REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Piotrkowskiej Spétdzielni Mieszkaniowej jako zaktadu pracy
zatwierdzony uchwata Zarzadu PSM nr 382
z dnia 20 sierpnia 2010 r.

I. Piotrkowska Spoétdzielnia Mieszkaniowa, zwana dalej ,,Spoétdzielnia” jest
zaktadem, dziatajacym na podstawie:
1) Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spétdzielcze ( tekst jednolity z 2003
r., Dz.U. Nr 188, poz. 1848 z p6zn. zm.),
2) Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych ( Dz.U. z
2003 r. Nr 119, poz. 1116 z pézn. zm.),
3) Statutu Spotdzielni.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zakres dziatania
poszczegolnych komaorek organizacyjnych Spotdzielni.

Il. Integralng czesciag Regulaminu organizacyjnego Spoétdzielni jest schemat
organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

lll. Postanowienia ogdélne
§1
1. Spotdzielnia realizujgc swoje zadania statutowe prowadzi:
1) zarzadzanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie Spoétdzielni i jej cztonkow,
2) dziatalnosc¢ inwestycyjna,
3) dziatalnos¢ spoteczno - oswiatowg i kulturalng na rzecz cztonkdéw i innych
0s0b.
2. Spotdzielnia realizuje zadania sitami wkasnymi lub zleca ich wykonanie innym
podmiotom gospodarczym.
3. W celu realizacji zadah wtasnymi sitami, Spotdzielnia:
1) organizuje witasng stuzbg inwestorska,
2) prowadzi wiasne stuzby remontowo - konserwacyjne,
3) prowadzi wtasny klub kultury,
4) powotuje administracje osiedlowe,
5) tworzy dziaty i réwnorzedne jednostki organizacyjne oraz stanowiska pracy,
odpowiednio do struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade

Nadzorcza.
§2
llekro¢ w dalszej tresci jest mowa o:

1) Spodtdzielni, nalezy przez to rozumieé stuzby wykonawcze Piotrkowskiej
Spétdzielni  Mieszkaniowej, zorganizowane zgodnie ze  strukturg
organizacyjng zatwierdzong przez Rade Nadzorczg Spoétdzielni,

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

3) organach Spofdzielni, nalezy przez to rozumie¢ organy powotane na
podstawie przepisow ustawy Prawo spétdzielcze i Statutu Spoétdzielni,

4) kierownikach, nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prace na stanowiskach kierowniczych,

5) jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dziat, sekcje,
administracje osiedli, klub kultury,



6) statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statutu Piotrkowskiej Spétdzielni
Mieszkaniowej.

IV. Struktura organizacyjna

§3

1. Zarzad sktada sie z trzech osob, w tym prezesa i jego zastepcow, wybranych
przez Rade Nadzorczg zgodnie z postanowieniami Statutu.

2. Zarzad kieruje dziatalnoscig Spoétdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz, a takze
podejmuje uchwaty we wszystkich sprawach nie zastrzezonych dla innych
organow Spoétdzielni.

3. Cztonkowie Zarzadu kierujg i nadzorujg dziatalnoscig podporzadkowanych im

bezposrednio jednostek organizacyjnych Spétdzielni, stosownie do podziatu
Czynnosci.
4. Prezes koordynuje prace Zarzadu Spétdzielni, a nadto:
1) zwotuje posiedzenia Zarzadu,
2) ustala porzadek obrad posiedzenia Zarzadu,
3) przewodniczy na posiedzeniach Zarzadu.

§4

W sktad Spétdzielni wechodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1) dziat finansowo - ksiegowy,

2) sekcja d.s. rozliczen lokali,

3) sekcja windykacji,

2) dziat organizacyjny - samorzadowy,

3) sekcja obstugi technicznej,

4) dziat cieplny,

5) administracja ,35-lecia”,

6) administracja ,Centrum?”,

7) klub kultury ,Jaskétczyn”.

§5
1. Jednostki organizacyjne sg zgrupowane w pionach organizacyjnych:
1) Prezesa Zarzadu,
2) Zastepcy Prezesa d.s. Techniczno - Eksploatacyjnych,
3) Zastepcy Prezesa d.s. Finansowych.
2. Szczegotowy podziat Spotdzielni jako zaktadu pracy na jednostki organizacyjne
jest okreslony w strukturze organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza.

§6
1. Cztonkowie Zarzadu, w sprawach nie zastrzezonych do wytgcznej kompetenciji
Zarzadu, kierujg pracg podlegtych im jednostek organizacyjnych i odpowiadajg za
prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania tych jednostek.
2. Do ich obowigzkdéw nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow
o tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy,
2) dokonywanie oceny pracy pracownikéw podlegtych jednostek,
3) sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem przez podlegte im
jednostki organizacyjne zadan wynikajgcych z powierzonych im obowigzkow.
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§7

1. Kierownicy dziatéw i rownorzednych jednostek organizacyjnych kierujg
wykonaniem powierzonych im zadan wedtug zasady jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

2. W razie pilnej potrzeby Prezes Zarzadu ( Zastepcy Prezesa Zarzadu) moze wydaé
pracownikowi polecenie zatatwienia sprawy z pominieciem bezposredniego
przetozonego. W takim przypadku pracownik zobowigzany jest zatatwi¢ sprawe, a
o otrzymanym poleceniu poinformowac¢ bezposredniego przetozonego
niezwiocznie, gdy tylko bedzie to mozliwe.

3. W czasie nieobecnosci kierownika obowigzki jego petni wyznaczony pracownik.

V. Podstawowe zadania stuzb wykonawczych w pionach organizacyjnych

§8

Pion Prezesa Zarzadu:

1. PP - Radca prawny — obstuga prawna Spotdzielni na zasadach okreslonych
ustawg z dnia 06.07.1982 r. o radcach prawnych ( t.j. Dz.U. z 2010 r. Nr 10, poz.
65 z pdzn. zm.) w szczegolnosci:

1) wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych,

2) reprezentowanie Spotdzielni w postepowaniu sgdowym i egzekucyjnym oraz
przed organami administracji panstwowej i samorzadowej w sprawach, w
ktorych Spétdzielnia jest strona,

3) opiniowanie projektéw uchwat organéw Spodtdzielni,

4) opiniowanie projektow umoéw zawieranych przez Spotdzielnie,

5) prowadzenie postepowania egzekucyjnego wierzytelnosci Spoétdzielni.

2. PW — Stanowisko ds. obstugi prawnej:

1) przygotowanie pozwow w zakresie windykacji zalegtosci czynszowych,

2) opracowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
spotdzielni,

3) opiniowanie projektéw umow,

4) przeprowadzanie na zlecenie Zarzgdu kontroli w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych w zakresie realizowanych zadan,

5) przeprowadzanie kontroli dotyczacych przestrzegania w Spétdzielni ogolnie
obowigzujgcych przepiséw oraz postanowien statutu i requlaminéw oraz
uchwat organéw Spotdzielni,

6) opracowywanie wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz nadzér nad ich
wykonaniem, sporzgdzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji,

7) opracowywanie co kwartat informatora z dziatalnosci Spotdzielni,

8) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie kontroli i skarg,

9) coroczne opracowywanie sprawozdan z prac Zarzadu,

10)pomoc Radcy Prawnemu w prowadzonych przez niego sprawach,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z odbywajgcymi sie w Spotdzielni
przetargami jako sekretarz komisji przetargowej,

3. BHP — Stanowisko ds. BHP i p.poz.:
1) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bhp i p. poz.,
2) prowadzenie szkolen z zakresu przestrzegania przepisow bhp i p. poz. dla
nowo przyjmowanych pracownikow,



7)
8)

czuwanie nad wyposazeniem pracownikow na stanowiskach robotniczych w
sprzet ochrony osobistej i odziez robocza,

kontrola prawidtowosci dziatania sprzetu p. poz i dbatos¢ o jego konserwacje,
czuwanie nad przeprowadzeniem okresowych badan pracownikéw,
opracowywanie planow potrzeb w zakresie bhp i p. poz.,

udziat w przegladach warunkéw pracy pracownikow,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci z zakresu spraw bhp i p. poz.

4. PO - Dziat Organizacyjno — Samorzgdowy:

1)

2)

3)

sprawy organizacyjne:

a) opracowywanie projektéw struktury i Regulaminu organizacyjnego
Spoétdzielni,

b) prowadzenie spraw aktualizacji danych w Krajowym Rejestrze Sgdowym,

c) ustalanie tekstow pieczatek, szyldow i wywieszek zgodnie z
obowigzujacymi nazwami jednostek organizacyjnych Spoétdzielni,

d) organizacja przetargéw dla potrzeb Spoétdzielni.

obstuga samorzadowych organow Spétdzielni:

a)opracowywanie odpowiednio do wytycznych wiasciwych organéw, projektow
przepisow organizacyjnych dotyczacych ich dziatalnosci,

b) koordynowanie prac nad przygotowaniem dla organéw Spoétdzielni
materiatdw sprawozdawczych, informacyjnych i planistycznych oraz
projektow uchwat,

c) obstuga organizacyjno - techniczna organéw Spodtdzielni (korespondencija
biezgca, zawiadamianie o zebraniach i posiedzeniach, obstuga zebran i
posiedzen),

d) prowadzenie rejestru uchwat ( oddzielnie dla kazdego organu statutowego),
przekazywanie uchwat zainteresowanym do wiadomosci lub wykonania,

e) prowadzenie archiwum Spétdzielni,

f) pisanie na komputerze dla potrzeb Zarzadu Spoétdzielni,

sprawy kadrowo - ptacowe:

a) zatatwianie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow,
zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzen oraz rozwigzaniem stosunku
pracy,

b) powiadomienie wiasciwych jednostek organizacyjnych o przystugujacych
pracownikowi uprawnieniach wynikajacych lub zwigzanych ze stosunkiem
pracy w celu ich realizacji,

c) zatatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownika na rente, emeryture
lub inne Swiadczenie,

d) wspdétdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie
podnoszenia przez pracownikéw kwalifikaciji,

e) opracowywanie projektow regulaminéw i innych unormowan wewnetrznych
dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy ( regulamin pracy) oraz zasad
wynagradzania,

f) przeprowadzanie kontroli i zatatwianie spraw zwigzanych z przestrzeganiem
obowigzujacego w Spétdzielni porzadku i dyscypliny pracy ( wykorzystanie
czasu pracy, zwolnienia od pracy, opracowywanie i realizowanie planow
urlopow, kary za naruszenie obowigzkow pracowniczych i inne),

g) wspotdziatanie z zaktadowag organizacjg zwigzkowg w zakresie ustalonym
przez Zarzad,

h) opracowywanie zakresdw czynnosci dla kierownikéw dziatow i



4)

5)

6)

samodzielnych jednoosobowych stanowisk pracy,

i) prowadzenie rachuby ptac i wyptat wynagrodzen,

j) prawidtowe naliczanie i terminowe regulowanie podatkéw,

k) prowadzenie dokumentacji rozliczen finansowych z ZUS z tytutu
ubezpieczenia spotecznego pracownikow,

|) prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikow Spétdzielni,

) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych spraw
kadrowych i ptacowych,

sprawy administracyjne i lokali uzytkowych:

a) administrowanie budynkami i lokalami wykorzystywanymi na potrzeby
wiasne Spoétdzielni, utrzymywanie ich we wtasciwym stanie technicznym i
sanitarnym z zachowaniem warunkow bhp i p.poz., zabezpieczenie
obiektow po godzinach pracy,

b) wyposazenie biur Spotdzielni w niezbedne meble, urzadzenia i sprzet oraz
prowadzenie ich konserwacji i napraw,

c) zaopatrywanie jednostek organizacyjnych Spoétdzielni w:

- materiaty biurowe,

- znaczki pocztowe,

- srodki niezbedne do utrzymania czystosci w pomieszczeniach biurowych,
- prase codzienng i inne zaprenumerowane wydawnictwa,

- druki wedtug ustalonego wzoru,

- bilety komunikacji miejskiej,

d) prowadzenie ewidencji drukdw sScistego zarachowania oraz ich rozliczanie,

e) zaopatrywanie pracownikow w pieczatki i prowadzenie ich ewidencji,

f) prowadzenie ewidencji przedmiotow wyposazenia bedgacych w uzytkowaniu

pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych,

g) wystawianie wymaganej dokumentacji ptacowej dla pracownikow
zatrudnionych w tej jednostce oraz nadzor nad ich praca,

h) zatatwianie spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi, w tym garazami,

sprawy cztonkowsko — mieszkaniowe:

a) zatatwianie spraw zwigzanych z cztlonkostwem tj. przyjmowaniem w poczet
cztonkow i ustaniem cztonkostwa,

b) zatatwianiem wszelkich spraw zwigzanych z nabyciem lub ustaniem prawa
do lokalu mieszkalnego,

c) wystawianiem zaswiadczen w sprawie likwidacji ksigzeczek
mieszkaniowych oraz o posiadanym tytule prawnym do lokalu
mieszkalnego,

d) prowadzenie rejestrow:

- cztonkow Spotdzielni ( w formie papierowej i elektronicznej),

- umow zawieranych z cztonkami o ustanowienie spoétdzielczego prawa
do lokalu,

- zamiany lokali mieszkalnych,

- przyjmowania do Domu Seniora,

- cztonkéw oczekujacych na garaz,

administratorzy sprzetu komputerowego:

a) dokonywanie przegladu i oceny stanu technicznego urzadzen peryferyjnych
wchodzgcych w sktad stanowisk komputerowych, ich konserwacja i
modyfikacja,



b) biezgca konserwacja drukarek wg zalecen producenta oraz zgtoszonych
przez operatoréw na pismie i zatwierdzonych przez bezposredniego
przetozonego,

c) dokonywanie analizy wydajnosci obliczeniowych jednostek centralnych
komputerdw, tworzenie opinii o stanie stanowisk komputerowych, w tym
wnioskowanie o ich rozbudowe lub modyfikacje oraz przedkfadanie na
piSmie kwartalnej informacii,

d) prowadzenie i planowanie zakupéw zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem stanowisk komputerowych,

e) wnioskowanie o likwidacje uszkodzonego, nie spetniajgcego wymogow
sprzetowych lub programowych, podzespotéw, zestawdw komputerowych i
drukarek,

f) monitorowanie antywirusowe stanowisk, wnioskowanie o zakup i instalacje
licencjonowanych programoéw antywirusowych w wersjach ptytowych wraz z
tworzeniem kopii bezpieczenhstwa na stanowiskach,

g) instalacja niezbednych, licencjonowanych programéw pomocniczych,

h) dokonywanie okresowych przegladdéw oprogramowania zgromadzonego na
poszczegolnych stanowiskach komputerowych oraz merytoryczna pomoc
na prosbe operatora.

5. PK - Klub Kultury ,Jaskotczyn”

1) prowadzenie dla mieszkancéw osiedli dziatalnosci:
- kulturalno - oswiatowej,
- rozrywkowej,
- sportowo - rekreacyjnej,

2) organizowanie i prowadzenie zaje¢ kulturalno - rozrywkowych i sportowo -
rekreacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

3) wspoétdziatanie z organami samorzadowymi i odpowiednimi organizacjami w
zakresie prowadzonej dziatalnosci,

4) opracowywanie projektow planéw wydatkéw na prowadzong dziatalnos¢ i
wptywow z tytutu odptatnosci za uczestnictwo w prowadzonych zajeciach,

5) opracowywanie projektéw regulaminéw prowadzenia dziatalno$ci spoteczno -
kulturalnej, uwzgledniajacych zasady odpfatnosci za uczestnictwo w
organizowanych imprezach i zajeciach.

§9
Pion Zastepcy Prezesa d.s. Techniczno - Eksploatacyjnych:

1. EA-l'i EA-Il — Administracje osiedli:,Centrum” i ,35-Lecia”.
1) w zakresie spraw technicznych:

a) przyjmowanie do eksploatacji budynkow i urzadzen terenowych
zrealizowanych w ramach inwestycji prowadzonych przez Spoétdzielnie,

b) prowadzenie okresowych kontroli ( co najmniej raz w roku) stanu
technicznego elementéw budynkdw i instalacji oraz przegladu stanu
sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej catego obiektu budowlanego,
co najmniej raz na 5 lat, zgodnie z ustawg — Prawo Budowlane wspalnie z
sekcjg ET,

C) usuwanie w okreslonym czasie lub bezposrednio po przeprowadzonej
kontroli lub przegladzie wszystkich stwierdzonych uszkodzen i usterek badz

6



tez uzupetnienie brakujgcych elementow wyposazenia, ktére mogtoby
spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub lokali,

d) realizacja i nadzér nad wszystkimi pracami zwigzanymi z eksploatacjg
hydroforni,

e) ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych,

f) sprawowanie nadzoru technicznego nad wykonawstwem robot
remontowych budynkow,

g) dokonywanie odbioru rob6t remontowych,

h) fakturowanie robot wykonanych wtasnymi stuzbami,

i) przyjmowanie i zatatwianie zgtoszen od mieszkancéw,

j) prowadzenie dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz
dokumentow z tym zwigzanych,

k) przygotowywanie niezbednych dokumentow do przeprowadzania
przetargdw na roboty remontowe, modernizacyjne i inwestycyjne,

) przygotowywanie projektow uméw na roboty remontowe, modernizacyjne i
inwestycyjne,

m) wykonywanie prac malarskich,

n) wymiana okien zakupionych od firm,

0) drobne naprawy ogolnobudowlane i dekarskie,

2) w zakresie spraw ogolno - administracyjnych:

a) zafatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem lokali do uzytku i ich
odbiorem, protokoty nalezy przekazywac do Dziatu Organizacyjno -
Samorzadowego i Dziatu Finansowo - Ksiegowego,

b) zawiadamianie Dziatu Organizacyjno - Samorzgdowego o zwolnionych
mieszkaniach,

c) uczestniczenie w prowadzeniu eksmisji z lokalu,

d) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach naruszen
Regulaminu porzadku domowego i sktadanie do Zarzadu odpowiednich
wnioskow,

e) zapewnienie wtasciwego oznakowania budynkoéw ( nazwy ulic, numery
posesji, numery blokow ),

f) umieszczenie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach
schodowych,

3) w zakresie spraw sanitarno - porzadkowych:

a) utrzymanie wiasciwego porzadku i czystosci w budynkach i na terenach
osiedlowych, a w okresie zimowym usuwanie sniegu i likwidowanie
gotoledzi na ciggach pieszo - jezdnych,

b) prowadzenie biezgcej konserwaciji zieleni na osiedlach,

c) przeprowadzanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji odpowiednio do

potrzeb lub zarzgdzen SANEPID-u i innych przepisow,

2. EC - Dziat Cieplny:

1) realizacja i nadzorowanie prac zwigzanych z eksploatacjg kottowni weztow
cieplnych, cieptociggéw i instalacji c.0. w obiektach Spotdzielni poprzez:
a) prowadzenie przegladdw,
b) biezaca konserwacje i eksploatacje,
c) realizacje planowanych i awaryjnych prac remontowych,
d) modernizacje eksploatowanych urzadzen.

2) uczestnictwo w odbiorach budynkow i obiektéw w zakresie:
a) weztéw cieplnych,



b) cieptociggow,
c¢) instalacji c.o.,
d) kottowni,

3) sktadanie zamowien oraz koordynowanie dostaw paliw do poszczegdlnych

kottowni i ich ewidencja,

4) prowadzenie umow na dostawe energii cieplnej i obstugi weztéw cieplnych i

merytoryczne rozliczanie faktur za dostawe energii cieplnej,

5) wystawianie faktur dla uzytkownikéw korzystajgcych z energii cieplnej,
6) fakturowanie robot wykonanych przez wtasne stuzby.

3. ET-

1)

2)

Sekcja Obstugi Technicznej:

w zakresie prowadzenia inwestycji:

a) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przygotowaniem, rozpoczeciem,
realizacjq i zakonczeniem inwestycji,

b) sprawowanie nadzoru inwestorskiego,

c) nabdr przysztych uzytkownikéw i zawieranie z nimi uméw na budowe lokalu,

d) dokonywanie przegladéw budynkéw ( lub ich elementéw) w okresie
gwarancji i rekojmi oraz egzekwowania usuniecia ujawnionych wad,

w zakresie spraw technicznych:

a) prowadzenie rejestru lokali, dla ktérych zostaty zatozone oddzielne ksiegi
wieczyste z odnotowaniem obcigzen hipotecznych,

b) prowadzenie ewidencji umoéw licznikow energii elektrycznej w podziale na:
- administracyjne w budynkach mieszkalnych,

- w zestawach garazowych,

- w lokalach uzytkowych,

- w obiektach Dziatu Cieplnego,

- oswietlenie drég wewnatrz — spotdzielczych,

c) rozliczanie energii elektrycznej w zakresie eksploatacji urzadzen
dzwigowych operatoréw mediéw i wystawianie faktur operatorom mediow
oraz najemcom lokali uzytkowych z tytutu zuzytej energii elektrycznej,

d) przygotowanie projektow planéw naktadéw na remonty budynkoéw oraz
zwigzanej z nimi infrastruktury,

e) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
przetargdw na roboty remontowe, modernizacyjne i inwestycyjne,

f) przygotowywanie projektow uméw na roboty remontowe, modernizacyjne i
inwestycyjne,

g) biezacy nadzér nad realizacjg planow remontow, modernizacji, inwestycji
oraz wtasciwe kwalifikowanie kosztow,

h) dokonywanie rocznych i piecioletnich przegladow technicznych obiektow,
zgodnie z ustawg — Prawo Budowlane wspdlnie z dziatem EA — i EA I,

i) prowadzenie nadzoru budowlanego nad prowadzonymi robotami,

j) prowadzenie spraw terenowo - prawnych gruntéw bedacych w uzytkowaniu
wieczystym lub stanowigcym wiasnosc¢ Spétdzielni.

§ 10

Pion Zastepcy Prezesa d.s. Finansowych:

1. KF

- Dziat finansowo - ksiegowy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i
uchwatami organéw Spétdzielni,

3) analiza gospodarki finansowej Spotdzielni,

4) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiegowego,
ich instruowanie i szkolenie,

5) prowadzenie rachunkowosci Spoétdzielni zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 1994 r. Nr 121, poz.591 z p6zn. zm.), to jest:

a) opis przyjetych zasad rachunkowo$ci,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow,

d) wycena aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z
ksiag rachunkowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,
poddanie badaniu i ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawa,

6) prowadzenie:

a) kas Spotdzielni,

b) likwidatury dokumentéw stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania
Srodkéw ptatniczych,

7) prawidtowe naliczanie i terminowe regulowanie podatkow,

8) prowadzenie finansowania i rozliczen inwestycji,

9) prowadzenie obstugi funduszu swiadczen socjalnych,

10)prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych sktadnikdw majatku Spotdzielni,

11)opracowywanie projektéw regulaminbw z zakresu spraw finansowo -
ksiegowych,

12)kompletowanie i przechowywanie dowoddw ksiegowych, dokumentow
inwentaryzacyjnych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych,

13)wystawianie co miesigc faktur dla najemcoéw lokali uzytkowych, w tym garazy,

14) rozliczanie i dysponowanie transportem dla potrzeb Spoétdzielni.

2. KC - Sekcja d.s rozliczen lokali:
1) prowadzenie rozliczeh finansowych z cztonkami, a w szczegoélnosci:

a) zwigzanych z uzyskaniem lub ustaniem cztonkostwa, uzyskaniem lub
wygasnieciem spotdzielczego prawa do lokalu, zamiang mieszkan lub
przeksztatceniem prawa lokatorskiego na wiasnosciowe badz na odrebng
wiasnosc,

b) naliczanie optat za uzywanie lokali, powiadamianie cztonkéw, wiascicieli
lokali stanowigcych odrebng wtasnosc¢ oraz posiadaczy spoétdzielczych
wiasnosciowych praw do lokali nie bedacych cztonkami o wysokosci
optat i terminach ich wnoszenia,

c) prowadzenie czynno$ci przed windykacyjnych przed przekazaniem petnej
dokumentacji w tym zakresie do Sekcji Windykacji,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sptatg kredytéw dtugoterminowych,
wykorzystanych przez Spétdzielnie na sfinansowanie kosztéw budowy
mieszkan cztonkdw zamieszkatych,

e) prowadzenie biezgcej ewidencji w zakresie spraw zwigzanych z optatami za
lokale,



f) wysytanie pierwszych informacji do mieszkancéw o zadtuzeniach z tytutu
optata za lokale uzytkowe,

g) prowadzenie zagadnienia dodatkéw mieszkaniowych,

h) rozliczanie naleznosci i zobowigzan w inkasie bankowym.

3. KW - Sekcja windykacji:

1) analiza wykazu zalegtosci z tytutu optat za mieszkania (w tym i optat za wode),
inicjowanie dziatan ze strony Spétdzielni obligujgcych diuznikéw do
zlikwidowania tych zadtuzen, w tym przesytanie propozycji ugdéd w zakresie
zaptaty naleznosci,

2) zbieranie danych majgtkowych o dtuznikach, scista wspotpraca z
administracjg oraz organami zewnetrznymi w tym zakresie,

3) uczestniczenie i organizowanie systemu Sciggania naleznosci Spétdzielni,

4) przygotowywanie dla Zarzadu lub Rady Nadzorczej materiatéw do rozmow
dyscyplinujgcych z indywidualnymi dtuznikami oraz organizacja tych rozmow,

5) nadzér nad realizacjg skltadanych przez dtuznikéw zobowigzan o sptaceniu
wierzytelno$ci w ratach, doradzanie im w sprawach zwigzanych z
przyznawaniem dodatku mieszkaniowego,

6) po sptaceniu naleznosci gtbwnej w sposob podany wyzej, nadzor nad
uregulowaniem przez dtuznika naleznosci z tytutu: odsetek, kosztow
sgdowych i kosztow zastepstwa, wedtug wytycznych przetozonych i organow
samorzadowych Spoétdzielni,

7) wystepowanie do Radcy Prawnego z uzasadnionymi wnioskami o wszczecie
postepowania sgdowego o zalegtosci za lokale mieszkalne, uzytkowe i inne
naleznosci,

8) wspotdziatanie z Radcg Prawnym w zakresie egzekucji, wskazywania zrédet
zaspokojenia zasadzonej wierzytelnosci oraz zbieranie dodatkowych
niezbednych materiatow,

9) w przypadku nie zaspokojenia zasgdzonej wierzytelnosci z majatku dtuznika
lub braku mozliwosci sgdowego zaspokojenia po uzyskaniu wywiadu
Srodowiskowego, wystepowania do Zarzadu o skierowanie do Rady
Nadzorczej wniosku o wykluczenie z grona cztonkow Spétdzielni lub o
wszczecie egzekucji z lokalu w przypadku lokali stanowigcych przedmiot
odrebnej wtasnosci,

10)kierowanie wyrokow eksmisyjnych bez prawa do lokalu socjalnego bytych
cztonkow Spoétdzielni do egzekucji komorniczej i nadzér nad realizacjg
wyrokow eksmisyjnych,

11)wystepowanie do Urzedu Miejskiego w sprawie wskazania lokalu socjalnego
dla dtuznika, ktéremu sad przyznat takie prawo, dopilnowywanie wskazania
takiego lokalu przez Urzad, wspotpraca w zakresie dotyczacym mieszkancow
Spoétdzielni z urzedem miejskim w sprawach zwigzanych z dodatkami
mieszkaniowymi,

12)prowadzenie dziatan windykacyjnych wierzytelnosci w skali catej Spotdzielni i
wystepowanie do Zarzadu Spétdzielni z wnioskami w tym zakresie,

13)przygotowywanie materiatdw w celu utworzenia rezerw na naleznosci
niesciggalne,

14)wspotpraca z przedsiebiorcg zajmujgcym sie udzielaniem informacji
gospodarczej na podstawie przepisow, w zakresie dotyczacym naleznosci
Spotdzielni z tytutu optat za mieszkania,
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15)dopetnienie obowigzkow Spoétdzielni wynikajacych z Ustawy z dnia 21 czerwca
2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminnym oraz o
zmianie kodeksu cywilnego,

16) analiza zuzycia wody.

4. KA - Stanowisko d.s. analiz i srodkéw unijnych:

1) przygotowywanie danych do planéw rzeczowo - finansowych remontow i
konserwacji oraz wspotdziatanie w ich opracowywaniu,

2) opracowywanie sprawozdan i informacji o realizacji planéw rzeczowo -
finansowych w zakresie gzm,

3) analizowanie kosztéw ustug i podejmowanie rozwigzan zmierzajacych do ich
obnizenia,

4) analizowanie kosztéw remontéw i konserwacji oraz wybér najbardziej
efektywnych form ich prowadzenia,

5) analizowanie celowosci i efektywnosci wykorzystywania srodkéw
finansowych,

6) analiza wielkosci zuzycia energii elektrycznej i cieplnej, wody, materiatéw itp.,

7) pozyskiwanie srodkow unijnych dla potrzeb Spotdzielni.

5. KZ — Stanowisko d.s. gospodarki materiatowej i zaopatrzenia

1) opracowywanie planéw zaopatrzenia materiatowo — technicznego w uktadzie
branzowym, w zakresie niezbednych wielkosci zakupow przy uwzglednieniu
aktualnego stanu zapasow dla zapewnienia ptynnosci $wiadczonych ustug,

2) terminowe sktadanie zamowien na materiaty, czesci niezbedne do eksploatacji
taboru, materiaty dla potrzeb inwestycyjnych i remontowych, na odziez i inne
dostawy niezbedne dla prawidtowej dziatalnosci Spotdzielni,

3) systematyczna analiza i utrzymanie prawidtowego poziomu zapasow
materiatéw, czesci zamiennych i zespotow,

4) prowadzenie rejestru realizacji zamowien oraz zawartych umow z
uwzglednieniem terminu ich realizacji,

5) terminowe sktadanie reklamacji i dopilnowanie ich przyjecia przez
dostawcow ,

6) sprawdzanie faktur (rachunkéw) za zrealizowane dostawy pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, podpisywanie faktur pod
wzgledem merytorycznym,

7) prowadzenie analiz ciggtych i okresowych zapasow oraz spraw zwigzanych z
ujawnieniem i uptynnianiem (sprzedazag) materiatéw i czesci zbednych i
wystepujgcych w nadmiernej ilosci,

8) naliczanie kar za zwloke w dostawach, a takze przekazywanie ich do dziatu
finansowo — ksiegowego w celu egzekwowania naleznych kwot,

9) prowadzenie gospodarki paliwami, olejami i innymi ptynami eksploatacyjnymi,

10)prowadzenie gospodarki ztomem,

11)administrowanie budynkami wykorzystywanymi na potrzeby wtasne,
utrzymywanie we wtasciwym stanie technicznym i sanitarnym, zabezpieczenie
obiektéw po godzinach pracy,

12)nadzér nad lokalami wynajmowanymi w budynkach bedacych w administracji
dziatu.

§ 11

1. Jednostki organizacyjne Spétdzielni zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w
celu terminowego i prawidtowego wykonania ich zadan.
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2. Wspotdziatanie to obejmuje w szczegolnosci:
1) wykonywanie uchwat i polecen Zarzadu Spotdzielni,
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegolnych
komorek organizacyjnych Spoétdzielni w ramach ich kompetenciji.

§12
1. Kierownicy dziatéw i rownorzednych jednostek organizacyjnych kierujg
wykonaniem powierzonych im zadan wedtug zasady jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.
2. Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w § 4 nalezy w
szczegolnosci:
1) koordynowanie pracy w podlegtej jednostce,
2) kontrola i nadzor nad wtasciwym i terminowym wykonaniem zadan wchodzacych
w zakres obowigzkéw poszczegolnych pracownikow,
3) podziat spraw wptywajgcych do danej jednostki organizacyjne;j,
4) udzielanie pracownikom wskazowek lub polecen co do sposobu ich zatatwienia.

§13

1. Przestrzeganie zasad i przepisow bhp oraz przeciwpozarowych, porzadku i
dyscypliny pracy oraz obowigzkow i uprawnien pracownikow w tym zakresie
okresla regulamin pracy.

2. Nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepisdw bhp oraz przeciwpozarowych
sprawuje w Spotdzielni specjalista ds. bezpieczenstwa i p. poz. W przypadku
stwierdzenia uchybien ma on prawo wydawania polecen kierownikom jednostek
organizacyjnych, co do sposobu i terminu ich usuniecia.

3. Specjalista ds. bhp i p. poz. sprawuje nadzor i kontrole takze w zakresie
przechowywania i ochrony danych osobowych w Spétdzielni.

§14
Obieg dokumentoéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondenciji okresla
Regulamin uchwalony przez Zarzad Spoétdzielni.

VI. Postanowienia koncowe

§ 15
Sposob realizacji szczegotowych zadan wynikajgcych z postanowien niniejszego
regulaminu okresla Zarzad Spoétdzielni.

§ 16
Traci moc Regulamin organizacyjny Piotrkowskiej Spétdzielni Mieszkaniowej
uchwalony uchwatg Zarzagdu PSM nr 220 z dnia 20.08.2008 .

§17
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do przekazania
pracownikom tekstu niniejszego Regulaminu obiegiem.

Czionkowie Zarzadu: Prezes Zarzadu:
Zbigniew Krasinski Wtodzimierz Rochala
Jolanta Patryarcha
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