UCHWALA nr 42/ 2011

Rady Nadzorczej Jeleniogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
w Jeleniej Gorze
z dnia 16 czerwca 2011 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Jeleniogorskiej
Spotdzielni Mieszkaniowej 1 przyjecia tekstu jednolitego
regulaminu.

Dziatajac na podstawie § 28 ust.1 pkt 5 statutu Spotdzielni Rada
Nadzorcza postanawia, co nastepuje :

§ 1
W celu dostosowania regulaminu organizacyjnego Spotdzielni do
struktury organizacyjnej przyjetej przez Rade Nadzorcza dnia 16
czerwca 2011 roku uchwatg nr 41/2011, wprowadza sie w
regulaminie organizacyjnym Jeleniogorskiej Spotdzielni
Mieszkaniowej zmiany wyszczegolnione w zalaczniku nr 1 do
uchwaty.

§ 2
Przyjmuje sie, w brzmieniu zalacznika nr 2, jednolity tekst
regulaminu organizacyjnego Spoldzielni, ktory uwzglednia zmiany
wprowadzone do dnia 16.06.2011r. uchwala nr 41/2011 Rady
Nadzorczej wlacznie.

§ 3

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem 1.07.2011r.

Rada Nadzorcza JSM



Zalacznik nr 1
do uchwaty nr 41/2011 Rady Nadzorczej JSM
z dnia 16.06.2011 roku

W regulaminie  organizacyjnym  Jeleniogorskiej  Spoldzielni  Mieszkaniowe]
zatwierdzonym przez Zarzad JSM dnia 06.06.1997r. oraz uchwalonym przez Rad¢ Nadzorcza
uchwalg nr 26/97 z dnia 17.06.1997r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

1. § 10 otrzymuje brzmienie :

”” Pion ogélny

O — prezes Zarzadu

OP — dziat ds.pracowniczych, administracyjnych i bhp
OM — dziat cztonkowsko-mieszkaniowy

OR — stanowisko ds. obstugi prawne;j

oW — stanowisko ds. windykacji

Ol — inspektorzy nadzoru

OA — administrator obiektu/ stanowisko ds.ppoz. i o.c.

Pion gospodarki zasobami mieszkaniowymi

G — zastegpca prezesa Zarzadu ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi
GM — stanowisko ds. gospodarowania lokalami uzytkowymi
GT — stanowisko ds. gospodarki remontowej 1 nadzoru technicznego

GZ1iIV —administracja osiedli Zabobrze I i Srodmiescie
GZ 111 [l — administracja osiedli Zabobrze 11 1 I11

GC — dziat obstugi technicznej 1 gospodarki cieplnej
Pion finansowo-ksiggowy

E — zastepca prezesa Zarzadu — gtowny ksiggowy

EI — dziat obstugi kredytow i wktadow

EC — dziat czynszow

EN — dziat kosztow gospodarki zasobami mieszkaniowymi
EG - zastgpca gldwnego ksiggowego

EF — dzial finansowo-ksiggowy

EK — administrator 1 konserwator sieci komputerowe;j
EP — stanowisko ds. plac

Pz - pelnomocnik Zarzadu ds. zarzadzania i samorzadu”

2. W § 12 ust.12 otrzymuje brzmienie :
”12. Sktadanie wobec Rady Nadzorczej 1 Walnego Zgromadzenia Czlonkdéw sprawozdan z
pracy Zarzadu.”

3. W § 16 w ust.2 pkt 10 otrzymuje brzmienie :

”10) w celu dodatkowego zabezpieczenia wierzytelnosci JSM sktadanie wnioskoéw do Sadu
Rejonowego Wydziatu Ksiag Wieczystych o wpisanie hipoteki przymusowej zwyklej w
ksiggach wieczystych nalezacych do dluznikéw; przygotowywanie zaswiadczen niezbednych
do wykreslenia hipotek po sptacie zadluzenia wobec Spotdzielni,”

4. Skresla si¢ § 18.



5. § 20 otrzymuje brzmienie :
”§ 20.
1. INSPEKTOR NADZORU

obejmuje samodzielne stanowiska podleglte bezposrednio prezesowi Zarzadu. Jeden z
inspektorow petni funkcj¢ koordynatora.

2. Do zakresu dziatalnos$ci stanowiska w szczegdlnosci nalezy :

A. W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYINYCH

1.

2.

Nk W

8.
9.

Udziat w opracowywaniu projektéw planéw remontdéw i modernizacji zasobow
Spotdzielni.

Udziat w opracowywaniu planéw budowy, przebudowy lub rozbudowy parkingdéw, miejsc
postojowych, obiektow matej architektury.

Szacowanie kosztow przedsigwzig¢ remontowych lub inwestycyjnych.

Sporzadzanie przedmiarow i obmiar6w robot.

Sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich.

Opracowywanie szkicowych rozwiazan technicznych.

Udziat w opracowywaniu SIWZ (specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia) na
roboty, dostawy i ushugi.

Udzial w przetargach na roboty, dostawy 1 ustugi wykonywane na rzecz Spotdzielni.
Badanie rynku materialdéw budowlanych i proponowanie wdrazania nowych technologii w
remontach 1 modernizacji zasobow.

10. Opiniowanie planu remontéw opracowywanych przez administracje oraz ich wykonania.
11. Opiniowanie umoéw i specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia w czesci dotyczacej
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warunkéw technicznych.

. W ZAKRESIE SPRAW REMONTOWO - INWESTYCYJNYCH

Przygotowanie dokumentacji:

a. zapewnienie sporzadzenia wymaganej dokumentacji projektowe;,

b. egzekwowanie od projektantéw lub kierownika budowy wykonania planu BIOZ (plan
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia na budowie),

c. sprawdzenie kompletnosci otrzymanej dokumentacji, sktadanie reklamacji w sprawie
wadliwych opracowan i egzekwowanie terminowego wykonywania poprawek.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem pozwolenia na budoweg lub zgloszenia we

wlasciwych organach.

Uczestniczenie w przekazywaniu placow budowy dla wykonawcy.

Prowadzenie kontroli zgodnos$ci zakresu rzeczowego, jakosci 1 kosztow realizowanych

robdt, dostaw 1 ustug z zatozeniami okreslonymi w dokumentacji projektowej lub

warunkami technicznymi okreslonymi przez Spoétdzielnig.

Sprawdzanie kompletnosci i poprawnos$ci prowadzonej dokumentacji a zwtaszcza

dziennika budowy, atestow, odbioréw itp.

Sprawdzanie faktur pod wzgledem :

a. zakresu rzeczowego,

b. zgodnosci ze zleceniem lub umowa,

c. kompletno$ci w niezbedne zataczniki,

d. opiniowanie faktur (ich ptatno$¢ lub odmowe), przedktadanie do podpisow wg
kompetencji a nastepnie do ksiggowosci,

e. w przypadku odmowy zaptaty faktur uzasadnienie przyczyny odmowy, prowadzenie
spraw zwiazanych z faktura korygujaca.

Dokonywanie rozliczen zakonczonych robét, dostaw 1 ustug.



8. Systematyczne prowadzenie kontroli i analizy kosztéw realizowanych robot, dostaw i
ushug.

9. Wyliczanie i rejestrowanie kwot z tytutu niedorobek lub wad trwatych.

10. Po zakonczeniu robot, dostaw lub ustug kompletowanie niezbgdnych dokumentow od
wykonawcow lub dostawcow.

11. Wnioskowanie o naliczanie kar umownych za nieterminowe wykonanie robot, dostaw i
ushug.

12. Uczestniczenie w komisjach dokonujacych czynnosci kontrolnych, powotywanych przez
Zarzad, z zakresu spraw budowlanych.

C. W ZAKRESIE SPRAW NADZORU INWESTORSKIEGO :

1. Reprezentowanie Spotdzielni na budowie poprzez sprawowanie kontroli realizacji robot,
dostaw lub ustug zgodnie z przepisami, warunkami technicznymi wykonania i odbioru z
zachowaniem warunkow okre$lonych w ustawie Prawo budowlane.

2. Sprawdzanie jako$ci wykonywanych robot, wbudowanych wyrobow, a w szczegdlnosci

zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych i niedopuszczonych do obrotu i

stosowania w budownictwie.

3, Sprawdzanie i1 odbior robot budowlanych podlegajacych ukryciu.

4. Uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych robdt budowlanych, instalacji i
urzadzen technicznych.

5. Potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt, dostaw i ustug oraz usunigcie wad, a takze
kontrolowanie rozliczen.

6. Dokonywanie wpiséw w dzienniku budowy z zachowaniem kompetencji, rejestrujac
przebieg budowy, zdarzenia oraz niezbg¢dne informacje dla prawidlowej 1 bezpiecznej
realizacji.

7. Kontrolowanie przyczyn postoju na budowie, rejestrowanie ich w dzienniku budowy.

8. W uzasadnionych przypadkach sporzadzanie i przedktadanie Zarzadowi Spotdzielni
informacji o realizacji zadania.

9. Udzial w odbiorach robdt, sprawdzanie kompletnosci dokumentéw i materiatéw
niezbednych do przeprowadzenia odbioru, dostaw i ustug.

10. Uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych.

11. Sporzadzanie protokotow typowania robot.

12. Sporzadzanie protokotéw robdt dodatkowych.
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D. W ZAKRESIE SPRAWOWANIA KONTROLI TECHNICZNEJ UTRZYMANIA

OBIEKTOW BUDOWLANYCH:

1. Uczestniczenie w komisjach dokonujacych okresowych przegladow budynkow
mieszkalnych 1 innych obiektow Spotdzielni.

2. Organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli tzw. przegladow rocznych i
pigcioletnich stanu technicznego obiektow budowlanych osiedli w zakresie i terminach
okreslonych w ustawie Prawo budowlane. Sprawdzanie wykonywania zalecen z
poprzedniej kontroli. Dokonywanie w ksiazce obiektu wpiséw potwierdzajacych kontrole
oraz wynikajacych z niej zalecen.

3. W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego stanu technicznego obiektu lub jego czgsci
mogacego spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa konstrukcji, bezpieczenstwa
pozarowego, bezpieczenstwa uzytkowania, odpowiednich warunkéw higienicznych i
zdrowotnych, ochrony $rodowiska, ochrony przed hatasem i drganiami, oszczgdno$ci
energii a takze w przypadku niezrealizowania przez zarzadce obiektu zalecen
pokontrolnych — natychmiastowe informowanie Zarzadu.



4. Dokonywanie, wspolnie z administracja, rejestracji zdarzen majacych wplyw na

prawidtowa eksploatacj¢ budynkow (zalania lokali, wadliwa kanalizacja deszczowa lub
sanitarna, przemarzanie $cian, wady przewodow kominowych itp.) oraz proponowanie
rozwigzan w celu skutecznego usuwania tych wad.

. Udziat w kontrolach lokali mieszkalnych i uzytkowych, ktorych wtasciciele zgtaszaja

problemy techniczne i eksploatacyjne. Wyrywkowe sprawdzanie ciagdw wentylacji
grawitacyjnej i wilgotnosci w pomieszczeniach.”

6. W § 23 ust. 2 dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu :

,»12) oglaszanie przetargdw na ustugi komunalne (za wyjatkiem umow dotyczacych
sprzatania), opracowywanie projektéw uméw, nadzorowanie realizacji zawartych umow na
ustugi komunalne, prowadzenie rejestru uméw 1 ich archiwizowanie.”

7. Skresla sig § 24.

8. W § 25 w ust.2 dodaje sig pkt 11 w brzmieniu :
,»11) w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami :

prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiacych mienie Spotdzielni oraz
wspotwlasnos¢ Spotdzielni,

prowadzenie rejestru ksiag wieczystych na nieruchomosci,

wnioskowanie do ksiag wieczystych o dokonanie zmian w nieruchomosciach,
ewidencjonowanie zmian w nieruchomosciach Spotdzielni,

prowadzenie rejestru nieruchomosci gruntowych,

przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do gospodarczego obrotu
nieruchomos$ciami,

tworzenie zbioru map geodezyjnych nieruchomosci gruntowych Spotdzielni i
prowadzenie rejestru tych map,

nadzorowanie realizacji uméw wieczystego uzytkowania nieruchomosci gruntowych
oraz analizowanie oplat z tytutu wieczystego uzytkowania,

sporzadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie nieruchomosci.”

9. Czg$¢ ,,Pion finansowo-ksiggowy” obejmujaca paragrafy od 28 do 36 otrzymuje brzmienie:

,Pion finansowo - ksiegowy

§ 28

ZASTEPCA PREZESA ZARZADU, pehiacy funkcje glownego ksiggowego,
nadzoruje catoksztatt spraw zwiazanych z dzialalnoscia Spotdzielni w zakresie
zagadnien ekonomiczno — finansowych, ktore realizuje poprzez podlegte mu elementy
struktury organizacyjnej.
Zastgpca prezesa — gltowny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzenie
gospodarki finansowej Spotdzielni zgodnie z obowiazujacymi w tej sprawie
przepisami, uchwatami Zarzadu oraz innymi uregulowaniami
wewnatrzspotdzielczymi, a ponadto odpowiada za wykonywanie obowiazkow w
zakresie rachunkowosci okre§lonych ustawa.
Do podstawowych obowiazkow gtownego ksiggowego nalezy miedzy innymi:
1) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajacymi
na:
— zorganizowaniu 1 doskonaleniu sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow w
sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia



2)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

spotdzielczego, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji

kosztoéw 1 sprawozdawczosci finansowej,

— zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci w celu sporzadzania

kalkulacji kosztow zapewniajacych prawidtowa i rzetelna gospodarke Spotdzielni,

— biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrong mienia spétdzielczego, terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
za to mienie,

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

— nalezytym przechowywaniu 1 zabezpieczaniu dokumentéow ksiggowych,

sprawozdan finansowych,

— nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych

przez podleglte komorki organizacyjne,

zorganizowanie 1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowej,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwatami Zarzadu, Rady

Nadzorczej 1 obowiazujacymi zasadami, polegajacymi zwtaszcza na:

— przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony

wartos$ci pienigznych,

— zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowiazan,

— zapewnieniu prawidlowosci umow pod wzgledem finansowym,

— nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych przepisow dotyczacych w

szczegolnoscei:

a) ustalania i optacania podatkow i innych §wiadczen o podobnym charakterze,

b) wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow,

c) pokrywania kosztow 1 wydatkow z wihasciwych $rodkow, prawidlowym
dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych 1 korzystaniu z kredytéw bankowych

analiza gospodarki finansowej Spotdzielni,

dokonywanie wstgpnej, biezacej i nastgpnej kontroli w zakresie powierzonych

obowiazkow oraz nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowiacych

przedmiot ksiggowan,

ustalanie w ramach obowiazujacych przepisow zakresu zadan i kompetencji

bezposrednio podleglych pracownikow,

sprawowanie statego nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,

przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez podleglych pracownikow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz aktualizacji zakresu czynnosci,
opiniowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania podleglych pracownikéow i ich
wynagradzania,

przygotowywanie projektow uchwatl zgodnie z zakresem dziatania,

10) przekazywanie podleglym pracownikom do wiadomos$ci otrzymanych uchwat,

zarzadzen, postanowien, polecen Zarzadu, Rady Nadzorczej oraz egzekwowanie
ich stosowania i przestrzegania.

Do podstawowych uprawnien gtownego ksiggowego nalezy zaliczy¢:

1)

okreslanie zasad, wg ktorych maja by¢ wykonane zadania przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Spoéidzielni, niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji kosztow i1 sprawozdawczo$ci
finansowej,



3)

4)

.....

réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i1 wyliczen, bedacych zrédlem tych
informacji i wyjasnien,

zadanie od komorek organizacyjnych Spotdzielni usunigcia w wyznaczonym
terminie nieprawidlowosci, dotyczacych zwlaszcza:

— przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

— systemu kontroli wewnegtrznej,

— systemu wewngtrznej informacji finansowej,

wystgpowanie do Zarzadu Spotdzielni z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien.

§ 29

ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO
podlega bezposrednio gtownemu ksiggowemu.

Do podstawowych obowiazkow zastgpcy glownego ksiggowego nalezy migdzy
innymi:

1)

2)

3)

prowadzenie gospodarki finansowej Spotdzielni, a w szczegolnosci:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartos$ci pienigznych,

b) prawidlowe dysponowanie $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych oraz lokowanie wolnych $rodkéw na korzystnych
lokatach w banku,

c) terminowa splata kredytow obrotowych zaciagnigtych na termomodernizacjg i
roboty towarzyszace. Biezaca kontrola posiadanych §rodkow na splate kredytu
i odsetek z wymaganymi sptatami. Sporzadzanie dla Zarzadu potrocznych
raportow o prawidlowosci sfinansowania i informowanie o wystgpujacych
zagrozeniach,

d) zapewnienie terminowego $ciagania pozostalych nalezno$ci za dostawy i
ustugi oraz sptaty zobowiazan,

dokonywanie wstgpnej, biezacej oraz nastgpnej kontroli zewngtrznych i

wewngetrznych  dokumentéw  finansowo-ksiggowych.  Kontrola  formalno-

rachunkowa dokumentow sporzadzanych przez DOT 1 GC z ustalonymi zasadami
obiegu dokumentow,

prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie =z ustawa o rachunkowosci, z

uwzglednieniem wystawy o spotdzielniach mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie systemu i zasad prowadzenia ewidencji ksiggowej (Polityka
rachunkowos$ci) w celu wilasciwego, rzetelnego i terminowego przebiegu
operacji gospodarczych przy zapewnieniu ochrony mienia Spoldzielni i jej
cztonkow,

b) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Spotdzielni oraz
sprawozdan finansowych dla potrzeb organéw samorzadowych oraz organdow
zewnetrznych (WUS, US, ZUS, KRS, PKO),

c) zabezpieczenie 1 nalezyte przechowywanie skladnikéw majatkowych,
dokumentow ksiggowych, sprawozdan finansowych oraz zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe Spoétdzielni,

d) prawidlowe prowadzenie ewidencji dla potrzeb wyliczenia podatkow: VAT,
PDOP, podatku od nieruchomosci. Sporzadzanie deklaracji, obliczanie
wysokosci nalezno$ci budzetowych oraz terminowe wplaty naleznych
podatkow.



4)

S)

6)

7)

e) nadzor nad wykonywanymi pracami z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez komorki organizacyjne, tj.: dzial kosztow g. z. m., dziat czynszow, dziat
obstugi kredytow i wkiadow. Nadzor nad prawidlowym naliczaniem
wynagrodzen, obliczaniem i deklarowaniem sktadki ZUS, PDOF, PFRON.
Nadzér nad praca podlegtych pracownikow, przekazywanie decyzji i uchwat
organow samorzadowych, instruowanie oraz egzekwowanie ich stosowania,

ubezpieczanie majatku rzeczowego Spoéldzielni od ognia i innych zdarzen

losowych, oraz od kradziezy i odpowiedzialnosci cywilne;,

weryfikacja 1 akceptacja zestawienia kosztéw i przychodow energii cieplnej w

rozbiciu na poszczegdlne wezly cieplne w poszczegdlnych okresach

rozliczeniowych. Analiza i uzgadnianie konta rozliczenia c.o. i c.w.,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz aktualizacji zakresu czynnosci,

opiniowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania podlegtych pracownikéw i ich

wynagradzania,

przygotowywanie projektow uchwat (tresci merytorycznych) zgodnie z zakresem

dziatania.

§ 30

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

podlega bezposrednio zastgpcy glownego ksiggowego, ktory petni rdwnoczesnie
funkcj¢ kierownika dziatu 1 realizuje caloksztalt spraw zwiazanych z obstluga
Spoétdzielni pod wzgledem finansowo-ksiggowym.

Przedmiotem dziatalnosci dzialu sa miedzy innymi czynnosci wykonywane przez
jego pracownikow w zakresie:

1)

2)

rozliczen finansowych :

a) kontrola dokumentoéw finansowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

b) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych,

¢) windykacja nalezno$ci wraz z naliczaniem odsetek z tytutu uméw,

d) dekretacja i prowadzenie ewidencji obrotéw gotowkowych i bezgotowkowych,

e) rozliczanie podatku VAT, kompletowanie i przechowywanie dokumentow z
tym zwiazanych oraz kontrola prawidlowosci naliczania podatku VAT,

f) biezaca analiza portfela wolnych $rodkéw pieni¢znych 1 ich czasowe
zaangazowanie,

g) naliczanie podatku od nieruchomosci, sporzadzanie not ksiggowych, deklaracji
1 rozliczen,

h) prowadzenie ewidencji przychodéw oraz kosztow z podzialem na
opodatkowane, nieopodatkowane, nie podlegajace opodatkowaniu dla potrzeb
naliczenia podatku dochodowego od 0s6b prawnych, sporzadzanie deklaracji
oraz przekazywanie naleznego podatku.

gospodarki kasowej:

a) organizowanie i prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z instrukcja kasowa,
b) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym,

c) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat gotowkowych oraz czekow,

d) dokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Spotdzielni,

e) uzgadnianie rozrachunkéw z pracownikami z tytutu zaliczek,

f) przyjmowanie i wydawanie kaucji, wadium i prowadzenie ich ewidencji,

g) sporzadzanie raportow kasowych,

h) zabezpieczenie i ochrona wartosci pieni¢znych,




1.

3)

4)

i)

analiza konta ,,srodki pieni¢zne w drodze”.

ksiegowo$ci majatkowej:

a)
b)
©)

d)
e)

ewidencja szczegotowa S$rodkéw trwatych, gruntéw wilasnych oraz prawa
wieczystego uzytkowania gruntu — bilansowa i pozabilansowa,

sporzadzanie planu amortyzacji i jego aktualizacja,

miesigczne  rozliczenia amortyzacji  §rodkéw  trwalych 1 warto$ci
niematerialnych 1 prawnych. Roczne rozliczenie umorzenia zasobow
mieszkaniowych,

ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa pozabilansowa gruntow,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow rzeczowych majatku Spotdzielni,
przedkladanie zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych Zaktadowej Komisji
Inwentaryzacyjnej,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy inwentaryzacji
materialéw niewbudowanych.

ewidencji ksiegowej:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

2)
h)

prowadzenie ewidencji na podstawie sporzadzonych 1 zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych (ksigga gtowna i ksiggi pomocnicze),

przyjmowanie i rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym zaliczek
pobranych na zakup materiatéw i ustug, rozliczanie ryczattéw paliwowych,
kompletowanie, sprawdzanie i przechowywanie raportow kasowych, dowodow
bankowych wraz z ich dekretowaniem,

sprawdzanie prawidtowosci naliczania podatku VAT 1 prowadzonych
rejestrow,

ewidencja sprzedazy, robot wykonawstwa wlasnego,

ewidencja kosztow 1 zaliczek na gospodarkg cieplna w ujeciu weztdw
cieplnych, w rozbiciu na okresy rozliczeniowe,

przygotowywanie materiatbw do ubezpieczen majatku  Spodtdzielni,
sporzadzanie rozliczen kosztow,

archiwizowanie dowodow ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§30 A

STANOWISKO DS. PLAC
podlega bezposrednio zastgpcy gtdéwnego ksiggowego.

Do podstawowych obowiazkow pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezy:
prowadzenie prawidlowej gospodarki funduszem ptac,

prowadzenie prawidtowej gospodarki funduszem ptac,

sprawdzanie dokumentoéw ptacowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
sporzadzanie list ptac wraz z potraceniami oraz przygotowanie wyptat z tytulu
umow — zlecenia i umoéw o dzielo,

prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie
deklaracji podatku dochodowego od o0so6b fizycznych oraz roczne rozliczenie
podatku,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej, zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
pracownikdw (chorobowe, opiekuncze, macierzynskie, rodzinne i inne) oraz
prowadzenie kart zasitkow chorobowych,

1)
2)
3)

4)

5)



6) naliczanie i rozliczanie sktadek na ZUS, na fundusz pracy, gwarantowanych
Swiadczen pracowniczych i1 PFRON, sporzadzanie not ksiggowych naliczen
PFRON,

7) sporzadzanie naliczen na nagrody jubileuszowe, rozwiazanie rezerwy oraz
sporzadzanie not ksiggowych,

8) prowadzenie zbiorczej ewidencji wykorzystanego funduszu plac z podziatem na
poszczegolne stanowiska kosztow,

9) prowadzenie kartotek imiennych wynagrodzen pracownikow.

Stanowisko wspotpracuje z dzialem ds. pracowniczych oraz z komorkami

organizacyjnymi w sprawie sptywu dokumentéw stanowiacych podstawe naliczania

ptac i innych elementow wynagrodzenia oraz w zakresie sporzadzania niezbg¢dnych
dokumentoéw w zakresie ubezpieczen spotecznych oraz dokumentdéw podatkowych.

§ 31
DZIAL CZYNSZOW
podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu.

Do podstawowych obowiazkow dziatu nalezy :

1) prowadzenie naliczen czynszow, wydruk zawiadomien i przekazanie ich za
posrednictwem administracji osiedlowych cztonkom Spoétdzielni,

2) aktualizowanie optat czynszowych , dokonywanie korekt dotyczacych oséb
zameldowanych,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej (naliczen optat, wptat, odsetek, kosztow
egzekucji) 1 uzgadnianie jej z ewidencja syntetyczna,

4) kompletowanie dokumentow dotyczacych dochodzenia naleznosci od cztonkéw i
przekazywanie radcy prawnemu w celu skierowania do sadu i komornika, w
sprawach spornych sktadanie szczegétowych wyjasnien w toczacych sig sprawach,

5) prowadzenie rejestru sadowego kierowanych spraw oraz rozliczanie zasadzonych
wyrokow,

6) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie optat czynszowych, wydruk not
odsetkowych 1 przekazywanie ich czlonkom za posrednictwem administracji
osiedlowych, egzekucja naliczonych odsetek, nadzér nad terminowym
regulowaniem naleznosci,

7) przygotowywanie dowodéw ksiggowych 1 bankowych do ksiggowania,
sprawdzanie ich pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz ich ksiggowanie,

8) prowadzenie kompletu spraw zwiazanych z udzielanym dofinansowaniem do
czynszu w postaci dodatkéw mieszkaniowych,

9) prowadzenie szczegdtowej analizy analitycznej czynszow,

10)rozliczanie optat za zuzycie kosztow energii cieplnej 1 innych mediow,
wprowadzanie nowych zaliczek / przedptat na ciepto, sporzadzanie wydrukow
naliczen oplfat,

11)biezaca obstuga czlonkdéw Spotdzielni m.in. w zakresie naleznych optfat,
wyjasniania roéznic czynszowych, rozliczanie o0s6b dokonujacych zamian,
sprzedazy mieszkan, osob eksmitowanych,

12) przygotowywanie rozliczen (kartotek, not obciazeniowych) do Urzedu Miasta z
tytutu odszkodowania za lokale socjalne,

13) prowadzenie ewidencji zawartych ugod (blokady naliczania odsetek),

14) wydawanie zaswiadczen z zakresu pracy dziatu.



1.

§ 32
DZIAL. OBSLUGI KREDYTOW I WKLADOW
podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu.

Do podstawowych zadan dziatu nalezy :

1) obstluga kredytow bankowych wraz z oprocentowaniem z bankiem PKO i
cztonkami, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej kredytéw bankowych wg poszczegdlnych
rachunkow,

b) sporzadzanie: rozliczen z bankiem w zakresie zmian w poszczegodlnych
kredytach, wnioskéw do banku w zakresie umorzenia, przesunigcia splaty
kredytow itp., informacji o wysokosci naleznych sptat kredytu,

c) ewidencja ksiggowa obstugi kredytow na poszczegdlnych cztonkow,

d) wyliczanie dla cztonkdéw naleznej miesigcznej raty kredytu, naliczanie odsetek
od nieterminowych wplat, podejmowanie dziatan egzekucyjnych,

e) ustalanie wysokos$ci zadtuzenia kredytowego na dzien ustania czlonkostwa,
przeksztatcenia prawa do lokalu, przeniesienia wtasnosci lokalu itp.,

2) ewidencja wkladéow mieszkaniowych, budowlanych, kaucji oraz uzupetnienia
wkladéw z tytulu termomodernizacji budynkéw w latach 2005 — 2007
(przygotowywanie dowodoéw ksiggowych 1 bankowych do ksiggowania, naliczanie
odsetek za zwloke, ksiggowanie w ewidencji analitycznej na poszczegdlnych
cztonkow 1 osoby nie bedace cztonkami),

3) ewidencja analityczna udziatow czlonkowskich (ksiggowanie udzialu na
poszczegoOlnych cztonkow, przygotowywanie do wyplaty udziatow czionkow
wykreslonych),

4) aktualizacja wktadoéw mieszkaniowych, budowlanych, kaucji,

5) sporzadzanie rozliczen wkladow mieszkaniowych, budowlanych, kaucji,
przygotowanie do wyptaty wktadu,

6) obsluga interesantow w zakresie wktadow mieszkaniowych, budowlanych, kaucji
oraz splaty wktadow z tytutu termomodernizacji budynkow,

7) prowadzenie szczegdtowej analizy ewidencji analitycznej (nadplaty, zaleglo$ci)
uzupetnienia wktadow z tytulu termomodernizacji budynkéw, nadzér nad
terminowym regulowaniem nalezno$ci, sporzadzanie not odsetkowych i
przekazywanie ich czlonkom za posrednictwem administracji osiedlowych,
egzekucja nalezno$ci oraz przygotowywanie spraw do postgpowania sadowego,

8) wydawanie zaswiadczen na zadanie cztonkow,

9) sporzadzanie sfinansowania budynkoéw z tytutu wktadow,

10) naliczanie umorzen wktadow,

11) przygotowywanie informacji i analiz z zakresu pracy dzialu (sptaty kredytu i
skapitalizowanych odsetek, sptaty rat wkladow z tytulu termomodernizacji
budynkéw) na potrzeby organéw samorzadowych oraz innych komorek
organizacyjnych.

§ 33
KONSERWATOR SIECI KOMPUTEROWEJ
podlega bezposrednio zastepcy gtdéwnego ksiggowego.

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
1) okresowa konserwacja komputerow m.in. badanie dyskéw twardych na zawarto$¢
wirusoOw oraz ich defragmentacja, czyszczenie komputerdow 1 drukarek,



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

opieka nad sprawnoscia catej bazy komputerowej,

instalacja nowych programow i urzadzen,

przygotowywanie planéw inwestycyjnych dot. wdrozenia sieci komputerowe;,
administrowanie siecia,

przygotowywanie plandw inwestycyjnych dot. zakupu programow oraz
modernizacji bazy komputerowe;j,

wdrozenie nowego oprogramowania

drobne czynno$ci naprawcze nie wymagajace wiedzy serwisanta ani
specjalistycznych urzadzen.

§ 34 - skreslony

1.

§ 35

DZIAL KOSZTOW GOSPODARKI ZASOBAMI MIESZKANIOWYMI
podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu.

2. Przedmiotem dziatalno$ci dziatu sa miedzy innymi czynnos$ci wykonywane przez jego
pracownikow w zakresie:

1)

ewidencja ksiggowa:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych (ksigga gléwna 1 ksiggi pomocnicze)
zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci oraz na podstawie Zasad (polityki)
rachunkowosci obowiazujacych w Spétdzielni,

b) kontrola prawidtowej rejestracji zdarzen gospodarczych (ksiggowan) na
kontach ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w systemie ,YUMA”,
przygotowanie do zamknigcia roku 1 otwarcia roku nastgpnego,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztoéw  gospodarki  zasobami
mieszkaniowymi, z podzialem na:

— lokale mieszkalne,

— lokale uzytkowe wtasnosciowe,

— lokale uzytkowe na umowy najmu,
— budynki wyodrgbnione,

— pozytki z nieruchomos$ci wspolnych,
— garaze,

d) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow roznicy wody oraz przychodoéw z
podzialem na budynki,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej wpltywow 1 wydatkéw funduszu
remontowego nieruchomosci z podzialem na budynki,

f) prowadzenie ewidencji analitycznej wpltywow 1 wydatkéw funduszu
remontowego Spotdzielni z dalszym podziatem na poszczegolne zadania,

g) ewidencjonowanie w ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dowodow
memoriatowych (PK),

h) sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiggowych rozliczenia kosztow:
administracji, zarzadu — biura ul. Rézyckiego 19 oraz administracji ul.
Sygietynskiego 1,

1) sporzadzanie wewnetrznych dowodéw ksiggowych rozliczenia kosztow
ogolnych w podziale na lokale mieszkalne, lokale uzytkowe, garaze, dzierzawy
terenow, DOT i1 GC,

j) sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiggowych (not) naliczen odpisu na
fundusz remontowy lokali uzytkowych i garazy,

k) sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiggowych (not) rozliczanych w czasie
»migdzyokresowych rozliczen kosztow”,



2)

3)

D

prowadzenie rejestru zakupu (dekretowanie, ksiggowanie),

m) prowadzenie ewidencji zakupu robdt termomodernizacyjnych wraz z robotami

n)
0)

towarzyszacymi (dekretowanie, ksiggowanie, rozliczanie),

prowadzenie ewidencji zakupu robdt inwestycyjnych — konto 083
(ksiggowanie z podzialem na zadania i rodzaje robot, rozliczanie),
sporzadzanie rozliczen kwartalnych odpisow na fundusz remontowy,
dotyczacych termomodernizacji budynkow z podzialem na: splate kredytu,
sptate¢ pozyczek udzielonych z funduszu remontowego nieruchomosci i1
Spotdzielni,

analizy dziatalnosci:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

3
k)

sporzadzanie kwartalnie ,analitycznych kart kosztow” 1 przekazywanie:
kierownikom administracji osiedlowych i cztonkom Zarzadu,

sporzadzanie kwartalnych analiz kosztoéw i przychodéw roznicy wody i
przekazywanie kierownikom administracji osiedlowych i cztonkom Zarzadu,
sporzadzanie kwartalnych analiz wpltywow 1 wydatkow funduszu
remontowego nieruchomos$ci 1 przekazywanie: kierownikom administracji
osiedlowych, specjaliScie ds. gospodarki remontowej i nadzoru technicznego
oraz Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi.
Uzgadnianie z  administracjami  prawidtowosci  zakwalifikowanych
przychodéw 1 wydatkow oraz ich akceptacja,

sporzadzanie kwartalnych analiz wpltywoéw 1 wydatkow funduszu
remontowego Spotdzielni 1 przekazywanie ich specjaliScie ds. gospodarki
remontowe] 1 nadzoru technicznego oraz Zastgpcy Prezesa Zarzadu ds.
gospodarki zasobami mieszkaniowymi. Uzgadnianie ze specjalista ds.
gospodarki  remontowej 1 nadzoru  technicznego  prawidlowosci
zakwalifikowania wydatkéw oraz ich akceptacja,

sporzadzanie kwartalnych informacji z realizacji planu gospodarczego
Spoéidzielni,

sporzadzanie kwartalnych informacji o sytuacji finansowej Spotdzielni dla
potrzeb Zarzadu i Rady Nadzorczej,

sporzadzanie innych informacji na potrzeby: lustracji, organow
samorzadowych, publikacji w gazecie ,,Za Bobrem”,

sporzadzanie rozliczen termomodernizacji 1 robot towarzyszacych po
zakonczeniu okresu sptaty kredytu bankowego przez uzytkownikoéw lokali,
analiza prawidlowos$ci zapisow na kontach zespotu 4 i zespotu 5. Weryfikacja
prawidtowosci kont na koniec roku. Sporzadzanie protokotdow uzgodnien.
Sporzadzanie tabel i1 informacji potrzebnych do sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

potwierdzenie na pieczeci zakwalifikowania do ujecia w  ksiggach
rachunkowych oraz wskazanie sposobu dekretacji — wg wtasnych kompetenc;ji,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gospodarki zasobami
mieszkaniowymi,

planowanie:

a)
b)

¢)

d)

przygotowywanie zatozen do planu gospodarczego Spotdzielni,

sporzadzanie planu kosztow ogoélnych zarzadu,

sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym przediozonych przez
kierownikow administracji osiedlowych planéw kosztow 1 przychodow
gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sporzadzonych przez
kierownikow administracji osiedlowych kalkulacji stawek optat za lokale,



e) sporzadzanie kompletu planu rzeczowo — finansowego Spoétdzielni.

§ 36
Wszystkie komorki organizacyjne w pionie finansowo - ksiggowym sa zobowigzane
ponadto do:
prowadzenia rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
prawidlowego 1 terminowego prowadzenia ksiggowosci 1  sporzadzania
sprawozdawczosci finansowej,
organizowania i doskonalenia prowadzenia ksiggowos$ci oraz sporzadzania kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia ich rzetelno$ci i1
prawidlowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji i techniki przetwarzania
danych,
nalezytego przechowywania i1 zabezpieczenia dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 sprawozdan finansowych oraz opinii biegltego rewidenta wraz z
raportem.
kontroli wstepnej, biezacej 1 nastgpnej operacji gospodarczych stanowiacych
przedmiot ksiggowania,
sporzadzania obowiazujacych sprawozdan,
zachowania tajemnicy w zakresie danych wynikajacych z zakresu dziatania komoérki
organizacyjnej.

Komorki organizacyjne w pionie finansowo - ksiggowym wspodlpracuja $cisle ze soba
oraz ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Spotdzielni w zakresie uzyskiwania
danych niezbednych do prawidlowego prowadzenia ksiggowosci oraz w zakresie
przekazywania informacji, gtdwnie dot. wykonania kosztow i dochodow.”

10. Po § 36 wprowadza si¢ § 37 w brzmieniu :

»S 37
1.

PELNOMOCNIK ZARZADU DS. ZARZADZANIA 1 SAMORZADU podlega
Zarzadowi Spoldzielni 1 powierza mu si¢ dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie
zarzadzania i samorzadu..

Do podstawowych zadan stanowiska w szczegolnos$ci nalezy :

w zakresie zarzadzania :

opracowywanie projektow regulaminéw dot. organizacji Spotdzielni oraz organow
statutowych Spoétdzielni i ich aktualizacja oraz przedkladanie wlasciwym organom do
zatwierdzenia,

opracowywanie projektow zarzadzen i polecen wewngtrznych, wlasciwe ich
dekretowanie i przekazywanie odpowiednim komoérkom organizacyjnym do realizacji,
wspotpraca i pomoc poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym przy opracowywaniu
projektow regulaminéw, instrukcji itp. z innego zakresu niz okre§lony w pkt.1 tiret
pierwsze i przedktadanie ich wlasciwym organom do zatwierdzenia,

nadawanie symboli komérkom organizacyjnym, przygotowywanie projektow
struktury organizacyjnej oraz przedktadanie wlasciwym organom do zatwierdzenia,
konsultowanie zakresow dziatania komorek organizacyjnych, przygotowywanie
projektu regulaminu organizacyjnego oraz jego aktualizacja i przedktadanie go
wlasciwym organom do zatwierdzenia

sygnalizowanie konieczno$ci zmiany przepisOw wewngtrznych oraz wnioskowanie w
sprawie usprawnien w celu poprawy efektywnosci i organizacji pracy,



e prowadzenie zbioru wewngtrznych aktow normatywnych Spoétdzielni, a w
szczegllnosci : zarzadzen i polecen, regulamindow, instrukeji,

e prowadzenie rejestru Spotdzielni w Sadzie Rejestrowym 1 jego aktualizacja,
pobieranie wyciagow z rejestru sadowego wg potrzeb,

e organizowanie narad i spotkan komorek wewngtrznych Spotdzielni i z jednostkami
zewnetrznymi, przygotowywanie materiatow na te spotkania oraz dokumentowanie
ich przebiegu,

e kontrola merytoryczna przedktadanych Zarzadowi materiatow przez komorki
organizacyjne pod katem zgodnosci z obowiazujacymi w Spoétdzielni przepisami
wewngtrznymi,

e wykonywanie, przy wspotpracy z radca prawnym i kierownikami komorek
organizacyjnych, czynnos$ci zwigzanych z opracowywaniem, uchwaleniem i
zarejestrowaniem w Sadzie Rejestrowym statutu i jego zmian,

e gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw dotyczacych przeprowadzanych w
Spotdzielni lustracji,

2) w zakresie organdw samorzadu Spotdzielni :

e przygotowywanie we wspOlpracy z radca prawnym i komorkami organizacyjnymi
materialdéw na Walne Zgromadzenie Czlonkow, w tym : sprawozdanie Zarzadu,
zawiadomienia dla cztonkow, projekty uchwat i nadzoér nad terminowym 1
prawidlowym powiadomieniem cztonkow,

e kompletowanie i przedktadanie materiatow na zebrania Rady Nadzorczej i Zarzadu
Spotdzielni, w tym przygotowanie ich do decyzji poprzez uzyskanie wnioskéw
komorek organizacyjnych,

e przygotowywanie we wspOtpracy z radca prawnym, projektow uchwat przedktadanych
Radzie Nadzorczej i Zarzadowi do uchwalenia,

e prowadzenie obslugi zebran organow statutowych, a w szczegdlnosci sporzadzanie
protokotoéw z posiedzen oraz przekazywanie wnioskow 1 uchwat podje¢tych przez te
organy zainteresowanym komorkom do realizacji wzglednie wiadomosci,

e pomoc w przygotowywaniu projektoéw odpowiedzi na wnioski i odwotania cztonkéw
w oparciu o decyzje podjete przez organy samorzadowe,

e opracowywanie projektow planoéw pracy dla Rady Nadzorczej i Zarzadu,

e prowadzenie rejestrow podjetych uchwat przez Walne Zgromadzenie, Rade Nadzorcza
1 Zarzad Spotdzielni,

e $ledzenie realizacji uchwat Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia,
sktadanie okresowych informacji o realizacji uchwat i wnioskéw organom Spoétdzielni,

e przygotowywanie informacji na Walne Zgromadzenie o sposobie realizacji wnioskow
z lustracji przeprowadzanych w Spétdzielni oraz informowanie o aktualnym stanie
realizacji wnioskdéw - podmiotu przeprowadzajacego lustracje

e prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu zagadnien organizacyjnych i
samorzadowych,

3. Stanowisko wspolpracuje :
z Zarzadem, Rada Nadzorcza i jej komisjami oraz poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu projektow regulamindw, zarzadzen, polecen,
instrukcji oraz przy informowaniu pracownikow o wydawanych i obowiazujacych
uchwatach Zarzadu, Rady Nadzorczej i innych organéw Spoétdzielni.

12. Dotychczasowy § 37 otrzymuje numer 39.



Zalacznik nr 2
do uchwaty Rady Nadzorczej nr 42/2011
z dnia 16.06.2011r.
Tekst jednolity
na dzien 16.06.2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Jeleniogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze

CZESC I  POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Podstawy prawne funkcjonowania Jeleniogdrskiej Spotdzielni Mieszkaniowej zwanej dalej
,»Spotdzielnia” :

3a.

1) ustawa z dnia 16.09.1982r. Prawo spoéidzielcze (tekst jednolity Dz.U. z 2003 roku nr
188 poz.1848 ze zmianami),

2) ustawa z dnia 15.12.2000 roku o spoétdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity Dz.U.
z 2003 roku nr 119 poz. 1116 ze zmianami),

3) statut Spotdzielni,

4) struktura organizacyjna.

§ 2
Spotdzielnia jest dobrowolnym zrzeszeniem nieograniczonej liczby osob, o zmiennym
sktadzie osobowym 1 zmiennym funduszu udziatowym, ktére w interesie swoich
cztonkow prowadzi wspolna dziatalno§¢ gospodarcza.

Siedziba Spoétdzielni jest miasto Jelenia Gora.

Celem Spotdzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb czlonkéw
1 ich rodzin poprzez dostarczanie czlonkom samodzielnych lokali mieszkalnych lub
domow jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.

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

4..Sitami wlasnymi Spoétdzielnia realizuje zadania poprzez :

1) stuzby organizacyjne na szczeblu zarzadu,

2) administracje osiedlowe,

3) dziat obstugi technicznej i gospodarki cieplne;.

Wykaz stuzb organizacyjnych Spoétdzielni podany jest w cz¢sci I regulaminu.

Dla realizacji zadan statutowych Spoétdzielnia wspotdziata na podstawie umow z
podmiotami gospodarczymi, organizacjami spotecznymi oraz ze Zwiazkiem Rewizyjnym
Spoéidzielni Mieszkaniowych RP 1 Krajowa Rada Spotdzielcza.



6. Dziatalno$¢ spoteczna i os§wiatowo-kulturalna Spétdzielnia prowadzi poprzez Osiedlowy
Dom Kultury na podstawie oddzielnych uméw.

CZESC II OGOLNE ZASADY ORGANIZACIJI I ZARZADZANIA

§ 3
1. Dzialalnos$cia Spotdzielni w aspekcie organizacyjno-prawnym, technicznym i
ekonomicznym kieruje Zarzad wybrany zgodnie z § 28 ust.1 pkt.17 statutu przez Rade
Nadzorcza.

2. Zarzad sktada si¢ z 3 0séb , w tym prezesa i jego 2 zastepcOw. Zarzad reprezentuje
Spotdzielni¢ i kieruje jej dzialalnoScia w granicach ustalonych ustawa 1 statutem oraz
regulaminem uchwalonym przez Rad¢ Nadzorcza, zapewniajac tym samym realizacj¢
celow 1 zadan statutowych.

3. Zarzad pracuje kolegialnie w ramach regulaminu uchwalonego przez Rad¢ Nadzorcza, a
jego czlonkowie ponosza odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie komorek organizacyjnych
przyporzadkowanych im poprzez zakresy czynnosci.

4. Zarzad, biorac pod uwage aktualne potrzeby, okresla projekt struktury organizacyjne;j
wraz z taczna liczba etatéw, ktory przedktada do zatwierdzenia Radzie Nadzorcze;j.
Etatyzacj¢ dla poszczegolnych komorek organizacyjnych ustala Zarzad.

§ 4
1. W zaleznosci od realizowanych zadan i wynikajacej z nich wielkosci zatrudnienia, w
Spoéidzielni tworzy sig : dziaty oraz jedno- lub dwuosobowe stanowiska pracy zwane dalej
komorkami organizacyjnymi.

2. Zakresy dzialania stuzb organizacyjnych Spotdzielni okres$laja postanowienia IV czg$ci
regulaminu.

3. Dzial stanowia co najmniej trzy stanowiska pracy wraz z kierownikiem, ktory kieruje
dziatem. Kierownik organizuje, koordynuje i nadzoruje caloksztalt spraw wynikajacych z
zakresu obowiazkéw i uprawnien dziatu ujgtych w niniejszym regulaminie. Kierownik
ponosi takze odpowiedzialnos$¢ za wlasciwa i efektywna realizacj¢ zadan wyznaczonych
planem gospodarczym i biezacymi potrzebami Spoétdzielni. W wigkszych komorkach
organizacyjnych moga by¢ tworzone stanowiska zast¢gpcoéw kierownikow.

4. Skreslony.

5. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno- lub dwuosobowe i realizuje zadania w
granicach ustalonych niniejszym regulaminem. W stanowisku dwuosobowym jeden z
pracownikow petni rolg koordynatora, ktory kieruje praca stanowiska i odpowiada za
realizacj¢ przypisanych stanowisku zadan.

6. Administracje osiedli oraz dziat obstugi technicznej i gospodarki cieplnej realizuja
zadania wynikajace z planu gospodarczego i biezacych potrzeb. Koszty dziatalnos$ci tych
komorek organizacyjnych sa ewidencjonowane i rozliczane odrgbnie od kosztow
komorek organizacyjnych na szczeblu zarzadu.



7. Zakresy uprawnien i obowiazkow oraz wynikajacej z nich odpowiedzialnos$ci dziatu i
samodzielnego stanowiska ustala, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej,
nadzorujacy cztonek Zarzadu.

§ 5
1. Kierownik dziatlu kieruje catoksztattem prac zgodnie z zakresem dziatania, ktéry
umozliwia realizacj¢ zadan wynikajacych z planu gospodarczego, biezacych decyzji i
uchwat Walnego Zgromadzenia Cztonkoéw, Rady Nadzorczej 1 Zarzadu oraz z potrzeb
Spotdzielni warunkujacych jej sprawne funkcjonowanie oraz odpowiada za realizacjg tych
zadan.

2. Do podstawowych obowiazkéw kierownika dzialu w sprawach objetych zakresem
dzialania nalezy m.in. :

1) skreslony

2) informowanie przelozonego o biezacym stanie wykonania zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego 1 sprawnego dziatania komorki
organizacyjnej,

3) wydawanie stosownie do obowiazujacych przepisow decyzji i polecen oraz udzielanie
wskazowek podleglym pracownikom,

4) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonania obowiazkow przez podleglych
pracownikow,

5) przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny
pracy, zabezpieczanie tajemnicy stuzbowej oraz wydawanie polecen wyjazdow
stuzbowych w granicach ustalonych zakresem czynnosci,

6) zaznajamianie pracownikow podejmujacych pracg =z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

7) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy dla podleglych
pracownikow,

8) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
réwniez osiaganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

9) opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

10)ustalanie plandow urlopdw i przestrzeganie ich realizacji,

11)opracowywanie dla potrzeb Spotdzielni sprawozdan, informacji, projektow
regulaminow 1 instrukcji oraz innych materialdéw dotyczacych zakresu dziatania danej
komorki organizacyjnej oraz udzielanie wyjasnien i formutowanie opinii,

12)przekazywanie podleglym pracownikom do wiadomos$ci otrzymanych  uchwal,
zarzadzen, postanowien 1 polecen Walnego Zgromadzenia Czlonkow, Rady
Nadzorczej, Zarzadu lub nadzorujacego cztonka Zarzadu,

13)sprawowanie kontroli funkcjonalne;,

14)przestrzeganie zasad okre$lonych w regulaminach obowiazujacych w spétdzielni -

1 w miar¢ potrzeb - sktadanie wnioskow o ich zmiang

15)przygotowywanie i wnoszenie na posiedzenia Zarzadu propozycji zatatwienia spraw,
w ktorych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu,

16)wspoldziatanie z wlasciwymi komisjami Rady Nadzorczej oraz udzielanie
niezbednych 1 wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych zadan.

3. Do podstawowych uprawnien kierownika dziatu nalezy m.in.:
1) przedstawianie przelozonym propozycji w sprawach organizacyjnych dziatu,
2) dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw oraz sporzadzanie opinii o ich pracy,



3) wnioskowanie w sprawach obsady kadrowej, regulacji wynagrodzenia , nagradzania,
odznaczania 1 karania podlegtych pracownikow,

4) udzielanie podleglym pracownikom urlopéw, zwolnien od pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych i1 rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy, w granicach okre§lonych przez zakres czynnosci kierownika,

5) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do =zakresu dzialania komorki
organizacyjnej.

§ 6
1. Pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy realizuje swoje obowiazki zgodnie z
zakresem czynnosci.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy
nalezy :

1) opracowywanie dla potrzeb Spotdzielni sprawozdan, informacji, projektow
regulaminow 1 instrukcji oraz innych materiatéw dotyczacych zakresu dzialania dane;j
komorki organizacyjnej oraz udzielanie wyjasnien 1 formutowanie opinii ,

2) przygotowywanie i wnoszenie na posiedzenia Zarzadu propozycji zatatwienia spraw,
w ktérych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu,

3) wspotdziatanie z wlasciwymi komisjami Rady Nadzorczej oraz udzielanie
niezbgdnych i wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych zadan,

4) informowanie przetozonego o biezacej realizacji zadan,

5) przestrzeganie zasad okre§lonych w regulaminach obowiazujacych w Spotdzielni —
1 w miarg potrzeb — sktadanie wnioskéw o ich zmiang.

§ 7 — skreslony

§ 8
1. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy m.in. sumienne, staranne i terminowe
wykonywanie obowiazkdéw wynikajacych z kodeksu pracy (art.100 § 112 oraz art.211),
regulaminu pracy oraz z zakresu czynnosci, a w szczegolnos$ci : przejawianie inicjatywy i
operatywno$¢, poszanowanie cztonkdéw Spotdzielni, ich uprawnien i rowno$ci wobec
prawa oraz taktowne i zyczliwe ich traktowanie, a takze sprawne rozpatrywanie 1
rozstrzyganie wnoszonych przez nich spraw, wnioskéw i skarg.

2. Na polecenie przetozonego pracownik jest zobowiazany wykonywaé roOwniez prace nie
zwiazane z ustalonym dla niego zakresem czynnosci, o ile charakter zleconej pracy jest
zgodny z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy.

3. Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnien okreslonych w kodeksie pracy,
regulaminie pracy oraz z uprawnien szczegoétowych podanych w zakresie czynnosci.

4. Pracownik na stanowisku kierowniczym i samodzielnym jest ponadto obowiazany do :
1) stalego obserwowania zjawisk i probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem
Spoéidzielni oraz wdrazania mozliwie najlepszych rozwiazan wystepujacych w dziedzinie
prowadzonej przez niego dziatalno$ci merytorycznej,

2) inspirowania i opracowywania propozycji dzialan niezbednych dla zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Spotdzielni w zakresie prowadzonych spraw,



3) udzielania konsultacji , instruktazu i pomocy podlegtym pracownikom,
4) zapoznawania si¢ z przepisami prawa i legitymowania si¢ ich aktualna znajomoscia

§ 9
1. Wszystkie komoérki organizacyjne przy realizowaniu swoich zadan dzialaja w $cistej
wspoOtpracy 1 koordynacji, unikajac zbgdnych sporéw kompetencyjnych.

2. Nowo przyjety pracownik obowigzany jest zaznajomi¢ si¢ z regulaminem organizacyjnym
JSM, regulaminem pracy, statutem i innymi przepisami.

3. Przyjmowanie i przekazywanie czynno$ci i akt przez pracownikdw na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych oraz zwiazanych z materialng odpowiedzialno$ciag winno
odbywac si¢ na podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych zgodnie z zarzadzeniem
Zarzadu Spotdzielni.

CZESC III. WYKAZ SLUZB ORGANIZACYJINYCH SPOLDZIELNI

§ 10
Pion ogdlny
O — prezes Zarzadu
0]y — dziat ds.pracowniczych, administracyjnych i bhp
OM — dziat cztonkowsko-mieszkaniowy
OR — stanowisko ds. obstugi prawne;j
oW — stanowisko ds. windykacji
Ol — inspektorzy nadzoru
OA — administrator obiektu/ stanowisko ds.ppoz. i o.c.

Pion gospodarki zasobami mieszkaniowymi

G — zastegpca prezesa Zarzadu ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi
GM — stanowisko ds. gospodarowania lokalami uzytkowymi

GT — stanowisko ds. gospodarki remontowej 1 nadzoru technicznego
GZIilV — administracja osiedli Zabobrze I i Srédmiescie

GZ II1i11I — administracja osiedli Zabobrze 11 1 111

GC — dziat obstugi technicznej 1 gospodarki cieplnej

Pion finansowo-ksiegowy

E — zastepca prezesa Zarzadu — gtowny ksiggowy

EI — dziat obstugi kredytow i wktadow

EC — dziat czynszow

EN — dziat kosztow gospodarki zasobami mieszkaniowymi

EG - zastgpca glownego ksiggowego

EF — dzial finansowo-ksiggowy

EK — administrator 1 konserwator sieci komputerowe;j

EP — stanowisko ds. plac

Pz - pelnomocnik Zarzadu ds. zarzadzania i samorzadu.



CZESC 1IV. PODPORZADKOWANIE SEUZBOWO - FUNKCJONALNE
ELEMENTOW STRUKTURY ORGANIZACYJNE]J SPOLDZIELNI 1 ICH
ZAKRESY DZIALANIA

§ 11

1. ZARZAD inicjuje, organizuje i prowadzi dziatalno$¢ zapewniajaca realizacj¢ celow i
zadan statutowych poprzez podlegle mu posrednio elementy struktury organizacyjnej
Spotdzielni.

2. Podporzadkowanie posrednie realizowane jest poprzez nadzor poszczegodlnych cztonkow
Zarzadu nad pionami organizacyjnymi.

3. Zarzad podejmuje decyzje kolegialne nie zastrzezone w ustawie "Prawo spotdzielcze" lub
statucie Spotdzielni innym organom, ktére okreslone sa w regulaminie Zarzadu.

Pion ogdlny
§ 12

PREZES ZARZADU - do zakresu jego czynnosci nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie praca Zarzadu,
. Koordynacja pracy zastepcOw prezesa,
. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych komorek organizacyjnych, a w
szczegllnoscei :
1) ustalenie zakresu zadan i obowiazkéw dla tych komorek,
2) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonywania obowiazkow,
4. Zapewnienie terminowego i zgodnego z obowiazujacymi przepisami wykonywania zadan
spoteczno-gospodarczych, przewidzianych w zakresie dziatalnosci Spotdzielni,
Prawidtowa gospodarka majatkiem,
Prowadzenie polityki kadrowe;j,
7. Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych z zakresu organizacji wewnetrznej
dziatalnos$ci gospodarczej JSM,
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8. Sprawowanie stalego nadzoru nad wykonywaniem obowiazkow, przestrzeganiem
przepisoOw bhp i p.poz przez podleglych pracownikow,
9. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz aktualizacji zakreséw czynnosci,

10.  Przekazywanie podleglym pracownikom do wiadomosci otrzymanych uchwat,
zarzadzen, postanowien, polecen Zarzadu, Rady Nadzorczej oraz egzekwowanie ich
stosowania i przestrzegania,

11.Wspotpraca z Rada Nadzorcza i branie udziatu w posiedzeniach lub uzgadnianie udziatu
innego cztonka Zarzadu,

12.Sktadanie wobec Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia sprawozdah z pracy
Zarzadu,

13.Realizowanie decyzji i uchwat Rady Nadzorczej i innych organdéw Spotdzielni,
14.Wspotpraca z komisjami Rady Nadzorczej.



§ 13

1. DZIAL CZLONKOWSKO - MIESZKANIOWY
podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu i realizuje caloksztatt spraw zwiazanych z
szeroko rozumiang obstuga cztonkdéw i innych petentow.

2. Do przedmiotu dzialania dzialu nalezy przede wszystkim zaliczyc¢ :

1) opracowywanie, kompletowanie dokumentacji cztonkowskiej i przedktadanie jej
Zarzadowi 1 Radzie Nadzorczej,

2) prowadzenie spraw zarejestrowanych kandydatow,

3) prowadzenie rejestrow :

a) cztonkoéw Spotdzielni 1 kandydatow wraz z adnotacjami o aktualnym stanie spraw,

b) umow okreslajacych kolejno$¢ przydziatu mieszkan,

¢) 0s6b wykluczonych i wykreslonych ze Spotdzielni wraz z adnotacjami o aktualnym
stanie spraw,

d) lokali, dla ktorych zatozone zostaty ksiggi wieczyste z adnotacja o ustanowionych
hipotekach,

e) umow o spotdzielcze prawo do lokalu oraz rejestrow mieszkan na umoweg najmu,

f) ofert cztonkow, ktorzy zglosili che¢ nabycia mieszkania z ruchu ludnosci o
okreslonej strukturze,

g) wnioskOw o przeniesienie wiasnosci lokalu,

4) obstuga cztonkow m.in. w zakresie :

a) zlozonych wnioskoéw o przeniesienie wlasnosci lokalu,

b) wzajemnych zamian mieszkan,

¢) zmian cztonkostwa (w szczegdlno$ci w wyniku : zbycia lokalu, po rozwodzie, po
zgonie, wypowiedzenia czlonkostwa),

5) organizowanie przetargdw na zbycie mieszkan z ruchu ludnosci zgodnie z
obowiazujacymi regulaminami w tym zakresie,

6) opracowywanie wnioskow i uchwat o ustaniu cztonkostwa oraz przedktadanie ich do
uchwalenia wlasciwym organom,

7) przygotowywanie materiatéw dotyczacych wykluczonych i wykreslonych cztonkéw
dla radcy prawnego celem skierowania ich na droge postgpowania sadowego o eksmisje
oraz wspolpraca w tym zakresie z dzialem windykacji,

8) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i prowadzenie dokumentacji dotyczace;j
najmu,

9) wspotpraca z Radami Osiedli, Rada Nadzorcza oraz komérkami organizacyjnymi w
zakresie spraw czlonkowsko-mieszkaniowych,

10) wspotpraca z rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie ustalania warto$ci rynkowe;j
lokali,

11) wspoélpraca z pionem gtownego ksiggowego migdzy innymi w zakresie :

a) ustalania wysoko$ci wktadoéw na lokale,

b) przekazywania i zwrotu udzialéw oraz wkladow cztonkoéw skreslonych i
przenoszacych sig,

¢) kontroli biezacych optat za uzywanie lokali oraz pozostalych naleznosci wobec
Spoéidzielni cztonkow dokonujacych zamian i sprzedazy lokali, wystepujacych z
roszczeniem na podstawie przepisOw statutu i innych,

12) wspotpraca z administracja w zakresie spraw zwiazanych z zasiedlaniem i
zwalnianiem lokali,

13) wspotpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji w zakresie struktury 1 powierzchni
mieszkan w nowo oddawanych budynkach,



14) wspoltpraca z PKO BP S.A. w zakresie likwidacji ksiazeczek mieszkaniowych,

15) kompletowanie dokumentacji pracy dzialu oraz prawidtowe jej zabezpieczenie,

16) sporzadzanie projektow regulamindéw wynikajacych ze statutu i niezbgdnych do
wykonywania zadan dziatlu oraz ich aktualizacja,

17) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

18) prowadzenie archiwum cztonkowsko-mieszkaniowego.

§ 14

DZIAL DS.PRACOWNICZYCH, ADMINISTRACYJNYCH I BHP podlega
bezposrednio prezesowi Zarzadu.

Do podstawowego obszaru dziatania dziatu nalezy zaliczy¢ :

w zakresie spraw pracowniczych

1) realizowanie polityki kadrowej w oparciu o strukturg organizacyjna, zgodnie ze

wskazaniami biezacymi bezposredniego przetozonego,

2) nadzorowanie realizowania przepisOw prawa pracy i prowadzenie dziatalnosci

informacyjnej z tego zakresu wsérdd pracownikow Spotdzielni,

3) opracowywanie projektow regulaminéw pracy, wynagradzania itp. i przedktadanie ich

do zatwierdzenia wtasciwym organom Spotdzielni, oraz aktualizacja juz istniejacych,

4) prowadzenie biezacej obshugi spraw osobowych :

- kompletowanie akt osobowych pracownikdw nowoprzyjetych i czuwanie nad ich

biezaca aktualizacja,

- sporzadzanie umow o pracg i aneks6w do nich,

- sporzadzanie $wiadectw pracy i - na wniosek pracownika - opinii,

4a) skreslony

5) sporzadzanie planéw zatrudnienia,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

7) organizowanie i przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

8) wnioskowanie 1 uczestniczenie w przekazywaniu kierowniczych stanowisk pracy,

sporzadzanie protokotow przekazania,

9) kompletowanie niezbgdnych dokumentéw do wnioskéw o emerytury i renty,

10) wnioskowanie o wyptate odpraw : emerytalno-rentowych, po$miertnych i innych

wynikajacych z przepisow,

11) wnioskowanie o wyptatg nagréd jubileuszowych,

12) prowadzenie rejestréw 1 skorowidzow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania

komorki, a w szczegdlnosci : skorowidza pracownikow, ewidencji czasu

nieprzepracowanego, rejestru wpltywu zwolnien lekarskich, rejestru wptywu wnioskoéw o

emerytury i renty, rejestru kar regulaminowych, skorowidza pracownikéw zwolnionych,

13) sporzadzanie zaswiadczen pracowniczych podpisywanych przez cztonkow Zarzadu,

koordynowanie wykonywania tych czynnosci migedzy dziatami,

14) archiwowanie akt osobowych pracownikow zwolnionych,

15) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do i1 z ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych,

w zakresie spraw bhp

1) kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) okresowe przeprowadzanie przegladu warunkow pracy oraz stanu bhp, sporzadzanie




wnioskow i zalecen oraz kontrola ich wykonania,

3) wspoldziatanie ze spolecznym inspektorem pracy,

4) wspotdziatanie z przemystowa stuzba zdrowia : kierowanie pracownikow na badania
wstepne i organizowanie badan okresowych, czuwanie nad dopuszczaniem do pracy
wylacznie pracownikow posiadajacych aktualne badania lekarskie, wyrywkowa kontrola
tych badan,

5) wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy,

6) przeprowadzanie postgpowania powypadkowego oraz kontrola wykonania wnioskoéw
powypadkowych,

7) prowadzenie rejestrow wypadkdéw przy pracy,

8) dokonywanie oceny stanu, przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy,

9) kontrolowanie przestrzegania zasad gospodarki odzieza ochronng i robocza oraz
srodkami higieny osobistej,

10) przeprowadzanie wstgpnego szkolenia pracownikéw nowo przyjmowanych w
zakresie bhp i zlecanie wykonania szkolen stanowiskowych, organizowanie szkolen
okresowych i specjalistycznych,

w zakresie spraw pozostatych

1) ewidencja korespondencji wplywajacej 1 wyplywajacej z sekretariatu Spotdzielni,

2) wysytanie korespondencji Spotdzielni, sktadanie reklamacji do Urzedu Pocztowego

3) zapewnienie prawidtowego 1 terminowego przeptywu korespondencji migdzy

komorkami organizacyjnymi,

4) przyjmowanie i nadawanie faksow,

5) zapewnienie sprawnej organizacji w zakresie przyjmowania interesantow przez prezesa

1jego zastepcow,

6) przygotowywanie sali konferencyjnej na posiedzenia ,

7) prowadzenie ksiazki inwentarzowej srodkoéw trwatych i ewidencji iloSciowej srodkow

niskocennych,

8) dokonywanie zakupu materiatéw biurowych,

9) prowadzenie magazynku materiatow biurowych, ich ewidencja i rozdziat na
poszczegblne jednostki organizacyjne,

10) zamawianie pieczatek, prowadzenie ich ewidencji,

11) zamawianie prasy i1 innych wydawnictw, prowadzenie ewidencji wydawnictw
ksiazkowych.

3. Dziat wspoélpracuje :

z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie badania przyczyn konfliktow
powstatych w Spéldzielni na tle stosunku pracy,

e ze stanowiskiem ds. ptac w zakresie sporzadzania planéw funduszu ptac, naliczania
biezacych wynagrodzen, nagrod jubileuszowych i ekwiwalentow za niewykorzystane
urlopy — poprzez przekazywanie dokumentow bedacych podstawa ich naliczania,

z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie przestrzegania przepiséw bhp
oraz organizowania badan pracownikow i ich szkolen w zakresie bhp.”

§ 15 - skreslony
§ 16

1. STANOWISKO DS. WINDYKACJI podlega bezposrednio prezesowi Zarzadu.
2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikow nalezy :



1) prowadzenie wszystkich spraw Spotdzielni dotyczacych windykacji nalezno$ci od
jej dluznikdw; zaréwno od cztonkdéw Spotdzielni, najemcow lokali, dzierzawcoOw
terenu, wtascicieli lokali, 0sob zajmujacych lokale bez tytutu prawnego i innych
0sob,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestrow :

e dluznikow,
e ugdd zawartych z dluznikami,
3) prowadzenie dziatan majacych na celu zdyscyplinowanie dtuznikéw poprzez :
e rozmowy i negocjacje w siedzibie Spoétdzielni,
e wizytacje w mieszkaniach lub lokalach uzytkowych dtuznikow,
4) wspomaganie dzialan prawno-procesowych poprzez :
e rozpoznawanie sytuacji majatkowej dtuznikow,
e wspodlprace z komornikiem sadowym w celu ukierunkowania postgpowania
egzekucyjnego,
e wspolprace z komornikiem sadowym, administracjami osiedli 1 Urzedem Miasta
przy czynnosciach eksmisyjnych oraz uczestniczenie w tych czynnosciach,

5) koordynacja dziatan dotyczaca zamiany mieszkan przez dluznikéw poprzez :

e gromadzenie informacji o mieszkaniach dtuznikow, poziomie zadtuzenia,
wysokosci wkladu i ewentualnych obcigzen z tytutu kredytu,

e wymiang aktualnych informacji dot. zamiany mieszkan z odpowiednim
wydziatem Urzedu Miasta oraz biurami obrotu nieruchomos$ciami,

6) przygotowywanie ugdd pomigdzy Spotdzielnia a dtuznikami dot. ratalnej sptaty
zadhuzenia oraz biezaca kontrola realizacji ugdd podpisanych,

7) pomaganie dtuznikom w zalatwianiu dodatkéw mieszkaniowych,

8) w porozumieniu z administracjami osiedli organizowanie odpracowywania przez
dhuznikow zalegtosci czynszowych,

9) sporzadzanie i przekazywanie do wiasciwych organow wnioskéw w sprawie
wykluczenia/wykreslenia ze Spotdzielni cztonkdéw uchylajacych si¢ od wnoszenia
optat za uzywanie lokali,

10) w celu dodatkowego zabezpieczenia wierzytelnosci JSM sktadanie wnioskow do
Sadu Rejonowego Wydziatu Ksiag Wieczystych o wpisanie hipoteki przymusowe;j
zwyktej w ksiggach wieczystych nalezacych do dtuznikéw; przygotowywanie
zaswiadczen niezbednych do wykreslenia hipotek po splacie zadluzenia wobec
Spotdzielni ,

11) przygotowywanie analiz i informacji dla potrzeb Zarzadu, Rady Nadzorczej i Rad
Osiedli,

12) wspotpraca z innymi dziatami w celu pozyskania aktualnych informacji o dtuzniku
dotyczacych :

e aktualnego statusu prawnego dtuznika wobec Spotdzielni,

e stanu zadluzenia ,

e stanu postegpowan procesowych wobec dtuznika,

e stanu post¢gpowan komorniczych i windykacyjnych.
Stanowisko wspolpracuje z : dzialem czynszow, dziatem obstugi kredytow 1 wktadow,
stanowiskiem ds. gospodarowania lokalami uzytkowymi, stanowiskiem ds. samorzadow,
organizacji i zarzadzania, administracjami osiedli w sprawie obliczania naleznosci,
kierowania spraw na drogg postgpowania sadowego, egzekucyjnego, przeprowadzania
eksmisji, kierowania wnioskéw na Zarzad i Radg Nadzorcza gléwnie w sprawach dot.
wykluczania/wykre$lania cztonkéw ze Spotdzielni.



§ 17

1. STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ podlega bezposrednio prezesowi Zarzadu.
2. Do podstawowych zadan pracownikow nalezy :
1) przygotowywanie dokumentéw do postgpowania sadowego m.in. poprzez :

sprawdzenie ilosci 0s6b zameldowanych w zadtuzonym lokalu,

uzyskanie odpowiednich dokumentéw dot. tytutu prawnego do lokalu,

sporzadzenie pozwow, przygotowanie odpowiedniej liczby zatacznikdw i
dostarczenie ich do sadu,

sprawdzenie spraw pod wzgledem merytorycznym przed wniesieniem wpisu
sadowego,

poinformowanie wtasciwych dzialéw Spotdzielni o uzyskanym wyroku, nakazie lub
innym orzeczeniu sadowym,

przygotowywanie prostych pism procesowych,

wystgpowanie do sadu o nadanie wyrokowi, nakazowi - klauzuli wykonalnosci,
gromadzenie dokumentdéw 1 przygotowywanie pozwow o eksmisje; po uzyskaniu
wyroku z klauzula wykonalno$ci wystgpowanie do Gminy Jelenia Gora o postawienie
do zasiedlenia lokalu socjalnego;

2) przygotowywanie dokumentéw do komornika sadowego poprzez :

sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych,

opracowywanie wnioskow do sadu o wyjawienie majatku,

opracowywanie pism do komornikéw dotyczacych ograniczenia wierzytelnosci,
zawieszenia czynnosci badz ich wszczynania, umarzania post¢powania itp.,
sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym konieczno$ci wniesienia zaliczki na
poczet kosztow postgpowania komorniczego,

zawiadamianie wtasciwych dziatow Spotdzielni o podjetych czynnosciach;

3) opracowywanie ewentualnych zazalen do sadu na czynno$ci komornika,
4) prowadzenie biezacej korespondencji z dtuznikami,

5) prowadzenie rejestru spraw sadowych,

6) sporzadzanie okresowych informacji dla Zarzadu i Rady Nadzorczej.

3. Stanowisko $cisle wspotpracuje z kancelaria prawna udzielajaca pomocy prawnej na rzecz
Spotdzielni 1 majaca pelnomocnictwo do wystgpowania w imieniu Spotdzielni przed
sadami. Zadania kancelarii prawnej okre§lone sa w odrgbnej umowie zawartej ze
Spotdzielnia.

4. Stanowisko wspotpracuje takze z : dziatem czynszéw, dzialem obstugi kredytow i
wktadow, stanowiskiem ds. gospodarowania lokalami uzytkowymi, stanowiskiem ds.
samorzadow, organizacji i zarzadzania, administracjami osiedli w sprawie obliczania
naleznosci, kierowania spraw na droge postgpowania sadowego, egzekucyjnego,
przeprowadzania eksmisji.

§ 18 - skreslony

§ 19

1. ADMINISTRATOR OBIEKTU / STANOWISKO DS. PPOZ. 1 0C
podlega bezposrednio prezesowi Zarzadu.

2. Do zakresu dzialania stanowiska nalezy w szczegolnosci:
w zakresie administrowania nieruchomoscia

1) administrowanie budynkiem przy ul. Rézyckiego 19,
2) prowadzenie ksiazki obiektu,



3) organizowanie przegladow stanu technicznego budynku, opracowywanie rocznych
planow remontow 1 ich realizacja,

4) opracowywanie rocznych planéw koszéw 1 przychodow budynku oraz biezace ich
analizowanie,

5) opracowywanie stawek optat eksploatacyjnych dla wszystkich uzytkownikoéw budynku,
6) utrzymanie czystos$ci i porzadku w budynku i jego otoczeniu,

7) zabezpieczenie mienia przed kradzieza i zniszczeniem, zapewnienie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

8) dbalos¢ o stan techniczny budynku (konserwacje, naprawy),

9) sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie faktur za ustugi komunalne i inne dot.
budynku,

10) wystawianie faktur za ustugi wykonywane na rzecz innych zaktadow,

11) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej przez innych niz JSM uzytkownikow,

12) otwieranie budynku we wszystkie dni robocze,

w zakresie transportu

1) sporzadzanie projektow umow i aneksow do nich na ustugi transportowe,

2) biezace analizowanie kosztow transportu i czuwanie nad ich prawidtowym
wykorzystaniem,

3) sporzadzanie kalkulacji stawki za ustugi transportowe.

4) potwierdzanie kart drogowych kierowcow za ushugi transportowe,

5) rozliczanie kosztow obstugi zasobow osiedli przez kombajn uliczny w okresie
zimowym; fakturowanie kosztéw na poszczegdlne administracje,

6) zabezpieczenie samochodu osobowego stuzbowego dla codziennych potrzeb
pracownikow biur zarzadu (przewdz do banku, drobne zakupy),

w zakresie gospodarki materiatowej

1) przestrzeganie zasad gospodarki materiatowej obowiazujacych w Spotdzielni,

2) uczestniczenie w komisji spisujacej materiaty niewbudowane w zespotach
konserwatorskich, zgodnie z planem inwentaryzacji; dokonywanie wyceny spisanych
materialow,

3) wyrywkowe kontrole prawidtowosci zuzycia materiatéw w zespotach
konserwatorskich,

w zakresie ochrony przeciwpozarowej

1) zapewnienie wlasciwej eksploatacji i zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow,
urzadzen 1 instalacji administrowanych przez JSM,

2) kontrolowanie wykonywania prac konserwacyjnych i remontowych w zakresie
przestrzegania przepisow ppoz.,

3) wdrazanie wnioskow wynikajacych z przeprowadzonych przegladow oraz kontroli,

4) sprawowanie nadzoru nad urzadzeniami gasniczymi i sprz¢tem ppoz.,

5) zawiadamianie komorek organizacyjnych o brakach i usterkach w zabezpieczeniu ppoz.

w sprawach pozostatych

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z obrong cywilng m.in. wspétdzialanie

z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta w sprawach obronnosci i obrony
cywilnej,

2) administrowanie obiektami bytej bazy zaktadu przy ul. Wiejskiej 2 w Jeleniej Gorze ,
a w szczegolnosci :

e prowadzenie ksiazek obiektow,




organizowanie przegladow stanu technicznego,

opracowywanie rocznych planéw kosztéw i1 przychodow oraz ich okresowa analiza,
opracowywanie stawek optat eksploatacyjnych dla uzytkownikow,

zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i kradzieza,

utrzymanie czystosci i porzadku.”

§ 20
1. INSPEKTOR NADZORU
obejmuje samodzielne stanowiska podleglte bezposrednio prezesowi Zarzadu. Jeden z
inspektorow petni funkcj¢ koordynatora.

2. Do zakresu dzialalnos$ci stanowiska w szczegdlnosci nalezy :

A. W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYINYCH

13. Udzial w opracowywaniu projektow planéw remontdéw i modernizacji zasoboéw
Spoétdzielni.

14. Udzial w opracowywaniu planéw budowy, przebudowy lub rozbudowy parkingow,
miejsc postojowych, obiektow matej architektury.

15. Szacowanie kosztow przedsigwzi¢¢ remontowych lub inwestycyjnych.

16. Sporzadzanie przedmiaréw i obmiarow robot.

17. Sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich.

18. Opracowywanie szkicowych rozwiazan technicznych.

19. Udzial w opracowywaniu SIWZ (specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia) na
roboty, dostawy 1 ustugi.

20. Udziat w przetargach na roboty, dostawy i ustugi wykonywane na rzecz Spotdzielni.

21. Badanie rynku materialéw budowlanych i proponowanie wdrazania nowych
technologii w remontach i modernizacji zasobdw.

22. Opiniowanie planu remontéw opracowywanych przez administracje oraz ich
wykonania.

23. Opiniowanie umow 1 specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w czgsci
dotyczacej warunkow technicznych.

B. W ZAKRESIE SPRAW REMONTOWO - INWESTYCYJNYCH

13. Przygotowanie dokumentacji:

a. zapewnienie sporzadzenia wymaganej dokumentacji projektowe;,

b. egzekwowanie od projektantéw lub kierownika budowy wykonania planu BIOZ
(plan bezpieczenstwa i ochrony zdrowia na budowie),

c. sprawdzenie kompletnosci otrzymanej dokumentacji, sktadanie reklamacji w
sprawie wadliwych opracowan i egzekwowanie terminowego wykonywania
poprawek.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem pozwolenia na budowg lub zgtoszenia
we wlasciwych organach.

15. Uczestniczenie w przekazywaniu placow budowy dla wykonawcy.

16. Prowadzenie kontroli zgodnos$ci zakresu rzeczowego, jakosci 1 kosztéw realizowanych
robot, dostaw i ustug z zatozeniami okreslonymi w dokumentacji projektowej lub
warunkami technicznymi okreslonymi przez Spétdzielnig.

17. Sprawdzanie kompletno$ci i poprawnosci prowadzonej dokumentacji a zwtaszcza
dziennika budowy, atestow, odbioréw itp.

18. Sprawdzanie faktur pod wzglgdem :

a. zakresu rzeczowego,



b. zgodnosci ze zleceniem lub umowa,
c. kompletno$ci w niezbgdne zataczniki,
d. opiniowanie faktur (ich ptatnos$¢ lub odmowe), przedktadanie do podpiséw wg
kompetencji a nastgpnie do ksiggowosci,
e. w przypadku odmowy zaptaty faktur uzasadnienie przyczyny odmowy,
prowadzenie spraw zwiazanych z faktura korygujaca.
19. Dokonywanie rozliczen zakonczonych robét, dostaw i ustug.
20. Systematyczne prowadzenie kontroli i analizy kosztow realizowanych robdt, dostaw 1
ushug.
21. Wyliczanie i rejestrowanie kwot z tytutu niedordbek lub wad trwatych.
22. Po zakonczeniu robdt, dostaw lub ustug kompletowanie niezbednych dokumentéw od
wykonawcow lub dostawcow.
23. Wnioskowanie o naliczanie kar umownych za nieterminowe wykonanie robot, dostaw
i ustug.
24. Uczestniczenie w komisjach dokonujacych czynnosci kontrolnych, powotywanych
przez Zarzad, z zakresu spraw budowlanych.

C. W ZAKRESIE SPRAW NADZORU INWESTORSKIEGO :

13. Reprezentowanie Spotdzielni na budowie poprzez sprawowanie kontroli realizacji
robot, dostaw lub ustug zgodnie z przepisami, warunkami technicznymi wykonania i
odbioru z zachowaniem warunkow okreslonych w ustawie Prawo budowlane.

14. Sprawdzanie jakosci wykonywanych robot, wbudowanych wyrobow, a w
szczegblnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobéw wadliwych i1 niedopuszczonych do
obrotu 1 stosowania w budownictwie.

15. 3, Sprawdzanie i odbidér robdt budowlanych podlegajacych ukryciu.

16. Uczestniczenie w probach 1 odbiorach technicznych robdt budowlanych, instalacji i
urzadzen technicznych.

17. Potwierdzanie faktycznie wykonanych roboét, dostaw 1 ustug oraz usunigcie wad, a
takze kontrolowanie rozliczen.

18. Dokonywanie wpisoéw w dzienniku budowy z zachowaniem kompetencji, rejestrujac
przebieg budowy, zdarzenia oraz niezbgdne informacje dla prawidlowej i bezpieczne;j
realizacji.

19. Kontrolowanie przyczyn postoju na budowie, rejestrowanie ich w dzienniku budowy.

20. W uzasadnionych przypadkach sporzadzanie i przedktadanie Zarzadowi Spotdzielni
informacji o realizacji zadania.

21.Udziatl w odbiorach robét, sprawdzanie kompletnosci dokumentéw i materiatow
niezbgdnych do przeprowadzenia odbioru, dostaw i ustug.

22. Uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych.

23. Sporzadzanie protokotow typowania robot.

24. Sporzadzanie protokotdw robot dodatkowych.

D. W ZAKRESIE SPRAWOWANIA KONTROLI TECHNICZNEJ UTRZYMANIA

OBIEKTOW BUDOWLANYCH:

6. Uczestniczenie w komisjach dokonujacych okresowych przegladéw budynkow
mieszkalnych i innych obiektow Spétdzielni.

7. Organizowanie 1 przeprowadzanie okresowych kontroli tzw. przegladow rocznych 1
pigcioletnich stanu technicznego obiektéw budowlanych osiedli w zakresie i terminach
okreslonych w ustawie Prawo budowlane. Sprawdzanie wykonywania zalecen z
poprzedniej kontroli. Dokonywanie w ksiazce obiektu wpisoOw potwierdzajacych
kontrolg oraz wynikajacych z niej zalecen.



8. W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego stanu technicznego obiektu lub jego
czesci mogacego spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa konstrukeji, bezpieczenstwa
pozarowego, bezpieczenstwa uzytkowania, odpowiednich warunkéw higienicznych i
zdrowotnych, ochrony srodowiska, ochrony przed hatasem i drganiami, oszczgdnosci
energii a takze w przypadku niezrealizowania przez zarzadcg obiektu zalecen
pokontrolnych — natychmiastowe informowanie Zarzadu.

9. Dokonywanie, wspdlnie z administracja, rejestracji zdarzen majacych wptyw na
prawidtowa eksploatacj¢ budynkow (zalania lokali, wadliwa kanalizacja deszczowa
lub sanitarna, przemarzanie $cian, wady przewoddéw kominowych itp.) oraz
proponowanie rozwiazan w celu skutecznego usuwania tych wad.

10. Udzial w kontrolach lokali mieszkalnych i uzytkowych, ktérych wtasciciele zgtaszaja
problemy techniczne i eksploatacyjne. Wyrywkowe sprawdzanie ciagdw wentylacji
grawitacyjnej i wilgotnosci w pomieszczeniach.”

§ 21 — skreslony
§ 21 A - skreslony

Pion gospodarki zasobami mieszkaniowymi

§ 22
1. ZASTEPCA PREZESA ZARZADU DS.GOSPODARKI ZASOBAMI
MIESZKANIOWYMI

2. Do zakresu jego czynnosci nalezy nadzor nad biezaca dziatalno$cia gospodarcza
Spoétdzielni w zakresie :
1) gospodarki zasobami mieszkaniowymi, a w szczegdlnosci :
- utrzymanie nalezytej czystosci, porzadku i estetyki w budynkach 1 ich otoczeniu,
- analizowanie potrzeb i mozliwosci remontowych i konserwacyjnych,
- przygotowywanie, realizacja i rozliczanie robot remontowych i1 konserwacyjnych,
- egzekwowanie nalezytej jakosci ustug $wiadczonych na rzecz Spotdzielni przez inne
jednostki w zakresie eksploatacji zasobow,
2) skreslony
3) gospodarki cieplnej,
4) kierowanie praca Zarzadu w czasie nieobecnosci prezesa Zarzadu,
5) nadzorowanie 1 koordynowanie pracy podleglych komoérek organizacyjnych, nadzér na
przestrzeganiem przepisoOw bhp i ppoz. przez podlegtych pracownikow,
6) wspotpraca z Rada Nadzorcza 1 Radami Osiedli w zakresie wynikajacym z funkcji,
7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz aktualizacji zakresdw czynnosci,
opiniowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania podlegtych pracownikéw i ich
wynagradzania,
8) przekazywanie podleglym pracownikom do wiadomosci otrzymanych uchwat,
zarzadzen, postanowien, polecen Zarzadu, Rady Nadzorczej oraz egzekwowanie ich
stosowania i przestrzegania,
9) gospodarka nieruchomo$ciami gruntowymi.

§ 23
1. STANOWISKO DS. GOSPODAROWANIA LOKALAMI UZYTKOWYMI
podlega bezposrednio zastepcy prezesa Zarzadu ds. gzm.



2. Do zakresu dzialania stanowiska nalezy sporzadzanie i aktualizacja umow na lokale
uzytkowe 1 garaze, a w szczegdlnosci :
1) przygotowanie materialdow do podjgcia decyzji o zawarciu umowy,
2) sporzadzanie projektu umowy,
3) wyliczanie wysokos$ci optat dla najemcoéw lokali uzytkowych, w tym garazy oraz dla
cztonkdéw posiadajacych spotdzielcze prawa do lokali uzytkowych, w tym garazy , oraz
dla wlascicieli lokali uzytkowych, w tym garazy,
4) biezaca aktualizacja umow,
5) wystawianie faktur, sporzadzanie not ksiggowych, ksiggowanie naleznosci,
uzgadnianie z dziatem ksiggowosci sald - dot. lokali uzytkowych i1 garazy,
6) nadzor nad biezacym regulowaniem nalezno$ci, naliczanie odsetek za nieterminowe
wplaty,

7) miesigczna analiza zaleglosci czynszowych i przedkladanie materiatdéw w tym zakresie

odpowiednim organom,
8) obstuga cztonkéw w zakresie realizacji wnioskéw o przeniesienie wtasnosci lokali, w
tym garazy,

9) wnioskowanie w sprawie wykluczenia ze Spotdzielni cztonkéw uchylajacych sig od
wnoszenia optat za uzywanie lokali,

10) prowadzenie rejestrow umow i przydzialdw na lokale uzytkowe i garaze,

11) organizowanie przetargdw na ustalenie wysokosci czynszu najmu,

12) oglaszanie przetargéw na ustugi komunalne (za wyjatkiem uméw dotyczacych
sprzatania), opracowywanie projektéw umow, nadzorowanie realizacji zawartych umow
na ushugi komunalne, prowadzenie rejestru umow i ich archiwizowanie

3. Stanowisko wspotpracuje :
1) z administracjami w zakresie ustalania powierzchni lokali na wynajem, zasiedlania 1
zwalniania lokali,
2) z dziatem ksiggowos$ci w zakresie przekazywania niezbednych wykazow i danych,
3) ze stanowiskiem ds. windykacji w zakresie przekazywania do dzialalno$ci
windykacyjnej osob zalegajacych z ptatnoscia,
4) z radca prawnym w zakresie kierowania spraw na droge postgpowania sadowego i
komorniczego oraz opiniowania projektow umow.

§ 24 - skreslony
§ 24 A
1. STANOWISKO DS. GOSPODARKI REMONTOWEJ I NADZORU
TECHNICZNEGO NAD ZASOBAMI
podlega bezposrednio zastepcy prezesa Zarzadu ds. gzm.

2. Do zakresu dzialania stanowiska w szczegdlnosci nalezy :
w zakresie gospodarki remontowej
1) sporzadzanie planoéw remontdéw Spotdzielni,
2) nalizowanie okresowych realizacji planow remontow Spoétdzielni,
3) dokonywanie oceny efektywnosci wykorzystania srodkow na remonty,
4) monitorowanie realizacji planow remontéw pod wzgl¢dem ilo§ciowym,
jakosciowym i warto$ciowym,
5) dokonywanie wyrywkowych kontroli wykonywanych remontéw w Spoétdzielni,
6) badanie rynku materialéw budowlanych i wdrazanie nowych technologii w
remontach zasobow,
7) organizowanie przetargéw na roboty remontowe,



8) proponowanie wysokosci odpisOw na remonty,
9) przygotowywanie projektow umow na remonty zasoboéw Spotdzielni,

10) przygotowywanie projektow umow na konserwacjg urzadzen i elementéw
budynkéw w systemie zleconym /dzwigi, domofony, sie¢ telewizji kablowej, sie¢
internetowa, przewody wentylacyjne, spalinowe, gazowe i inne/ oraz nadzorowanie
realizacji tych uméw, opracowywanie aneksow do tych uméow,

11) dokonywanie oceny stopnia zaspokojenia potrzeb remontowych

w zakresie nadzoru technicznego nad zasobami

12) kontrolowanie prawidtowos$ci sprawowania nadzoru technicznego nad
zasobami przez kierownikdéw administracji osiedli,

13) nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia dokumentacji technicznej zasobow
przez kierownikow administracji osiedli 1 jednostek organizacyjnych,

14) nadzorowanie zakresu i terminowosci przeprowadzanych przegladow
technicznych zasobéw wynikajacych z prawa budowlanego,

15) dokonywanie kontroli w zakresie nadzoru technicznego nad zasobami,
16) wyrazanie opinii w sprawach nieprawidtowosci w stanie technicznym
budynkow i ich elementow,

17) opiniowanie wszelkich wnioskéw o przebudowe lokali, jezeli zakres tej
przebudowy narusza elementy konstrukcyjne budynku,

18) badanie zasadnosci skarg na dziatalno$¢ administracji osiedla .

§ 25

1. ADMINISTRACJE OSIEDLI ZABOBRZE I i SRODMIESCIE ORAZ
ZABOBRZE 11 i III podlegaja bezposrednio zastepcy prezesa Zarzadu ds. GZM.

2. Do podstawowych obowiazkéw administracji nalezy:

1) sporzadzanie rocznych projektéw planéw w zakresie kosztow GZM w podziale na

nieruchomosci,

2) analiza kosztow eksploatacji 1 przygotowywanie projektow optat eksploatacyjnych,

zabezpieczajacych rownowage finansowa poszczegdlnych nieruchomosci,

3) utrzymywanie wydatkow na dziatalno$¢ eksploatacyjna i remontowa na poziomie

zatwierdzonych planow,

4) prawidtowe dekretowanie kosztéw na poszczegolne nieruchomosci,

5) zalatwianie reklamacji z tytutu wad eksploatacyjnych, bonifikat 1 czynszu,

6) prawidtowe przygotowanie zasobow do zimy,

7) prawidtowe prowadzenie dokumentow wynikajacych z dziatalnosci administracji,

8) w dziedzinie eksploatacji zasobow:

e przyjmowanie budynkow do eksploatacji i ich zasiedlanie,

e utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach i ich otoczeniu,

e utrzymanie bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach i ich otoczeniu,

e zapewnienie mieszkancom mozliwosci korzystania z niezbednych ustug
komunalnych,

e prowadzenie ewidencji: lokali mieszkalnych, uzytkowych, dzwigéw osobowych,
gruntow 1 drég, nasadzen o charakterze statym, urzadzen do wypoczynku czynnego
1 biernego, urzadzen pomiarowych w lokalach mieszkalnych i uzytkowych, gniazd
zbiorczej instalacji antenowej, zbiorczych domofonéw, licznikow zuzycia energii
elektrycznej i cieplnej oraz gazu,

e prowadzenie obslugi administracyjnej cztonkow i mieszkancow,



9) w dziedzinie konserwacji i remontéw zasobow:

e sprawowanie nadzoru technicznego nad zasobami,

e dokonywanie kontroli technicznych budynkéw w terminach i zakresach wynikajacych
z prawa budowlanego,

e ustalanie stopnia pilnosci robot i sporzadzanie projektéw plandw remontéw w podziale
na budynki,

e dokonywanie kompleksowych kontroli okresowych nieruchomosci — 5-letnich

1 sporzadzanie planow potrzeb remontowych,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

zapewnienie: realizacji planu remontéw oraz nadzoru budowlanego nad remontami,

prowadzenie ewidencji usterek i zniszczen,

zlecanie usunigcia usterek 1 naprawy zniszczen,

prowadzenie dziennikow budowy dla powazniejszych remontow,

zabezpieczanie prawidlowego wykonawstwa konserwacji urzadzen 1 instalacji,

realizowanego w systemie zleceniowym,

10) przygotowywanie materiatow i obstuga zebran Rady Osiedla, prowadzenie

dokumentacji Rady Osiedla,

11) w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami :

e prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiacych mienie Spotdzielni oraz
wspotwlasnos¢ Spotdzielni,

e prowadzenie rejestru ksiag wieczystych na nieruchomosci,

e wnioskowanie do ksiag wieczystych o dokonanie zmian w nieruchomosciach,
ewidencjonowanie zmian w nieruchomosciach Spotdzielni,

e prowadzenie rejestru nieruchomosci gruntowych,

e przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji do gospodarczego obrotu
nieruchomosciami,

e tworzenie zbioru map geodezyjnych nieruchomosci gruntowych Spoétdzielni i
prowadzenie rejestru tych map,

¢ nadzorowanie realizacji umow wieczystego uzytkowania nieruchomosci gruntowych
oraz analizowanie opftat z tytutu wieczystego uzytkowania,

e sporzadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie nieruchomosci.”

3. Administracja wspolpracuje z Radami Osiedli 1 innymi organami samorzadowymi
Spotdzielni oraz m.in. z: dziatlem obstugi technicznej i gospodarki cieplnej w zakresie
utrzymania instalacji wod-kan., gazowych, elektrycznych, c.o. i c.w.u. oraz biezacej
konserwacji wszystkich urzadzen zlokalizowanych na nieruchomosciach, inspektorem
nadzoru w zakresie kontrolowania przebiegu robot i ich odbioru, z samodzielnymi
stanowiskami w pionie gzm w zakresie przygotowywania czastkowych informacji do
opracowania zbiorczych dokumentoéw pionu GZM, ksiggowoscia w zakresie sktadania
niezbgdnych dokumentéw do rozliczen kosztow i ich planowania.

§ 26
1. DZIAL OBSLUGI TECHNICZNEJ I GOSPODARKI CIEPLNEJ
podlega bezposrednio zastepcy prezesa Zarzadu ds.gzm.

2. Do podstawowych zadan dziatu przede wszystkim nalezy zaliczy¢ :
1) okreslanie zapotrzebowania na energi¢ cieplna dla Spotdzielni do ogrzania lokali oraz
podgrzania wody,
2) kontrola jakos$ciowa i ilosciowa zwigzana z zakupem energii cieplnej,



3) odczyt zuzytej energii cieplnej w weztach cieplnych,

4) analiza cen za zakupiong energi¢ cieplna,

5) ewidencja kosztow zakupu i zuzycia energii cieplnej oraz analiza kosztow zuzycia i

wysokosci zaliczek,

6) sporzadzanie informacji o ilo$ci oraz kosztach zuzytego ciepta w okresach

rozliczeniowych,

7) nadzor i1 kontrola nad realizacja umoéw o indywidualnym rozliczeniu uzytkownikow,

8) wypetnianie dokumentéw niezbednych, stanowiacych podstawe indywidualnych

rozliczen z uzytkownikami lokali,

9) zatatwianie reklamacji uzytkownikow lokali sktadanych w sprawie rozliczen za zuzycie

energii cieplnej,

10) prawidlowe przygotowanie instalacji c.o. i c.w. do sezonu grzewczego,

11) prawidlowa eksploatacja hydroforni osiedlowych,

12) nadzdr techniczny nad instalacja centralnego ogrzewania i cieptej wody oraz

urzadzeniami z nig zwiazanymi, a w szczegdlnosci :

e dokonywanie planowych przegladow technicznych instalacji co, cw 1 hydroforni raz w
roku i ustalanie stopnia pilno$ci robot remontowych,

e sporzadzanie planéw remontow,

e dokonywanie kompleksowych przegladow technicznych raz na 5 lat i sporzadzanie 5-

letnich planow potrzeb remontowych instalacji co i cw,

nadzor nad wykonawstwem remontow,

13) ewidencja usterek, zniszczen instalacji c.o. i c.w., wodno —kanalizacyjnych, gazowych

1 elektrycznych zglaszanych przez mieszkancow 1 ich usuwanie,

15) sporzadzanie planu kosztow i1 przychodow dziatu.

3. Dzial obslugi technicznej i gospodarki cieplnej wspoélpracuje z administracjami
1 innymi komérkami w zakresie obstugi sieci c.o. i c¢.w, wodno — kanalizacyjnych,
gazowych 1 elektrycznych., z ksiggowoscia w zakresie terminowego skladania
niezbednych dokumentéw ksiggowych, ze stan. ds. bhp w zakresie zabezpieczenia
odpowiednich warunkow pracy i1 bezpieczenstwa oraz przeprowadzania szkolen i badan,
z inspektorem nadzoru w zakresie kontrolowania przebiegu robot remontowych
1 dokonywania ich odbioru.”

§ 27 —skreslono

Pion finansowo - ksiegowy

§ 28

5. ZASTEPCA PREZESA ZARZADU, pehiacy funkcje gltownego ksiggowego,
nadzoruje catoksztalt spraw zwiazanych z dzialalno$cia Spoéidzielni w zakresie
zagadnien ekonomiczno — finansowych, ktére realizuje poprzez podlegte mu elementy
struktury organizacyjnej.

6. Zastgpca prezesa — gltowny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$§¢ za prowadzenie
gospodarki finansowej Spoldzielni zgodnie z obowiazujacymi w tej sprawie
przepisami, uchwatami Zarzadu oraz innymi uregulowaniami
wewnatrzspotdzielczymi, a ponadto odpowiada za wykonywanie obowiazkow w
zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa.

7. Do podstawowych obowiazkéw gléwnego ksiggowego nalezy migdzy innymi:

1) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajacymi
na:



2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

— zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia
spotdzielczego, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

— zorganizowaniu 1 doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci w celu sporzadzania

kalkulacji kosztow zapewniajacych prawidlowa i rzetelng gospodarke Spotdzielni,

— biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci w sposdb umozliwiajacy:

e) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

f) ochrong mienia spotdzielczego, terminowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych
za to mienie,

g) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

h) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;,

— nalezytym przechowywaniu 1 zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych,

sprawozdan finansowych,

— nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych

przez podleglte komoérki organizacyjne,

zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowej,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwatami Zarzadu, Rady

Nadzorczej 1 obowiazujacymi zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

— przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony

warto$ci pienigznych,

— zapewnieniu terminowego $ciagania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowiazan,

— zapewnieniu prawidlowosci umow pod wzgledem finansowym,

— mnadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych przepisow dotyczacych w

szczegblnoscei:

d) ustalania 1 oplacania podatkow i innych §wiadczen o podobnym charakterze,

e) wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow,

f) pokrywania kosztow i1 wydatkow z wiasciwych $rodkow, prawidtowym
dysponowaniu §rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych i korzystaniu z kredytow bankowych

analiza gospodarki finansowej Spotdzielni,

dokonywanie wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli w zakresie powierzonych

obowiazkow oraz nastgpnej kontroli operacji gospodarczych stanowiacych

przedmiot ksiggowan,

ustalanie w ramach obowiazujacych przepisow zakresu zadan i1 kompetencji

bezposrednio podlegtych pracownikow,

sprawowanie statego nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,

przestrzeganiem przepisoOw bhp i p.poz. przez podleglych pracownikéw,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz aktualizacji zakresu czynnosci,
opiniowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania podlegtych pracownikow i ich
wynagradzania,

przygotowywanie projektow uchwat zgodnie z zakresem dziatania,

10) przekazywanie podleglym pracownikom do wiadomosci otrzymanych uchwal,

zarzadzen, postanowien, polecen Zarzadu, Rady Nadzorczej oraz egzekwowanie
ich stosowania i przestrzegania.

Do podstawowych uprawnien gtdwnego ksiggowego nalezy zaliczy¢:

1))

okreslanie zasad, wg ktorych maja by¢ wykonane zadania przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Spoéldzielni, niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci



2)

3)

4)

gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji kosztow i1 sprawozdawczo$ci
finansowej,

réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i1 wyliczen, bedacych zrédlem tych
informacji i wyjasnien,

zadanie od komorek organizacyjnych Spotdzielni usunigcia w wyznaczonym
terminie nieprawidlowosci, dotyczacych zwlaszcza:

— przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

— systemu kontroli wewngtrznej,

— systemu wewngtrznej informacji finansowej,

wystgpowanie do Zarzadu Spotdzielni z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien.

§ 29

ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO
podlega bezposrednio gtownemu ksiggowemu.

Do podstawowych obowiazkow zastgpcy glownego ksiggowego nalezy migdzy
innymi:

8)

9)

prowadzenie gospodarki finansowej Spotdzielni, a w szczegolnosci:

e) przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartos$ci pienigznych,

f) prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych oraz lokowanie wolnych $rodkéw na korzystnych
lokatach w banku,

g) terminowa splata kredytow obrotowych zaciagnigtych na termomodernizacjg i
roboty towarzyszace. Biezaca kontrola posiadanych §rodkow na splate kredytu
i odsetek z wymaganymi sptatami. Sporzadzanie dla Zarzadu potrocznych
raportow o prawidlowosci sfinansowania i informowanie o wystgpujacych
zagrozeniach,

h) zapewnienie terminowego S$ciagania pozostatych naleznos$ci za dostawy i
ustugi oraz sptaty zobowiazan,

dokonywanie wstgpnej, biezacej oraz nastgpnej kontroli zewngtrznych i

wewngetrznych  dokumentéw  finansowo-ksiggowych.  Kontrola  formalno-

rachunkowa dokumentow sporzadzanych przez DOT 1 GC z ustalonymi zasadami
obiegu dokumentow,

10) prowadzenie rachunkowosci zgodnie =z wustawa o rachunkowosci, z

uwzglednieniem wystawy o spotdzielniach mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:

f) organizowanie systemu i zasad prowadzenia ewidencji ksiggowej (Polityka
rachunkowos$ci) w celu wlasciwego, rzetelnego i terminowego przebiegu
operacji gospodarczych przy zapewnieniu ochrony mienia Spoldzielni i jej
cztonkow,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Spoéldzielni oraz
sprawozdan finansowych dla potrzeb organéw samorzadowych oraz organow
zewnetrznych (WUS, US, ZUS, KRS, PKO),

h) zabezpieczenie 1 nalezyte przechowywanie skladnikow majatkowych,
dokumentow ksiggowych, sprawozdan finansowych oraz zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe Spoétdzielni,

1) prawidlowe prowadzenie ewidencji dla potrzeb wyliczenia podatkow: VAT,
PDOP, podatku od nieruchomosci. Sporzadzanie deklaracji, obliczanie



wysoko$ci naleznosci budzetowych oraz terminowe wplaty naleznych
podatkow.

j) Nadzoér nad wykonywanymi pracami z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez komorki organizacyjne, tj.: dzial kosztow g. z. m., dziat czynszow, dziat
obstugi kredytow i wkiadow. Nadzor nad prawidlowym naliczaniem
wynagrodzen, obliczaniem i deklarowaniem sktadki ZUS, PDOF, PFRON.
Nadzér nad praca podlegtych pracownikow, przekazywanie decyzji i uchwat
organow samorzadowych, instruowanie oraz egzekwowanie ich stosowania,

11) ubezpieczanie majatku rzeczowego Spotdzielni od ognia i innych zdarzen
losowych, oraz od kradziezy i odpowiedzialnosci cywilne;,

12) weryfikacja i akceptacja zestawienia kosztow i przychodow energii cieplnej w
rozbiciu na poszczegdlne wezly cieplne w poszczegdlnych okresach
rozliczeniowych. Analiza i uzgadnianie konta rozliczenia c.0. i c.w.,

13) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz aktualizacji zakresu czynno$ci,
opiniowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania podlegtych pracownikéw i ich
wynagradzania,

14) przygotowywanie projektow uchwat (tresci merytorycznych) zgodnie z zakresem
dzialania.

§ 30
DZIAL. FINANSOWO - KSIEGOWY
podlega bezposrednio zastepcy glownego ksiggowego, ktéry pelni rownoczesnie
funkcje kierownika dzialu 1 realizuje catoksztalt spraw zwiazanych z obstuga
Spotdzielni pod wzgledem finansowo-ksiggowym.

Przedmiotem dziatalno$ci dziatu sa migdzy innymi czynnosci wykonywane przez
jego pracownikow w zakresie:
5) rozliczen finansowych :

1) kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

j) terminowe regulowanie zobowiazan finansowych,

k) windykacja nalezno$ci wraz z naliczaniem odsetek z tytutu umow,

1) dekretacja i prowadzenie ewidencji obrotoéw gotowkowych i bezgotowkowych,

m) rozliczanie podatku VAT, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw z
tym zwiazanych oraz kontrola prawidtowosci naliczania podatku VAT,

n) biezaca analiza portfela wolnych $rodkéw pienigznych 1 ich czasowe
zaangazowanie,

0) naliczanie podatku od nieruchomosci, sporzadzanie not ksiggowych, deklaracji
1 rozliczen,

p) prowadzenie ewidencji przychodéw oraz kosztow 2z podzialem na
opodatkowane, nieopodatkowane, nie podlegajace opodatkowaniu dla potrzeb
naliczenia podatku dochodowego od os6b prawnych, sporzadzanie deklaracji
oraz przekazywanie naleznego podatku.

6) gospodarki kasowej:
j) organizowanie i prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z instrukcja kasowa,
k) sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
1) przyyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotowkowych oraz czekow,
m) dokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow Spotdzielni,
n) uzgadnianie rozrachunkéw z pracownikami z tytutu zaliczek,




0) przyjmowanie i wydawanie kaucji, wadium i prowadzenie ich ewidencji,
p) sporzadzanie raportow kasowych,

q) zabezpieczenie i ochrona wartosci pienig¢znych,

r) analiza konta ,,$rodki pieni¢zne w drodze”.

7) ksiegowos$ci majatkowej:

g) ewidencja szczegdlowa sSrodkow trwalych, gruntow wlasnych oraz prawa
wieczystego uzytkowania gruntu — bilansowa i pozabilansowa,

h) sporzadzanie planu amortyzacji i jego aktualizacja,

1) miesigczne rozliczenia amortyzacji  Srodkow  trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych. Roczne rozliczenie umorzenia zasobow
mieszkaniowych,

j) ewidencja ilosciowo-warto$ciowa pozabilansowa gruntow,

k) rozliczanie inwentaryzacji skladnikow rzeczowych majatku Spotdzielni,
przedktadanie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych Zaktadowej Komisji
Inwentaryzacyjne;j,

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy inwentaryzacji
materialéw niewbudowanych.

8) ewidencji ksiegowe;:

1) prowadzenie ewidencji na podstawie sporzadzonych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych (ksigga gtowna 1 ksiggi pomocnicze),

j) przyjmowanie i rozliczanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym zaliczek
pobranych na zakup materialéw i1 ustug, rozliczanie ryczattéw paliwowych,

k) kompletowanie, sprawdzanie i przechowywanie raportow kasowych, dowodoéw
bankowych wraz z ich dekretowaniem,

1) sprawdzanie prawidlowosci naliczania podatku VAT 1 prowadzonych
rejestrow,

m) ewidencja sprzedazy, robot wykonawstwa wiasnego,

n) ewidencja kosztow 1 zaliczek na gospodarke cieplna w ujgciu weziow
cieplnych, w rozbiciu na okresy rozliczeniowe,

0) przygotowywanie materiatow do ubezpieczen majatku  Spoéidzielni,
sporzadzanie rozliczen kosztow,

p) archiwizowanie dowodoéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§30A
4. STANOWISKO DS. PLAC
podlega bezposrednio zastepcy gtdéwnego ksiggowego.

5. Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezy:

prowadzenie prawidtowej gospodarki funduszem ptac,

10) prowadzenie prawidtowej gospodarki funduszem ptac,

11) sprawdzanie dokumentow ptacowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

12) sporzadzanie list ptac wraz z potraceniami oraz przygotowanie wyptat z tytutu
umow — zlecenia i umow o dzieto,

13) prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie
deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz roczne rozliczenie
podatku,



14) sporzadzanie dokumentacji placowej, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
pracownikow (chorobowe, opiekuncze, macierzynskie, rodzinne i inne) oraz
prowadzenie kart zasitkow chorobowych,

15) naliczanie 1 rozliczanie skladek na ZUS, na fundusz pracy, gwarantowanych
Swiadczen pracowniczych i PFRON, sporzadzanie not ksiggowych naliczen
PFRON,

16) sporzadzanie naliczen na nagrody jubileuszowe, rozwiazanie rezerwy oraz
sporzadzanie not ksiggowych,

17) prowadzenie zbiorczej ewidencji wykorzystanego funduszu ptac z podziatem na
poszczegblne stanowiska kosztow,

18) prowadzenie kartotek imiennych wynagrodzen pracownikow.

Stanowisko wspolpracuje z dzialem ds. pracowniczych oraz z komdrkami

organizacyjnymi w sprawie sptywu dokumentow stanowiacych podstawe naliczania

ptac i innych elementéw wynagrodzenia oraz w zakresie sporzadzania niezbgdnych
dokumentéw w zakresie ubezpieczen spotecznych oraz dokumentéw podatkowych.

§ 31
DZIAL CZYNSZOW
podlega bezposrednio gtdwnemu ksiggowemu.

Do podstawowych obowiazkéw dziatu nalezy :

15) prowadzenie naliczen czynszow, wydruk zawiadomien 1 przekazanie ich za
posrednictwem administracji osiedlowych cztonkom Spétdzielni,

16) aktualizowanie optat czynszowych , dokonywanie korekt dotyczacych osob
zameldowanych,

17) prowadzenie ewidencji analitycznej (naliczen optat, wplat, odsetek, kosztow
egzekucji) 1 uzgadnianie jej z ewidencja syntetyczna,

18) kompletowanie dokumentow dotyczacych dochodzenia naleznos$ci od cztonkow 1
przekazywanie radcy prawnemu w celu skierowania do sadu i komornika, w
sprawach spornych sktadanie szczegdtowych wyjasnien w toczacych si¢ sprawach,

19) prowadzenie rejestru sadowego kierowanych spraw oraz rozliczanie zasadzonych
wyrokow,

20) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie optat czynszowych, wydruk not
odsetkowych 1 przekazywanie ich cztonkom za posrednictwem administracji
osiedlowych, egzekucja naliczonych odsetek, nadzér nad terminowym
regulowaniem naleznosci,

21) przygotowywanie dowodow ksiggowych i bankowych do ksiggowania,
sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich ksiggowanie,
22)prowadzenie kompletu spraw zwiazanych z udzielanym dofinansowaniem do

czynszu w postaci dodatkow mieszkaniowych,

23) prowadzenie szczegolowej analizy analitycznej czynszow,

24)rozliczanie oplat za zuzycie kosztow energii cieplnej i innych mediow,
wprowadzanie nowych zaliczek / przedptat na ciepto, sporzadzanie wydrukow
naliczen opfat,

25)biezaca obstuga cztonkéw Spoldzielni m.in. w zakresie naleznych optfat,
wyjasniania ro6znic czynszowych, rozliczanie os6b dokonujacych zamian,
sprzedazy mieszkan, osob eksmitowanych,

26) przygotowywanie rozliczen (kartotek, not obciazeniowych) do Urzgdu Miasta z
tytutu odszkodowania za lokale socjalne,

27) prowadzenie ewidencji zawartych ugdd (blokady naliczania odsetek),



28) wydawanie zaswiadczen z zakresu pracy dziatu.

§ 32
. DZIAL OBSLUGI KREDYTOW I WKLADOW
podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu.

. Do podstawowych zadan dzialu nalezy :

12) obstuga kredytéw bankowych wraz z oprocentowaniem z bankiem PKO i
cztonkami, a w szczeg6lnosci:

f) prowadzenie ewidencji analitycznej kredytéw bankowych wg poszczegdlnych
rachunkow,

g) sporzadzanie: rozliczen z bankiem w zakresie zmian w poszczegdlnych
kredytach, wnioskéw do banku w zakresie umorzenia, przesunigcia splaty
kredytéw itp., informacji o wysokosci naleznych sptat kredytu,

h) ewidencja ksiggowa obstugi kredytow na poszczegdlnych cztonkow,

1) wyliczanie dla cztonkéw naleznej miesigcznej raty kredytu, naliczanie odsetek
od nieterminowych wplat, podejmowanie dziatan egzekucyjnych,

j) ustalanie wysokosci zadtuzenia kredytowego na dzien ustania cztonkostwa,
przeksztatcenia prawa do lokalu, przeniesienia wiasnosci lokalu itp.,

13) ewidencja wktadow mieszkaniowych, budowlanych, kaucji oraz uzupetienia
wktadow z tytulu termomodernizacji budynkow w latach 2005 — 2007
(przygotowywanie dowodow ksiggowych i bankowych do ksiggowania, naliczanie
odsetek za zwloke, ksiggowanie w ewidencji analitycznej na poszczegolnych
cztonkdw 1 osoby nie bedace cztonkami),

14)ewidencja analityczna udziatow cztonkowskich (ksiggowanie udzialu na
poszczegolnych czlonkow, przygotowywanie do wyplaty udzialdéw cztonkéw
wykreslonych),

15) aktualizacja wktadow mieszkaniowych, budowlanych, kaucji,

16) sporzadzanie rozliczen wktadow mieszkaniowych, budowlanych, kaucji,
przygotowanie do wyplaty wktadu,

17) obstuga interesantow w zakresie wktadow mieszkaniowych, budowlanych, kaucji
oraz splaty wkladow z tytulu termomodernizacji budynkéw,

18) prowadzenie szczegdtowej analizy ewidencji analitycznej (nadptaty, zalegtosci)
uzupehienia wkladow z tytulu termomodernizacji budynkéw, nadzér nad
terminowym regulowaniem nalezno$ci, sporzadzanie not odsetkowych 1
przekazywanie ich czlonkom za posrednictwem administracji osiedlowych,
egzekucja nalezno$ci oraz przygotowywanie spraw do postgpowania sadowego,

19) wydawanie zaswiadczen na zadanie czlonkéw,

20) sporzadzanie sfinansowania budynkéw z tytutu wkiadow,

21)naliczanie umorzen wktadow,

22)przygotowywanie informacji 1 analiz z zakresu pracy dzialu (sptaty kredytu i
skapitalizowanych odsetek, splaty rat wkladow z tytulu termomodernizacji
budynkéw) na potrzeby organéw samorzadowych oraz innych komorek
organizacyjnych.

§ 33

. KONSERWATOR SIECI KOMPUTEROWEJ

podlega bezposrednio zastgpcy gtdéwnego ksiggowego.



4. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

9) okresowa konserwacja komputerow m.in. badanie dyskoéw twardych na zawarto$¢
wiruséw oraz ich defragmentacja, czyszczenie komputerdéw i drukarek,

10) opieka nad sprawno$cia calej bazy komputerowe;,

11) instalacja nowych programoéw i urzadzen,

12) przygotowywanie planow inwestycyjnych dot. wdrozenia sieci komputerowe;,

13) administrowanie siecia,

14) przygotowywanie planéw inwestycyjnych dot. zakupu programoéw oraz
modernizacji bazy komputerowe;j,

15) wdrozenie nowego oprogramowania

16)drobne czynno$ci naprawcze nie wymagajace wiedzy serwisanta ani
specjalistycznych urzadzen.

§ 34 - skreslony
§ 35
3. DZIAL KOSZTOW GOSPODARKI ZASOBAMI MIESZKANIOWYMI
podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu.

4. Przedmiotem dziatalno$ci dziatu sa miedzy innymi czynnos$ci wykonywane przez jego
pracownikow w zakresie:
4) ewidencja ksiggowa:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych (ksigga gltoéwna 1 ksiggi pomocnicze)
zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci oraz na podstawie Zasad (polityki)
rachunkowos$ci obowiazujacych w Spotdzielni,

b) kontrola prawidlowej rejestracji zdarzen gospodarczych (ksiggowan) na
kontach ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w systemie ,,YUMA”,
przygotowanie do zamknigcia roku i otwarcia roku nastgpnego,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztoéw  gospodarki  zasobami
mieszkaniowymi, z podziatem na:

— lokale mieszkalne,

— lokale uzytkowe wtasnosciowe,

— lokale uzytkowe na umowy najmu,
— budynki wyodrgbnione,

— pozytki z nieruchomosci wspdlnych,
— garaze,

d) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow rdéznicy wody oraz przychodéw z
podziatem na budynki,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej wpltywow 1 wydatkow funduszu
remontowego nieruchomosci z podziatem na budynki,

f) prowadzenie ewidencji analitycznej wpltywow 1 wydatkow funduszu
remontowego Spotdzielni z dalszym podzialem na poszczegolne zadania,

g) ewidencjonowanie w ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dowodow
memoriatlowych (PK),

h) sporzadzanie wewngtrznych dowodéw ksiggowych rozliczenia kosztow:
administracji, zarzadu — biura ul. Rozyckiego 19 oraz administracji ul.
Sygietynskiego 1,

1) sporzadzanie wewnetrznych dowodow ksiggowych rozliczenia kosztow
og6lnych w podziale na lokale mieszkalne, lokale uzytkowe, garaze, dzierzawy
terenow, DOT 1 GC,



5)

6)

3
k)

D

sporzadzanie wewngtrznych dowodéw ksiggowych (not) naliczen odpisu na
fundusz remontowy lokali uzytkowych i garazy,

sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiggowych (not) rozliczanych w czasie
»miedzyokresowych rozliczen kosztow”,

prowadzenie rejestru zakupu (dekretowanie, ksiggowanie),

m) prowadzenie ewidencji zakupu robdt termomodernizacyjnych wraz z robotami

n)
0)

towarzyszacymi (dekretowanie, ksiggowanie, rozliczanie),

prowadzenie ewidencji zakupu robdt inwestycyjnych — konto 083
(ksiggowanie z podzialem na zadania i rodzaje robot, rozliczanie),
sporzadzanie rozliczen kwartalnych odpisow na fundusz remontowy,
dotyczacych termomodernizacji budynkow z podzialem na: splate kredytu,
sptatg¢ pozyczek udzielonych z funduszu remontowego nieruchomosci i
Spotdzielni,

analizy dzialalnoSci:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

3
k)

sporzadzanie kwartalnie ,analitycznych kart kosztow” 1 przekazywanie:
kierownikom administracji osiedlowych i cztonkom Zarzadu,
sporzadzanie kwartalnych analiz kosztoéw i przychodéw roznicy wody i
przekazywanie kierownikom administracji osiedlowych i cztonkom Zarzadu,
sporzadzanie kwartalnych analiz wplywéw 1 wydatkdbw funduszu
remontowego nieruchomosci 1 przekazywanie: kierownikom administracji
osiedlowych, specjaliScie ds. gospodarki remontowej i nadzoru technicznego
oraz Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi.
Uzgadnianie z  administracjami  prawidtowosci  zakwalifikowanych
przychodéw 1 wydatkow oraz ich akceptacja,
sporzadzanie kwartalnych analiz wpltywoéw 1 wydatkow funduszu
remontowego Spoétdzielni 1 przekazywanie ich specjaliScie ds. gospodarki
remontowe] 1 nadzoru technicznego oraz Zastgpcy Prezesa Zarzadu ds.
gospodarki zasobami mieszkaniowymi. Uzgadnianie ze specjalista ds.
gospodarki  remontowej 1  nadzoru  technicznego  prawidlowosci
zakwalifikowania wydatkéw oraz ich akceptacja,
sporzadzanie kwartalnych informacji z realizacji planu gospodarczego
Spoétdzielni,
sporzadzanie kwartalnych informacji o sytuacji finansowej Spotdzielni dla
potrzeb Zarzadu i Rady Nadzorczej,
sporzadzanie innych informacji na potrzeby: lustracji, organow
samorzadowych, publikacji w gazecie ,,Za Bobrem”,
sporzadzanie rozliczen termomodernizacji 1 robot towarzyszacych po
zakonczeniu okresu sptaty kredytu bankowego przez uzytkownikoéw lokali,
analiza prawidlowos$ci zapisow na kontach zespotu 4 i zespotu 5. Weryfikacja
prawidtowosci kont na koniec roku. Sporzadzanie protokotow uzgodnien.
Sporzadzanie tabel i1 informacji potrzebnych do sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,
potwierdzenie na pieczeci zakwalifikowania do ujecia w  ksiggach
rachunkowych oraz wskazanie sposobu dekretacji — wg wtasnych kompetenc;ji,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gospodarki zasobami
mieszkaniowymi,

planowanie:

a)
b)

przygotowywanie zatozen do planu gospodarczego Spotdzielni,
sporzadzanie planu kosztow ogoélnych zarzadu,



c) sprawdzanie pod wzglgdem formalno — rachunkowym przedtozonych przez
kierownikow administracji osiedlowych planéw kosztow 1 przychodow
gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

d) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sporzadzonych przez
kierownikow administracji osiedlowych kalkulacji stawek optat za lokale,

e) sporzadzanie kompletu planu rzeczowo — finansowego Spotdzielni.

§ 36
Wszystkie komorki organizacyjne w pionie finansowo - ksiggowym sa zobowigzane
ponadto do:
prowadzenia rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
prawidlowego 1 terminowego prowadzenia ksiggowosci 1  sporzadzania
sprawozdawczosci finansowej,
organizowania 1 doskonalenia prowadzenia ksiggowos$ci oraz sporzadzania kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczo$ci finansowej w celu zapewnienia ich rzetelno$ci i
prawidtowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji 1 techniki przetwarzania
danych,
nalezytego przechowywania i1 zabezpieczenia dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 sprawozdan finansowych oraz opinii bieglego rewidenta wraz z
raportem.
kontroli wstepnej, biezacej 1 nastgpnej operacji gospodarczych stanowiacych
przedmiot ksi¢ggowania,
sporzadzania obowiazujacych sprawozdan,
zachowania tajemnicy w zakresie danych wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

Komorki organizacyjne w pionie finansowo - ksiggowym wspolpracuja $cisle ze soba
oraz ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Spoldzielni w zakresie uzyskiwania
danych niezbednych do prawidlowego prowadzenia ksiggowos$ci oraz w zakresie
przekazywania informacji, gtdwnie dot. wykonania kosztéw i dochodéw.”

§ 37

. PELNOMOCNIK ZARZADU DS. ZARZADZANIA 1 SAMORZADU podlega
Zarzadowi Spotdzielni 1 powierza mu si¢ dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie
zarzadzania i samorzadu.

. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy :
w zakresie zarzadzania :

opracowywanie projektéw regulaminéw dot. organizacji Spotdzielni oraz organéw
statutowych Spoétdzielni i ich aktualizacja oraz przedkladanie wlasciwym organom do
zatwierdzenia,

opracowywanie projektow zarzadzen i polecen wewnetrznych, wtasciwe ich
dekretowanie i przekazywanie odpowiednim komoérkom organizacyjnym do realizacji,
wspodlpraca 1 pomoc poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym przy opracowywaniu
projektow regulamindw, instrukcji itp. z innego zakresu niz okreslony w pkt.1 tiret
pierwsze i przedkladanie ich wlasciwym organom do zatwierdzenia,

nadawanie symboli komorkom organizacyjnym, przygotowywanie projektow
struktury organizacyjnej oraz przedktadanie wiasciwym organom do zatwierdzenia,



e konsultowanie zakresow dzialania komorek organizacyjnych, przygotowywanie
projektu regulaminu organizacyjnego oraz jego aktualizacja i przedktadanie go
wlasciwym organom do zatwierdzenia

¢ sygnalizowanie konieczno$ci zmiany przepisow wewngtrznych oraz wnioskowanie w
sprawie usprawnien w celu poprawy efektywnosci i organizacji pracy,

e prowadzenie zbioru wewngtrznych aktow normatywnych Spotdzielni, a w
szczegblnosci : zarzadzen i polecen, regulamindw, instrukeji,

e prowadzenie rejestru Spotdzielni w Sadzie Rejestrowym 1 jego aktualizacja,
pobieranie wyciagdw z rejestru sadowego wg potrzeb,

e organizowanie narad i spotkan komorek wewngtrznych Spotdzielni i z jednostkami
zewngtrznymi, przygotowywanie materiatow na te spotkania oraz dokumentowanie
ich przebiegu,

e kontrola merytoryczna przedkladanych Zarzadowi materiatow przez komorki
organizacyjne pod katem zgodnos$ci z obowiazujacymi w Spoétdzielni przepisami
wewnetrznymi,

e wykonywanie, przy wspolpracy z radca prawnym i kierownikami komorek
organizacyjnych, czynnosci zwiazanych z opracowywaniem, uchwaleniem i
zarejestrowaniem w Sadzie Rejestrowym statutu i jego zmian,

e gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw dotyczacych przeprowadzanych w
Spotdzielni lustracji,

2) w zakresie organéw samorzadu Spoétdzielni :

e przygotowywanie we wspOtpracy z radca prawnym i komdrkami organizacyjnymi
materialdéw na Walne Zgromadzenie Czlonkow, w tym : sprawozdanie Zarzadu,
zawiadomienia dla cztonkow, projekty uchwat 1 nadzor nad terminowym 1
prawidlowym powiadomieniem cztonkow,

e kompletowanie i przedktadanie materialdw na zebrania Rady Nadzorczej i Zarzadu
Spoéldzielni, w tym przygotowanie ich do decyzji poprzez uzyskanie wnioskow
komorek organizacyjnych,

e przygotowywanie we wspOlpracy z radca prawnym, projektow uchwat przedktadanych
Radzie Nadzorczej i Zarzadowi do uchwalenia,

e prowadzenie obslugi zebran organow statutowych, a w szczegdlnosci sporzadzanie
protokolow z posiedzen oraz przekazywanie wnioskow i uchwat podjgtych przez te
organy zainteresowanym komorkom do realizacji wzglednie wiadomosci,

e pomoc w przygotowywaniu projektéw odpowiedzi na wnioski i odwotania cztonkéw
w oparciu o decyzje podjete przez organy samorzadowe,

e opracowywanie projektow plandw pracy dla Rady Nadzorczej i Zarzadu,

e prowadzenie rejestrow podjetych uchwat przez Walne Zgromadzenie, Rad¢ Nadzorcza
1 Zarzad Spotdzielni,

e Sledzenie realizacji uchwatl Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia,
sktadanie okresowych informacji o realizacji uchwat i wnioskow organom Spoéidzielni,

e przygotowywanie informacji na Walne Zgromadzenie o sposobie realizacji wnioskow
z lustracji przeprowadzanych w Spoétdzielni oraz informowanie o aktualnym stanie
realizacji wnioskow - podmiotu przeprowadzajacego lustracje

e prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu zagadnien organizacyjnych i
samorzadowych,

Stanowisko wspotpracuje :
z Zarzadem, Rada Nadzorcza 1 jej komisjami oraz poszczegdlnymi komorkami



organizacyjnymi przy opracowywaniu projektow regulamindw, zarzadzen, polecen,
instrukcji oraz przy informowaniu pracownikéw o wydawanych i obowiazujacych
uchwalach Zarzadu, Rady Nadzorczej i innych organdéw Spétdzielni.

§ 39
Regulamin niniejszy zostal zatwierdzony na posiedzeniu Zarzadu Jeleniogorskiej Spotdzielni
Mieszkaniowej w dniu 6 czerwca 1997 uchwata nr 29/97 oraz
uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza JSM w dniu 17 czerwca 1997 roku - uchwata nr  26/97 z
pézniejszymi zmianami.



