Zatacznik nr 1
do uchwaty Rady Nadzorczej nr 41/2016
z dnia 23.08.2016r.
Tekst jednolity
na dzié 23.08.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Jeleniogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowe] w Jeggriborze
CZESC |  POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawy prawne funkcjonowania Jeleniogorskiej &éini Mieszkaniowej zwanej dalej
~Spotdzielny” :
1) ustawa z dnia 16.09.1982r. Prawo spotdzielcze f(tgkolity Dz. U. z 2013 roku
p0z.1443 ze zm.),
2) ustawa z dnia 15.12.2000 roku o spétdzielniach nkimsiowych (tekst jednolity Dz.
U. z 2013 roku poz. 1222 ze zm.),
3) statut Spoétdzielni,
4) struktura organizacyjna.

§ 2

1. Spoétdzielnia jest dobrowolnym zrzeszeniem niangizonej liczby oséb, 0 zmiennym
sktadzie osobowym i zmiennym funduszu udziatowytard w interesie swoich
cztonkow prowadzi wspoindziataln@¢ gospodarcz

2. Siedzilg Spoétdzielni jest miasto Jelenia Gora.

3. Celem Spoéidzielni jest zaspokajanie potrzeb nki@siowych i innych potrzeb cztionkéw
i ich rodzin poprzez dostarczanie cztonkom samdulydd lokali mieszkalnych lub
domow jednorodzinnych, a tadé lokali o innym przeznaczeniu.

3a. Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutovaens wkasnymi lub zleca ich wykonanie
innym podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonanigeddnych zada innym
podmiotom gospodarczym nie zwalnia kierownictwat8pélni z odpowiedzialnii za
prawidtowe ich wykonanie.

4. Sitami wkasnymi Spétdzielnia realizuje zadanigyzez :
1) stuzby organizacyjne na szczeblu zaia,
2) administracje osiedlowe,
3) dziat obstugi technicznej.
Wykaz shib organizacyjnych Spétdzielni podany jest wscz 11l regulaminu.

5. Dla realizacji zadastatutowych Spoétdzielnia wspotdziata na podstaymgw z
podmiotami gospodarczymi, organizacjami spoteczrnyrakz ze Zwjzkiem Rewizyjnym
Spotdzielni Mieszkaniowych RP i KrajamRady Spoétdzielca.

1. - skr&lono.



CZESC Il OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI | ZARADZANIA
§ 3

1. Dzialalndcig Spotdzielni w aspekcie organizacyjno-prawnym, tecinym i
ekonomicznym kieruje Zagd wybrany zgodnie z § 28 ust.1 pkt.17 statutu pRed
Nadzorcaz.

2. Zarad sklada si z 3 0sOb , w tym prezesa i jego 2 zpsbw. Zarad reprezentuje
Spoétdzielné i kieruje jej dziatalnéciag w granicach ustalonych ustaw statutem oraz
regulaminem uchwalonym przez Radadzorcz, zapewnigc tym samym realizagj
celow i zada statutowych.

3. Zarzd pracuje kolegialnie w ramach regulaminu uchwajongrzez RagiNadzorcz, a
jego cztonkowie ponogzodpowiedzialnét za funkcjonowanie komoérek organizacyjnych
przyporzdkowanych im poprzez zakresy czydoio

4. Zarad, biogc pod uwag aktualne potrzeby, okéka projekt struktury organizacyjnej
wraz z hczm liczbg etatow, ktory przedktada do zatwierdzenia Radadadrczej.
Etatyzacg dla poszczegblinych komorek organizacyjnych usdatad.

§ 4

1. W zalencsci od realizowanych zada wynikajacej z nich wielkdci zatrudnienia, w
Spétdzielni tworzy si : dziaty oraz jedno- lub dwuosobowe stanowiskaymvane dalej
komadrkami organizacyjnymi.

2. Zakresy dziatania stb organizacyjnych Spétdzielni olétajag postanowienia IV c&ci
regulaminu.

3. Dziat stanowg co najmniej trzy stanowiska pracy wraz z kierovignik, ktory kieruje
dziatem. Kierownik organizuje, koordynuje i nadzeroatoksztait spraw wynikagych z
zakresu obovaizkéw i uprawni@ dziatu ugtych w niniejszym regulaminie. Kierownik
ponosi take odpowiedzialng za wi&ciwg i efektywry realizacg zada wyznaczonych
planem gospodarczym i ldgcymi potrzebami Spétdzielni. W wkszych komdérkach
organizacyjnych magby¢ tworzone stanowiska zapcow kierownikow.

4. Skrdlony.

5. Samodzielne stanowisko pracyzady¢ jedno- lub dwuosobowe i realizuje zadania w
granicach ustalonych niniejszym regulaminem. Watasku dwuosobowym jeden z
pracownikow petni ral koordynatora, ktory kieruje prastanowiska i odpowiada za
realizacg przypisanych stanowisku zada

6. Administracje oraz dziat obstugi techniczngliaujag zadania wynikajce z planu
gospodarczego i hiecych potrzeb. Koszty dziataldéa tych komorek organizacyjnycly s
ewidencjonowane i rozliczane etnie od kosztéw komadrek organizacyjnych na
szczeblu zargdu.



7. Zakresy uprawniei obowigzkOw oraz wynikajcej z nich odpowiedzialdai dziatu i
samodzielnego stanowiska ustala, na wniosek kigkakomorki organizacyjnej,
nadzorujcy cztonek Zarzdu.

§5

1. Kierownik dziatu kieruje catoksztaltem prac zgodnieakresem dziatania, ktory
umazliwia realizacg zada wynikajgcych z planu gospodarczego, zseych decyzji i
uchwat Walnego Zgromadzenia Cztonkéw, Rady NadajricZarzdu oraz z potrzeb
Spoétdzielni warunkujcych jej sprawne funkcjonowanie oraz odpowiadaezdizacg tych
zada.

2. Do podstawowych obowtkow kierownika dziatu w sprawach ghjch zakresem
dziatania nalgy m.in. :

1) - skr&lony

2) informowanie przetponego o biggcym stanie wykonania zaflaoraz o potrzebach
zwigzanych z zapewnieniem prawidiowego i sprawnego talzia komorki
organizacyjnej,

3) wydawanie stosownie do obaaujacych przepiséw decyzji i poleaeraz udzielanie
wskazowek podlegtym pracownikom,

4) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonarbawiagzkéw przez podlegtych
pracownikow,

5) przestrzeganie przepisow dotgcych poradku, dyscypliny, bezpiecastwa i higieny
pracy, zabezpieczanie tajemnicy ddawej oraz wydawanie polete wyjazdow
stuzbowych w granicach ustalonych zakresem czyaino

6) zaznajamianie pracownikow podejmeych prae z zakresem ich obowakow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanomas&z ich podstawowymi
uprawnieniami,

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéwacp dla podlegtych
pracownikow,

8) organizowanie pracy w sposob zapewdugj petne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osgganie przez pracownikdw wysokiej wydajooi nalezytej jakasci pracy,

9) opracowywanie i aktualizowanie zakresow czyundla podlegtych pracownikéw,

10)ustalanie planéw urlopdw i przestrzeganie ichizeali,

11)opracowywanie dla potrzeb Spoétdzielni sprawa@zdanformacji, projektow
regulamindéw i instrukcji oraz innych materiatow vatgcych zakresu dziatania danej
komorki organizacyjnej oraz udzielanie w§iéen i formutowanie opinii,

12)przekazywanie podleglym pracownikom do wiadéoiootrzymanych  uchwat,
zarzdzen, postanowig@ i polecés Walnego Zgromadzenia Czionkéw, Rady
Nadzorczej, Zargdu lub nadzorujcego cztonka Zagdu,

13)sprawowanie kontroli funkcjonalnej,

14)przestrzeganie zasad okomych w regulaminach obowdujacych w spétdzielni -

i w miar potrzeb - sktadanie wnioskéw o ich zmjan

15)przygotowywanie i wnoszenie na posiedzenia F@duzpropozycji zatatwienia spraw,
w ktorych podejmowanie decyzji naledo kompetencji Zagdu,

16)wspotdziatanie z whkxiwymi komisjami Rady Nadzorczej oraz udzielanie
niezkednych i wyczerpuyjcych informacji dotyczcych realizowanych zada

3. Do podstawowych uprawniekierownika dziatu natey m.in.:
1) przedstawianie przetonym propozycji w sprawach organizacyjnych dziatu,



w

=

2) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz smtanie opinii o ich pracy,

3) wnioskowanie w sprawach obsady kadrowej, regulagjiagrodzenia , nagradzania,
odznaczania i karania podlegtych pracownikow,

4) udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw, zwolnied pracy na czas nieginy dla
zatatwienia wanych spraw osobistych i rodzinnych, ktére wymagaptatwienia
w godzinach pracy, w granicach ofmych przez zakres czynsw kierownika,

5) podpisywanie pism w sprawach naleych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

§6

Pracownik zajmujcy samodzielne stanowisko pracy realizuje swojenoliEki zgodnie z
zakresem czynrigi.

Do podstawowych obowzkoéw pracownika zajmggego samodzielne stanowisko pracy

nalezy :

1) opracowywanie dla potrzeb Spétdzielni sprawazdaformacii, projektow
regulamindéw i instrukcji oraz innych materiatow gatacych zakresu dziatania danej
komorki organizacyjnej oraz udzielanie w§iéen i formutowanie opinii ,

2) przygotowywanie i wnoszenie na posiedzenia Z@uzpropozycji zatatwienia spraw,
w ktérych podejmowanie decyzji naledo kompetencji Zaggu,

3) wspotdziatanie z wkxiwymi komisjami Rady Nadzorczej oraz udzielanie
niezlednych i wyczerpyjcych informacji dotyczcych realizowanych zada

4) informowanie przetponego o biggcej realizacji zada

5) przestrzeganie zasad o@ych w regulaminach obow#ujacych w Spoétdzielni —

I w miarg potrzeb — sktadanie wnioskow o ich zmgan

7 — skrélony
§ 8

Do podstawowych obowikéw pracownika nafey m.in. sumienne, staranne i terminowe
wykonywanie obowjzkdéw wynikapcych z kodeksu pracy (art.100 § 1 i 2 oraz art.211)
regulaminu pracy oraz z zakresu czy§uipa w szczegoOlnei : przejawianie inicjatywy i
operatywné¢, poszanowanie cztonkow Spotdzielni i innyctytkownikéw lokali, ich
uprawnie i rownasci wobec prawa oraz taktowneyiczliwe ich traktowanie, a tak
sprawne rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonyekznich spraw, wnioskow i skarg,
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Na polecenie przetonego pracownik jest zobogzany wykonywa rowniez prace nie
zwigzane z ustalonym dla niego zakresem czyaino ile charakter zleconej pracy jest
zgodny z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosumkacy.

Pracownik ma prawo do korzystania z uprawmikreslonych w kodeksie pracy,
regulaminie pracy oraz z uprawhiszczegétowych podanych w zakresie czyieno

Pracownik na stanowisku kierowniczym i samodagiel jest ponadto obowzany do :

1) statego obserwowania zjawisk i probleméwagaanych z funkcjonowaniem
Spotdzielni oraz wdiania maliwie najlepszych rozwgzan wystkepujacych w
dziedzinie prowadzonej przez niego dziatémmerytorycznej,



2) inspirowania i opracowywania propozycji dziataezlzdnych dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Spotdzielni w zadteeprowadzonych spraw,

3) udzielania konsultacji , instruktai pomocy podlegtym pracownikom,

4) zapoznawaniagz przepisami prawa i legitymowanig sth aktualm znajomdcia.

§9

1. Wszystkie komorki organizacyjne przy realizowaswoich zadadziatap w scistej
wspotpracy i koordynacji, unikgg zlkednych sporow kompetencyjnych.

2. Nowo przygty pracownik obowgzany jest zaznajorisic z regulaminem organizacyjnym
JSM, regulaminem pracy, statutem i innymi przepisam

3. Przyjmowanie i przekazywanie czysdnoi akt przez pracownikdéw na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych oraz zawanych z materialpodpowiedzialnéciag winno
odbywa si¢ na podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych zgedrzarzdzeniem
Zarzzdu Spoétdzielni.

CZESC lll. WYKAZ StUZB ORGANIZACYINYCH SPOLDZIELNI

§ 10
Pion ogolny
O - prezes Zasgdu
ow - dziat prawno-windykacyjny
OM - dziat ds. cztonkowsko-mikaaiowych
OB - Biuro Obstugi Mieszicaw
OP - stanowisko ds. pracownitziyptac
oS - obstuga sekretari
OK - administrator besqzerstwa informaciji i sieci komputerowej
OA - administrator obiektu/ stangko ds. ppe.
Pion gospodarki zasobami mieszkaniowymi
G - zasfpca prezesa Zagdu ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi
GT - stanowisko ds. remontowzwoju technicznego
GM - stanowisko ds. lokakiytkowych
GC - dziat obstugi technicznej
GZI - administracja [JENKA”
GZ I - administracja ,DWOJKA”
Pion finansowo-ksigowy
E - zagpca prezesa Zagdu ds. ekonomiczno-finansowych
EG - gtowny ksjowy
EN - dziat kosztéw gospodarovearasobami mieszkaniowymi
El - stanowisko ds. wktadow
EC -dziat czynszow
EF - dziat finansowo- kgowy
EZ - stanowisko ds. zagdzania i samoegu



CZESC V. PODPORADKOWANIE StUZBOWO - FUNKCJONALNE
ELEMENTOW STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ P®tDZIELNI |
ICH ZAKRESY DZIALANIA

§ 11

1. ZARZAD inicjuje, organizuje i prowadzi dziatalfzapewniajca realizacg celow i
zada statutowych poprzez podlegte muspenio elementy struktury organizacyjnej
Spétdzielni.

2. Podporadkowanie pérednie realizowane jest poprzez nadzor poszczegidloztonkow
Zarzadu nad pionami organizacyjnymi.

3. Zarzd podejmuje decyzje kolegialne nie zastoree w ustawie "Prawo spotdzielcze" lub
statucie Spotdzielni innym organom, ktére gkoee ¢ w regulaminie Zargu.

Pion ogélny
8 12

PREZES ZARZADU - do zakresu jego czyném naley w szczegolngci:

1. Kierowanie prag Zarzdu.

2. Koordynacja pracy zagicow prezesa.

3. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych koskdrrganizacyjnych, a w

szczegolnéci :

1) ustalenie zakresu zadeobowigzkow dla tych komorek,

2) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykongigeaobowazkow,

Zapewnienie terminowego i zgodnego z okyawjacymi przepisami wykonywania zatla

spoteczno-gospodarczych, przewidzianych w zakasistalnagci Spoétdzielni.

Prawidtowa gospodarka magikiem.

Prowadzenie polityki kadrowej.

Prowadzenie i koordynacja dziatakieokulturalno — éwiatowej w Spétdzielni.

Wydawanie zargzen i polecé stuzbowych z zakresu organizacji wegtrzne;

dziatalnaci gospodarczej JSM.

9. Sprawowanie statego nadzoru nad wykonywaniem odakdiv, przestrzeganiem
przepisow bhp i p.poprzez podlegtych pracownikow.

10.Dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz aktaaji zakreséw czynrigi.

11.Przekazywanie podlegtym pracownikom do wiadéanotrzymanych uchwat, zagdzen,
postanowi@, polecé& Zarzdu, Rady Nadzorczej oraz egzekwowanie ich stosaniani
przestrzegania.

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

13. Sktadanie wobec Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzsprawozdaz pracy
Zarzgdu.

14.Realizowanie decyzji i uchwat Rady Nadzorczej iyicim organdéw Spétdzielni.

15. Wspotpraca z komisjami Rady Nadzorcze,.
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§ 13

1. DZIAL CZLONKOWSKO - MIESZKANIOWY
podlega bezpwednio Prezesowi Zagdu i realizuje catoksztalt spraw zganych z
szeroko rozumianobstug cztonkdw i innych petentow.

2. Do przedmiotu dziatania dziatu nayeprzede wszystkim zaliczy.
1) opracowywanie, kompletowanie dokumentadprkowskiej i przedktadanie jej

Zaradowi i Radzie Nadzorczej,

2) - skrelony,
3) prowadzenie rejestrow:

» cztonkdéw Spotdzielni wraz z adnotacjami o aktualrstiamie sprawie,

* 0s0b wykluczonych i wyki&onych ze Spoétdzielni wraz z adnotacjami o aktuainy

stanie spraw,

* uzytkownikéw lokali nie lgdacych cztonkami Spotdzielni,

» |okali na warunkach spotdzielczego whastiowego prawa, dla ktérych zostaty

zatazone ksggi wieczyste,

* umow o ustanowienie spoétdzielczego lokatorskiegavardo lokalu,

e mieszka na umow najmu,

* wnioskow o przeniesienie wiasiu lokalli,

» aktow notarialnych przeniesienia wtasoidokali wedtug dat zawarcia uméw

notarialnych,

e 0s0b, ktorym udogpniono informacje o zadhkeniach czionkéw z tytutu zalegic

cztonkow w optatach zazywanie lokali,

* nowych wytkownikow lokali, ktérzy ztayli oswiadczenia o liczbie oséb

zamieszkatych /zameldowanych w lokalu,

4) obstuga cztonkdw i innychzytkownikdw lokali m.in. w zakresie:

» ztozonych wnioskow o przeniesienie wtasoolokali,

* zmian cztonkostwa w szczegokwow wyniku zbycia lokalu, po rozwodzie, zgonie,

wypowiedzeniu cztonkostwa,

» sktadania przez nowycheytkownikéw lokali gwiadczé w zakresie c.o., liczby

0s6b w lokalu, zawarciu umoéw z dostawcami wodyuganergii elektrycznej,

5) organizowanie przetargéw na zbycie mieszkauchu ludnéci zgodnie z
obowgzujagcymi regulaminami w tym zakresie,

6) opracowywanie wnioskOw i uchwat o ustaniu cziostkva oraz przedktadanie ich do
uchwalenia wigciwym organom,

7) przygotowywanie materiatdbw dotygza/ch wykluczonych i wykrdonych cztonkéw
dla radcy prawnego celem skierowania ich nggpmstpowania gdowego o
eksmis} oraz wspoétpraca w tym zakresie ze stanowiskiemvawlykacji,

8) sporadzanie umdéw najmu lokali mieszkalnych i prowadzetokumentacji
dotycacej najmu,

9) wspotpraca z Radami Nieruchofop Rady Nadzorcz oraz komorkami
organizacyjnymi w zakresie spraw cztonkowskesmkaniowych,

10) wspotpraca z rzeczoznawcami gikepwymi w zakresie ustalania waétm rynkowe;j
lokali,

11) wspotpraca z pionem kgiowasci m.in. w zakresie:

» ustalania wysok&i wktadow na lokale,

» przekazywania i zwrotu udziatow oraz wktadow byhgAonkow Spoétdzielni,



» kontroli biezacych optat za zywanie lokali oraz pozostatych natesci wobec
Spotdzielni oséb dokonggych zamian i sprzedw lokali, wysepujacych z
roszczeniem na podstawie statutu i innych,

12) wspotpraca z administraajy zakresie spraw zwzanych z zasiedlaniem i
zwalnianiem lokali,

13) - skrélony

14) - skrélony,

15) kompletowanie dokumentacji pracy dziatu oraapdtowe jej zabezpieczenie,

16) sporadzanie projektéw regulaminéw wynikajych ze statutu i niezdnych do
wykonywania zadadziatu oraz ich aktualizacja,

17) sporadzanie obowjzujacych sprawozdaw zakresie prowadzonej dziatakeg

18) prowadzenie archiwum cztonkowsko-mieszkaniowego

19) udzielanie informacji (w tym ptatnych) z ewiadgrSpoétdzielni, jej rejestrow i akt
cztonkowskich,

20) wystawianie zaviadcze nazyczenie aytkownika lokalu,

21) informowanie PWiK ,Wodnik” o zmianie oséb upraiwnych do lokali
znajduyjcych s¢ w zaradzie JSM zgodnie z zawart PWiK ,Wodnik” umows,

22) korespondencja zytkownikami lokali w zakresie spraw cztonkowsko-
mieszkaniowych m.in. w zakresie pkgyyv poczet cztonkdéw, zatatwienia spraw
wynikapcych ze statutu po zgonie cztonka Spotdzielni, nieslia lokalu i
przekazania do dyspozycji Spoétdzielni w gzkiu z utrag prawa do lokalu.

§13t

1. BOM ( BIURO OBSLUGI MIESZKA NCOW) podlega kierownikowi dziatu ds.
cztonkowsko — mieszkaniowych.

2. Do zakresu prac stanowiska rigte
1) sprawne, profesjonalne obstugiwanie intmé®wy poprzez:

- udzielenie fachowych informacjgcknie z tymi, ktére wymagapgkorzystania
z systemu informatycznego UNISOFT w zalereslosgpnionym przez kierowni-
kéw odpowiednich komérek organizacyjny@&M] ktore ewidencjongjdane,
ledace w zakresie zainteresofiveztonkow spotdzielni,

- skontaktowanie interesanta z wdmvym do zatatwienia danej sprawy dziatem lub
konkretnym pracownikiem w razie niegrasci jej zatatwienia,

- udzielenie osobie potrzebegj 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 wykwagie prac z zakresu dziatania



dziatu cztonkowsko-mieszkaniowego, zlecongcrez kierownika dziatu.
§ 14

1. STANOWISKO DS.PRACOWNICZYCH | PLAC podlega bezpwednio prezesowi
Zarzgdu.

2. Do podstawowego obszaru dziatania mplealiczy¢ :

w zakresie spraw pracowniczych i ptacowych

1) realizowanie polityki kadrowej w oparciu o sttuk organizacyjs, zgodnie ze
wskazaniami bigcymi bezpgéredniego przetoonego,

2) nadzorowanie realizowania przepisoéw prawa pracgwadzenie dziatalrioi
informacyjnej z tego zakresurid pracownikow Spétdzielni,

3) opracowywanie projektow regulaminéw pracy, wyraagania itp. i przedktadanie ich
do zatwierdzenia wdaiwym organom Spotdzielni, oraz aktualizacja jstniegcych,

4) prowadzenie bigcej obstugi spraw osobowych :

- kompletowanie akt osobowych pracownikow nowopgagh i czuwanie nad ich
biezaca aktualizaqy,

- sporgdzanie umow o prgd aneksOw do nich,

- sporadzanieswiadectw pracy i - na wniosek pracownika - opinii,

4a)- skrélony

5) sporadzanie planéw zatrudnienia i funduszu ptac,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

7) organizowanie i przeprowadzanie kontroli dysoyppracy,

8) wnioskowanie i uczestniczenie w przekazywanardivniczych stanowisk pracy,
sporadzanie protokotéw przekazania,

9) kompletowanie niezidlnych dokumentéw do wnioskOw o emerytury i renty,

10) wnioskowanie o wyptatodpraw : emerytalno-rentowych, §miertnych i innych
wynikapcych z przepisow,

11) wnioskowanie o wyptatnagrod jubileuszowych,

12) prowadzenie rejestrow i skorowidzéw niedibych do prawidtowego funkcjonowania

komorki m. in.: rejestru wptywu zwolnielekarskich, rejestru wptywu wnioskéw o

emerytury i renty, rejestru kar regulaminowychgreividza pracownikéw zwolnionych,

13) sporzdzanie z&wiadcze pracowniczych,

14) archiwowanie akt osobowych pracownikéw zwolryicm

15) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikowi daibezpieczé spotecznych i
zdrowotnych,

16) sporadzanie i aktualizowanie uméwywania samochodu osobowego do celéw

stuzbowych,
17) stanowisko wspotpracuje z komorkami orgacyjnymi w sprawie sptywu
dokumentow stanowtych podstawnaliczania ptac i innych elementéw wynagradzania

oraz w zakresie spadzania niezbkdnych dokumentow w zakresie ubezpigcze
spotecznych oraz dokumentéw podatkowych;

w zakresie spraw bhp

1) kierowanie pracownikdéw na badania gpste i organizowanie bafl@kresowych,
czuwanie nad dopuszczeniem do pracyaeathie pracownikdw posiadgjych aktualne
badania lekarskie,

2) skrelony,

3) wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy,




4) skrdla sk,

5) wspotdziatanie z Ratwowg Inspekcy Pracy,
6) skr&lony,

7) skrélony,

8) skrelony,

9) skrelony,

10) skrglony.

w zakresie spraw ptacowych:

1) prowadzenie prawidiowej gospodarki funduszem ptac,

2) sprawdzanie dokumentow ptacowych pod wdgin formalno-rachunkowym,

3) sporadzanie list ptac wraz z pateniami oraz przygotowanie wyptat z tytutu umow
— zlecenia i umoéw o dzieto,

4) prowadzenie rozliczepodatku dochodowego od oséb fizycznych, sgpidranie
deklaracji podatku dochodowego od 0s6b fizyczny@z eoczne rozliczenie podatku,

5) sporzdzanie dokumentacji ptacowej, zasitkdw z ubezpieizzepotecznego
pracownikow (chorobowe, opiekoze, macierziskie, rodzinne i inne) oraz
prowadzenie kart zasitkdw chorobowych,

6) naliczanie i rozliczanie sktadek na ZUS, na funduszy, gwarantowanych
swiadcze pracowniczych i PFRON, spadzanie not kgigowych naliczé PFRON,

7) sporadzanie naliczeé na nagrody jubileuszowe, rozy@anie rezerwy oraz
sporzdzanie not kgigowych,

8) prowadzenie zbiorczej ewidencji wykorzystanego fismli ptac z podzialem na
poszczegolne stanowiska kosztow,

9) prowadzenie kartotek imiennych wynagroaipeacownikow;

w zakresie spraw pozostatych
1) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z przygotowaniem i wydawaniem gazety
Za Bobrem,

2)- skrélony,

3)- skrélony,

4)- skrelony,

5)- skrélony,

6) -skrélony ,

7) -skrelony,

8)- skrelony,

9)- skrélony,

10) skrglony,

11) skrglony.

3.Stanowisko wspotpracuije :
» z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresaglénia przyczyn konfliktow
powstatych w Spotdzielni na tle stosunku pracy,
» z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresigamizowania bada
pracownikow i ich szkokew zakresie bhp.

§ 15 - skrélony
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§ 16
1. DZIAL PRAWNO- WINDYKACYJNY podlega bezpoednio prezesowi Zagdu.

2. Do podstawowych obowtkow pracownikow w zakresie windykacji naje:

1) prowadzenie wszystkich spraw Spotdzielni dotgpyzh windykacji nalenosci od
jej dtuznikdw; zaréwno od cztonkéw Spétdzielni, najemcowkdb, dziezawcow
terenu, widcicieli lokali, os6b zajmujcych lokale bez tytutu prawnego i innych
0s0b,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestrow :

o dtuznikow,
* ugod zawartych z dinikami,
3) prowadzenie dziatamafcych na celu zdyscyplinowanie dhikow poprzez :
e rozmowy i negocjacje w siedzibie Spotdzielni,
» wizytacje w mieszkaniach lub lokalachytkowych dhznikéw,
4) wspomaganie dziatgprawno-procesowych poprzez :
* rozpoznawanie sytuacji mgkowej dtuznikow,
» wspotprae z komornikiem gdowym w celu ukierunkowania pgpowania
egzekucyjnego,
» wspotprae z komornikiem sdowym, administracjami osiedli i Ugdem Miasta
przy czynndciach eksmisyjnych oraz uczestniczenie w tych ca$ciach,

5) koordynacja dziatadotyczca zamiany mieszkaprzez dhinikoOw poprzez :

» gromadzenie informacji o mieszkaniachztikow, poziomie zadkenia,
wysokasci wktadu i ewentualnych obgien z tytutu kredytu,

* wymiarg aktualnych informacji dot. zamiany miesakaodpowiednim
wydziatem Urzdu Miasta oraz biurami obrotu nieruchaosoiami,

6) przygotowywanie ugod portzy Spotdzielrd a dhuznikami dot. ratalnej sptaty
zadtwenia oraz biggca kontrola realizacji ugod podpisanych,

7) pomaganie diznikom w zatatwianiu dodatkdw mieszkaniowych,

8) w porozumieniu z administracjami osiedli organizowsodpracowywania przez
dtuznikow zalegtdci czynszowych,

9) sporadzanie i przekazywanie do wkwych organdéw wnioskow w sprawie
wykluczenia/wykrélenia ze Spotdzielni cztonkéw uchydaych s¢ od wnoszenia
optat za aywanie lokali,

10) w celu dodatkowego zabezpieczenia wierzyt&dndSM sktadanie wnioskéw do
Sadu Rejonowego Wydziatu Kgg Wieczystych o wpisanie hipoteki przymusowe]
zwykitej w ksegach wieczystych natgcych do dhinikow; przygotowywanie
zawiadcze niezlednych do wykrélenia hipotek po sptacie zadenia wobec
Spoétdzielni,

11) przygotowywanie analiz i informaciji dla potrzeb Zgiu i Rady Nadzorczej,

12) wspoétpraca z innymi dziatami w celu pozyskania akiych informaciji o dtaniku
dotyczcych :

» aktualnego statusu prawnegodtika wobec Spotdzielni,
» stanu zadhzenia ,
» stanu posipowar procesowych wobec dinika,
e stanu posipowar komorniczych i windykacyjnych,
13) wspotpraca z firmmwindykacyjry.
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3. Dzial wspotpracuje z : dzialem czynszow, dziatebstugi kredytow i wkiadow,
stanowiskiem ds. lokalizytkowych, stanowiskiem ds. zadzania i samogdu,
administracjami osiedli w sprawie obliczanideanosci, kierowania spraw na dreg
postpowania gdowego, egzekucyjnego, przeprowadzania eksmigjiplwania wnioskow
na Zarzd i Rad Nadzorcz gtéwnie w sprawach dot. wykluczania/wykiania cztonkow
ze Spotdzielni.

4. Przedmiotem dziataldoi dziatu g takze inne czynngci w zakresie pogpowania

sagdowego i komorniczego do ktérych nale
1) przygotowywanie dokumentéw do pgsbwania gdowego m.in. poprzez :

sprawdzenie iléci oséb zameldowanych w zadanym lokalu,

uzyskanie odpowiednich dokumentow dot. tytutu pragado lokalu,
sporadzenie pozwow, przygotowanie odpowiedniej liczblgezznikdw i
dostarczenie ich dagdu,

sprawdzenie spraw pod wzdem merytorycznym przed wniesieniem wpisu
sgdowego,

poinformowanie wiéciwych dziatow Spoétdzielni o uzyskanym wyroku, naiealub
innym orzeczeniugslowym,

przygotowywanie prostych pism procesowych,

wystepowanie do gdu o nadanie wyrokowi, nakazowi - klauzuli wykonaici,
gromadzenie dokumentow i przygotowywanie pozwoévksnasje; po uzyskaniu
wyroku z klauzud wykonalngci wystepowanie do Gminy Jelenia Gora o postawienie
do zasiedlenia lokalu socjalnego;

2) przygotowywanie dokumentéw do komornikglewego poprzez :

sporadzanie wnioskow egzekucyjnych,

opracowywanie wnioskéw dadu o wyjawienie magku,

opracowywanie pism do komornikéw dotygcygch ograniczenia wierzytelda,
zawieszenia czynnoi badz ich wszczynania, umarzania pgsbwania itp.,
sprawdzenie pod wzglem merytorycznym konieczém wniesienia zaliczki na
poczet kosztéw pogbowania komorniczego,

zawiadamianie wigiwych dziatow Spétdzielni o poeliych czynndciach;

3) opracowywanie ewentualnychzzden do du na czynngci komornika,
4) prowadzenie bigcej korespondencji z dinikami,
5) prowadzenie rejestru sprawdewych,

6)

sporadzanie okresowych informacji dla Zadu i Rady Nadzorczej.

5. Dziatscisle wspotpracuje z kancelarprawry udzielajca pomocy prawnej na rzecz
Spotdzielni i majca pethnomocnictwo do wygpowania w imieniu Spoétdzielni przeddami.
Zadania kancelarii prawnej okiene g w odrebnej umowie zawartej ze Spotdzieini

6. - skrélony

§ 17

1. ADMINISTRATOR BEZPIECZE NSTWA INFORMACJI | SIECI
KOMPUTEROWEJ podlega bezpwednio prezesowi Zagdu.
2. Do podstawowych zafigtanowiska nalsy:

1) okresowa konserwacja komputerow m.in. badanie dyskéardych na zawargé
wirusow oraz ich defragmentacja, czyszczenie kdasrpw i drukarek,

2) opieka nad sprawsoig catej bazy komputerowej,

3) instalacja nowych programéw i udze,

4) przygotowywanie planéw inwestycyjnych dot. wekaia sieci komputerowej,
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5)
6)

7)
8)

9)

administrowanie siegj

przygotowywanie planéw inwestycyjnych dot. zakupuogramow oraz
modernizacji bazy komputerowej,

wdrozenie nowego oprogramowania,

drobne czynn&ci naprawcze nie wymaggje Wwiedzy serwisanta ani
specjalistycznych ugdzen,

zakup sprgtu informatycznego oraz artykutéw do sgizinformatycznego.

3. Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony davsabowych, a w szczegoku:

1)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie wykazow zbiorow danych osobowych praetanych w Spétdzielni,
a kiedy jest to wymagane przez przepisy, zgtaszahierow do rejestracji do
GIODO oraz dokonywanie ich aktualizacji,

sprawdzanie celéw, zakresu przetwarzania, czazetyarzania oraz sposobu
zabezpieczania danych osobowych,

sprawdzanie zgoddoi przetwarzania danych z obe&ujagcymi przepisami
prawa,

przeprowadzanie analizy ryzyk zmanych z zagreniami zwjzanymi z
przetwarzaniem danych osobowych w Spaétdzielni,

prowadzenie wykazOow: ewidencji 0soOb, ktorym nadanpowanienia do
przetwarzania danych osobowych, pomiesacee ktérych g przetwarzane dane
osobowe, podmiotéw i oséb, ktdérym udgstiono dane osobowe oraz podmiotow,
ktorym powierzono dane osobowe do przetwarzania.

4. W sprawach pozostatych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

dokonywanie planowych sprawdzegodndci przetwarzania danych osobowych
z przepisami oraz dokumentacjot. ochrony danych osobowych,

dokonywanie pozaplanowych sprawdze

przygotowywanie sprawozdania ze sprawdzenia,

dokonywanie sprawdaenazadanie GIODO i sporzanie sprawozaa
przygotowywanie, weryfikacja i aktualizacja politykezpieczéstwa ochrony
danych osobowych oraz instrukcji zaglzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

przygotowywanie i aktualizowanie dokumentacji d&bb przetwarzggych dane
osobowe: éwiadczér o zachowaniu poufrci oraz zapoznania¢siz zasadami
przetwarzania danych osobowych, upewen do przetwarzania danych
osobowych,

prowadzenie korespondencji z GIODO.

8§ 18 - skrélono

§ 19

1. ADMINISTRATOR OBIEKTU / STANOWISKO DS. PPO Z.
podlega bezpwednio prezesowi Zagdu.

2. Do zakresu dziatania stanowiska agles szczegolngci:
w zakresie administrowania nieruchosuig

1) administrowanie budynkiem przy ul. R@kiego 19,

2) prowadzenie ksiki obiektu,

3) organizowanie przegdow stanu technicznego budynku, opracowywanie ngxzn
planéw remontow i ich realizacja,

4) opracowywanie rocznych planéw koszow i przychedddynku oraz bigce ich
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analizowanie,

5) opracowywanie stawek optat eksploatacyjnychadiaystkich aytkownikow budynku,

6) utrzymanie czystai i porzdku w budynku i jego otoczeniu,

7) zabezpieczenie mienia przed kradziezniszczeniem, zapewnienie bezpiette/a
przeciwpaarowego,

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

9) sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie faktuugkagi komunalne i inne dot.
budynku,

10) wystawianie faktur za ustugi wykonywane na zzienych zaktadéw,

11) rozliczanie zgziycia energii elektrycznej przez innychziSM wytkownikow,

12) otwieranie budynku we wszystkie dni robocze,

w zakresie transportu

1) sporadzanie projektow umow i anekséw do nich na ustangportowe,

2) — skralony,

3) - skrélony,

4) prowadzenie kart drogowych kierowcow,

5) —skrelony,

6) zabezpieczenie samochodu osobowegb®iego dla codziennych potrzeb
pracownikow biur zagdu (przewoz do banku, drobne zakupy),

w zakresie gospodarki materiatowe;j

1) przestrzeganie zasad gospodarki materialoweylzajacych w Spotdzielni,

2) uczestniczenie w komisji spigagj materiaty niewbudowane w zespotach
konserwatorskich, zgodnie z planem inwentanyzdckonywanie wyceny spisanych
materiatow,

3) wyrywkowe kontrole prawidtowdzi zuzycia materiatdw w zespotach
konserwatorskich,

w zakresie ochrony przeciwparowe;

1) zapewnienie wigiwej eksploatacji i zabezpieczenia przecikwgowego obiektow,
urzdze i instalacji administrowanych przez JSM,

2) kontrolowanie wykonywania prac konserwacyjnycamontowych w zakresie
przestrzegania przepisow @po

3) wdrazanie wnioskéw wynikajcych z przeprowadzonych przedbw oraz kontroli,

4) sprawowanie nadzoru nad gnizeniami géniczymi i sprztem ppa.,

5) zawiadamianie komérek organizacyjnych o brakagterkach w zabezpieczeniu gpo

w zakresie spraw bhp

1) zatatwianie refundaciji za okulary,

2) kontrolowanie warunkOw pracy oraz przestrzegamzp pracownikow zasad bhp,
przeghd stanowisk pracy pod wzglem bhp,

3) okresowe przeprowadzenie przghl warunkéw oraz stanu bhp, spmizanie
wnioskow i zalece oraz kontrola ich wykonania

4) przeprowadzanie pagtowania powypadkowego oraz kontrola wykonania wkoos
powypadkowych,

5) prowadzenie rejestréw wypadkéw przy pracy,

6) dokonywanie oceny stanu, przyczyn i okolica&riavypadkow przy pracy,

7) kontrolowanie przestrzegania zasad gospodarki eglzoehronna i robocg oraz
srodkami higieny osobistej,
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8) przeprowadzanie wghnego szkolenia pracownikdéw nowo przyjmowanych wresie
bhp 1 zlecania wykonania szkdle stanowiskowych, organizowanie szkole
okresowych i specjalistycznych.

w sprawach pozostatych

1) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z obrapicywilng m.in. wspotdziatanie
z Wydziatem Zargdzania Kryzysowego Uedu Miasta w sprawach obroriooi
obrony cywilnej,

2) administrowanie bytbaz przy ul. Wiejskiej 2 w Jeleniej Gorze

3) dokonywanie zakupu materiatéw biurowych,

4) prowadzenie magazynku materiatdbw biurowych aalidencja i rozdziat na
poszczegolne komorki organizacyjne,

5) sporadzanie sprawozdawcga z zakresu ochronrodowiska, gospodarki odpadami,
bilansu z@ycia energii i ciepta,

6) zamawianie i prowadzenie rejestru wydanych pitedz

7) pilnowanie spraw abonamentu radiowego, wnioskoeva zapta,

8) zakupy materiatéw biurowych oraz opisywanie fiakta te zakupy,

9) Opisywanie faktur dotygeych ochrony budynku, telefonéw stacjonarnych wasu

zarzdu, rozpisywanie kosztéw telefonow stacjonarnychi@gelni, przechodgzcych

przez PREFIX,

10) prowadzenie ksiki inwentarzowegrodkdw trwatych i ewidenciji iléciowejsrodkow

niskocennych dot. Zagdu.

§ 20 — skréono
§ 21

1.OBSLUGA SEKRETARIATU podlega bezpmednio Prezesowi Zagdu.
2. Do podstawowych zaflatanowiska nalsy:
1) rejestracja w ZSI faktur wptywaajych,
2)ewidencja korespondencji wptywegj | wyptywapcej z sekretariatu Spétdzielni,
3)wysytanie korespondencji spotdzielni, slaaie reklamacji do Uezlu Pocztowego,
4)zapewnienie prawidtowego i terminowego przephkerespondencji poradzy
komdrkami organizacyjnymi,
5)obstuga centrali telefonicznej i faxu,
6)zapewnienie sprawnej organizacji w zakrgeieyjmowania interesantow przez
prezesa i jego zagicow,
7)prenumerata czasopism oraz zakugzkgii prowadzenie ich rejestru.

8§ 21 A - skrélono

Pion gospodarki zasobami mieszkaniowymi
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§ 22

1. ZASTEPCA PREZESA ZARZADU DS.GOSPODARKI ZASOBAMI
MIESZKANIOWYMI

2. Do zakresu jego czynfm nalezy nadzor nad bigca dziatalngcig gospodarcg
Spétdzielni  w zakresie :
1) gospodarki zasobami mieszkaniowymi, a w szczegoi nad :

- sporgdzaniem projektow plandéw w zakresie gzm oraz arkaiztéw 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,

2) skrélono,

3) gospodarki cieplnej,

4) kierowanie pragZarzdu w czasie nieobecka prezesa Zagzu,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtycmécek organizacyjnych, nadzér na
przestrzeganiem przepisoéw bhp i pparzez podlegtych pracownikéw,

6) wspotpraca z RadNadzorcz w zakresie wynikagcym z funkciji,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oramaktacji zakresow czynioi,
opiniowanie w sprawach zatrudnienia, zwalnigradlegtych pracownikéw i ich
wynagradzania,

8) przekazywanie podlegtym pracownikom do wiadéonotrzymanych uchwat,
zargdzen, postanowig, polec@& Zarzdu, Rady Nadzorczej oraz egzekwowanie ich
stosowania i przestrzegania,

9) gospodarka nieruchodwami gruntowymi.

§ 23

1. STANOWISKO DS. LOKALI U ZYTKOWYCH
podlega bezgoednio zasfpcy prezesa Zagdu ds. gzm.

2. Do zakresu dziatania stanowiska mgleporzdzanie i aktualizacja uméw na lokale
wytkowe, garae, pomieszczenia ogoélnegéytku i reklamy, na dzieawe terenu, a w
szczegolngi:

1) przygotowywanie materiatow do pedia decyzji o0 zawarciu umowy,

2) sporadzanie projektu umowy i przedktadanie do opiniiagg@rawnego, a naginie
Zarzdowi,

3) wyliczanie wysokgci optat dla najemcow lokaliaytkowych, garay, pomieszczé
0golnego wytku, dla dziezawcdw terenu, przygotowywanie projektow uchwat dla
organéw samogdowych w tym zakresie,

4) biezgca aktualizacja zawartych umow najmu i dzaevy,

5) wystawianie faktur, spagdzanie not kgigowych, ksggowanie nalenosci,
uzgadnianie z dzialem kgbwaici sald w zakresie dziatania stanowiska,

6) nadzér nad bigcym regulowaniem nak@osci, naliczanie odsetek za nieterminowe
wptaty,

7) biezace analiza zalegéoi czynszowych, kierowanie spraw dhikéw do gdu, do
firmy windykacyjnej, kierowanie wnioskow d@iZzadu o rozwjzanie umow,
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8) kwartalna analiza zalegti czynszowych i przedktadanie materiatow w tymresie
wraz z wnioskami odpowiednim organom,

9) wnioskowanie w sprawie wykluczenia ze Spotzieztonkdéw uchylajcych s¢ od
wnoszenia optat zaywanie lokali,

10) prowadzenie rejestréw uméw i przydziatow okeale wytkowe i garae,

11) przygotowywanie dokumentow niegimych do zbycia lokali zytkowych, w tym
zlecanie wyceny rzeczoznawcom gtikgwym, ogtoszenia w prasie, internecie,

12) naliczanie podatku od nieruchaitiov zwigzku z prowadzomdziatalngcia
gospodarezw lokalu mieszkalnym,

13) sporgdzanie sprawozdawcga zwigzanej z zakresem dziatania stanowiska.

3. Stanowisko wspotpracuje :

1) z administracjami w zakresie ustalania powienzébkali na wynajem, zasiedlania i
zwalniania lokali,

2) z dziatem ksigowasci w zakresie przekazywania niedmych wykazéw i danych,

3) ze stanowiskiem ds. windykacji w zakresie przgkania do dziatalni
windykacyjnej os6b zalegajych z ptatnécia,

4) z radg prawnym w zakresie kierowania spraw na grpgstpowania gdowego i
komorniczego oraz opiniowania projektow umow.

§ 24 - skréono
§ 24 A

1. STANOWISKO DS. REMONTOW | ROZWOJU TECHNICZNEGO
podlega bezpwednio zasfpcy prezesa Zagdu ds. gzm.

2. Do zakresu dziatania stanowiska w szczedginmlery:

w zakresie gospodarki remontowe

1) sporadzanie projektéw planéw remontow Spotdzielni, az@lianie i sporgdzanie
okresowych ich realizacji oraz dokonywanie ocergkgfwnaci wykorzystania
srodkow na remonty,

2) monitorowanie realizacji planéw remontéw pod wezigim ilagsciowym,
jakosciowym i wartgciowym,

3) dokonywanie wyrywkowych kontroli wykonywanych reniéw w Spoétdzielni,

4) badanie rynku materiatdw budowlanych i wadraie nowych technologii w
remontach zasobow,

5) skiadanie propozycji uaktualniania regulaminéw \kreaie gospodarki remontowej
zasobow Spdétdzielni,

6) organizowanie lub nadzorowanie przetargéw na robdtstawy i ustugi,

7) analizowanie i proponowanie wysacko odpiséw na fundusz remontowy,

8) przygotowywanie projektow umow na remonty zasob@dt@zielni,

9) przygotowywanie projektow umow na konserwaajzadzen i innych ustug (dwigi,
domofony, sié telewizji kablowej, przewody wentylacyjne, spalvey gazowe i
inne) oraz nadzorowanie realizacji tych umow i apraywanie aneksow do tych
umow,

10)dokonywanie oceny stopnia zaspokojenia potrzeb méomg/ch,

11)kontrolowanie administracji z rejestracji zdarzeapcych wptyw na prawidiow
eksploatagj budynkow,

12)informowanie Zarzdu Spoétdzielni o stwierdzonych przypadkach nieodpawiego
stanu technicznego obiektu lub jege<z mogicego spowodowazagraenie
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bezpieczastwa konstrukcji, pgarowego, aytkowania, warunkow higienicznych i
zdrowotnych, ochronyrodowiska itp.

13)analizowanie mdiwosci pozyskanigrodkéw z funduszy europejskich, krajowych,

wojewddzkich i regionalnych, skladanie wnioskéwadidansowanie przedsizieé
remontowych Spétdzielni,

w zakresie nadzoru technicznego nad zasobami

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

kontrolowanie prawidtow&ri sprawowania nadzoru technicznego nad zasobami
przez kierownikéw administracji osiedli,

nadzorowanie prawidtowoi prowadzenia dokumentacji technicznej zasobowezprz
kierownikdéw administracji,

nadzorowanie zakresu i termino$goprzeprowadzanych przeglow technicznych
zasobdéw wynikajcych z ustawy Prawo budowlane i przepisow wykonaweicz
dokonywanie, na zlecenie przeémego, kontroli w zakresie nadzoru technicznego
nad zasobami,

wyrazanie opinii w sprawach nieprawidtow® w stanie technicznym budynkow i
ich elementéw oraz proponowanie sposobéw usimstwierdzonych
nieprawidtowdci,

opiniowanie wszelkich wnioskdéw o przebudplekali, jezeli zakres tej przebudowy
narusza elementy konstrukcyjne budynku,

badanie zasadtad skarg na dziatalrsé administracji i sprawowanie nadzoru nad
terminowdcia udzielania odpowiedzi w zakresie gospodarki reroaef i nadzoru
technicznego,

w zakresie inwestycji i modernizacji

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

opracowywanie planéw budowy, przebudowy lub rozhugbudynkow,
parkingéw, miejsc postojowych, obiektéw matej atekiury,

szacowanie kosztéw przeesizie¢ inwestycyjnych,

opracowywanie szkicowych rozgdan architektonicznych i technicznych,
prowadzenie lub udziat w pe@gtowaniach przetargowych na roboty, dostawy i
ustugi,

badanie rynku materiatow budowlanych i proponowavieazania nowych
technologii w modernizacji zasobow

ustalanie ostatecznego kosztu robot inwestycyjmystdernizacyjnych,
koordynowanie sprawowanego przez administracjearadechnicznego nad
robotami modernizacyjnymi.

Stanowisko wspotpracuje m.in. z administracjamizakresie przygotowywania
projektow planu remontéw, planu budowy, przeiwyg lub rozbudowy budynkéw,
parkingdw, miejsc postojowych, obiektow mateghatektury, ustalania propozycji
wysokdci odpisu na fundusz remontowy, realizacji robanoatowych i innych,
oceny stanu technicznego zasobdw, prowadzonyobtpowaar 0 udzielenie
zamOwi@ na roboty, dostawy i ustugi, z inspektorem nadzavu zakresie
kontrolowania przebiegu rob6t remontowych, miotacyjnych i dokonywania ich
odbioru, z ksigowascia w zakresie terminowego skifadania nigdtych
dokumentow do rozlichekosztéw i planowania, z dzialem obstugi technigane
zakresie instalacji wodno-kanalizacyjnych, gaych, elektrycznych c.o. i c.w., z
petnomocnikiem zageu ds. zargdzania i samogdu w zakresie zmian regulaminow
normugcych gospodakk remontow i modernizacyjs w Spoétdzielni, z Rag
Nadzorcz i Radami Nieruchomiwi w zakresie udzielania informacji i wyjpien z

18



zakresu stanowiska oraz realizacji uchwat i oskéw poditych przez organy
samorzdowe Spotdzielni.

§ 25

1. ADMINISTRACJA ,JEDYNKA” i ADMINISTRACJA ,DWOJKA” — podlegag

bezpdrednio zasipcy prezesa Zagdu ds. gzm.

2. Do podstawowych obowikow administraciji naley:
1) sporzdzanie projektéw planow w zakresie gospodarki zasvlmieszkaniowymi w

podziale na nieruchordaoi,

2) analiza kosztéw eksploatacji i przygotowywanie pkbpw optat eksploatacyjnych

zabezpieczarych rownowag finansows nieruchomeci,

3) utrzymywanie wydatkow na dziatalfioeksploatacyjgi remontows na poziomie

zatwierdzonych planow,

4) prawidtowe dekretowanie kosztéw na nieruchéandoudynki,
5) sporadzanie sprawozdawcga dotyczcej zakresu dziatania administracii,
6) w zakresie eksploatacji zasobow:

utrzymywanie czystai i porzzdku w budynkach i ich otoczeniu,

utrzymywanie bezpiecastwa przeciwpgarowego w budynkach i ich otoczeniu,
nadzorowanie prawidtowego przygotowania zasobovsnki@niowych do okresu
jesienno-zimowego,

zapewnienie mieszkaom maliwosci korzystania z niezloinych ustug
komunalnych (dostawa energii elektrycznej, cieplngdy, gazu, kanalizacji, ustug
dzwigowych, sygnatu radiowego i telewizyjnego poprzemrcz siet antenow),
prowadzenie ewidencji: budynkdéw — w sposéb zapeweyadakze gromadzenie
danych do celéw statystycznych i podatkowych, lokaészkalnych i aytkowych,
dzwigéw osobowych — z podaniem danych technicznyamtgw i drog — w sposoéb
zapewniajcy gromadzenie danych do celéw podatkowych i kagygth, urzadzen

do wypoczynku biernego i czynnego z uvezilieniem informaciji o przegtiach
technicznych i czynri@iach naprawczych, gniazd zbiorczej instalacji aoteej do
odbioru sygnatu telewizyjnego i radiowego, zbiomzylomofonow, licznikow
pomiaru i rozliczania ztycia energii elektrycznej, gazu, wody,

prowadzenie kartotek zycia wody dla budynkéw oraz kigca analiza ranicy

wody i podejmowanie dziateokreslonych w zasadach wewmznych Spétdzielni,
prowadzenie kgizek inwentarzowyclrodkow trwatych oraz ewidencji ikciowej
srodkow niskocennych,

prowadzenie ewidencji ludsai, jej biezace aktualizowanie, m.in. poprzez dziatania
okreslone odebnymi decyzjami organdw samadowych,

wyposaanie klatek schodowych poprzez umieszczanie n&éabl ogtoszé
niezlednych informacji i ich aktualizowanie,

wspotpraca z ubezpieczycielami i natychmiastowgaeanie na zgtoszone
zdarzenia w celu sprawnego egzekwowaniazngieh odszkodowazgodnie z
obowigzujagcych w Spotdzielni zasadami wegtrenymi,

ogtaszanie przetargoéw na ustugi w zakresiegania, przygotowywanie projektow
umow, nadzorowanie realizacji tych umoéw, opracowye@anekséw do umow,
nadzorowanie realizacji umow w zakresie wywozu adpakomunalnych,
wnioskowanie o0 zmianumow,

prowadzenie obstugi administracyjnej miesm@wv,
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7) w zakresie sprawowania kontroli technicznej utrzgrmabiektéw budowlanych,
konserwacji i remontow:

» prowadzenie i aktualizowanie kgek obiektow budowlanych i innej wymaganej
dokumentaciji zgodnie z przepisami Prawa budowlanego

e organizowanie i przeprowadzanie okresowych konteoli. przegddow rocznych i
pi¢cioletnich stanu technicznego obiektow budowlanych,

* w oparciu o dokonane przedly ustalanie stopnia pildoi rob6t remontowych,

* sporzdzanie projektow rocznych plandéw remontow orazipietnich planow
potrzeb remontowych w oparciu o dokonane prgbgl

» dokonywanie interwencyjnych przedbw technicznych i rejestrowanie zdatze
majgcych wptyw na prawidtow eksploatag budynkéw oraz skuteczne usuwanie
tych wad,

» zapewnianie wykonawstwa realizacji planow remontdaz nadzoru budowlanego
nad realizowanymi robotami remontowymi,

» zapewnianie okresowej kontroli stanu technicznaggedzen do wypoczynku
biernego i czynnego, natychmiastowe usuwanie wstéyek i zniszcze

» zapewnianie kontroli prawidtowego wykonawstwa kanseeji urzdzen i instalacji
realizowanych w systemie zleceniowym,

e organizowanie przetargébw na roboty , dostawyugistgodnie z obowkzujacym w
Spotdzielni regulaminem,

8) wspotpraca z organami samagadpwymi Spotdzielni, w tym m.in.: prowadzenie
obstugi administracyjnej zehranieszkacéw i rad nieruchomiei, realizowanie
uchwat i wnioskéw podiych przez organy samadowe w zakresie dotygzym
administracji, rejestrowanie i przekazywanie $glvym instytucjom wnioskow
wykraczajcych poza kompetencje administracji,

9) w zakresie gospodarowania nieruchdoiami m.in.: prowadzenie rejestru
nieruchomeci i rejestru ksig wieczystych na nieruchorém, wnioskowanie do ksg
wieczystych o dokonanie zmian w nieruchdoiach, ewidencjonowanie zmian w
nieruchomeciach, tworzenie zbioru map geodezyjnych nieruchimmgruntowych
Spotdzielni i prowadzenie rejestru tych map, nada@mnie realizacji uméw
wieczystego gytkowania nieruchomii gruntowych,

10) dokonywanie odbioru roboét, naliczanie kar umownych

11) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym faktur oraz dokumentéw dot. zekre
dziatania administracji,

12) szacowanie kosztow przegsric¢ remontowych lub inwestycyjnych,

13)sporadzanie przedmiaréw i obmiardw robét,

14)sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich,

15)opracowywanie szkicowych rozgan technicznych,

16) badanie rynku materiatéw budowlanych i proponowamilraania nowych
technologii w remontach i modernizacji zasobow.

3. Administracja wspotpracuje z Radami Nieruchdoia 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 bieacej konserwacji urdzer zlokalizowanych na nieruchorfmach, z
ksiegowascig w zakresie sktadania nieginych dokumentow do rozlicaé&osztow i
ich planowania.

4. W zakresie spraw remontowo — inwestycyjnych:

20



1) przygotowanie dokumentacji:

a) zapewnienie spogdzenia wymaganej dokumentacji projektowej,

b) egzekwowanie od projektantow lub kierownika budawgkonania planu BIOZ
( plan bezpieczestwa i ochrony zdrowia na budowie),

c) sprawdzanie kompletgoi otrzymanej dokumentacji, sktadanie reklamacgmrawie
wadliwych opracows i egzekwowanie terminowego wykonania poprawek,

2) prowadzenie spraw zezanych z uzyskaniem pozwolenia na bugdwb zgtoszenia
we wiagciwych organach,

3) przekazywanie placéw budowy wykonawcom,

4) prowadzenie kontroli zgoddo zakresu rzeczowego, jad@ i kosztow
realizowanych robo6t, dostaw i ustug z zagniami okrélonymi w dokumentac;ji
projektowej lub warunkami technicznymi okienymi przez Spotdzielgi

5) dokonywanie rozlicakzakaiczonych robét, dostaw i ustug,

6) systematyczne prowadzenie analizy kosztow realingataroboét, dostaw i ustug,

7) wyliczanie i rejestrowanie kwot z tytutu niedorodek wad trwatych,

8) po zakaczeniu robdt, dostaw lub ustug kompletowanie ngerlych dokumentow
od wykonawcoéw lub dostawcow,

9) uczestniczenie w komisjach dokogeych czynnéci kontrolnych, powotywanych
przez Zarzd, z zakresu spraw budowlanych.

5. W ZAKRESIE SPRAW NADZORU INWESTORSKIEGO :

1) reprezentowanie Spotdzielni na budowie poprzezvapraanie kontroli realizacji
robot, dostaw lub ustug zgodnie z przepisami, wWiaam technicznymi wykonania i
odbioru z zachowaniem warunkéw ollaych w ustawie Prawo budowlane,

2) sprawdzanie jakai wykonywanych robot, wbudowanych wyrobow, a w
szczegolnéci zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwychediopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwie,

3) sprawdzanie i odbiér robot budowlanych podlegggh ukryciu,

4) uczestniczenie w prébach i odbiorach techniczngtidt budowlanych, instalaciji i
urzadzen technicznych,

5) dokonywanie wpisdw w dzienniku budowy z zachowankemmpetenciji, rejestrag¢
przebieg budowy, zdarzenia oraz nigdre informacje dla prawidtowej i
bezpiecznej realizacji,

6) kontrolowanie przyczyn postoju na budowie, rejesamie ich w dzienniku budowy,

7) udziat w odbiorach robot, sprawdzanie komplétmdokumentow i materiatow
niezlednych do przeprowadzenia odbioru, dostaw i ustug,

8) uczestniczenie w przeglach gwarancyjnych,

9) sporadzanie protokotow typowania robot,

10)sporadzanie protokotéw robét dodatkowych.

6. W ZAKRESIE SPRAWOWANIA KONTROLI TECHNICZNEJ UTRZMANIA
OBIEKTOW BUDOWLANYCH:

1) w przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego stanhrteznego obiektu lub jego
czesci mogicego spowodowazagraenie bezpieczestwa konstrukcii,
bezpieczéstwa paarowego, bezpiecastwa uytkowania, odpowiednich
warunkéw higienicznych i zdrowotnych, ochroirgdowiska, ochrony przed
hatasem i drganiami, oszginasci energii — natychmiastowe informowanie Zgia,

2) sprawdzanie ggow wentylacji grawitacyjnej i wilgotriei w pomieszczeniach.
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§ 26

1. DZIAL OBSLUGI TECHNICZNEJ
podlega bezgoednio zasipcy prezesa Zagdu ds.gzm.

2.Do podstawowych zadalziatu przede wszystkim nalezaliczy :
1) okr&lanie zapotrzebowania na energieplm dla Spoétdzielni do ogrzania lokali oraz
podgrzania wody,
2) kontrola jakéciowa i ilosciowa zwihzana z zakupem energii cieplnej,
3) odczyt zaytej energii cieplnej w wztach cieplnych,
4) analiza cen za zakupipenergg cieplm,
5) ewidencja kosztow zakupu iZzcia energii cieplnej oraz analiza kosztéwia i
wysokdci zaliczek,
6) sporadzanie informacji o iléci oraz kosztach zytego ciepta w okresach
rozliczeniowych,
7) nadzor i kontrola nad realizaagymow o indywidualnym rozliczeniuzytkownikow,
8) wypetnianie dokumentéw nieglinych, stanowicych podstaw indywidualnych rozlicze
z wytkownikami lokali,
9) zatatwianie reklamacjiaytkownikow lokali sktadanych w sprawie rozligzea zuycie
energii cieplnej,
10) prawidtowe przygotowanie instalacji c.o. i coo. sezonu grzewczego,
11) prawidtowa eksploatacja hydroforni osiedlowych,
12) nadz6r techniczny nad instatacgntralnego ogrzewania i cieptej wody oraz
uradzeniami z § zwigzanymi, a w szczegols§oi:
» dokonywanie planowych przegléw technicznych instalacji c.o., c.w. i hydroforaz
w roku i ustalanie stopnia pil&a robét remontowych,
* udziat w sporzdzaniu planu remontéw w exi dotyczcej instalacji i urgdzea c.o.,
c.w.,
* udziat w dokonywaniu kompleksowych przggdpw technicznych raz na 5 lat i
sporadzanie 5 letnich planow potrzeb remontowych caowi,,
13) ewidencja usterek, zniszéz@stalacji c.o. i c.w., wodno —kanalizacyjnychzgaych i
elektrycznych zgtaszanych przez mieszkav i ich usuwanie,
15) sporadzanie planu kosztow i przychodéw dziatu,
16) udziat w sporgdzaniu planow remontow w exi dotyczcej instalacji i urgdzen
wodno-kanalizacyjnych, gazowych i elektryozmy
17) udziat w dokonywaniu kompleksowych przgtgiw technicznych raz na 5 lat i
sporzdzanie 5 letnich planéw potrzeb remontowych wéczdotyczcej instalacji
I urgzdzen wodno-kanalizacyjnych, gazowych i elektrycznych,
18) okresowe przegly stanu technicznego udzex do wypoczynku biernego i
czynnego, natychmiastowe usuwanie wad, Ustemeiszczé,
19) wykonywanie planowych remontéw instalacji caw. wodno-kanalizacyjnych i
elektrycznych,
20) prowadzenie magazynku peciznego materiatdbw niewbudowanych.

3. Dziatl obstugi technicznej i gospodarki cieplnej Wgpacuje z administracjami
i innymi komorkami  w zakresie obstugi sieci c.oc.w, wodno — kanalizacyjnych,
gazowych 1 elektrycznych., z kgowaicia w zakresie terminowego skfadania
niezlednych dokumentow kegowych, ze stan. ds. bhp w zakresie zabezpieczenia
odpowiednich warunkdéw pracy i bezpiefigava oraz przeprowadzania szkolebada,
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z inspektorem nadzoru w zakresie kontrolowania lpergi robot remontowych
i dokonywania ich odbioru.

§ 27 —skréono

Pion finansowo - kspgjowy

§28
1. ZASTEPCA PREZESA ZARZADU DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH.

2W ramach podzialu obagkéw pomedzy poszczegolnych — cztonkdéw
Zarzadu do obowgzkow zastpcy Prezesa Zagdu ds. ekonomiczno-finansowych
nalezy:

1) Analizowanie gospodarki finansowej Spoétdzielni onpzzedkiadanie informacji i
analiz ekonomicznych, aw szczegdglkio
a) kwartalnej informaciji o sytuacji finansowej Spofelzii,

b) okresowych analiz z wykonania kosztow eksploatdgkali mieszkalnych i
uzytkowych,

c) analiz z wykonania kosztow ogolnych zgim, kosztow administracji, dostawy
ciepta, zespotu konserwatoréw,

d) informacji o spfacie kredytow mieszkaniowych/budamych i odsetek od
kredytow oraz kredytow na termomodernizaajidynkéw,

e) analiz zadlien czynszowych na lokalach mieszkalnych.

2) Sygnalizowanie nieprawidtowioi w gospodarce finansowej Spoétdzielni poprzez:

a) informowanie o przekroczeniu limitu wydatkow finamg/ch wynikajcych z
uchwat organéw samagdowych,
b) informowanie o stwierdzonych nieprawidtosetach w kwalifikowaniu wydatkdw.

3) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwiakarzidu i innych organow
samoradowych Spotdzielni oraz obowdujacymi przepisami.

4) Nadzor nad prawidlowym rozliczaniem 2z bankiem fsggcym kredytow
wykorzystanych na budownictwo mieszkaniowe oraz t@momodernizacje
budynkow.

5) Opracowywanie koncepcji [ Zaten planéw gospodarczych
i inwestycyjnych Spotdzielni oraz nadzor nad ichlizacy.

6) Planowanie butktu dziatalnéci ogolnej Spotdzielni.

7) Nadzér nad dziatalsgia organizacyjs | samoradowg w Spotdzielni,
a w szczegOln@i nad prawidlowym przygotowywaniem materiatéw, ipoger
organow oraz dokumentagpracy organow samagdowych Spotdzielni.

8) Wspodlpraca z RadNadzorcz i udziat na zaproszenie w jej posiedzeniach, a w
szczegolnéci:

a) informowanie o sytuacji finansowej Spotdzielni,
b) przedkiadanie analiz z realizacji planu gospodajyoze
c) przedkiadanie analiz z zalegén czynszowych.

9) Udziat w posiedzeniach Walnego Zgromadzenia i Reughomdci.

10)Biezaca ocena wynikow pracy podlegtych pracownikow.

11)Przedktadanie i referowanie na  posiedzeniach gdarz wnioskow
w sprawach bezgeoednio nadzorowanej dziatalém oraz wprowadzanie wycie
uchwat Zarzdu przez podlegte bezfednio komorki organizacyjne”.

§ 28A
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1.GLOWNY KSIEGOWY, podlega bezpoednio zasipcy Prezesa Zasdu ds.
ekonomiczno-finansowych.

2. Do podstawowych oboyzkow gtdwnego ksigowego nalgy:

1)prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
a w szczegolnosci:
a)prawidtowe prowadzenie kgl rachunkowych Spotdzielni oraz
stosowanie zasad zatwierdzonej do stosowania poOtdSelni polityki
rachunkowseci,
b)opracowywanie polityki rachunkoéa i biezaca jej aktualizacja ,
c)nadzorowanie terminowoi, chronologicznéci, kompletndci
prowadzenia ewidencji operacyjnej i dgdwej w sposéb unitiwiajacy
sporadzenie w terminie deklaraciji podatkowych, sprawazda
statystycznych i innych niegtnych informacji,
d)sporadzanie deklaracji podatkowych PDOP [ sprawozdania

statystycznego F-01 i przekazywanie ich w olaawicych terminach,
e)sporadzanie rocznego sprawozdania finansowego Spotdzieln
fiterminowe przekazanie sprawozdania finansowegoazwroping biegtego
rewidenta do &lu Rejonowego i Urddu Skarbowego, oraz do publikowania w
Monitorze Spétdzielczym.
2) ubezpieczanie mgku Spotdzielni od ognia i innych zdarfzelosowych, od
kradziey oraz od odpowiedzialdoi cywilnej,
3) lokowanie wolnycKrodkow na korzystnych lokatach w banku,
4) przygotowywanie propozycji instrukcji obiegu dwmRentéw finansowo-

ksggowych i jej zmian oraz innych, nieginych do prawidiowego
funkcjonowania gospodarki finansowej Spihie propozycji instrukcji i
regulamindw.

5) analizowanie  gospodarki  finansowej  Spotdzielni razo przedkiadanie
okresowych informacji i analiz ekonomicznycha w szczegOlniei

sporadzanie informacji o sytuacji finansowej Spétdzielni
6) sporadzanie innych niezlinych informacji z zakresu podlegte] dziataloio
na potrzeby: organdéw samgdpwych, lustracji, publikacji w gazecie ,Za
Bobrem”,
7) sygnalizowanie nieprawidtowo w gospodarce finansowej Spotdzielni,
8) organizowanie i nadzorowanie:
a)rozliczéh z Urzzdem Skarbowym, Urdlem Gminy, ZUS i bankami,
b)sprawozdawczei finansowej,
c)przygotowywania zalen do planu oraz planu gospodarczo-finansowego
dziatalndci Spoétdzielni,
d)naliczania optat za zytkowanie lokali i innych wynikacych z uchwat
organow samogziowych,
e)prawidtowdci rozliczer wkltadéw mieszkaniowych i budowlanych,
fprzygotowywania kalkulacji wysokai stawek optat eksploatacyjnych,
g)przygotowywania analiz z wykonania kosztéw ekafdoji, kosztow
0golnych, kosztow administracji, dostawy ciepta, zespotu
konserwatorow, wydatkow funduszu remontowego,
h)przygotowywania analiz o stanie zalégiaczynszowych, zalegici z
tytutu termomodernizaciji, z tytutu spiaty rat elytu
mieszkaniowego/budowlanego i odsetek,
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I)prawidtowego rozliczenia kredytow z bankiem kragycym
wykorzystanych na: budownictwo mieszkaniowe oraz na
termomodernizag¢j

9) wspotpraca z Rad\Nadzorcz i udziat na zaproszenie w jej posiedzeniach.
10) udziat, w razie potrzeby, w posiedzeniach WgdneZgromadzenia i Rad

Nieruchoméci.

§ 29 - skrélono

1.

§ 30
,DZIAL FINANSOWO - KSI EGOWY
podlega bezpwednio kierownikowi dziatlu - zagpcy gtdwnego ksigowego
i realizuje catoksztalt spraw zywanych z obstugSpotdzielni pod wzgldem finansowo-
ksiegowym.

2. Przedmiotem dziataldoi dzialu g miedzy innymi czynnéci wykonywane przez
jego pracownikéw w zakresie:
1) rozliczen finansowych :

2)

a)

b)

c)
d)
e)

9)

h)

)

K)
)

kontrola dokumentéw finansowych pod wgdgm formalno-rachunkowym,
zgodndci z umowami, ustalonych termindbw wykonania i p&&D,
prawidtowaci  wystawienia faktur, warunkéw zabezpieczenia kauc
gwarancyjnej itp.,

terminowe regulowanie zoboyvian finansowych z rénych tytutow,

windykacja nalenosci wraz z naliczaniem odsetek z tytutu umoéw,

dekretacja i prowadzenie ewidencji obrotow bezg@tiwych,

rozliczanie podatku VAT, spogdzanie deklaracji oraz terminowe
przekazywanie nakmego podatku, kompletowanie 1 przechowywanie
dokumentow z tym zwganych oraz kontrola prawidtowad naliczania
podatku VAT,

biezagca analiza portfela wolnychsrodkdéw piengznych i ich czasowe
zaangaowanie, lokowanie kaucji pieriznych firm na lokatach bankowych,
prowadzenie ewidencji lokat i ich terminowe rozayiwanie,

naliczanie podatku od nieruchokeg sporadzanie not kgigowych, deklaracji

i rozliczen, przygotowywanie planowanej stawki podatku od ugeomdci
do stawki optaty eksploatacyjnej,

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

uzgadnianie zobowran Spotdzielni z tyt. optat za wieczystezyikowanie
gruntow i terminowe przekazywanie optaty,

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

kontrola efektywnéci dziatania Spétdzielni w zakresie finansow,

udziat w sporzdzaniu planow rzeczowo — finansowych;

ksiegowasci maptkowej:

a)

ewidencja szczegoétowarodkow trwatych, gruntéw wilasnych oraz prawa
wieczystego gytkowania gruntu — bilansowa i pozabilansowa,
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b) sporadzanie planu amortyzacji i jego aktualizacja,

c) kwalifikacja zakupionychsrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i
prawnych (grupa rodzajowa, stawka amortyzacfidio sfinansowania),

d) mieskczne rozliczenia amortyzacji srodkéw trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych. Roczne rozliczenie uweaia zasobow
mieszkaniowych,

e) ewidencja iléciowo-wartgciowa pozabilansowa gruntow i innych aktywow
trwatych,

f) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow rzeczowych jgtku Spétdzielni,
przedktadanie zestawienia zroc inwentaryzacyjnych Zaktadowej Komisji
Inwentaryzacyjnej,

g) sprawdzanie pod wzglem formalno-rachunkowym i kgjowanie
inwentaryzacji materiatobw niewbudowanych i obcyobdkdéw trwatych.

3) ewidencji kstgowej:

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

b) dekretowanie i kggowanie dowoddéw rozliczenia zakupow materiatdwhugs
dokonywanych przez pracownikow z wiasnyaiodkéw lub bankow kart
ptatnicz, rozliczanie ryczaltbw samochodowych za korzystan
z samochodow prywatnych do celowzdowych,

c) sprawdzanie pod wzglem formalno- prawnym dokumentéw delegacji i ich
rozliczanie,

d) analiza rozrachunkow z tytutu rozliaze pracownikami,

e) kompletowanie, sprawdzanie i przechowywanie dowoddamkowych wraz
z ich dekretowaniem,

f) sporadzanie faktur wewgtrznych na rozliczenia VAT (obgianie
pracownikow kosztami rozmow telefonicznych z tefefav Spétdzielni,
wniesione optaty manipulacyjne na wyelnienie wiasnéci lokalu),

g) wystawianie w miay potrzeb faktur sprzedg na rzecz komornikow,
sprzeday srodkow trwatych, z tytutu wyodbnien lokalu itp.,

h) ewidencja sprzedg, rob6t wykonawstwa wiasnego,

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

]) przygotowywanie materiatbw do ubezpieczemaptku Spotdzielni,
sporzdzanie rozliczé kosztow na nieruchondoi,

k) prowadzenie rejestru kaucji wniesionych na zabezgieie robot
budowlanych,

[) analiza stanu natecsci z tytutu rozrachunkéw z odbiorcami, lokatorami
z tyt. ustug, windykacja,

m) archiwizowanie dowodow kgiowych zgodnie z obowzujgcymi przepisami,

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 szczeqgdélba:
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a) prowadzenie ewidencji analitycznej kredytéw bankolwyg poszczegolnych
rachunkow,

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

c) ewidencja ksigowa obstugi kredytow na poszczegoélnych cztonkow,

d) wyliczanie dla cztonkéw nakmej miesgcznej raty kredytu, naliczanie odsetek
od nieterminowych wptat, podejmowanie dziaggzekucyjnych,

e) ustalanie wysokiri zadtwenia kredytowego na dzieustania cztonkowstwa,
przeksztatcenia prawa do lokalu, przeniesieniandas lokalu itp.

8§ 30 A- skrélony

§ 31
1. DZIAL CZYNSZOW
podlega bezpwednio gtbwnemu kggowemu.

2. Do podstawowych oboyzkow dziatu naley:

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

2) dokonywanie korekt naliche optat na podstawie wnioskéw 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 diunikow, 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&wiadczeé o saldzie optat w zakresie naliéze dziale
czynszow,
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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 orgetspotdzielni, lustracii,
Urzedu Statystycznego i innych jednostek zetmanych.

§ 32
1. STANOWISKO DS. WKEADOW podlega bezpoednio gidwnemu ksgowemu.

2. Do podstawowych zadalziatu naley :

1) - skr&lony

2) ewidencja wktadow mieszkaniowych, budowlanych, kawcaz uzupetnienia
wktadéw z tytulu termomodernizacji budynkéw w ldtac2005 - 2007
(przygotowywanie dowodow kgiowych i bankowych do ksijowania, naliczanie
odsetek za zwiak ksigowanie w ewidencji analitycznej na poszczegdélnych
cztonkdw i osoby nie dalagce cztonkami),

3) ewidencja analityczna udziatow cztonkowskich ¢gewanie udzialu na
poszczegdlinych cztonkéw, przygotowywanie do wyptatgziatdbw cztonkdw
wykreslonych),

4) aktualizacja wktadéw mieszkaniowych, budowlanyddi,

5) sporazdzanie rozliczé wktadow mieszkaniowych, budowlanych, kaucji,
przygotowanie do wyptaty wkiadu,

6) obstuga interesantow w zakresie wkladéw mieszkayabywbudowlanych, kauciji
oraz sptaty wktadéw z tytutu termomodernizacji bokigw,

7) prowadzenie szczegotowe] analizy ewidencji anatityg (nadptaty, zalegsoi)
uzupetnienia wkfadow z tytutu termomodernizacji okibw, nadzér nad
terminowym regulowaniem naleosci, sporadzanie not odsetkowych i
przekazywanie ich czionkom za $pednictwem administracji osiedlowych,
egzekucja nalaosci oraz przygotowywanie spraw do pgstwania gdowego,

8) wydawanie zawiadcze nazadanie cztonkow,

9) sporadzanie sfinansowania budynkow z tytutu wktadow,

10)naliczanie umorzewktadow,

11) - skr&lony

§ 33 - skrélony

§ 34 - skrélony
§ 35

1. DZIAL KOSZTOW GOSPODARKI ZASOBAMI MIESZKANIOWYMI
podlega bezpwednio gtbwnemu kggowemu.

2. Przedmiotem dziatalrdoi dziatu g miedzy innymi czynn€ci wykonywane przez jego

pracownikow w zakresie:
1) ewidencja ksigowa:

28



2)

a) prowadzenie kgg rachunkowych (ksga gtdbwna i ksigi pomocnicze)
zgodnie z ustaw o rachunkowéci oraz na podstawie Zasad (polityki)
rachunkoweéci obowizujgcych w Spétdzielni,

b) kontrola prawidtowe] rejestracji zdarzegospodarczych (ksgjowai) na
kontach ewidencji syntetycznej i analitycznej, gatpwanie do zamkecia
roku i otwarcia roku nagpnego,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztéw gospkidarzasobami
mieszkaniowymi, z podziatem na:

- lokale mieszkalne,

lokale wytkowe wiasnéciowe,

lokale wytkowe na umowy najmu,

budynki wyodebnione,

— pozytki z nieruchoméci wspolnych,
- gQarae,

d) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztowmigy wody oraz przychodow z

podziatem na budynki,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej wplywow i wydatk funduszu
remontowego nieruchoma z podziatem na budynki,

f) prowadzenie ewidencji analitycznej wplywow i wydatk funduszu
remontowego Spoétdzielni z dalszym podziatem na goegolne zadania,

g) ewidencjonowanie w ewidencji syntetycznej i analityej dowodow

memoriatowych (PK),

h) sporadzanie wewntrznych dowodow ksgowych rozliczenia kosztow:
administracji, zargdu — biura ul. Régyckiego 19 oraz administracji ul.
Sygietyiskiego 1,

i) sporadzanie wewstrznych dowodow ksgowych rozliczenia kosztéw
ogolnych w podziale na lokale mieszkalne, lokalgtkowe, garae, dziegawy
terenéw, DOT,

]) sporadzanie wewntrznych dowodow kggowych (not) nalicz& odpisu na
fundusz remontowy lokaliaytkowych i garay,

k) sporadzanie wewgtrznych dowodow ksgowych (not) rozliczanych w czasie
~-mie¢dzyokresowych rozliczekosztow”,

[) prowadzenie rejestru zakupu (dekretowaniegdaivanie),

m) prowadzenie ewidencji zakupu robot termomoderniggeih wraz z robotami
towarzyszacymi (dekretowanie, ksgowanie, rozliczanie),

n) prowadzenie ewidencji zakupu robo6t inwestycyjnych kento 083
(ksiggowanie z podziatem na zadania i rodzaje roboticzamie),

0) sporzdzanie rozliczé kwartalnych odpiséw na fundusz remontowy,
dotyczcych termomodernizacji budynkéw z podziatem naaspkredytu,
sptat pozyczek udzielonych z funduszu remontowego nieruchkomao
Spoétdzielni,

analizy dziatalnéci:

a) sporadzanie kwartalnie ,analitycznych kart kosztow” izpkazywanie:
kierownikom administracji osiedlowych i cztonkomrZgdu,

b) sporadzanie kwartalnych analiz kosztow i przychodowzniéy wody i
przekazywanie kierownikom administracji osiedlowyaztonkom Zarzdu,

Cc) sporazdzanie kwartalnych analiz wplywow i wydatkdw fundus
remontowego nieruchoma i przekazywanie: kierownikom administracji
osiedlowych, specjdicie ds. gospodarki remontowej i nadzoru technicaneg
oraz Zasipcy Prezesa Zagdu ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi.
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Uzgadnianie z  administracjami  prawidtogo zakwalifikowanych
przychodow i wydatkéw oraz ich akceptacja,

d) sporzdzanie kwartalnych analiz wplywéw i wydatkébw fundus
remontowego Spotdzielni i przekazywanie ich spéged ds. gospodarki
remontowe] i nadzoru technicznego oraz #asy Prezesa Zagdu ds.
gospodarki zasobami mieszkaniowymi. Uzgadnianie specjalisi ds.
gospodarki  remontowej i nadzoru technicznego  priwidsci
zakwalifikowania wydatkow oraz ich akceptacja,

e) sporadzanie kwartalnych informacji z realizacji planu sgodarczego
Spoétdzielni,

f) sporzdzanie kwartalnych informacji o sytuacji finansovégotdzielni dla
potrzeb Zarzdu i Rady Nadzorczej,

g) sporadzanie innych informacji na potrzeby: lustracji, ganow
samoradowych, publikacji w gazecie ,,Za Bobrem?”,

h) sporadzanie rozliczeé termomodernizacji i rob6t towarzygzch po
zakaczeniu okresu sptfaty kredytu bankowego przagkownikow lokali,

i) analiza prawidtowgci zapiséw na kontach zespotu 4 i zespotu 5. Wkayia
prawidiowaci kont na koniec roku. Spagdzanie protokotdw uzgodnie
Sporadzanie tabel i informacji potrzebnych do spmizenia rocznego
sprawozdania finansowego,

]) potwierdzenie na pieezi zakwalifikowania do ucia w ksegach
rachunkowych oraz wskazanie sposobu dekretawjy wtasnych kompetencii,

k) sporadzanie sprawozda statystycznych dotygezych gospodarki zasobami
mieszkaniowymi,

3) planowanie:

a) przygotowywanie zateen do planu gospodarczego Spétdzielni,

b) sporadzanie planu kosztéw ogoinych zaaim,

c) sprawdzanie pod wzglem formalno — rachunkowym przegémych przez
kierownikbw administracji osiedlowych planéw kosa&téi przychodow
gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

d) sprawdzanie pod wzglem formalno-rachunkowym spa@dzonych przez
kierownikow administracji osiedlowych kalkulacjestek optat za lokale,

e) sporzdzanie kompletu planu rzeczowo — finansowego Sjéiuiz

§ 36

. Wszystkie komorki organizacyjne w pionie finansowksicgowym g zobowgzane
ponadto do:

prowadzenia rachunkowa zgodnie z ustagvo rachunkowséci,

prawidlowego i terminowego prowadzenia dgowasci | sporadzania
sprawozdawczei finansowej,

organizowania i doskonalenia prowadzeniagggwaici oraz sporgdzania kalkulacji
kosztow i sprawozdawczo finansowej w celu zapewnienia ich rzeteiio i

prawidiowaci z zastosowaniem racjonalnej organizacji i tékihprzetwarzania
danych,

nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentowegksrych, ksig

rachunkowych i sprawozdafinansowych oraz opinii biegtego rewidenta wraz
raportem.

kontroli wskpnej, bieacej i nasgpnej operacji gospodarczych stangoyich

przedmiot ksjgowania,

30



— sporadzania obowjzujacych sprawozda
— zachowania tajemnicy w zakresie danych wynikath z zakresu dziatania komorki
organizacyjne;j.

2. Komorki organizacyjne w pionie finansowo - égdowym wspotpracuj scisle ze sob
oraz ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Sp@tita w zakresie uzyskiwania
danych niezbdnych do prawidtowego prowadzenia ¢gdwasci oraz w zakresie
przekazywania informacji, gtbwnie dot. wykonanisgsktbw i dochodow.

§ 37
1. STANOWISKO DS. ZARZADZANIA | SAMORZ ADU podlega bezpgmednio
zastpcy prezesa Zagdu ds. Ekonomiczno - Finansowych .

2. Do podstawowych zafigtanowiska naley:

w zakresie organizacji zaidzania:

1) nadawanie symboli komdrkom organizacyjnym, przygowwanie projektow
struktury organizacyjnej oraz przedktadaniesetaym organom do uchwalenia,

2) konsultowanie zakreséw dziatania komoérek organigpgoy, przygotowywanie
projektu regulaminu organizacyjnego oraz jego dktaeja i przedkiadanie go
wiasciwym organom do uchwalenia,

3) opracowywanie projektdow regulaminbw organow statyth  Spotdzielni
i ich aktualizacja oraz przedktadanie ¥davym organom do uchwalenia, wkwe
ich dekretowanie i przekazywanie odpowiednim komémk organizacyjnym do
stosowania,

4) wspotpraca i pomoc poszczegolnym komdrkom orgagjngtn przy opracowywaniu
projektow regulaminow, instrukcji itp. z innego re&u ni okreslony w punkcie 2 i 3
oraz przedktadanie ich wdawym organom do uchwalenia, a po uchwaleniu —
odpowiednim komorkom organizacyjnym do stosowania,

5) terminowe przekazywanie informacji do umieszczema stronie internetowej
Spotdzielni, a w szczegolda: uchwat Rady Nadzorczej, materiatdbw na Walne
Zgromadzenie i uchwat Walnego Zgromadzenia,

6) opracowywanie projektow zaydzen i polecé wewretrznych, widciwe ich
dekretowanie i przekazywanie odpowiednim komorkagaaizacyjnym do realizacji,

7) prowadzenie  zbioru  wewtrznych  aktébw  normatywnych  Spoétdzielni,
a w szczegolniei : zaradzen i polecd, regulamindw, instrukcji,

8) prowadzenie rejestru Spotdzielni wadzie Rejestrowym i jego aktualizacja,
pobieranie wyeigéw z rejestrugtlowego wg potrzeb, wysgtowanie do wydawnictwa
Monitora §dowego i Gospodarczego,

9) organizowanie narad i spotka komoérek  wewntrznych  Spotdzielni
i z jednostkami zewgirznymi, przygotowywanie materialdw na te spotkaoraz
dokumentowanie ich przebiegu,

10)wykonywanie, przy wspoOtpracy z raglcprawnym i kierownikami komorek
organizacyjnych, czynsoi zwigzanych z opracowywaniem, uchwaleniem
i zarejestrowaniem wgfzie Rejestrowym statutu i jego zmian,

11)pilnowanie terminbw przeprowadzania obemkowych lustracji Spotdzielni,
wystepowanie —na  wniosek Zaydu- do Zwizku Rewizyjnego
0 przeprowadzenie lustracji Spotdzielni, gromadeararchiwizowanie dokumentow
dotyczcych przeprowadzanych w Spotdzielni lustracii.
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w zakresie organdw samadu Spotdzielni

1) przygotowywanie we wspotpracy z radprawnym i komdrkami organizacyjnymi
materiatbw na Walne Zgromadzenie Czlonkéw, w tymrasozdania Zagdu,
zawiadomi@ dla cztonkéw Spoétdzielni, projektow uchwat oraz deé@r nad
terminowym i prawidtowym powiadomieniem cztonkow,

2) prawidtowe przygotowywanie pod wzglem organizacyjnym przebiegu Walnego
Zgromadzenia Cztonkow,

3) kompletowanie i przedkfadanie materialtbw na zelararRady Nadzorczej
i Zarzadu Spotdzielni, w tym przygotowanie ich do decyppprzez uzyskanie
wnioskow komoérek organizacyjnych,

4) przygotowywanie we wspoOtpracy z radprawnym i komorkami organizacyjnymi
projektow uchwat przedktadanych Radzie Nadzorczej
I Zarzadowi do uchwalenia,

5) przygotowywanie, wedtug potrzeb, zebiRad Nieruchomgei,

6) prowadzenie obstugi zelreorgandéw statutowych, a w szczegdlciosporadzanie
protokotéw z posiedzeoraz przekazywanie wnioskow i uchwat pggch przez te
organy zainteresowanym komarkom do realizacji wagie wiadoméci,

7) pomoc w przygotowywaniu projektow odpowiedzi na @gkii i odwotania cztonkdéw
w oparciu o decyzje pogle przez organy samaowe,

8) opracowywanie projektow planow pracy dla Rady Nadzej i Zaradu,

9) prowadzenie rejestréw pagtlych uchwat przez Walne Zgromadzenie, Riddzorcz
i Zarzad Spotdzielni,

10) sledzenie realizacji uchwat Zaydu, Rady Nadzorczej oraz skiadanie —wedtug
potrzeb- informacji o realizacji uchwat organomoizielni,

11)$ledzenie realizacji uchwat i wnioskdw Walnego Zgemrenia, skladanie
okresowych informacji o realizacji uchwat i wniosk@rganom Spotdzielni,

12)przygotowywanie informacji na Walne Zgromadzenigposobie realizacji wnioskow
z lustracji przeprowadzanych w Spoétdzielni orazomfowanie o aktualnym stanie
realizacji wnioskow - podmiotu przeprowadgaggo lustragj,

13) prowadzenie sprawozdawézd z zakresu zagadrie organizacyjnych i
samoradowych.

§ 38
Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony na posiaede£arzdu Jeleniogorskiej Spoétdzielni

Mieszkaniowej w dniu 6 czerwca 1997 uchyvat 29/97 oraz
uchwalony przez Rgd\Nadzorcz JSM w dniu 17 czerwca 1997 roku - uchwata nr 926/
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