjnych
w okresie rgkojmi i gwarancji, wraz z egzekwowaniem uprawnien
Spotdzielni wynikajgcych z zawartych z wykonawcami umoéw,
f)  rozliczanie wykonawcow z przyjetych zadan.
14)wspoétpraca z Dziatem Ksiegowosci i Optat w za res:e egzekwowanla praw
Spotdzielni wynikajgcych z zawartych z wykonawcans
15)Prowadzenie dokumentacji budynkoéw i budow
budowlanego i innych obowigzujgcych przepis6

§ 27
1. Administracjg Osiedla kieruje Kierownik Administrac;ji.

Nadzorczg wchodza:
a. Pracownicy umystowi

1. Do zakresu obOW|az
1)  Przyjmowanie
z eksploatacjg

-zelkich spraw zwigzanych
Iokalowych budynkow

mos&cig | OS|edlem oraz kosztow

ia funduszy remontowych i innych funduszy celowych.
spraw zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem zasobow
budynkéw i infrastruktury technicznej, w szczegolnosci poprzez:

a) anie przegladéw budynkéw wg wymagan prawa budowlanego

wnioskowanie do Zarzagdu o zgode na ich wykonanie przez
netrznego,

b) ie przegladow budynkoéw i nieruchomosci i wnioskowanie

w tych spra , W odniesieniu do:
— bezpieczenstwa zamieszkiwania,
— podnoszenia stanu technicznego budynkow i nieruchomosci,
— podnoszenia estetyki i polepszenia warunkéw zamieszkiwania,
c) opracowywanie projektu planu konserwacji i remontow biezgcych
zasobow i przedstawienie go do zatwierdzenia Zarzadowi,
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Radomska Spoétdzielnia Mieszkaniowa
im. Jézefa Grzecznarowskiego

4)
5)
6)
7)

8)

9)

b)

12)

13)

14)
15)

d) organizowanie i nadzorowanie realizacji planu konserwacji i remontéw
biezgcych,

e) wspodipraca z wykonawcami robot,

f) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

g) nadzorowanie robot,

h) prowadzenie odbioréw robét,

i) rozliczanie wykonawcow z przyjetych zadan,

J) sprawdzanie pod wzgledem merytoryczny

wykonawcow.

Prowadzenie dokumentacji archiwalnej dotyczgcej
infrastruktury technicznej osiedla.
Prowadzenie dokumentacji budynkéw i budowli zgodni Kprawa
budowlanego i innych obowigzujgcych przepisow.
Zasiedlanie lokali nowych i zwalnianych z réznego
z obowigzujacymi przepisami.
Komisyjne dokonywanie:

a) odbioru zwalnianych lokali,

b) przekazywania lokali uzytkownikom,

c) oceny przyczyn i skutkow awariite

d) innych czynnosci ustalonych przez Z
Komisyjne kontrole sposob
Prowadzenie ewidencji;

i finansowym faktur

innych  podmiotow,
mi, i wspolpraca

zycia gazu,
zuzycia energii elektrycznej
ie | przekazywanie do wtasciwych komoérek organizacyjnych

wykonawcom zewnetrznym ustug, dostaw i robot budowlanych dotyczgcych
eksploatacji i utrzymania zasobdw.

Zlecanie robét konserwacyjnych i remontéw biezacych, nadzér i odbior robot.
Weryfikacja i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i
faktur z tytutu:

a) dostawy i zuzycia ciepta dla potrzeb cieplej wody i centralnego

ogrzewania,
Regulamin organizacyjny
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Radomska Spétdzielnia Mieszkaniowa
im. J6zefa Grzecznarowskiego

b) dostawy i zuzycia zimnej wody i odprowadzenie $ciekow,
c) wywozu i utylizacji odpadéw komunalnych,

d) dostawy i zuzycia gazu,

e) dostawy i zuzycia energii elektryczne;j,

f) innych zobowiazan na podstawie decyzji Zarzadu.

16) Przygotowywanie danych dla rozliczania na uzytkownikéw lokali, zgodnie
z obowigzujgcymi w Spotdzielni zasadami, poniegionych przez Spétdzielnie
kosztow z tytutu:

a) dostawy i zuzycia ciepfa dla potrzeb(cieplej
ogrzewania,

b) dostawy i zuzycia zimnej wody i odprowadzeni

c) wywozu i utylizacji odpadéw komunalnych,

d) dostawy i zuzycia gazu,

e) dostawy i zuzycia energii elektryczne;j,

f) innych zobowigzan na podstawie decyzji Zarzgdu,

17) Wspodipraca z Zespotem oplat/i w kacji

wody i centralnego

18) Organizowanie zabezpieczania
osiedla.

19) Uczestnictwo w realizac;ji spraw Zwigza
likwidacji szkéd i ich rozll s

20) Inicjowanie innych prg

21)

1) Wykonywanie prackonserwacyjno — !
2) Swiadczenie odp%atny Zyt cownikdéw lokali bedgcych
B ; cow zewnetrznych.

3) zuzycia wody i ciepta oraz

4)

stania sprzetu,

lania czasu pracy pracownikow.

6) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji wymaganej prawem, niezbednej dla
wykonania rohét budowalnych i ustug przy realizacji zlecen.

7) Wspdtpraca z Dziatepn Ksiegowosci i Optat w zakresie prowadzenia
gospodarki na zasadach ograniczonego wewnetrznego rozrachunku.

8) Wykonywanie innych prac i czynnos$ci nie wymienionych w niniejszym zakresie
dla zapewnienia prawidtowego utrzymania i eksploatacji zasobow.

Zakres czynnosci zaopatrzenia i magazynu materiatlow znajdujgcych sie

w Administracjach osiedlowych obejmuje:
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1) Planowanie potrzeb materialowych do prowadzonych prac konserwacyjnych,
remontowych, sprzetu, wyposazenia, narzedzi, maszyn i urzadzen, odziezy
roboczej itp.

2) dokonywanie zakupéw ww. materiatow,

3) prowadzenie magazynu i zwigzanej z tym dokumentacji przychodowo —

rozchodowe;j,
4) terminowe przekazywanie, za po$rednictwem Kierownika Administracji,
dokumentéow obrotu materiatowego do innych ek organizacyjnych

jednostki Spotdzielni.

Vill.Postanowienia koncowe
§ 29

z dnia 11.12.2012r.
3. Niniejszy Regulami Organizacyjr - . :
Nadzorczej nr W@/‘/géf’ ........... . CRIN e SRR =t
i obowigzuje od dnia uchwalenia.

Rafat Gorski

7
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Rady Nariie: 3
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