Zakacznik nr 1 do uchwaty Rady Nadzorczej
nr 40/2016 z dnia 23.08.2016 r.

W  regulaminie  organizacyjnym  Jeleniogorskiej Spidbi = Mieszkaniowej
zatwierdzonym przez Zagd JSM dnia 06.06.1997 r. oraz uchwalonym przez ¢Rad
Nadzorcz w dniu 17 czerwca 2015 r. ( ostatni tekst jedgolichwata nr 62/2015 z
22.09.2015 roku) wprowadzassiastpujace zmiany:

1. 8§10 otrzymuje brzmienie:

Pion ogolny
@] - prezes Zasgdu
ow - dziat prawno-windykacyjny
OoM - dziat ds. cztonkowsko-mikaaiowych
OB - Biuro Obstugi Mieszicaw
OP - stanowisko ds. pracownitziyptac
(O - obstuga sekretari
OK - administrator beqzerstwa informaciji i sieci komputerowej
OA - administrator obiektu/ stansko ds. ppe.
Pion gospodarki zasobami mieszkaniowymi
G - zasfpca prezesa Zagdu ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi
GT - stanowisko ds. remontéwawoju technicznego
GM - stanowisko ds. lokakiytkowych
GC - dziat obstugi technicznej
GZI - administracja JJENKA”
GZ Il - administracja ,DWOJKA”
Pion finansowo-kggowy
E - zasgpca prezesa Zagdu ds. ekonomiczno-finansowych
EG - gtébwny ksjowy
EN - dziat kosztéw gospodarovearasobami mieszkaniowymi
El - stanowisko ds. wktadow
EC -dziat czynszow
EF - dziat finansowo- kgowy
EZ - stanowisko ds. zaydzania i samokglu

2. W 812 ust. 7- ust. 15 otrzymuprzmienie:

7. ,Prowadzenie i koordynacja dziataku kulturalno — éwiatowej w Spotdzielni.

8. Wydawanie zarglzen i polecé stuzbowych z zakresu organizaciji wegtrzne;
dziatalngci gospodarczej JSM.

9. Sprawowanie statego nadzoru nad wykonywaniem odxkdiv, przestrzeganiem
przepiséw bhp i p.poprzez podlegtych pracownikow.

10. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz aktaaji zakresow czynrigi.

11.Przekazywanie podlegtym pracownikom do wiadéonotrzymanych uchwat,
zarzdzen, postanowig, polecé Zarzdu, Rady Nadzorczej oraz egzekwowanie ich
stosowania i przestrzegania.

12.Wspotpraca z RadNadzorcz i branie udziatlu w posiedzeniach lub uzgadnianie
udziatu innego cztonka Zagdu.

13. Sktadanie wobec Rady Nadzorczej i Walnego Zgromaidzeprawozdaz pracy
Zarzdu.



14.Realizowanie decyzji i uchwat Rady Nadzorczej iyicim organdéw Spétdzielni.
15.Wspotpraca z komisjami Rady Nadzorczej.”

3. Po § 13 dopisuje si8 13t ust. 1 w brzmignig:
, BOM ( BIURO OBSLUGI MIESZKA NCOW) podlega kierownikowi dziatu ds.
cztonkowsko — mieszkaniowych.”

4, § 13t ust. 2 otrzymuje brzmienie:
» DO zakresu prac stanowiska nale
1) sprawne, profesjonalne obstugiwanie intmé®wy poprzez:
- udzielenie fachowych informacjgcknie z tymi, ktére wymagapgkorzystania
z systemu informatycznego UNISOFT w zailereslosgpnionym przez kierowni-
kéw odpowiednich komérek organizacyjny@&M] ktore ewidencjongjdane,
lzdace w zakresie zainteresofiveztonkow spotdzielni,
- skontaktowanie interesanta z wdmvym do zatatwienia danej sprawy dziatem lub
konkretnym pracownikiem w razie niegrasci jej zatatwienia,
- udzielenie osobie potrzebcgj pomocy przy zredagowaniu, napisaniu prostegng
whniosku itp.,

2) przyjmowanie korespondencji od interesanigetywierdzanie na kopii wptywu
pisma do JSM,

3) na zakaczenie dnia przekazywanie korespondencji do sekaaia

4) przyjmowanie wniosku o wydaniespaadczenia i — po telefonicznym uzgodnieniu
z pracownikiem wkgiwego dziatu — uzgodnienie z wnioskodawerminu jego
odbioru,

5) wydawanie — za pisemnym potwierdzeniem nai kopaswiadcze, o ktorych
mowa w punkcie 4,

6) kserowanie — w miaupotrzeby, z zastosowaniem oceny konieéznkserowania —
pojedynczego dokumentu, ktéry interesaneaahczy¢ do kierowanego do JSM
pisma, a ma przy sobie tylko jego orygiradtwierdzanie kserokopii za zgodao
Z oryginatem,

7) w okresach braku interesantow w BOM-ie wykeagie prac z zakresu dziatania
dziatu cztonkowsko-mieszkaniowego, zlecongcrez kierownika dziatu.”

5. § 20 — skréla sk.

6. W § 22 w ust. 2 ppkt 1) otrzymuje brzmienie:

2. ,Do zakresu jego czyném nalezy nadzor nad bigycg dziatalngcig gospodarcz
Spétdzielni  w zakresie :
1) gospodarki zasobami mieszkaniowymi, a w szczegoi nad :

- sporadzaniem projektow planéw w zakresie gzm oraz aralgztow eksploatacii i

przygotowywaniem optat eksploatacyjnych,

- utrzymywaniem naleytej czystdci, poradku i estetyki w budynkach i ich otoczeniu,

- analizowaniem potrzeb i mlwosci remontowych i konserwacyjnych,

- przygotowywaniem, realizagj rozliczaniem robo6t remontowych i konserwacyjnych

- egzekwowaniem natgtej jakasci ustugswiadczonych na rzecz Spoétdzielni przez inne
jednostki w zakresie eksploatacji zasobow,"

7. W 8§ 25 w ust. 2 po pkt 11) dopisuje pkt 12) — 16) w brzmieniu:
»12) szacowanie kosztow przeelsizie¢ remontowych lub inwestycyjnych,



13)sporadzanie przedmiaréw i obmiardw robét,

14)sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich,

15)opracowywanie szkicowych rozgdan technicznych,

16) badanie rynku materiatéw budowlanych i proponowamilraania nowych

8.

technologii w remontach i modernizacji zasobow.”

W § 25 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,2Administracja wspotpracuje z Radami Nieruchadoio innymi organami
samoradowymi Spoétdzielni oraz m.in. ze stan. ds. gospkid@montowej w zakresie
dziataa remontowych w nieruchondoiach, z dziatem obstugi technicznej w zakresie
utrzymania instalacji wodno-kanalizacyjnych, gazotyelektrycznych, c.o. i c.w. oraz
biezacej konserwacji urgdzen zlokalizowanych na nieruchorfmach, z ksjgowasciag w
zakresie sktadania niegiinych dokumentow do rozlicaé&osztow i ich planowania.”

W 8§ 25 po ust. 3 dopisujeggiist. 4 w brzmieniu:

» W zakresie spraw remontowo — inwestycyjnych:

1)
a)
b)
c)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10.

przygotowanie dokumentaciji:

zapewnienie spogezenia wymaganej dokumentacji projektowej,
egzekwowanie od projektantéw lub kierownika budawgkonania planu BIOZ

( plan bezpieczestwa i ochrony zdrowia na budowie),

sprawdzanie kompletdoi otrzymanej dokumentacji, sktadanie reklamacgmwawie
wadliwych opracowi i egzekwowanie terminowego wykonania poprawek,
prowadzenie spraw zgdanych z uzyskaniem pozwolenia na buddwb zgtoszenia
we wigciwych organach,

przekazywanie placow budowy wykonawcom,

prowadzenie kontroli zgoddoi zakresu rzeczowego, jada i kosztow
realizowanych robét, dostaw i ustug z zatoiami okrélonymi w dokumentacji
projektowej lub warunkami technicznymi okienymi przez Spoétdzielgi
dokonywanie rozlicze zakaiczonych robot, dostaw i ustug,

systematyczne prowadzenie analizy kosztow realingefarobot, dostaw i ustug,
wyliczanie i rejestrowanie kwot z tytutu niedorodek wad trwatych,

po zakdiczeniu robot, dostaw lub ustug kompletowanie ngepnlych dokumentéw
od wykonawcow lub dostawcow,

uczestniczenie w komisjach dokoaeych czynnéci kontrolnych, powotywanych
przez Zarzd, z zakresu spraw budowlanych.”

W § 25 po ust. 4 dopisujegsiist. 5 w brzmieniu:

» W ZAKRESIE SPRAW NADZORU INWESTORSKIEGO :

1)
2)
3)

4)

5)

reprezentowanie Spotdzielni na budowie poprzezvgpranie kontroli realizacji
robét, dostaw lub ustug zgodnie z przepisami, wiganm technicznymi wykonania i
odbioru z zachowaniem warunkéw olaych w ustawie Prawo budowlane,

sprawdzanie jak@i wykonywanych robét, woudowanych wyrobow, a w
szczegolnéci zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwychediepuszczonych do
obrotu i stosowania w budownictwie,

sprawdzanie i odbiér robot budowlanych podlegggh ukryciu,

uczestniczenie w probach i odbiorach techniczngtidtr budowlanych, instalacji i
urzadzen technicznych,

dokonywanie wpiséw w dzienniku budowy z zachowankemmpetenciji, rejestrag¢
przebieg budowy, zdarzenia oraz nigiire informacje dla prawidtowej i bezpiecznej
realizaciji,



11.

12.

13.

6)
7

8)
9)

kontrolowanie przyczyn postoju na budowie, rejesamie ich w dzienniku budowy,
udziat w odbiorach robot, sprawdzanie komplétndokumentéw i materiatow
niezlednych do przeprowadzenia odbioru, dostaw i ustug,

uczestniczenie w przeglach gwarancyjnych,

sporadzanie protokotéw typowania robét,

10)sporadzanie protokotéw roboét dodatkowych.”

W 8 25 po ust. 5 dopisujeggiist. 6 w brzmieniu:
W ZAKRESIE SPRAWOWANIA KONTROLI TECHNICZNEJ UTRYMANIA

OBIEKTOW BUDOWLANYCH:

1)

2)

w przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego stanhrteznego obiektu lub jego
cze$ci mogacego spowodowazagraenie bezpieczestwa konstrukcii,
bezpieczastwa paarowego, bezpiecastwa wytkowania, odpowiednich warunkéw
higienicznych i zdrowotnych, ochrogyodowiska, ochrony przed hatasem i
drganiami, oszegindsci energii — natychmiastowe informowanie Zgiua,
sprawdzanie ggow wentylacji grawitacyjnej i wilgotriei w pomieszczeniach.”

§ 29 - skréla sk.

§ 30 otrzymuje brzmienie:

.DZIAL FINANSOWO - KSI EGOWY

podlega bezpwednio kierownikowi dziatu - zagdbcy gtdbwnego ksigowego
i realizuje caloksztalt spraw zywanych z obstug Spotdzielni pod wzgdem
finansowo-ksigowym.

Przedmiotem dziatalfoi dziatu ¢ miedzy innymi czynnéci wykonywane przez
jego pracownikéw w zakresie:

1) rozliczen finansowych :

a) kontrola dokumentow finansowych pod weadgm formalno-rachunkowym,
zgodndci z umowami, ustalonych terminédw wykonania i p&abi,
prawidiowaci wystawienia faktur, warunkéw zabezpieczenia kauc
gwarancyjnej itp.,

b) terminowe regulowanie zoboyzan finansowych z rénych tytutow,

c) windykacja nalenosci wraz z naliczaniem odsetek z tytutu umoéw,

d) dekretacja i prowadzenie ewidencji obrotow bezgétiwych,

e) rozliczanie podatku VAT, spogdzanie deklaracji oraz terminowe
przekazywanie nakmego podatku, kompletowanie 1 przechowywanie
dokumentéw z tym zwiezanych oraz kontrola prawidtowa naliczania
podatku VAT,

f) biezaca analiza portfela wolnychirodkéw piengznych i ich czasowe
zaangaowanie, lokowanie kaucji pieriznych firm na lokatach bankowych,
prowadzenie ewidencji lokat i ich terminowe rozayiwanie,

g) naliczanie podatku od nieruchokaeq sporadzanie not kgigowych, deklaracji
i rozliczen, przygotowywanie planowanej stawki podatku od ueéomdci
do stawki optaty eksploatacyjnej,

h) prowadzenie ewidencji przychodow oraz kosztow z zpddm na
opodatkowane, nie podlegag opodatkowaniu dla potrzeb naliczenia podatku
dochodowego od os6b prawnych, spdeanie deklaracji oraz przekazywanie
naleznego podatku,

i) uzgadnianie zobowkan Spoétdzielni z tyt. optat za wieczystezytkowanie
gruntow i terminowe przekazywanie optaty,




)

K)
1)

przygotowywanie zestawiei materialdbw do spogglzenia sprawozdania
finansowego, rachunku zyskow i strat, sprawozdamiarzeptywu srodkow
pienieznych, zestawienia zmian w kapitatach Spotdzielni,

kontrola efektywnéci dziatania Spoétdzielni w zakresie finanséw,

udziat w sporzdzaniu planéw rzeczowo — finansowych;

2) ksiegowasci maptkowey:

a)

b)
c)

d)

e)

)

9)

ewidencja szczegotowarodkéw trwatych, gruntow wilasnych oraz prawa
wieczystego gytkowania gruntu — bilansowa i pozabilansowa,

sporzdzanie planu amortyzacji i jego aktualizacja,

kwalifikacja zakupionychsrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i
prawnych (grupa rodzajowa, stawka amortyzaecfigdto sfinansowania),
mieskczne rozliczenia amortyzacji srodkéw  trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych. Roczne rozliczenie weara zasobow
mieszkaniowych,

ewidencja ildciowo-wartgciowa pozabilansowa gruntéw i innych aktywow
trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji skladnikbw rzeczowych jgtieu Spoétdzielni,
przedktadanie zestawienia zréc inwentaryzacyjnych Zaktadowej Komisji
Inwentaryzacyjnej,

sprawdzanie pod wzglem formalno-rachunkowym 1 kgowanie
inwentaryzacji materiatow niewbudowanych i obcyobdkow trwatych.

3) ewidencji kstgoweyj:

a)

b)

9)

h)
)

)
k)

)

prowadzenie ewidencji na podstawie spdeonych i zatwierdzonych
dokumentow ksigowych (ks¢ga gtéwna i ksigi pomocnicze),

dekretowanie i kggowanie dowodow rozliczenia zakupéw materiatéwhugs
dokonywanych przez pracownikow z wiasnyaiodkéw lub bankow kart
ptatnicz, rozliczanie ryczaltbw samochodowych za korzystan
z samochodow prywatnych do celowzdowych,

sprawdzanie pod wzgdem formalno- prawnym dokumentéw delegacji i ich
rozliczanie,

analiza rozrachunkow z tytutu rozliaze pracownikami,

kompletowanie, sprawdzanie i przechowywanie dowodiamkowych wraz
z ich dekretowaniem,

sporadzanie faktur wewgtrznych na rozliczenia VAT (obgianie
pracownikow kosztami rozmow telefonicznych z tefefav Spétdzielni,
wniesione optaty manipulacyjne na wyelnienie wiasnéci lokalu),
wystawianie w miay potrzeb faktur sprzedg na rzecz komornikdw,
sprzeday srodkow trwatych, z tytutu wyodbnien lokalu itp.,

ewidencja sprzeds, robot wykonawstwa wiasnego,

ewidencja kosztow i zaliczek na gospodarkieplrs w ujeciu weztow
cieplnych, w rozbiciu na okresy rozliczeniowe,

przygotowywanie materiatbw do ubezpieszemaptku Spétdzielni,
sporadzanie rozliczé kosztéw na nieruchordoi,

prowadzenie rejestru kaucji wniesionych na zabezgeie robot
budowlanych,

analiza stanu nateosci z tytutu rozrachunkéw z odbiorcami, lokatorami
z tyt. ustug, windykacja,

m) archiwizowanie dowodow kgiowych zgodnie z obowzujgcymi przepisami,



14.

n) sporadzanie w terminie sprawozflastatystycznych i innych niezbnych
informacji,

0) przygotowywanie w okresach kwartalnych analizy ghaiei z tytulu
kredytow mieszkaniowych, termomodernizaciji, ustug;

4) obstuga kredytow bankowych wraz z oprocentoemniz bankiem PKO i
cztonkami, a w szczegélsai:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej kredytéw bankolwyvg poszczegdlnych
rachunkow,

b) sporadzanie: rozliczé z bankiem w zakresie zmian w poszczegolnych
kredytach, wnioskéw do banku w zakresie umorzepiagsungcia sptaty
kredytow itp., informacji o wysoki naleznych sptat kredytu,

c) ewidencja ksigowa obstugi kredytéw na poszczegoélnych cztonkow,

d) wyliczanie dla cztonkéw naklmej mies¢cznej raty kredytu, naliczanie odsetek
od nieterminowych wptat, podejmowanie dztaggzekucyjnych,

e) ustalanie wysokei zadhzenia kredytowego na d#ieustania cztonkowstwa,
przeksztatcenia prawa do lokalu, przeniesieniamgdas lokalu itp.”

W § 31 ust 2 otrzymuje brzmienie:

» DO podstawowych obowzkow dziatu naley:

1) prowadzenie naliczeczynszéw, wydruk zawiadontie przekazywanie ich za
paosrednictwem administracji osiedla miesakam Spotdzielni — skrzynki podawcze,

2) dokonywanie korekt naliche optat na podstawie wnioskoéw administracji, decyzj
Zarzagdu, Rady Nadzorczej,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej nalgch optat i dokonanych wptat ( czynsz,
odsetki, koszty)i uzgadnianie jej z ewidensyntetyczn,

4) wprowadzanie nowych lokatorow do bazy danych, maliée optat, drukowanie
ksigzeczek, rozliczanie bytych lokatorow i zamykanie kon

5) analiza kont 204 i przekgjowania wptat na konta odsetek i kosztéw,

6) wzywanie do zaptaty dinikow, w przypadku nieuregulowania nahesci,
kompletowanie dokumentéw i przekazanie do dzighwawno — windykacyjnego na
drog; postpowania gdowego,

7) przekségowanie zagdzonych wyrokéw sdowych z konta bigcego czynszu na
konto spraw zaglzonych,

8) zgtaszanie nieuregulowanych nakazéw wyrok@dosvych do dziatu prawo —
windykacyjnego o skierowanie do egzekucji przez &omkéw sdowych,

9) naliczanie odsetek za nieterminowe wnoszenie opdadruk sald i przekazywanie ich
mieszkacom za pérednictwem administracji — skrzynki podawcze,

10)ksiegowanie dowodéw bankowych na odpowiednie konta,

11)prowadzenie kompletu spraw zganych z udzielonym dofinansowaniem do czynszu
przez Urad Miasta w postaci dodatkéw mieszkaniowychggsivanie i rozliczanie
wptat, analiza,

12)prowadzenie kompletu spraw zwanych z odszkodowaniem za niedostarczenie
lokalu socjalnego przez Ugd miasta dla osob, ktére maasadzomeksmisg z
lokalu z uprawnieniem do lokalu socjalnego, wystawe not obeizeniowych i
rozliczanie sald z Miastem Jelenia Gora,

13)prowadzenie kompletu spraw zwanych z przelewem wptat za odpady komunalne
od mieszkacow Spotdzielni do miasta Jelenia Gora,

14)prowadzenie ewidencji i wprowadzanie zmian do bdeayych zawartych ugod
pozagdowych na sptgtzalegtych optat i doptat do ciepta w ratach,



15)wydawanie mieszkecom zd&wiadczé o saldzie optat w zakresie naliéze dziale
czynszow,

16)zatatwienie formalngci zwigzanych z przesugtiem terminu wnoszenia opfat,
korespondencja — bigce udzielanie odpowiedzi na pisma,

17)biezaca obstuga lokatorow mieszkaych na zasobach Spotdzielni w tym udzielanie
wszelkich informacji w BOM,

18)sporadzanie informaciji o zalegtciach w optatach dla Zagdu Spotdzielni, Rady
Nadzorczej,

19)sporadzanie informaciji z zakresu pracy dziatu dla orgatgpotdzielni, lustracii,
Urzedu Statystycznego i innych jednostek zetmznych.”

15. W § 32 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
» STANOWISKO DS. WKELADOW podlega bezgrednio gidwnemu  ksgowemu.”
16. W 8§ 32 skréla s w ust. 2: pkt 1) oraz ppkt-y od a)do ekt pl).

17. W miejsce § 39 wpisujesE 38.

Zmiany zostaty przyje przez RagiNadzorcz na posiedzeniu w dniu 23 sierpnia 2016 r.
uchwah nr 40/2016 roku.



