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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spoldzielni Mieszkaniowej ,, ZWIAZKOWIEC”
w Jeleniej Gorze

Postawy prawne.

Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. — Prawo spoldzielcze (. j.: Dz. U. z 2018r., poz. 1285).

- Ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o spéldzielniach mieszkaniowych (t. j.: Dz. U. z 2018r,,

poz. 845).
Statutu Spdtdzielni.
Regulamin Zarzadu.

Postanowienia ogolne.

Spoéldzielnia Mieszkaniowa jest osoba prawng powstala z woli czlonkéw zalozycieli
wdniu 28 pazdziernika 1987r., wpisang do Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr
0000132978, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Wroclawia — Fabrycznej we
Wroclawiu, IX Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego.

Celem Spoéldzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb czlonkéw
oraz ich rodzin, przez dostarczanie czlonkom samodzielnych lokali mieszkalnych lub
domow jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.
Strukture organizacyjna Spoldzielni Mieszkaniowej ,,ZWIAZKOWIEC” opisowo
stanowi niniejszy regulamin, a graficznie przedstawia zalacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Projekt zmian struktury organizacyjnej opracowuje Zarzad bioragc pod uwagg aktualne
potrzeby Spéldzielni.

Spoéldzielnia swoje cele i zadania realizuje poprzez:
1) Dzialania organéw statutowych.
2) Prace zatrudnionych w Spoéldzielni pracownikéw.

Ilekroé¢ w dalszej treSci regulaminu jest mowa o:

Spotdzielni — nalezy przez to rozumieé Spoldzielni¢ Mieszkaniowsg ,,ZWIAZKOWIEC”
w Jeleniej Gorze z siedziba przy ul. Jana Kiepury 53.

Organach Spoéldzielni — nalezy przez to rozumiec:

1) Walne Zgromadzenie Czlonkéw Spéldzielni,

2) Radg¢ Nadzorcza,

3) Zarzad.




IV.

Walnym Zgromadzeniu Czlonkow Spéldzielni, nalezy przez to rozumieé organ, ktéry jest
najwyzszym organem Spoéldzielni.

Radzie Nadzorczej, nalezy przez to rozumieé organ, ktéry sprawuje nadzor i kontrolg nad
dziatalno$cig Spoidzielni.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé¢ organ, w ktérego sklad wchodzi Prezes Zarzgdu
i Zastepcy Prezesa.

Prezesic — nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ powolana na ta funkcje uchwala Rady
Nadzorczej.

Zastepcy Prezesa - nalezy przez to rozumieé osobe powolana na ta funkcje¢ uchwaig Rady
Nadzorcze;. -

Pion organizacyjny — nalezy przez to rozumieé piony podporzadkowane bezposrednio
Prezesowi Zarzadu oraz Zast¢pcy Prezesa.

Kierownictwo Spéldzielni.

Walne Zgromadzenie Cztonk6éw jest najwyzszym organem Spoéldzielni.

Rada Nadzorcza sklada sie od 3 do 5 czlonkéw, Rada podejmuje decyzjg, z ktérym

czlonkiem Zarzadu bedzie nawigzany stosunek pracy.

Zarzad sklada si¢ z 1 do 2 czlonkéw, w tym:

1) Prezesa Zarzadu, ktory kieruje biezaca dzialalnoscig Spéldzielni.

2) Zastepcy Prezesa, ktéry kieruje dziatalnoscia Ksiggowosci oraz w okresie
nieobecnosci Prezesa Zarzadu kieruje biezaca dziatalnoscia Spéldzielni.

Zarzad kieruje dziatalnoscig Spéldzielni i reprezentuje ja na zewnatrz, oraz podejmuje

decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub Statucie dla innych

organdéw Spoéldzielni.

Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach, ktére zwoluje

Prezes Zarzadu. W okresie pomiedzy posiedzeniami Zarzadu wykonuje swoje funkcje

w ramach podzialu czynnosci pomigdzy cztonkami Zarzadu.

Sprawy zastrzezone dla kolegialnej decyzji Zarzadu okresla Statut Spéldzielni oraz

regulamin Zarzadu uchwalony przez Rade¢ Nadzorcza, ktory normuje Sprawy

organizacyjne Zarzadu.

Zarzad jest uprawniony do wydawania przepisow wewnetrznych w formie zarzadzen,

pism i regulamin6w odnoszacych si¢ do organizacji pracy w sprawach okreslonych przez

przepisy ustawodawstwa pracy, a niezastrzezonych do kompetencji inmych organow

Spéidzielni.

Czlonkowie Zarzadu ponosza odpowiedzialnoéé za funkcjonowanie podlegtych im

pion6w organizacyjnych Spoltdzielni.

Zarzad jest pracodawca dla pracownikéw zatrudnionych w Spéidzielni.



V.

VL.
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Ogoélne obowiazki i uprawnienia pracownikéw Spéldzielni.

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy sumienne, staranne i terminowe

wykonywanie zadan wynikajacych z kodeksu pracy. regulaminéw wewngtrznych oraz
zaKkresu czynnosci, a takze:

1) Przejawianie inicjatywy i operatywnosci.

2) Poszanowanie cztonkdéw Spotdzielni, ich uprawnien i rownosci wobec prawa.

3) Taktowne i zyczliwe traktowanie wszystkich uzytkownikow lokali.

4) Sprawne rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, wnioskow i skarg.

Na polecenie przelozonego, pracownik jest zobowigzany wykona¢ roéwniez prace
niezwigzane z ustalonym dla niego zakresem czynnosci, o ile charakter zleconej pracy
jest zgodny z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy.

Pracownik ma prawo do korzystania z uprawniefi okreslonych w kodeksie pracy,

regulaminie pracy oraz z uprawnien szczegdélowo podanych w zakresie czynnosci
obowigzkow.

Pracownik na kazdym stanowisku pracy jest ponadto zobowigzany do:

1) Stalego obserwowania zjawisk i probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem
Spoldzielni.

2) Wdrazania mozliwie najlepszych rozwigzan dla prowadzonej przez niego
dzialalnosci merytorycznej.

3) Udzielania konsultacji, instruktazu i pomocy innym pracownikom.

Szczegblowe obowiazki przypisane kazdemu zatrudnionemu w  Spoéidzielni
pracownikowi opisane zostalty w zakresach czynnosci znajdujacych si¢ w teczce akt
osobowych pracownika.

Podporzadkowanie sluzbowe.

Kazdy zatrudniony w Spétdzielni pracownik podporzadkowany jest przetozonemu.

Rada Nadzorcza jest przelozonym czlonkow Zarzadu.

Prezes Zarzadu jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Spoétdzielni

oraz bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w pionie podleglym

Prezesowi Zarzadu.

Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w pionie podleglym Zastepcy

Prezesa jest Zastepca Prezesa.

Stanowiska pracy Spotdzielni, o wyodrgbnionym zakresie dzialania, dzielg si¢ na:

1) Jednoosobowe, samodzielne stanowiska pracy, podporzadkowane bezposrednio
Prezesowi Zarzadu lub Zastepcy Prezesa,

2) Kilkuosobowe, kierowane przez Kierownika,




VII. Komérki organizacyjne Spéldzielni.

Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej, ktdrego sklad stanowia:

)]

2)

Prezes Zarzadu (PZ) - 1 etat.

Prezesowi Zarzadu podlega bezposrednio pion, w sklad ktérego wchodzg
stanowiska:

a) Specjalisty ds. Pracowniczych i Czlonkowsko — Samorzadowych (PCZ) — 1 etat,
b) Kierownika Administracji Doméw Mieszkalnych (KADM) - 1 etat, ktory jest
przelozonym:
— Inspektora ds. Technicznych (IT) — 1 etat,
— Inspektora ds. Technicznych i Administracyjnych (ITA) — 1 etat, ktéremu
bezposrednio podlegaja:
¢ Konserwatorzy (K) — 2 etaty.
Zastepca Prezesa (ZP) — Powolany.

Zastepcy Prezesa, ktéremu podlega bezposrednio pion, w skiad ktérego wchodza
stanowiska:

a) Glownego Ksiggowego (GK) — 1/2 etatu,
b) Gléwnego Specjalisty ds. Finansowo — Ekonomicznych (FE) — 1 etat,
¢) Specjalisty Optlat i Plac (OP) — 1 etat.

VIII. Zakres dzialania komoérek organizacyjnych.

Czesé 1.

o —

Pion Prezesa Zarzadu.

Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny za caloksztalt dzialalnosci Spétdzielni.

Do zakresu czynnosci Prezesa Zarzadu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Kierowanie praca Zarzadu Spéldzielni poprzez:

a) zwolywanie posiedzen Zarzadu,

b) przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu,

¢) przekazywanie do wykonania polecen, ustalen Zarzadu,

d) zabezpieczenie wlasciwego udokumentowania prac Zarzadu.
Nadzor, kontrola oraz koordynacja pracy drugiego czlonka Zarzadu.
Prawidlowa gospodarka majatkiem i $rodkami finansowymi Spotdzielni.
Wspotpraca z Rada Nadzorcza oraz udziat w jej posiedzeniach.

Udziat w posiedzeniach Prezydium Rady Nadzorczej.

Skladanie sprawozdan:

a) Walnemu Zgromadzeniu Czlonkow z dziatalnosci Spotdzielni,

b) Radzie Nadzorczej z biezacej dziatalnosci Spotdzielni.

Wspotpraca z komisjami Rady Nadzorcze;j.

Przygotowywanie projektéw zmian w przepisach wewnetrznych Spoétdzielni.




Prezesowi Zarzadu podporzadkowany jest caloksztatt spraw:

1)
2)
3)

4)

Czlonkowskich.

Organizacyjnych, samorzadowych i prawnych.

Technicznych, konserwacyjnych oraz remontowych obejmujgcych:

a) analizowanie potrzeb i mozliwosci wykonania robot konserwacyjnych oraz
remontowych w celu utrzymania zasobéw mieszkaniowych Spoldzielni
W niepogorszonym stanie technicznym,

b) przygotowanie oraz realizacje robdt konserwacyjnych i remontowych,

¢) rozliczenia finansowe wykonanych zadan konserwacyjnych oraz remontowych.

Oraz spraw zwiazanych z:

a) wlasciwa obstuga cztonkoéw i mieszkancow Spotdzielni,

b) wlasciwa gospodarka ekonomiczno — finansowa Spéldzielni,

c) wlasciwa eksploatacja 1 bezpieczenstwem uzytkowania nieruchomosci
Spotdzielni oraz nieruchomosci zarzadzanych przez Spotdzielnie,

d) wlasciwa gospodarka energetyczna nieruchomosci  Spéldzielni oraz
nieruchomosci zarzadzanych przez Spoldzielni¢ w rozumieniu przepiséw Prawa
energetycznego,

e) biezagcym administrowaniem nieruchomosciami,

f) utrzymaniem nieruchomosci w stanie niepogorszonym zgodnie 2z ich
przeznaczeniem,

g) uzasadnionym inwestowaniem w nieruchomosci.

Prezesowi Zarzadu podporzadkowane sa bezposrednio stanowiska:

1
2)

Specjalisty ds. Pracowniczych i Cztonkowsko — Samorzadowych.

Kierownika Administracji Doméw Mieszkalnych, ktory jest przetozonym:

a) Inspektora ds. Technicznych,

b) Inspektora ds. Technicznych i Administracyjnych, ktéremu bezposrednio
podlegaja:
- Konserwatorzy.

Do zadan Specjalisty ds. Pracowniczych i Czlonkowsko — Samorzadowych nalezy:

1))

Prowadzenie i zalatwianie biezacych spraw cztonkowskich polegajace na:

a) przyjmowaniu i prowadzeniu dokumentow zwigzanych z rejestracjg Spotdzielni,

b) przyjmowaniu i prowadzeniu dokumentéw dotyczacych spraw zwiazanych
z przyjeciem w poczet cztonkdéw oraz z wpisaniem do rejestru czlonkow a takze
z ustaniem czlonkostwa, w tym prowadzeniu Rejestru Czlonkéw Spoétdzielni,

¢) kompletowaniu i sprawdzaniu dokumentoéw stanowiacych podstawg do zawarcia
umowy ustanowienia spéldzielczego lokatorskiego prawa do lokalu
mieszkalnego oraz przygotowywanie projektow tych umow,

d) przygotowywanie projektow uchwal i protokolow organéow Spoldzielni oraz
prowadzenie dokumentacji organow Spotdzielni,




2) Przygotowywanie i obstuga posiedzen oraz pracy organow Spotdzielni polegajace na:

3)

4)

a)

b)

d)
€)

f)

przygotowaniu projektow pism informujacych czlonkdéw organoéw Spoldzielni
o terminach i porzadku posiedzen badz o innych czynnosciach przewidzianych
planem pracy tych organdéw, postanowieniami statutu lub regulaminéw
wewngtrznych Spoldzielni,

przygotowaniu projektow pism zawiadamiajacych czlonkow Spéidzielni
o terminach posiedzen organéw Spotdzielni,

wspotpracy z osobami odpowiedzialnymi za prace odpowiednich organéw
Spotdzielni wskazanych przez Prezesa Zarzadu lub Przewodniczacego Rady
nadzorczej,

protokotowaniu posiedzen Zarzadu, Rady Nadzorczej,

przygotowywaniu projektow odpowiedzi na pisma i wnioski czionkdéw
kierowane do organow Spoldzielni,

prowadzeniu odrebnych ewidencji uchwal Walnego Zgromadzenia Cztonkéw,
Rady Nadzorczej 1 Zarzadu Spétdzielni.

Prowadzenie sekretariatu Spotdzielni polegajace na:

a)

b)

)

i)
k)

przyjmowaniu i ewidencjonowaniu przesylek oraz  korespondencji
przychodzacej do Spoldzielni za posrednictwem poczty oraz dostarczane)
bezposrednio przez petentow lub za posrednictwem poczty elektronicznej (mail),
prowadzeniu ewidencji korespondencji wychodzacej i wysylanie korespondencji
na zewnatrz,

doreczaniu  zadekretowanej korespondencji wlasciwym organom oraz
pracownikom Spoldzielni,

obstudze centrali telefoniczne;.

obstudze i prowadzeniu strony internetowej Spoldzielni oraz poczty
elektronicznej Spotdzielni,

pisaniu pism,

prowadzeniu ewidencji drukow i materialéw biurowych oraz ich wydawaniu,
kierowaniu interesantéw do odpowiednich pracownikow w celu zalatwienia
sprawy,

sprawnym organizowaniu przyjeé¢ interesantow przez Prezesa Zarzadu lub
Zastepce Prezesa,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

dbaniu o estetyke i porzadek w sekretariacie oraz o odpowiednie zabezpieczenie
majatku bedgcego na wyposazeniu sekretariatu.

Prowadzenie spraw pracowniczych polegajace na:

a)

b)
c)

przyjmowaniu i kompletowaniu dokumentéw niezbgdnych do nawiazywania lub
rozwigzywania stosunku pracy,

przygotowywaniu uméw o pracg lub anekséw do tych umow,

prowadzeniu teczek akt osobowych pracownikéw Spoétdzielni,




d) prowadzeniu list obecnosci, ewidencji czasu pracy, nadgodzin, urlopow
pracownikow, delegacji sluzbowych, zwolnieni z tytutu niezdolnosci do pracy
i innych nieobecnosci pracownikéw w pracy oraz dokumentéw zwigzanych
Z rozliczeniem czasu pracy,

e) zalatwianiu spraw zwigzanych z przyznawaniem uprawniefi pracowniczych
wynikajacych z obowigzujacych w Spéldzielni przepisow placowych i kodeksu
pracy, ‘

f) zatatwianiu spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikowi prawa do renty

lub emerytury.

6. Do zadan Kierownika Administracji Doméw Mieszkalnych, ktéry jest przelozonym
pracownikéw zatrudnionych w Administracji Doméw Mieszkalnych, nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7

8)

9

Uczestnictwo w komisjach dokonujagcych przegladow i kontroli budynkéw
mieszkalnych, lokali mieszkalnych i uzytkowych, urzadzen technicznych, sieci
zwigzanych z dostarczaniem mediéw do budynkéw a takze terenéw na ktorych
posadowione sa budynki wraz z urzadzeniami oraz sporzadzanie z dokonywanych
czynnosci stosownych protokotéw i notatek stuzbowych.

Na podstawie przeprowadzonych kontroli okresowych (rocznych i pigcioletnich)
stanu technicznego i estetycznego zasobow Spéldzielni przygotowanie propozycjt
zadah remontowych do planu rzeczowo — finansowego remontéw Spoldzielni na
dany rok kalendarzowy a takze jezeli zaistnieje taka potrzeba przygotowanie jego
korekty.

Okreslenie zakresu rzeczowego i finansowego rob6t remontowych przed
zatwierdzeniem planu remontéw Spoétdzielni,

Nadzér nad wykonywaniem biezacych napraw, konserwacja oraz wykonaniem robdt
remontowych przez pracownikéw Spétdzielni oraz przez firmy zewngtrzne.
Przestrzeganie termin6w przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych
wykonanych robot remontowych oraz udziat w komisjach dokonujacych przegladéw
gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz przechowywanie dokumentacji
technicznej i powykonawczej budynkéw Spoldzielni a takze w razie potrzeby
instrukcji obstugi i eksploatacji obiektu, instalacji i urzadzei zwigzanych z tym
obiektem.

Udzial w negocjacjach dotyczacych ustalenia warunkéw uméw na dostawg mediow
do budynkéw mieszkalnych Spoldzielni.

Przygotowywanie projektow umoéw na roboty budowlane, uméw zleceri, uméw
najmu lokali i dzierzawy gruntéw lub powierzchni scian zewngtrznych oraz
prowadzenie ewidencji wszystkich umoéw.

Przygotowanie pod wzgledem merytorycznym odpowiednich wnioskéw do organdéw
w tym do organu administracji architektoniczno - budowlanej i nadzoru
budowlanego.

10) Wnioskowanie i przedstawianie Zarzadowi konkretnych rozwigzah majacych

przeciwdziala¢ zaistnieniu awarii oraz ograniczeniu jej negatywnych skutkéw
w przypadku jej powstania.



11) Udziat w komisji przetargowej na roboty budowlane i ushigi wykonywane na rzecz
Spétdzielni oraz w innych komisjach.

12) Udzial w komisjach odbioru technicznego wykonanych robdt, sporzadzanie
odpowiednich protokoléw z okresleniem terminéw usunigcia stwierdzonych wad lub
usterek oraz rozliczenie rzeczowe i finansowe wykonanych robot.

13) Egzekwowanie uprawniei wynikajacych z tytulu gwarancji lub rekojmi na
wykonane roboty budowlane przy udziale Giéwnego Ksiggowego i Kancelarii
Prawne;j.

14) Nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw tj.: inspektora ds. technicznych,
inspektora ds. techniczno - administracyjnych i konserwatoréw.

15) Przygotowywanie odpowiedzi na wystapienia czionkow 1 mieszkancédw Spéldzielni
oraz organéw i instytucji samorzadowych i panstwowych.

16) Uczestniczenie w zebraniach z czlonkami i mieszkaricami Spoétdzielni.

Do zadan Inspektora ds. Technicznych nalezy:

1) Prowadzenie zagadniei zwigzanych z gospodarkg mediami, rozliczaniem faktur
i analiza kosztéw w tym zakresie. ’

2) Sprawdzanic w okresach miesiecznych stanéw oraz wskazah zuzycia licznikéw
gléwnych ciepla, zimnej i cieplej wody oraz kontrola terminéw waznosci cech
legalizacyjnych tych urzadzenr pomiarowych,

3) Kontrola w okresach dwumiesiecznych stanéw licznikéw administracyjnych energii
elektrycznej w budynkach.

4) Prowadzenie ewidencji zuZycia energii cieplnej, wody i energii elektrycznej
w budynkach, polegajacej na pordéwnaniu zuzycia w okresach miesigcznych
i dwumiesigcznych oraz zglaszanie Kierownikowi Administracji Doméw
Mieszkalnych wystgpujacych nieprawidlowosci.

5) Prowadzenie ksigg obiektow budowlanych w zakresie ustalonym w obowiazujacych
przepisach prawa budowlanego.

6) Obsluga mieszkancéw w sprawach dotyczacych technicznego utrzymania zasobéw
mieszkaniowych administrowanych przez Spéldzielnig.

7) Dokonywanie w lokalach mieszkalnych i uzytkowych pomiaréw temperatury oraz
temperatury cieplej wody w sytuacjach awaryjnych.

8) Przygotowanie program6éw organizacyjno — uzytkowych oraz kosztoryséw robét
remontowych planowanych do wykonania w Spéldzielni,

9) Prowadzenie teczek administracyjnych lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Do zadan Inspektora ds. Technicznych i Administracyjnych nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji zgloszen lokatorskich dotyczacych drobnych napraw lub
awarli w zakresie:

a) Przyjmowania zgloszen ustnych lub telefonicznych i wpisywanie ich do ksigzki
zgloszen.

b) Dokonywanie na biezaco wpisow w ksigzce zgloszen dotyczacych terminéw
usuniecia zglaszanych usterek lub awarii.




2)

3)

4

5)
6)
7

8)
)]

Udziat w komisjach dokonujgcych odbioru technicznego wykonanych robét
budowlanych.

Dokonywanie kontroli i oceny jakoéci §wiadczonej ustlugi w zakresie utrzymania
czystosci budynkéw, urzadzen i terendéw zielonych.

Prowadzenie ewidencji zgloszonych szkéd ubezpieczeniowych oraz udzial przy
likwidacji zgtoszonej szkody przy udziale przedstawiciela firmy ubezpieczeniowej,
spisywanie protokoléw zglaszanych i powstalych szkéd w mieniu mieszkancéw oraz
Spoldzielni.

Przekazywanie protokolarne lokali mieszkalnych, uzytkowych i miejsc postojowych
nowym uzytkownikom.

Sprawdzanie przestrzegania ustalonego harmonogramu wywozu odpadéw
komunalnych oraz wielkogabarytowych.

Prowadzenie teczek administracyjnych lokali mieszkainych i uzytkowych.
Prowadzenie teczek podstaw prawnych nieruchomosci.

Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych w zakresie ustalonym w obowiazujacych
przepisach prawa budowlanego.

10) Ustalanie zadan oraz nadzér nad praca konserwator6éw.
11) Wspélpraca z organami Policji i Strazy Miejskiej w zakresie spraw dotyczacych

Spoldzielni.

Do zadan Konserwatoréw nalezy:

D

2)

3)

4)
3)

6)

Realizacja przydzielonych przez bezposredniego przelozonego zadan polegajacych
na wykonywaniu robdt konserwacyjno-naprawczych w zakresie prac:

a) stolarsko - szklarskich,

b) slusarskich, "
¢) dekarsko - blacharskich, '

d) murarsko - tynkarskich,

e) malarskich,

f) Dbetoniarskich i brukarskich.

Wykonywaniu robét konserwacyjno - naprawczych oraz usuwaniu awarii w zakresie
instalacji:

a) elektrycznych,

b) wodno - kanalizacyjnych,

¢) centralnego ogrzewania.

W czasie ustalonym przez przelozonego pozostawanie poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w miejscu
zamieszkania (dyzur domowy pod telefonem).

Zglaszanie bezposredniemu przelozonemu wykonanie zleconych robot.

W przypadku wykonania pracy w lokalu mieszkalnym lub uzytkowym uzyskiwanie
jej potwierdzenia na wystawionym zleceniu.

Rozliczanie si¢ z otrzymanych narzedzi i pobranych materiatéw budowlanych.
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Zglaszanie bezposredniemu przelozonemu zauwazonych wad i usterek technicznych
w budynkach i urzgdzeniach matlej architektury.

Czes¢ 1L Pion Zaste¢pcy Prezesa.

1. Zastepca Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny za dziatainos¢ ksiggowosci Spétdzielni.
2. Do zadan Zastgpcy Prezesa nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
.6)
7)
8)

9

Planowanie dzialalnosci gospodarczej oraz skladanie Zarzadowi informac)i
z realizacji planéw.

Prowadzenie spraw Spéldzielni i uczestnictwo w pracach Zarzadu z uwzglgdnieniem
zakresu spraw i obowiazkéw wynikajacych z funkcji.

Reprezentowanie Spéldzielni wobec podmiotw trzecich, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami reprezentacji Spoldzielni.

Osobiste  zarzadzanie powierzonymi obszarami dziatalnosci  Spoldzielni
przypisanymi do funkcji, z uwzglednieniem uprawniefi pozostalych organéw
Spéldzielni oraz wewnetrznego podziatu zadan Cztonkéw Zarzadu.

Realizowanie wyznaczonych celow zarzadczych.

Wykonywanie uchwal i zalecefi organéw Spoldzielni oraz organéw kontrolnych
w zakresie powierzonych czynnosci. _

Nadzorowanie sporzadzania i realizacji rocznych planéw ekonomiczno-finansowych
Spéldzielni (budzetéw) oraz planéw wieloletnich Spétdzielni.

Wydawanie wewngtrznych przepisow regulujacych dzialalno$¢ Spéidzielni -
w ramach posiadanych uprawnien.

Przygotowywanie  niezbednych  materialéw, w  zakresie = powierzonej
odpowiedzialnosci, dla organéw statutowych Spoldzielni, w tym zwlaszcza dla
Zarzadu oraz Rady Nadzorczej oraz uczestnictwo w posiedzeniach tychze organéw.

10) Wspélpraca w nadzorowaniu przestrzegania tajemnicy handlowej Spétdzielni.
3. Pion Zastgpcy Prezesa obejmuje samodzielne stanowiska:

1
2)
3)

4. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

Gléwnego Ksiegowego.
Glownego Specjalisty ds. Finansowo - Ekonomicznych.
Specjalisty Oplat i Plac.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych wedtug okreslonych standardéw,

Nadzér i rozliczanie podatkéw i innych oplat publiczno-prawnych oraz terminowe
ich przekazywanie.

Prawidlowe i terminowe kierowanie roszczen wobec diuznikéw Spoldzielni.

Nadz6r nad biezacym i terminowym regulowaniem zobowigzan Spéldzielni.
Prawidlowe prowadzenie ksiggowoéci Spoldzielni z uwzglednieniem wszystkich
zdarzen gospodarczych Spétdzielni. '
Opracowanie rocznych Planéw rzeczowo - finansowych spoldzielni.

Opracowanie  pélrocznego, 10-miesigcznego oraz rocznego sprawozdania
z wykonania finansowego kosztéw wedlug rodzaju.
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8) Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentacji finansowo - ksiggowej
zgodnie z przepisami prawa oraz zabezpieczanie danych przed utratg lub
zniszczeniem.

9) Opracowanie analiz finansowych dzialalnosci Spotdzielni i sporzadzanie kalkulacji
kosztow, w celu umozliwienia Zarzadowi podejmowania niezb¢dnych decyzji.

10) Wspolpraca z partnerami handlowymi oraz podmiotami rynku finansowego
i ubezpieczeniowego.

11) Nadzér finansowo-ksiegowy nad gospodarka nieruchomosciami Spétdzielni.

12) Nadzorowanie windykacji naleznosci.

13) Opracowanie zakladowego planu kont i zasad ewidencji ksiggowej operacji
gospodarczych z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow prawa i potrzeb
zarzadzania Spoldzielnia oraz sporzadzanie regulamindéw, instrukeji i wytycznych
oraz innych dokumentéw w zakresie organizacji rachunkowosci w Spétdzielni.

14) Organizowanie i nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiggowej - ze szczegélnym
uwzglednieniem przychodéw, kosztéow., nakladow inwestycyjnych, obrotu
materialowo-towarowego, rozrachunkow oraz rezerw, kapitatow i funduszy.

15) Organizowanie, prowadzenie i nadzor funkcjonalny nad gospodarka finansowa
Spoldzielni ze szczegdélnym uwzglednieniem gospodarki kasowej, rozliczen
z czlonkami Spoldzielni, ZUS, pracownikami, kontrahentami oraz instytucjami
rynku finansowego i ubezpieczeniowego.
informatycznych wspierajacych prowadzenie ksiag rachunkowych.

17) Nadzér nad inwentaryzacjg i jej rozliczaniem, wycena aktywoéw i pasywOw oraz
ustalaniem wyniku finansowego Spoétdzielni.

18) Sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczosci, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem sprawozdan finansowych oraz organizowanie ich badania
i oglaszania - zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a takze deklaracji
podatkowych oraz sprawozdan do GUS.

19) Nadzorowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem w Spéldzielni
informacji do plandéw i analiz ekonomicznych.

20) Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb podmiotow zewnetrznych (Urzad Skarbowy,
Zaklad Ubezpieczen Spofecznych, Urzad Statystyczny) oraz organow Spoldzielni
(Zarzad, Rada Nadzorcza, Walne Zgromadzenie Czionkow).

Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Finansowo - Ekonomicznych nalezy:

1) Prowadzenie ksiagg rachunkowych rzetelnie, bezblednie i na biezaco.

2) Sprawdzanie dowodéw ksiggowych  stwierdzajacych dokonanie  operacji
gospodarczej pod wzgledem rzetelnosci, kompletnosci i blgdow rachunkowych.

3) Prowadzenie ewidencji do podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, rozliczenie
z tytutu VAT z Urzedem Skarbowym.

4) Kontrola operacji zakupu i sprzedazy.

5) Udzial w sporzadzeniu rocznych planéw gospodarczych Spotdzielni.

6) Ustalanie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow w wyniku inwentaryzacji lub
weryfikacji sald.
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8)

9

Dekretowanie dowoddéw ksiegowych zakupu i sprzedazy.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy Spotdzielni:
a) funduszu udzialowego.

b) funduszu zasobowego,

¢) funduszu wkladéw mieszkaniowych,

d) fundusz wkladéw budowlanych;

e) funduszu zasobdéw mieszkaniowych;

f) fundusz rezerwowego z aktualizacja wyceny.

Sporzadzanie  dokumentacji  rozliczeniowej  wkladow  mieszkaniowych
i budowlanych z tytuhu zasiedlania, zwalniania i zamiany lokali mieszkalnych.

10) Sporzadzenie dokumentacji rozliczeniowej z tytulu przeniesienia praw do lokali

w odrebng wlasnos¢.

11) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i ich umorzen.

12) Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych takich jak: — podatek od

nieruchomosci, wieczyste uzytkowanie gruntéw, podatek dochodowy od osob
fizycznych, podatek dochodowy od 0s6b prawnych, optaty skarbowe.

13) Znajomosé¢ przepisow prawnych dotyczacych prowadzonych zagadnien.
Do zadan Specjalisty Optat i Plac nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Prowadzenie rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami ustug i materialow.
Prowadzenie kasy Spotdzielni.

Dekretowanie dowodow ksiggowych zakupu i sprzedazy.

Terminowe regulowanie naleznosci z tytutu zakupu materialow i ustug.

Sporzadzanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz sporzadzanie ich zmian.

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci na dany rok oraz sporzadzanie
ich zmian deklaracji.

Terminowe dokonywanie zaplat z tytutu rozrachunkéw publiczno - prawnych:
a) podatek dochodowy od 0sob prawnych,

b) podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

¢) podatek VAT,

d) podatek od nieruchomosci,

e) oplata za wieczyste uzytkowanie gruntu,

f) wplata skladek ZUS,

g) oplaty za odpady komunalne.

Rozrachunki z uzytkownikami lokali z tytutu oplat na pokrycie kosztéw eksploatacii
z podzialem na:

a) lokale mieszkalne cztonkéw z tytulem spotdzielczego lokatorskiego prawa,

b) lokale mieszkalne cztonkéw z tytulem spoldzielczego wiasnosciowego prawa,
¢) lokale mieszkalne wilascicieli — cztonkow,

d) lokale mieszkalne wlascicieli nie bedacych cztonkami,

¢) wynajmowane lokale mieszkalne i uzytkowe.

"y




9) Przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do windykacji naleznosci —
wezwania do zaplaty, zawieranie ugody na splate zaleglosci, upomnienia,
postepowanie sgdowe.

10) Udziat w ustalaniu oplat na pokrycie kosztéw eksploatacii.

11) Dekretacja ksiegowa faktur zewnetrznych dotyczacych dostawy mediéw ~ energia
cieplna, zuzycie wody, energia elektryczna.

12) Sporzadzanie list plac, prowadzenie ewidencji wynagrodzefi z tytuhu:

a) umowy o prace,

b) umowy — zlecenia,

¢) umowy o dzielo.

13) Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow.

14) Sporzadzanie deklaracji ZUS, rozliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego.

15) Rozliczanie delegacji shuzbowych i ryczaltéw samochodowych.

16) Prowadzenie rozrachunkéw publiczno - prawnych:

a) podatek dochodowy od oséb fizycznych,

b) skladki na ubezpieczenie spoleczne z ZUS.

17) Obstuga programu R2 PEATNIK w tym:

a) prowadzenie kartotek wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i opiekuriczych,
sporzadzanie list ptac - obliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen na rzecz
pracownikdéw,

b) wystawianie zaéwiadczei dla pracownikéw i dla bylych pracownikéw
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia,

c) prowadzenie rozliczei z Urzedem Skarbowym z tytulu naticzanja podatku
dochodowego od 0séb fizycznych i przekazywanie miesigcznych zaliczek na
poczet tego podatku,

d) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych z tytulu skiadek
na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, wypadkowe, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczefi Pracowniczych, |

e) sporzadzanie raportow imiennych RMUA,

f) prowadzenie Kkartotek dla celéw podatkowych i sporzadzanie rocznych
‘informacji o dochodach.

18) Obsluga programu CZYNSZE w zakresie oplat z tytulu utrzymania zasobow
mieszkaniowych, w tym:

a) naliczanie oplat z tytulu utrzymania zasobéw mieszkaniowych,

b) wprowadzanie na biezaco zmian danych w programie dotyczace lokali
i lokatorow,

¢) dekretacja, tworzenie oraz przekazywanie do systemu finansowego (FK) polecen
ksiegowania miesigcznych naliczen oplat z tytutu utrzymania zasobéw
mieszkaniowych,

d) dekretacia i tworzenie polecefi ksiggowania naliczen odsetek i rozliczent
zaplaconych odsetek za zwloke w oplatach,
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IX.

X.

e) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym zaksiggowanych
w systemie finansowym (FK) polecen ksiggowania przekazanych z systemu
CZYNSZE.
19) Sporzadzanie sprawozdan dla podmiotéw — US, GUS oraz organéw Spétdzielni.
20) Znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych prowadzonych zagadnien.

Obsluga prawna.

Obstuga prawna Spotdzielni realizowana jest przez Kancelari¢ Prawng w ramach umowy
cywilno — prawne;j.

Obstuga prawna Spotdzielni polega na:

b) prowadzeniu caloksztattu zagadnien prawnych dotyczacych dziatalnosci Spétdzielni,

¢) reprezentowaniu Spoldzielni przed sadami i innymi podmiotami w sprawach
o charakterze prawnym, zleconym przez Zarzad,

d) opiniowaniu projektéw uméw oraz wewnetrznych aktéw prawnych wymagajacych
opinii prawnej,

e) udzielaniu porad i wyjasnien prawnych czlonkom Spoldzielni w sprawach
wynikajacych z ich cztonkostwa.

Przyjmowanie skarg i wnioskow.

Zarzad jest zobowigzany do przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

dotyczacych Spoéldzielni.

Przedmiotem skargi moze by¢é w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonywanie zadan przez Zarzad i pracownikow Spotdzielni w zakresie:

a) obstugi interesantow,

b) przestrzegania praw cztonkéw i innych uzytkownikéw lokali,

¢) eksploatacji zasobéw mieszkaniowych, itp.

Przedmiotem wniosku mogag by¢ w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

a) ulepszenia organizacji Spotdzielni i jej funkcjonowania,

b) zapobiegania naduzyciom,

¢) ochrony mienia Spotdzielni,

d) lepszego zaspokajania potrzeb czlonkéw i innych uzytkownikow lokali
wynikajacych z zamieszkiwania w budynkach Spéldzielni lub zarzadzanych przez
Spoldzielnie zgodnie z ustawa o spoldzielniach mieszkaniowych.

Prezes Zarzadu a w razie jego nieobecnosci Zastgpea Prezesa obowigzani sg przyjmowac

interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 14®

do 16", za wyjatkiem poniedziatkéw bedacych ustawowo dniami wolnymi od pracy.

Informacja o dniu i godzinach przyjmowania interesantow winna by¢ wywieszona

w widocznym miejscu w siedzibie Spotdzielni.




10.

11.

XI.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie lub za pomoca telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie zapisane do zeszytu przyjeé interesantow.

Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowodéw, informacji lub wyjasnien,
winny by¢ rozpatrywane nie pdzniej niz w ciggu 1 miesigca od dnia ich zgloszenia.
Skargi 1 wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego oraz badania akt, powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione w ciggu
2 miesiecy od daty ich zgloszenia.

W przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 7 i 8 nalezy
zawiadomi¢ zainteresowang stron¢ podajac przyczyne zwloki i wskazujac termin
zalatwienia sprawy.

Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ osobg zainteresowang na
pismie.

Postanowienia koncowe.

Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony Uchwata Rady Nadzorczej Nr 9/03/2020 z dnia
23 marca 2020r.

Integralng cze$¢ regulaminu stanowi zalacznik Nr 1. ,Struktura organizacyjna
Spoldzielni Mieszkaniowej ,, ZWIAZKOWIEC” w Jeleniej Gorze™.

Z dniem zatwierdzenia niniejszego regulaminu traci moc regulamin uchwalony przez
Rade Nadzorcza Uchwala Nr 18/04/2011 z dnia 28 kwietnia 2011 roku.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly.

SEKRETARZ PRZEWOD CYees

, i ‘ Je% Swigtkowski
erfiar Trzesniewski
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