REGULAMIN
organizacyjny Spoldzielni Mieszkaniowej
»wZWIAZKOWIEC” w Jeleniej Gorze

Czesé I

Postanowienia ogolne

§1

Spoétdzielnia Mieszkaniowa "ZWIAZKOWIEC” dziata na mocy:

1.

Ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982r. — Prawo spotdzielcze (tekst jednolity Dz. U. z 2003r., Nr
188, z p6zni. zm.).

Ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o spotdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity Dz. U.
7 2003r., Nr 119, poz.116, z pdzni. zm.).

Statutu Spoétdzielni.

§2

Spotdzielnia Mieszkaniowa jest osoba prawna powstala z woli cztonkow zalozycieli
W dniu 28 pazdziernika 1987r., zarejestrowana przez Sad Rejonowy dla Wroctawia —
Fabrycznej we Wroctawiu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod
numerem KRS 0000132978.

Celem Spoéldzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb cztonkow
oraz ich rodzin, przez dostarczanie cztonkom samodzielnych lokali mieszkalnych lub
domow jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.

§3

llekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:

1.

Spotdzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spoldzielni¢ Mieszkaniowa ,,ZWIAZKOWIEC”
w Jeleniej Gorze.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa 1 Zastgpcg Prezesa — Gtownego Ksiggowego.

Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora zgodnie z umowa o prace kieruje biezaca
dziatalno$cia gospodarcza Spotdzielni.

Zastgpcy Prezesa — Gtownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora zgodnie
z umowa o prace kieruje dziatalnos$cia Dziatu Ekonomiczno — Ksiggowego.

Organach Spotdzielni — nalezy przez to rozumie¢:
— Walne Zgromadzenie Czlonkow Spotdzielni,
— Rade Nadzorcza,

— Zarzad.



6. Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy
podporzadkowane bezposrednio Prezesowi Zarzadu, Zastepcy Prezesa - Gloéwnemu
Ksiggowemu.

Czes¢ 11
Struktura organizacyjna Spoétdzielni

§4

1. Zarzad zgodnie ze statutem sktada si¢ z dwoch osob:
— Prezesa Zarzadu,
— oraz jego zastgpcy Glownego Ksiggowego.
Zarzad kieruje dziatalnos$cia Spoldzielni i reprezentuje ja na zewnatrz, oraz podejmuje
decyzje niezastrzezone w ustawie lub Statucie Spotdzielni innym organom.

2. Zarzad pracuje kolegialnie w ramach regulaminu uchwalonego przez Radg Nadzorcza oraz
indywidualnych zakresé6w obowiazkéw, a jego cztonkowie ponosza odpowiedzialno$¢ za
funkcjonowanie podlegtych im komorek organizacyjnych Spotdzielni.

§5

Strukturg¢ organizacyjna Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,ZWIAZKOWIEC” opisowo zawiera
niniejszy regulamin, a graficznie schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§6

Spotdzielnia swoje cele i zadania realizuje poprzez:
1. dziatania organow statutowych.

2. pracg zatrudnionych w Spoéldzielni pracownikéw wykonujacych przypisane im obowiazki
zostaly opisane w kartach etatu stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Czesé 111
Podporzadkowanie stuzbowe

§7

Kazdy zatrudniony w Spotdzielni pracownik podporzadkowany jest przelozonemu.
Przetozonym cztonké6w Zarzadu jest Rada Nadzorcza, ktéra zawiera z nimi umoweg o praceg.



Czes¢ 1V

Ogo6lne obowiazki 1 uprawnienia pracownikow Spotdzielni

§8

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy sumienne, staranne i terminowe
wykonywanie zadan wynikajacych z kodeksu pracy, regulamindw wewnetrznych oraz
zakresu czynnosci, a takze:

— przejawianie inicjatywy i operatywnosci,

— poszanowanie cztlonkéw Spotdzielni, ich uprawnien i rownosci wobec prawa,
— taktowne i zyczliwe traktowanie wszystkich uzytkownikow lokali,

— sprawne rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, wnioskoéw 1 skarg.

2. Na polecenie przetozonego, pracownik jest zobowiazany wykona¢ rOwniez prace nie
zwiazane z ustalonym dla niego zakresem czynno$ci, o ile charakter zleconej pracy jest
zgodny z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy.

3. Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnien okre$lonych w kodeksie pracy,
regulaminie pracy oraz z uprawnien szczegdtowo podanych w zakresie czynnosci.

4. Pracownik na kazdym stanowisku pracy jest ponadto zobowiazany do:

— stalego obserwowania zjawisk 1 probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem
Spotdzielni,

— wdrazania mozliwie najlepszych rozwiazan dla prowadzonej przez niego dzialalno$ci
merytorycznej,

— udzielania konsultacji, instruktazu i pomocy innym pracownikom.

Czes¢ V
Struktura organizacyjna Spoldzielni.
Podporzadkowanie stuzbowe

§9
Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowe:
1. Prezes Zarzadu,
2. Zastgpca Prezesa — Glowny Ksiggowy.

§ 10

1. Zarzad inicjuje, organizuje 1 prowadzi dziatalno$¢ zapewniajaca realizacj¢ celow 1 zadan
statutowych, poprzez pracg wlasng oraz podleglych cztonkom Zarzadu pracownikow.

2. Zarzad dziala w oparciu o postanowienia Regulaminu Zarzadu Spotdzielni Mieszkaniowe;j
, ZWIAZKOWIEC” uchwalonego przez Rade Nadzorcza w dniu 10 lutego 2008r. —
Uchwata Nr 10/02/2008.

3. Zarzad podejmuje decyzje kolegialnie w formie uchwat.



§11

1. Shuzby wykonawcze Spotdzielni, o wyodregbnionym zakresie dziatania, dziela si¢ na:
— wieloosobowe, kierowane przez Kierownika,

— jednoosobowe, samodzielne stanowiska pracy, podporzadkowane bezposrednio
Prezesowi Zarzadu lub Zastepcy Prezesa — Gloéwnemu Ksiggowemu.

2. Komorki organizacyjne zgrupowane sa w pionach organizacyjnych podlegtych:
— Prezesowi Zarzadu,

— Zastgpcy Prezesa — Gléwnemu Ksiggowemu.

Rozdzial I
Uprawnienia Zarzadu do wydawania przepiséw

§ 12

Zarzad jest uprawniony do wydawania przepisow wewngtrznych w formie zarzadzen, pism
i regulamindéw odnoszacych si¢ do organizacji pracy w sprawach okre§lonych przez przepisy
ustawodawstwa pracy, a nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw Spotdzielni.

Rozdzial 11
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§13

1. Zarzad jest zobowiazany do przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg 1 wnioskow
dotyczacych Spoétdzielni.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez Zarzad 1 pracownikow Spoldzielni w zakresie:

— obslugi interesantow,
— przestrzegania praw cztonkow 1 innych uzytkownikow lokali,
— eksploatacji zasobow mieszkaniowych itp.
3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczego6lnosci sprawy dotyczace:
— ulepszenia organizacji Spotdzielni i jej funkcjonowania,
— zapobiegania naduzyciom,
— ochrony mienia Spotdzielni,
— lepszego zaspokajania potrzeb cztonkoéw i innych uzytkownikoéw lokali wynikajacych

z zamieszkiwania w budynkach Spoétdzielni lub zarzadzanych przez Spotdzielnig
zgodnie z art. 1 ust. 3 ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych.



§ 14

1. Prezes Zarzadu lub wyznaczony przez niego cztonek Zarzadu obowiazani sa przyjmowac
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 14% do
16%, za wyjatkiem poniedziatkéw bedacych ustawowo dniami wolnymi od pracy.

2. Informacja o dniu 1 godzinach przyjmowania interesantdw winna by¢ wywieszona
W widocznym miejscu w siedzibie Spotdzielni.

§15

1. Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja zbierania dowodoéw, informacji lub wyjasnien, winny
by¢ rozpatrywane nie pozniej niz w ciagu 14 dni od dnia ich zgloszenia.

2. Skargi 1 wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego oraz badania akt, powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione w terminie
jednego miesiaca od daty ich zgloszenia.

3. W przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust.1 nalezy zawiadomic
zainteresowang stron¢ podajac przyczyng zwtoki 1 wskazujac termin zatatwienia sprawy.

§16

O sposobie zatatwienia wniosku lub skargi nalezy zawiadomi¢ zainteresowana osob¢ na
pismie.

Rozdzial 111
Pion Prezesa Zarzadu

§ 17
Bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w pionie jest Prezes Zarzadu.
§ 18

Pion Prezesa Zarzadu obejmuje:
1. Samodzielne stanowisko Specjalisty ds. Pracowniczych 1 Cztonkowsko — Samorzadowych.
2. Dzial Administracji Domow Mieszkalnych, w ktérego sktad wchodza stanowiska:

— Kierownik Administracji Doméw Mieszkalnych,

— Inspektor ds. Administracyjno — Technicznych,

— Inspektor ds. Technicznych,

— Konserwatorzy.



§19

Do zadan Specjalisty ds. Pracowniczych i Cztonkowsko — Samorzadowych nalezy:
— organizacja obiegu dokumentow,
— zalatwianie spraw cztonkowskich i mieszkaniowych,
— opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych,
— organizacja pracy organéw Spoéldzielni,
— czuwanie nad sposobem wykonywania uchwat organéw Spotdzielni,
— ewidencjonowanie i czuwanie nad obiegiem umow zawieranych przez Spétdzielnig,
— sprawy osobowe 1 socjalne pracownikéw Spotdzielni,

— prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz czuwanie nad sposobem ich zatatwienia.
§ 20

Organizowanie obiegu dokumentdéw polega na:
— przyjmowaniu przesytek zawierajacych korespondencj¢ kierowana do Spotdzielni,
— prowadzeniu ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
— dorgczeniu korespondencji wlasciwym organom Spoétdzielni,
— dorgczeniu zadekretowanej korespondencji pracownikom Spoétdzielni,

— wysylaniu korespondencji na zewnatrz.
§ 21

Zatatwianie spraw czlonkowskich i mieszkaniowych polega na:

— przygotowaniu  dokumentdow 1  przeprowadzeniu  czynnosci  zwigzanych
Z przyjmowaniem w poczet cztonkow Spoétdzielni,

— zalatwianiu biezacych spraw cztonkowskich,
— sporzadzaniu, prowadzeniu 1 gromadzeniu dokumentacji cztonkowskiej,

— przygotowaniu projektow umoéw zawieranych przez Spotdzielnie z cztonkami
I uzytkownikami lokali nalezacych do Spotdzielni,

— przygotowaniu dokumentacji w celu wyniesienia lokali w odrgbna wlasnos¢,
— prowadzeniu rejestru cztonkoéw Spotdzielni,

— przygotowaniu  dokumentéow 1  przeprowadzeniu  czynnosci  zwiazanych
z wypowiedzeniem cztonkostwa i jego ustania.

§ 22

Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych polega na inspirowaniu zmian przepiséw
wewngtrznych Spotdzielni w tym takze Statutu, stosownie do zmian przepisOw prawa
I postulatow zgltaszanych przez cztonkow.



§23

Organizacja pracy organow Spotdzielni polega na:

— zawiadamianiu cztonkéw Spotdzielni i cztonkéw odpowiednich organdéw o terminach
posiedzen lub innych czynno$ci przewidzianych przez statut lub regulaminy
wewngetrzne,

— wspoOlpracy z osobami odpowiedzialnymi za prace odpowiednich organow Spotdzielni
wskazanych przez Prezesa Zarzadu lub Przewodniczacego Rady nadzorczej,

— protokotowaniu posiedzen Zarzadu, Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia
Cztonkow Spoétdzielni,

— udzielaniu odpowiedzi na pisma i1 wnioski czlonkow kierowane do organéow
Spotdzielni.

§ 24

Czuwanie nad sposobem wykonania uchwatl organdéw Spoétdzielni polega na:

— prowadzeniu odregbnych ewidencji uchwatl Walnego Zgromadzenia Czlonkow, Rady
Nadzorczej i Zarzadu Spoétdzielni,

— przekazywanie kopii w/w uchwal (za potwierdzeniem odbioru) poszczegdlnym
organom Spoétdzielni.

§ 25

Ewidencjonowanie i czuwanie nad obiegiem umow zawieranych przez Spoéidzielnig¢ polega
na:

— prowadzeniu ewidencji wszystkich umow wedlug tytutow,

— dostarczaniu oryginatow umow do dzialu ksiggowosci oraz kopii tych umoéw do dziatu
technicznego wedhug tytutow.

§ 26

Sprawy osobowe 1 socjalne zatogi Spotdzielni polegaja na:

— przygotowaniu 1 kompletowaniu dokumentéw niezbgdnych do nawiazywania lub
rozwigzywania stosunku pracy,

— kontrolowaniu przestrzegania dyscypliny pracy i prowadzeniu ewidencji delegacji
stuzbowych, zwolnien z pracy i urlopéw wypoczynkowych,

— zalatwianiu spraw zwiazanych z przyznawaniem uprawnien pracowniczych
wynikajacych z obowiazujacych w Spotdzielni przepisow ptacowych i kodeksu pracy,

— zalatwianiu spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikowi prawa do renty lub
emerytury,

— prowadzeniu akt osobowych 1 ewidencji pracownikéw Spotdzielni,

— kontroli absencji chorobowej.



§27

Zadania Specjalisty ds. Pracowniczych 1 Czlonkowsko — Samorzadowych znajduja
odzwierciedlenie w zakresie czynnosci — W teczce akt osobowych pracownika.

Rozdzial IV
Dzial Administracji Doméw Mieszkalnych

§ 28

Bezposrednim przelozonym pracownikow zatrudnionych w Dziale Administracji Domoéw
Mieszkalnych jest Kierownik Administracji Doméw Mieszkalnych.

§ 29

Zadania Dzialu Administracji Doméw Mieszkalnych:

— nadzor i1 uczestnictwo w przekazywaniu do uzytkowania budynkéw mieszkalnych,
lokali uzytkowych, urzadzen technicznych, sieci mediéw oraz terenéw z wymienionymi
obiektami i urzadzeniami,

— nadzoér i podejmowanie decyzji dotyczacych usuwania awarii w budynkach,
urzadzeniach 1 sieciach bgdacych w dyspozycji Spotdzielni,

— przygotowanie planow remontowych i Spotdzielni,

— zlecanie i nadzor wykonania rob6t remontowych przez pracownikow Spotdzielni oraz
przez inne podmioty gospodarcze,

— dokonywanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

— zlecanie 1 wykonywanie dokumentacji technicznej dotyczacej obiektow Spotdzielni,
— negocjowanie warunkow umow dostawy mediow do eksploatowanych budynkow,
— kontrola licznikoéw cieptej i zimnej wody,

— przeprowadzanie przegladéw stanu sprawnosci technicznej obiektow eksploatowanych
przez Spotdzielnig,

— ustalanie warunkéw umow najmu i innych uméw w zakresie wysoko$ci czynszu
i innych optat.

§ 30

Nadzor i1 uczestnictwo w przekazywaniu budynkéow mieszkalnych, lokali uzytkowych,
urzadzen technicznych, sieci medidow oraz terendw zwiazanych z wymienionymi obiektami
I urzadzeniami polega na:

— aktywnym udziale w komisyjnych odbiorach obiektow,
— sporzadzaniu z dokonywanych czynno$ci stosownych protokotéw i notatek stuzbowych,
— gromadzeniu dokumentacji obiektow, instrukeji, kart gwarancyjnych i atestow,



— dokonywaniu odpowiednich zgloszen do organéw administracji budowlanej
I technicznej,

— uczestnictwie w przeprowadzeniu wewnatrz - spotdzielczych operacji zwiazanych
z ewidencja ksiggowa zdarzen gospodarczych w zakresie rozliczania zakonczonych
proces6w remontowych.

§ 31

Nadzor 1 podejmowanie decyzji dotyczacych usuwania awarii w budynkach, urzadzeniach
I sieciach, bedacych w dyspozycji Spotdzielni polega na:

— okresleniu terminu i srodkéw technicznych niezwltocznego usunigcia awarii,

— podjeciu natychmiastowych i niezbednych krokow w celu ograniczenia negatywnych
skutkéw awarii.

§ 32

Przygotowywanie planow remontowych i inwestycyjnych Spotdzielni polega na:

— opracowaniu wykazu zadan remontowych do realizacji w okreslonych przedziatach
czasowych,

— okres$leniu zrodet finansowania zadan remontowych,

— biezacej wspolpracy z Gléwnym Ksiggowym w zakresie opracowania finansowo -
ekonomicznej czg$ci planow remontowych.

§ 33

Zlecanie 1 nadzorowanie wykonywania robot remontowych przez pracownikéw Spoldzielni
oraz przez inne podmioty gospodarcze polega na:

— okresleniu zakresu prac remontowych w Spotdzielni,
— nadzoér nad prowadzonymi pracami remontowymi,
— wypisywaniu zlecen dotyczacych usuwania awarii w zasobach Spotdzielni,

— w przypadku remontéw wykonywanych przez obcych wykonawcow — wyborze
najbardziej efektywnej oferty, wynegocjowaniu i zawarciu odpowiednich umoéw,

— nadzorze nad realizacja zawartych umow na wykonanie prac remontowych,

— odbiorze technicznym i rozliczaniu robot.
§ 34

Dokonywanie przegladow gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych polega na:

— uczestnictwie w przegladach gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych, w przypadku zwtoki
podmiotow odpowiedzialnych za zwotywanie takich przegladow — zwotywanie ich na
polecenie Prezesa Zarzadu,

— sporzadzaniu odpowiednich protokotow z okreSleniem termindw usunigcia
stwierdzonych wad i usterek,



— egzekwowaniu uprawnien wynikajacych z tytulu gwarancji przy udziale Gléwnego
Ksiggowego i Kancelarii Prawnej,

§ 35

Zlecanie 1 nadzorowanie wykonywania dokumentacji technicznej dotyczacej obiektow
Spoéidzielni polega na:
— okresleniu zakresu niezbgdnej dokumentacji technicznej na podstawie stosownych
uchwat i1 decyzji Zarzadu,

— wyborze najkorzystniejszych ofert dotyczacych sporzadzania dokumentacji technicznej,
— zawarciu umow o wykonanie dokumentacji,

— kontroli wykonania dokumentacji 1 rozliczeniu naleznos$ci wynikajacych z umowy.
§ 36

Negocjacje warunkéw umow dostawy mediow do budynkow polegaja na:

— uzgadnianiu, w oparciu o0 obowiazujace przepisy, warunkow dostaw energii
elektrycznej, cieplnej, gazu, wody 1 odprowadzania $ciekow, oraz przygotowywaniu
projektow umow w tym zakresie,

— przeciwdziataniu, w roéznych formach, praktykom monopolistycznym stosowanym
przez dostawcow mediow,

— wyborze najkorzystniejszych ofert oraz prowadzenia negocjacji z podmiotami
gospodarczymi zajmujacymi si¢ wywozem nieczystosci 1 utrzymywaniem czystosci na
zasobach Spotdzielni oraz i przygotowywanie projektow umow w tym zakresie.

§ 37

Przeprowadzanie przegladow stanu sprawnosci technicznej obiektéw Spotdzielni polega na:
— organizacji przegladow,
— sporzadzaniu protokolow z przegladow technicznych,
— dokonywaniu odpowiednich wpiséw do ksiazek obiektow budowlanych,

— sporzadzaniu, w oparciu o dane uzyskane w czasie przegladow technicznych, planéw
konserwacji 1 remontow.

§ 38

Ustalanie warunkéw umow najmu 1 innych umoéow, w zakresie wysokosci czynszu 1 innych
optat, polega na:

— biezacym zdobywaniu informacji dotyczacych cen urzgdowych mediow, optat,
podatkow, czynszéw, 1 wystgpowaniu z propozycjami zmian w tym zakresie,

— sporzadzaniu kalkulacji stawek czynszow 1 oplat,
— wspotpracy z Dziatem Ekonomiczno - Ksiggowym w tym zakresie.



§ 39

Zadania Dziatu Technicznego znajduja odzwierciedlenie w zakresach czynnosci — w teczkach
akt osobowych pracownikow.

Rozdzial V
Pion Zastepcy Prezesa — Glownego Ksiggowego
Dzial Ekonomiczno - Ksiggowy

§ 40

Bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych przy czynno$ciach ksiggowych jest
Zastgpca Prezesa — Glowny Ksiggowy.

§ 41

Pion Zastgpcy Prezesa — Glownego Ksiggowego obejmuje:
1. Samodzielne stanowisko Glownego Specjalisty ds. Finansowo - Ekonomicznych.
2. Samodzielne stanowisko ds. Kredytow i Ptac.

§ 42

Do zadan Dzialu Ekonomiczno - Ksiggowego nalezy:
— prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
— organizacja i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowej,
— prowadzenie gospodarki finansowej Spotdzielni,
— dokonywanie kontroli operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiggowan,

— opracowywanie planéow ekonomiczno - finansowych i uczestnictwo w przygotowaniu
uchwat kierunkowych,

— prowadzenie windykacji naleznosci,

— instruktaz i szkolenie ekonomiczno - finansowe.
§43

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi zasadami polega na:
— organizacji 1 doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow,

— prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci, sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
I sprawozdawczosci finansowej, w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochrong majatku Spotdzielni,

— terminowym sporzadzaniu sprawozdan finansowych i deklaracji podatkowych,
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prawidlowej kontroli rozrachunkéw wszelkiego rodzaju i oséb zatrudnionych na
warunkach umowy o pracg z powierzonego im mienia,

sporzadzaniu biezacej analizy 1 oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej,

umozliwieniu sprawowania skutecznej kontroli dokonywanych operacji gospodarczych
I finansowych, w zwiazku z prowadzona przez Spotdzielnig dziatalnoscia statutowa,

prawidtowym ustaleniu wyniku finansowego,

nalezytym przechowywaniu 1 zabezpieczeniu dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

nadzorze catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegolne jednostki organizacyjne Spotdzielni.

§ 44

Organizacja i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowej polega na:

opracowaniu 1 aktualizowaniu Zaktadowego Planu Kont oraz Zasad Polityki
Rachunkowosci,

prowadzeniu ksiggowosci przedstawiajacej wykaz kont syntetycznych i analitycznych.

§ 45

Prowadzenie gospodarki finansowej polega na:

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony warto$ci
pienigznych,

zapewnieniu prawidtowosci umoéw pod wzgledem finansowym,

zapewnieniu terminowego $ciagania naleznos$ci i dochodzeniu roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan,

przestrzeganiu obowiazujacych przepisow dotyczacych w szczegdlnosci ustalania
I optacania podatkow i innych §wiadczen o podobnym charakterze,

— prawidlowym dysponowaniu srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych i korzystaniu z kredytéw bankowych.

§ 46

Analiza gospodarki finansowej Spoldzielni polega na opracowaniu miesigcznych analiz
sytuacji ekonomicznej Spoéidzielni w oparciu o dokumenty zrédtowe 1 sporzadzane
sprawozdania.

§ 47

Dokonywanie wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli operacji gospodarczych bedacych
przedmiotem ksiggowania odbywa si¢ zgodnie z instrukcja sporzadzani, kontroli i obiegu
dokumentow finansowo — ksiggowych przyjeta Zarzadu Nr 11/05/2008 z dnia 16 maja 2008r.
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§ 48

Opracowanie planéw ekonomiczno - finansowych i uczestnictwo w przygotowaniu uchwat
kierunkowych polega na:

— opracowaniu plandéw dziatalnosci Spétdzielni,
— uczestnictwie w opracowywaniu plandw gospodarczych Spoétdzielni,

— opracowaniu zagadnien ekonomicznych i finansowych dla uchwat kierunkowych
podejmowanych przez Walne Zgromadzenie Czlonkow,

— wyrazaniu opinii ekonomicznych i finansowych w sprawach przedstawionych przez
organy Spotdzielni.

§ 49

Zakres prowadzenia windykacji nalezno$ci polega na:
— prowadzenie korespondencji z cztonkami Spétdzielni,
— przygotowanie dokumentacji na posiedzenia Zarzadu,
— prowadzenie rejestru korespondencji dotyczacej zadluzen,
— przygotowanie 1 ewidencjonowanie wnioskow do Sadu o zaplatg 1 eksmisjg,

— korespondencja z biurem komornika, Sadem, Urzedem Miejskim w celu sprawnego
wykonania wyrokow.

§ 50

Instruktaz i szkolenie ekonomiczno - finansowe polega na obowiazku aktualizacji wiedzy
pracownikow pionu ekonomiczno - ksiggowego w zakresie przepisow prawnych ustaw
obowiazujacych Spoéldzielnig, poprzez uczestnictwo w kursach, seminariach i szkoleniach,
oraz samoksztatceniu.

Rozdzial V
Zasady wykonywania obowigzkow Gtéwnego Ksiggowego

§51

1. Glowny Ksiggowy odpowiedzialny jest za prawidtowa realizacj¢ zadan okreslonych
W niniejszym rozdziale regulaminu.

2. Gltownemu Ksiggowemu nie moga by¢ powierzone czynnosci polegajace na wykonywaniu
dyspozycji srodkami majatkowymi, zwtaszcza funkcja kasjera.

§ 52

1. Wyrazem dokonania przez Gltdéwnego Ksiggowego kontroli wewngtrznej okreslonej
operacji gospodarczej jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych tej operacji.
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2. Ztozenie podpisu przez Gtownego Ksiggowego na dokumentach oznacza ze:

— sprawdzil, ze operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow, za
prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,

— nie zglasza zastrzezen co do legalnosci operacji i1 rzetelnosci dokumentu, w ktéorym
operacja ta zostata ujeta,

— stwierdzit formalno - rachunkowa prawidtowo$¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.

3. Glowny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci formalno - rachunkowych
dokumentu, zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia.

4. Odmowa podpisania przez Glownego Ksiggowego dokumentu poddanego przez niego
kontroli wstepnej lub biezacej wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktorej
dokument dotyczy.

5. Odmowa podpisania przez Gtownego Ksiggowego dokumentu poddanego przez niego
kontroli nastepnej powoduje ksiggowanie zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej
dokument dotyczy, jako kwoty do dalszego rozliczenia.

6. Jezeli Gtowny Ksiggowy odmawia zlozenia podpisu, o ktorym mowa w ust.1 niniejszego
paragrafu, powinien jednocze$nie zawiadomi¢ pisemnie Zarzad Spotdzielni o odmowie
podpisania dokumentu i odmowg t¢ umotywowac.

7. Jezeli po zapoznaniu si¢ z trescia tego zawiadomienia Zarzad nie uwzgledni zgltoszonych
zastrzezen Glowny Ksiggowy jest obowigzany dokument podpisaé, z wyjatkiem wypadku,
gdy realizacja operacji gospodarczej wynikajacej z dokumentu kontrola (wstgpna) lub jej
rozliczenie zgodnie z poleceniem kontrola (nastgpna) stanowiloby przestepstwo lub
wykroczenie.

8. Jezeli ztozenie podpisu stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie, Gltoéwny ksiggowy
obowiazany jest zawiadomi¢ o tym organy powotane do $cigania przestgpstw lub
wykroczen oraz Rad¢ Nadzorcza Spotdzielni.

9. Glowny Ksiggowy moze upowazni¢ podlegtych mu pracownikéw do przeprowadzania,
w okreslonym zakresie, kontroli wewnegtrznej, jak rowniez podpisywania dokumentéw nie
wymagajacych zgloszenia odmowy podpisu w trybie ustalonym w ust.4.

10.W razie stwierdzenia, ze istnieja podstawy do zgloszenia odmowy podpisu, pracownik
powinien niezwlocznie przedstawi¢ spraweg Gtownemu Ksiggowemu.

§ 53

Gtowny Ksiggowy ma prawo:

— okresla¢ zasady, wedtug ktorych poszczegolne jednostki organizacyjne Spotdzielni maja
wykonywa¢ prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej,
kalkulacji wynikowej kosztow, oraz sprawozdawczo$ci finansowe;,

— zada¢ od jednostek organizacyjnych Spoéidzielni udzielania, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji lub wyjasnien, jak rowniez Zrodet tych informacji
I wyjasnien,
— zada¢ od jednostek organizacyjnych Spotdzielni usunigcia w wyznaczonym terminie
nieprawidlowos$ci dotyczacych zwlaszcza:
e przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
e systemu kontroli wewngtrznej,

e systemu wewngtrznej informacji finansowe;.
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wystgpowa¢ do Zarzadu Spoétdzielni z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien.

§ 54

Zadania Dzialu Ekonomiczno - Ksiggowego znajduja odzwierciedlenie w zakresach
czynnosci - w teczkach akt osobowych pracownikow.

Czes¢ VI
Postanowienia koncowe

§ 55

Obsluga prawna Spoéldzielni realizowana jest przez Kancelari¢ Prawna w ramach umowy
cywilno — prawnej. Obstuga prawna Spoétdzielni polega na:

prowadzeniu catoksztattu zagadnien prawnych dotyczacych dziatalno$ci Spotdzielni,

reprezentowaniu Spotdzielni przed sadami i innymi podmiotami w sprawach
0 charakterze prawnym, zleconym przez Zarzad,

opiniowaniu projektow umow oraz wewngtrznych aktéw prawnych wymagajacych
opinii prawnej,

udzielaniu porad i1 wyjasnien prawnych czlonkom Spoétdzielni w sprawach
wynikajacych z ich cztonkostwa.

1. Regulamin niniejszy zostal zatwierdzony Uchwata Rady Nadzorczej Nr 18/04/2011 z dnia
28 kwietnia 2011r.

2. Integralna cz¢$¢ regulaminu stanowia zataczniki:
Nr 1. Schemat organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowe;j ,,ZWIAZKOWIEC” — 1 szt.
Nr 2. Karty etatu pracownikéw — 11 szt.

3. Z dniem zatwierdzenia niniejszego regulaminu traci moc regulamin uchwalony przez Radg
Nadzorcza Uchwata Nr 2/16/97 z dnia 13 lutego 1997 roku.

4. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjgcia uchwaty.
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Zalacznik nr 2

KARTAETATU PZ
1. Stanowisko pracy: Prezes Zarzadu,
kierownik biezacej dziatalnosci Spotdzielni
2. Podlegtosc¢ stuzbowa: Rada Nadzorcza
3. Odpowiedzialnos¢: Prawna 1 materialna na zasadach ogélnych
I W ramach organizacji pracy i uprawnien:
1. Nadzoruje wykonywanie zadan zgodnie z zatwierdzona struktura organizacyjna

10.
11.

12.

1.

Spotdzielni.

Organizuje i prowadzi posiedzenia Zarzadu zgodnie z regulaminem Zarzadu Spoétdzielni
Mieszkaniowej ,,ZWIAZKOWIEC”.

Wydaje dyspozycje i polecenia swoim zastgpcom w ramach ich zakresu czynnosci.
Sprawuje nadzoér nad wlasciwym prowadzeniem administracji i eksploatacji zasobow
Spotdzielni.

Realizuje ustalong przez Zarzad polityke kadrowa i1 ptacowa.

Podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia pracownikom odpowiednich
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Reprezentuje Spoldzielnig na zewnatrz w zakresie realizacji jej zadan statutowych.

Sprawuje nadzér nad prawidtowa gospodarka majatkiem Spoétdzielni, oraz celowym
i efektywnym wykorzystaniem §rodkéw finansowych.

Poprzez dziatania prawne kieruje windykacja zadluzen i prowadzi dziatania zmierzajace
do poprawy efektywnos$ci gospodarowania.

Przygotowuje informacje z posiedzen zarzadu dla Rady Nadzorczej.

Inicjuje niezbedne zmiany postanowien statutowych oraz, w zakresie kompetencji,
doprowadza do uchwalenia wtasciwych regulaminéw, instrukcji wewngtrznych
I zarzadzen.

Za pomoca dostgpnych srodkéw medialnych utrzymuje staty kontakt ze spotdzielcami
I prowadzi politykg informacyjna Spotdzielni.

IT W zakresie odpowiedzialno$ci:

Odpowiada za wykonanie uchwat Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia
Cztonkow.
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. Odpowiada za sprawne i zgodne z przepisami prawa funkcjonowanie Spotdzielni.

3. Czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Spoldzielni.

4. Odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie, obieg i wykorzystanie dla celow stuzbowych

dokumentacji i majatku Spotdzielni.

. Odpowiada za wlasciwe przygotowanie materiatow i obstuge posiedzen Rady Nadzorczej
I Walnego Zgromadzenia Cztonkow.

. Odpowiada za prowadzenie spraw terenowo-prawnych i zawieranie umow zawieranych
przez Spoéidzielni¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami i w interesie spotdzielcow.

. Odpowiada za skutki dziatalno$ci stuzbowej zgodnie z kodeksem pracy.
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KARTAETATU PCZ
1. Stanowisko pracy: Specjalista ds. pracowniczych i cztonkowsko -
samorzadowych
2. Podlegtos¢ stuzbowa: Prezes Zarzadu
3. Odpowiedzialnos¢: Pracownicza i materialna na zasadach ogo6lnych
I Zakres prowadzenia spraw cztonkowskich.
1. Opracowanie i kompletowanie dokumentacji czlonkowskiej i przedktadanie jej Zarzadowi

i Radzie Nadzorczej.

Rozpoznawanie zapotrzebowania o0s6b oczekujacych na mieszkania budowane przez
Spotdzielni¢ lub zwalniane przez dotychczasowych uzytkownikow do dyspozycji
Spotdzielni.

Przygotowanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskoéw w sprawach:

— przyjmowania w poczet cztonkow,

— ustania cztonkostwa,

— stwierdzenia nabycia uprawnief do lokalu,

Sporzadzanie umow:

— o spotdzielcze lokatorskie prawo do lokalu,

— o budowg lokalu w celu przeniesienia w odrgbna wtasnos¢.

Zawiadamianie cztonkow o decyzjach Zarzadu.

Biezaca obstuga czlonkow 1 o0so6b =zainteresowanych w sprawach cztonkowskich
i lokalowych poprzez udzielanie informacji, wystawianie potrzebnych zaswiadczen,
przyjmowanie wnioskow.

Prowadzenie rejestrow:

— czlonkow Spotdzielni,

— wypowiedzenia cztonkostwa,

— wysokosci zadeklarowanych 1 wniesionych udziatow,
— wysokosci wniesionych wktadow,

— oczekujacych na mieszkanie,

— ewidencji oraz kartotek osobowych pracownikow.

II Zakres prowadzenia biura Zarzadu:
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Prowadzenie kancelarii i archiwum Spotdzielni.

Przyjmowanie i ewidencja korespondencji przychodzacej do Spoétdzielni za posrednictwem
poczty oraz dostarczanej przez petentow, postancow itp..

Przedktadanie Prezesowi Zarzadu korespondencji przychodzacej oraz rozdziat zgodnie
Z dekretacja Prezesa.

. Prowadzenie dokumentacji w zakresie:

— pism przychodzacych,

— pism wychodzacych,

— dokumentacji prawnej (korespondencja i opinie prawne wydane przez Kancelari¢
Prawna).

Rozdziat wszelkich wydawnictw prenumerowanych przez Spotdzielnig.

Zaopatrzenie komorek organizacyjnych Spoéldzielni w materialty biurowe oraz druki

wedhug zamowien.

Zamawianie wlasciwych pieczatek i prowadzenie ich ewidencji.

Zapewnienie sprawnej organizacji w zakresie przyjmowania interesantow przez Prezesa
i jego zastepce.

Przyjmowanie wnioskow i skarg zglaszanych telefonicznie, ustnie lub na pi$mie, ich
rejestracja oraz  przekazywanie do odpowiednich komorek organizacyjnych
Z rownoczesnym powiadomieniem Prezesa lub jego zastepcow.

10. Odpowiednie zabezpieczenie pieczatek oraz majatku Spotdzielni bedacego w dyspozycji

ok PR

sekretariatu.
IIT Zakres obstugi posiedzen Zarzadu:

Prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji Zarzadu Spétdzielni.
Kompletowanie korespondencji na posiedzenia Zarzadu.

Protokotowanie posiedzen Zarzadu.

Przygotowanie wraz z komérkami organizacyjnymi projektow uchwat Zarzadu.

Prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu oraz dostarczanie ich kopii za pokwitowaniem
odpowiednim komdrkom organizacyjnym, do realizacji.

IV Zakres spraw organizacyjnych i pracowniczych:

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zebran organéw Spoétdzielni (Zarzad, Rada
Nadzorcza, Walne Zgromadzenie Czlonkéw).

Przygotowanie 1 kompletowanie materiatow na zebrania organow Spotdzielni (Zarzad,
Rada Nadzorcza, Walne Zgromadzenie Czlonkéw).

Prowadzenie ewidencji wnioskow 1 uchwatl organéw Spoétdzielni (Zarzad, Rada Nadzorcza,
Walne Zgromadzenie Czlonkow).

Gromadzenie przepisow 1 wytycznych w sprawach zatrudnienia 1 wynagradzania
pracownikow oraz prawidtowe ich stosowanie.

Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow przy
udziale zainteresowanych komorek organizacyjnych i Kancelarii Prawne;.

Gromadzenie wymaganych dokumentéw przy zatrudnianiu i w toku zatrudnienia oraz
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przechowywanie ich w aktach osobowych.
7. Przygotowywanie umow o pracg.
8. Przygotowywanie zmian umow o prac¢ w zwiazku ze zmiang warunkow pracy placy.
9. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw oraz podrgcznego archiwum akt

osobowych.

10.Prowadzenie ewidencji przystugujacych i wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych oraz
opracowywanie planow urlopéw i czuwanie nad ich realizacja.

11.Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, kontrolowanie komisyjne wykorzystania
zwolnien oraz wnioskowanie o zastosowanie sankcji dyscyplinarnych w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci w tym zakresie.

12.0pracowywanie listy obecnosci oraz sprawowanie kontroli dyscypliny pracy na tych
listach a takze wnioskowanie o zastosowanie sankcji dyscyplinarnych razie stwierdzenia
nieprawidlowosci (spdznienie, nieusprawiedliwiona nieobecnosc).

13.Wystawianie  zaswiadczen =~ w  sprawach  pracowniczych oraz  wystawianie
i ewidencjonowanie polecen wyjazdow stuzbowych.

14.Prowadzenie spraw w zakresie kierowania pracownikoOw na szkolenia lub kursy oraz
egzekwowanie od pracownikow przedtozenia uzyskanego zaswiadczenia o ukonczonym
szkoleniu lub kursie. W przypadku nie przedstawienia przez pracownika zaswiadczenia
Z ukonczenia szkolenia lub kursu wnioskowanie o wyciagnigcie kar dyscyplinarnych
i finansowych (pokrycie kosztow szkolenia lub kursu).

15.Przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny
pracy, tajemnicy stuzbowej i innych regulujacych funkcjonowanie Spotdzielni.

16.Przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy Spotdzielni.

V Zakres spraw organizacyjnych:

1. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb podmiotow zewngtrznych (Urzad Statystyczny itp.)
oraz organdéw Spotdzielni (Zarzad, Rada Nadzorcza, Walne Zgromadzenie Cztonkow).

2. Ochrona danych osobowych o0s6b zatrudnionych oraz czlonkéw 1 mieszkancow
Spotdzielni przed dostgpem osob postronnych.

3. Przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny
pracy, tajemnicy stuzbowej i innych regulujacych funkcjonowanie Spotdzielni.

4. Przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy Spoétdzielni.
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KARTAETATU KADM

1. Stanowisko pracy: Kierownik Administracji Domow Mieszkalnych

2. Podlegtos¢ stuzbowa: Prezes Zarzadu

Odpowiedzialno$¢ pracownicza i materialna

3. Odpowiedzialno$¢: na zasadach ogdlnych

I Zakres organizacji pracy i uprawnien:

1. Organizuje wykonywanie zadan wynikajacych z ogdlnie obowiazujacych przepisow,
Statutu, regulamindéw 1 instrukcji wewngtrznych oraz uchwal i1 decyzji organdéw
Spotdzielni.

2. Jako przelozony ustala szczegotowe zakresy obowiazkow oraz zasady realizacji zadan,
I odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow:

— przekazuje whasciwym pracownikom sprawy do zatatwienia,
— wydaje pracownikom polecenia i okresla terminy zatatwienia przekazanych spraw,
— nadzoruje pracg podlegtych pracownikow.

3. Egzekwuje przestrzeganie przez podlegltych pracownikow ogolnie obowiazujacych
przepisOw prawa.

4. Opracowuje, dla potrzeb organéw Spotdzielni, sprawozdania, informacje, projekty
regulaminéw 1 instrukcji, itp. zgodnie z potrzebami.

5. Analizuje sprawno$¢ funkcjonowania przyjetych w Spotdzielni rozwiazah organizacyjnych
w zakresie technicznego utrzymania budynkéw Spoétdzielni i przekazuje, w tym zakresie,
uwagi Zarzadowi wraz z wnioskami.

6. Organizuje i czuwa nad terminami oraz uczestniczy w okresowych kontrolach obiektéw
budowlanych, wynikajacych z art. 62 prawa budowlanego, przeprowadzanych:

— co najmniej raz w roku 1 polegajacych na:

e sprawdzeniu stanu technicznego elementow budynku, budowli i instalacji
narazonych na szkodliwe wplywy atmosferyczne 1 niszczace dziatania
czynnikow wystepujacych podczas uzytkowania obiektu,

e sprawdzeniu stanu technicznego instalacji i urzadzen stuzacych ochronie
srodowiska,

e sprawdzeniu stanu technicznego instalacji gazowych oraz przewodow
kominowych (dymowych, spalinowych i wentylacyjnych),

— co najmniej raz na 5 lat i polegajacych na:
e sprawdzeniu stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektu

20



budowlanego,
o estetyki obiektu budowlanego oraz jego otoczenia,

e Dbadaniu instalacji elektrycznej 1 piorunochronnej w zakresie sprawnosci
potaczen, osprzgtu, zabezpieczen i $rodkdw ochrony od porazen, opornosci
izolacji przewodow oraz uziemien instalacji 1 aparatow.

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

8. Przygotowanie programOw organizacyjno — uzytkowych oraz kosztorysow robot
remontowych w Spotdzielni.

9. Prowadzenie rejestrow:

lokali z zaznaczeniem, dla ktérego lokalu zostaty zalozone oddzielne ksiggi wieczyste,
wydanych zaswiadczen,
umow 1 zlecen na realizacjg robot budowlanych oraz ustug,

umow najmu lokali oraz dzierzawy powierzchni $cian i gruntow.

10.Prowadzenie teczek lokali mieszkalnych 1 uzytkowych.

11.Prowadzenie teczek podstaw prawnych nieruchomosci.

12.Przygotowywanie za§wiadczen dla cztonkdéw 1 mieszkancow Spotdzielni.

13.Uczestnictwo w zebraniach z mieszkancami oraz w posiedzeniach organéw Spotdzielni.

14.Wykonywanie prac i zalatwianie spraw nie wymienionych w niniejszym zakresie
a zleconych przez przetozonego.

II Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z techniczna obstuga 1 bezpieczna
eksploatacja zasobéw Spotdzielni Mieszkaniowej ,,ZWIAZKOWIEC”, a w szczegdlnosci

Za:

dziatanie zgodnie z przepisami prawa 1 Ww interesie czlonkdéw Spotdzielni
Mieszkaniowej,

przeprowadzanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkéw 1 innych
obiektow; sporzadzanie protokotow z tych kontroli oraz prowadzenie petnej
dokumentacji przegladow i przedstawianie wnioskow na posiedzenia Zarzadu,

dokonywanie analizy potrzeb 1 mozliwosci w zakresie robot remontowych,

przygotowanie, nadzoér i realizacj¢ robot remontowych i konserwacyjnych zgodnie
Z wymogami prawa i obowiazujacymi przepisami,

sporzadzanie plandéw remontowych 1 konserwacyjnych Spoétdzielni i ustalanie Zrodet ich
finansowania (wspolpraca z Zastgpca Prezesa — Gtownym Ksiggowym),

nadzor i podejmowanie decyzji dotyczacych usuwania awarii w zasobach spotdzielni,

zlecanie 1 nadzor wykonywania dokumentacji technicznej dla prac remontowych
w Spoéltdzielni,

organizacjg przetargéw na wykonanie rob6t remontowo - budowlanych w Spétdzielni,
udzial w komisyjnym odbiorze rob6t remontowych i budowlanych,

2. Przyjmowanie do eksploatacji urzadzen terenowych zrealizowanych przez Spoldzielnig,
sporzadzanie dowodéw PT.
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3. Zakladanie i prowadzenie ,,ksiazek obiektow budowlanych” dla obiektow Spotdzielni oraz
biezace, pelne i udokumentowane rejestrowanie danych o:

— przeprowadzanych okresowych (co najmniej raz w roku) przegladach stanu
technicznego elementéw budynkow i instalacji,

— przeprowadzanych co 5 lat przegladach stanu sprawnosci technicznej i1 warto$ci
uzytkowej catego obiektu budowlanego,

— zrealizowanych naprawach i remontach: w budynku, w pomieszczeniach wspdlnego
uzytku oraz w poszczegdlnych lokalach w zakresie obciazajacym Spotdzielnig,

— obiektach budowlanych (dane ogdlne) wraz z wykazem dokumentacji technicznej.

4. Spowodowanie usuwania w czasie lub bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli lub po
przegladzie wszystkich stwierdzonych uszkodzen i usterek oraz uzupethienie brakow, ktore
moglyby spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia.

5. Opracowywanie protokoléw typowania robdt remontowych w zakresie rzeczowo-
finansowym, stanowiacym min. podstawg¢ dla opracowania rocznych plandéw
gospodarczych Spoldzielni a takze dla celow ogloszonych przetargdw na zlecone roboty
remontowe.

6. Kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéow dotyczacych obiektow budowlanych
w zakresie ustalonym w obowiazujacych przepisach (Prawo budowlane i przepisy
wykonawcze).

7. Wnioskowanie wykonania ekspertyz, opinii technicznych, mykologicznych dotyczacych
zarzadzanych budynkow i realizacja ich zalecen.

8. Przedstawianie wnioskow majacych na celu:

— zapewnienie wlasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomosci,

— zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji nieruchomosci,

— zapewnienie wlasciwe] gospodarki energetycznej w rozumieniu przepisow Prawa
energetycznego,

— zapewnienie biezacego administrowania nieruchomos$ciami,

— utrzymanie nieruchomosci w stanie niepogorszonym zgodnie z jej przeznaczeniem.

9. Przestrzeganie planowanych na dany rok wydatkow finansowych w ramach
zatwierdzonego planu remontoéw oraz planu kosztow obstugi mienia i obslugi techniczne;j
zasobow mieszkaniowych.

10.0pracowywanie sprawozdan i informacji o realizacji plandow rzeczowo-finansowych
w zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi oraz sprawozdan dotyczacych
eksploatacji tych zasobow.

11.Zalatwianie spraw zwiazanych z zawarciem umow o $wiadczenie ustlug komunalnych,
prowadzenie kontroli 1 rozliczen ich wykonania, podejmowanie interwencji w przypadku
niewtasciwego ich $wiadczenia.

12.Potwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym rachunkéw za materiaty 1 ushugi zwiazane
Z biezaca eksploatacja 1 remontami.

13.Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawie zajmowania lokalu (pomieszczenia,
garazu) bez tytutu prawnego.

14.Uczestniczenie w prowadzeniu eksmisji z lokalu.

15.Wspotdziatanie z organami policji 1 strazy miejskiej na odcinku bezpiecznego
zamieszkiwania na osiedlu.

16.Sporzadzanie planéw 1 podejmowanie uzgodnionych 1 zaakceptowanych czynnosci
w zakresie porzadkowania osiedla, przygotowanie do akcji zimowe;j.

17.Analizowanie kosztow ustug komunalnych i proponowanie rozwiazan zmierzajacych do
ich obnizenia.

18.Przygotowanie caloksztaltu spraw zwiazanych z ogloszeniem przetargbw na roboty
remontowe 1 ustugi na rzecz Spotdzielni oraz udzial w komisji przetargowe;.
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19.Przygotowywanie umow na wykonanie robdt remontowych i ustug dla wylonionych
W przetargu wykonawcow 1 firm swiadczacych ustugi dla Spotdzielni oraz przygotowanie
umow lub zlecen na wykonanie prac remontowych do kwoty zwolnionej z obowiazku
przeprowadzania postgpowania przetargowego.

20.Sprawowanie kontroli wewngtrznej — funkcjonalnej w zakresie dziatania podleglej
komorki organizacyjne;.

21.Nadzorowanie pracy i dyscypliny podlegltych pracownikéw tj.: inspektora ds.
technicznych, inspektora ds. administracyjno-technicznych i konserwatorow.

22.Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad wykonawstwem robdt konserwacyjnych
i remontowych w zakresie wynikajacym z posiadanych uprawnien oraz sprawowania
nadzoru technicznego nad wykonawstwem robdt konserwacyjnych i naprawczych.

23.Dokonywanie odbioru robdt remontowych oraz sprawdzanie wykonania robot
konserwacyjnych i naprawczych.

24.Wspotuczestniczenie w komisyjnych przegladach budynkow (lub ich elementow)
w okresie gwarancji i regkojmi.

25.Przygotowywanie merytorycznych odpowiedzi na wystapienia cztonkdéw 1 mieszkancow
Spotdzielni oraz 0s6b i podmiotéw zewngtrznych.

26.Przyjmowanie zgloszen i interwencji lokatorskich dotyczacych awarii instalacji 1 urzadzen
w budynkach i lokalach oraz, w zakresie obciazajacym Spotdzielni¢, podejmowanie
dzialan zabezpieczajacych przed powstaniem szkod, a takze dziatan zwiazanych
Z usuwaniem przyczyn i skutkow awarii.

I11 Zakres spraw organizacyjnych:

1. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb podmiotow zewnetrznych (Urzad Statystyczny itp.)
oraz organow Spotdzielni (Zarzad, Rada Nadzorcza, Walne Zgromadzenie Cztonkow).

2. Ochrona danych osobowych czionkéw oraz mieszkancow Spotdzielni przed dostgpem
0soOb postronnych.

3. Przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny
pracy, tajemnicy sluzbowej oraz innych przepisow regulujacych funkcjonowanie
Spoétdzielni.

4. Przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy Spéidzielni.
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KARTAETATU IT

1. Stanowisko pracy: Inspektor ds. Technicznych

2. Podlegtos¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ pracownicza i materialna

3. Odpowiedzialno$¢: na zasadach ogdlnych
I Zakres organizacji pracy 1 uprawnien:
1. Prowadzenie zagadnien zwiazanych z gospodarka mediami, rozliczanie faktur i analiza

w ™

N o ok

kosztéw w tym zakresie.
Ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobow mieszkaniowych Spétdzielni.

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

Obsluga techniczna zasobow administrowanych przez Spoétdzielnig.
Prowadzenie kontroli stanu licznikoéw wody w lokalach Spotdzielni.
Okresowe odczytywanie stanu licznikow wody, energii elektrycznej i energii cieplne;.

Prowadzenie kontroli zuzycia wody 1 energii elektryczne; w budynkach, polegajacej na
porownaniu zuzycia wody 1 energii elektrycznej w okresach miesigcznych i1 kwartalnych,
oraz podejmowanie dzialan majacych na celu zlikwidowanie wystgpujacych
nieprawidlowosci.

Dokonywanie pomiar6w temperatury w pomieszczeniach oraz temperatury wody
w sytuacjach awaryjnych.

Przygotowanie programéw organizacyjno — uzytkowych oraz kosztorysow robot
remontowych w Spotdzielni.

10.Prowadzenie teczek lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

11.Uczestnictwo w zebraniach z mieszkancami.

12.Wykonywanie prac i zalatwianie spraw nie wymienionych w niniejszym zakresie

1.

a zleconych przez przetozonych.
II Zakres odpowiedzialno$ci:

Prowadzenie ogotu zagadnieh w zakresie gospodarki energetycznej w Spotdzielni
(centralne ogrzewanie, ciepta woda, energia elektryczna), w tym:
— miesigczne odczyty licznikoéw (podlicznikow) energii cieplnej, elektrycznej i wodnych,
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— kontrola parametréw c.o. 1 c.w.u. 1 sprawdzanie poprawno$ci dzialania urzadzen
pomiarowych c.o. i c.w.u.,

— sprawdzanie i analizowanie faktur za zuzycie energii cieplnej i elektrycznej oraz
merytoryczne ich opisywanie,

2. Prowadzenie ogdtu zagadnien w zakresie gospodarki wodno - kanalizacyjnej, w tym:

— aktualizacja bazy wodomierzowej lokali mieszkalnych i uzytkowych Spoétdzielni,

— kontrola  odczytow wodomierzy gltownych 1 wodomierzy zainstalowanych
W pomieszczeniach wspdlnego uzytku,

— sprawdzanie faktur za dostawg¢ wody 1 odbidr $ciekdw oraz merytoryczne ich
opisywanie.

3. Rozliczanie i analiza kosztow w szczego6lnosci badanie przyczyn wzrostu zuzy¢ cieplej
i zimnej wody, energii cieplnej i elektrycznej, przedstawianie wnioskOw zawierajacych
sposoby poprawienia wskaznikéw ekonomicznych.

4. Proponowanie i opiniowanie zmian do umoéw zawartych z dostawcami w zakresie
gospodarki energetycznej] w Spotdzielni (centralne ogrzewanie, ciepta woda, energia
elektryczna).

5. Wspotuczestniczenie przy opracowywaniu protokotdow typowania robot remontowych
w zakresie rzeczowo-finansowym, stanowiacych podstawe dla opracowania rocznych
planoéw gospodarczych Spotdzielni a takze dla celow ogloszonych przetargéw na zlecane
roboty remontowe.

6. Wspotuczestniczenie przy kompletowaniu i przechowywaniu dokumentéw dotyczacych
obiektéw budowlanych w zakresie ustalonym w obowiazujacych przepisach (Prawo
budowlane i przepisy wykonawcze).

7. Nadzor nad catoscia zagadnien zwiazanych z rozliczaniem przez firmg¢ rozliczeniowa
kosztow energii cieplnej.

8. Wystawianie faktur w zakresie gospodarki mediami dla odbiorcéw ustug.

9. Udziat w opracowaniu planéw finansowo — rzeczowych nieruchomosci.

10.Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad wykonawstwem robdt konserwacyjnych
i remontowych i dokonywanie odbioru robot w zakresie wynikajacym z zakresu
obowiazkow.

11.Wspoétuczestniczenie w komisyjnych przegladach budynkéw (lub ich elementow)
w okresie gwarancji.

12.Wspotuczestniczenie przy organizacji w przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu
technicznego budynkéw (co najmniej raz w roku) oraz przeprowadzanie kontroli stanu
sprawnosci technicznej 1 warto$ci uzytkowej catego obiektu (co najmniej raz na 5 lat)
w zakresie instalacji c.0., c.w.u., elektrycznej i wodno-kanalizacyjnej oraz analizowanie
I weryfikacja protokotow.

13.Wspolpraca przy organizacji usuwania w czasie lub bezposrednio po przeprowadzeniu
kontroli lub przegladzie wszystkich stwierdzonych uszkodzen 1 usterek oraz uzupelnienie
brakow, ktore mogltoby spowodowaé zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia.

14.Wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow majacych na celu:

— zapewnienie wlasciwej gospodarki ekonomiczno - finansowej nieruchomosci,

— zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji nieruchomosci,

— utrzymanie nieruchomosci w stanie nie pogorszonym zgodnie z jej przeznaczeniem.
15.Sprawowanie nadzoru i1 prowadzenie udokumentowanej kontroli nad dziataniem

wszystkich urzadzen technicznych w budynkach oraz niezwloczne usuwanie

stwierdzonych usterek 1 uzupeknienie brakow w wyposazeniu i urzadzeniach.
16.Zastepstwo Kierownika Administracji Domow Mieszkalnych — wykonywanie innych

czynnos$ci lub obowiazkow wynikajacych z zastgpstwa.

17.Przygotowywanie merytorycznych odpowiedzi na wystapienia cztonkéw 1 mieszkancow
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Spotdzielni oraz oséb i podmiotow zewngtrznych.

18.Przyjmowanie zgloszen i interwencji lokatorskich dotyczacych awarii instalacji 1 urzadzen
w budynkach i lokalach oraz, w zakresie obcigzajacym Spoéldzielnig, podejmowanie
dziatan zabezpieczajacych przed powstaniem szkod, a takze dziatan zwiazanych
Z usuwaniem przyczyn i skutkow awarii.

I11 Zakres spraw organizacyjnych:

1. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb organow Spoéldzielni (Zarzad, Rada Nadzorcza,
Walne Zgromadzenie Czlonkow).

2. Ochrona danych osobowych cztonkéw oraz mieszkancow Spotdzielni przed dostgpem
0s0b postronnych.

3. Przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny
pracy, tajemnicy shuzbowej oraz innych przepisow regulujacych funkcjonowanie
Spotdzielni.

4. Przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy Spotdzielni.
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KARTAETATU IAT
1. Stanowisko pracy: Inspektor ds. Administracyjno - Technicznych
2. Podlegtos¢ stuzbowa: Kierownik Administracji Domow Mieszkalnych
3. Odpowiedzialnosé: Odp0w1ed21aln9sc pracownicza i materialna
na zasadach ogélnych
I Zakres organizacji pracy i uprawnien:
1. Prowadzenie ewidencji drobnych napraw i awarii:

7.

— przyjmowanie zlecen od lokatoréw i wpisywanie ich do ksiazki zlecen,

— dokonywanie na biezaco wpiséw dotyczacych terminu usuwania zglaszanych awarii
i usterek,

— wystawianie zlecen z ustaleniem terminu wykonania,
— dokonywanie odbioru robot zgtoszonych przez wykonawce,

Dokonywanie kontroli budynkéw urzadzen 1 terenéw pod wzgledem czystosci
I utrzymania zieleni oraz wyposazania placow zabaw.

Okresowe odczytywanie stanu licznikow wody, energii elektrycznej i energii cieplnej.
Prowadzenie kontroli stanu licznikéw wody u lokatoréw osiedla.

Spisywanie protokolow zglaszanych awarii 1 protokotdéw z powstatych szkod
w mieszkaniach.

Dokonywanie pomiaréw temperatury w pomieszczeniach oraz temperatury wody
w sytuacjach awaryjnych.

Uczestnictwo w zebraniach z mieszkancami.

10.Przekazywanie protokolarnie mieszkan 1 Kkontrola przebiegu usuwania usterek

i niedorobek,

11.Kontrola $mietnikow i rozliczanie ilosci wywozonych odpadow.

12.Prowadzenie teczek lokali mieszkalnych i uzytkowych.

13.Prowadzenie teczek podstaw prawnych nieruchomosci.

14.Wspotpraca z organami policji i strazy miejskie;.

15.Wykonywanie prac i zalatwianie spraw nie wymienionych w niniejszym zakresie

1.

a zleconych przez przetozonych.
II Zakres odpowiedzialno$ci:

Nadzorowanie pracy i dyscypliny podleglych pracownikow, tj. konserwatorow:
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— organizowanie wykonania remontow i konserwacji sitami wtasnymi,

— sprawowanie nadzoru technicznego nad wykonawstwem robot konserwacyjnych
I remontowych,

— opracowywanie zlecen roboczych dla konserwatoréw,
— rozliczenia materialowe na zrealizowane roboty,

— dokonywanie odbioru robot remontowych oraz sprawdzanie jako$ci wykonania robot
konserwacyjnych i naprawczych.

2. Prowadzenie podrgcznego magazynu narzedzi i materiatbw na biezace potrzeby
konserwacyjne i sanitarno - porzadkowe:

— realizowanie zaopatrzenia w materialy budowlane, narzedzia pracy, srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze dla pracownikoéw dziatu,

— kontrola pracy sprzetu i rozliczanie z pobranego paliwa,

- prowadzenie rozliczenia z dokonywanych zakupow 1 biezace dostarczanie
dokumentow do pionu finansowo- ksiggowego.

3. Prowadzenie spraw, tacznie z ich ewidencja, dotyczacych wyposazenia biur Spotdzielni
W niezbedne meble, urzadzenia i sprzet oraz zabezpieczenie ich konserwacji i napraw.

4. Realizowanie potrzebowania w materialy biurowe, prowadzenie rozliczenia
Z dokonywanych zakupow 1 biezace dostarczanie dokumentow do pionu finansowo -
ksiggowego.

5. Prowadzenie ksiazki inwentarzowej §rodkow trwatych w Spoétdzielni.

6. Przyjmowanie i1 zatatwianie zgloszen od mieszkancéw w sprawach uszkodzen, usterek,
wadliwego funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementéw budynku.

7. Przygotowywanie wezwan lokatorom na wykonanie robot zabezpieczajacych badz
konserwacyjnych obciazajacych wiasciciela lokalu.

8. Wspotuczestniczenie w komisyjnym zdawaniu lokali mieszkalnych lub ustugowych do
Spotdzielni i przekazywaniu tych lokali nowym wtascicielom.

9. Prowadzenie ewidencji meldunkowe;j lokatorow.

10.Wspodtuczestniczenie przy kompletowaniu i przechowywaniu dokumentow dotyczacych

obiektow budowlanych w zakresie ustalonym w obowiazujacych przepisach (Prawo
budowlane oraz przepisy wykonawcze).

11.Wspoétuczestniczenie przy opracowywaniu protokotdw typowania robot remontowych
w zakresie rzeczowo-finansowym, bedacych podstawa do opracowania rocznych planow
gospodarczych Spotdzielni.

12.Wnioskowanie wykonania ekspertyz, opinii technicznych i mykologicznych dotyczacych
zarzadzanych budynkow oraz realizacja ich zalecen.

13.Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad wykonawstwem robot konserwacyjnych
i remontowych 1 dokonywanie odbioru robot w zakresie wynikajacym z posiadanych
uprawnien.

14.Sprawowanie nadzoru nad firmami, ktdre na zasobach Spoétdzielni $wiadcza ustugi na
rzecz cztonkow tj. nadzor nad eksploatuja sieci telekomunikacyjne, internetowa itd.,
rozliczanie tych firm za zuzycie energii elektrycznej, naliczanie optat za dzierzawg.

15.Nadzorowanie pracy firmy utrzymujacej porzadek i czystos¢ w budynkach i na terenach

zewngtrznych osiedla a w okresie zimowym nadzor nad usuwaniem S$niegu
I likwidowaniem gotoledzi na chodnikach 1 drogach wewngtrznych:

— przeprowadzanie kontroli czysto$ci 1 kontrola rzetelnosci w usuwaniu usterek
wskazanych w protokotach,

— nadzor nad biezaca konserwacja zieleni osiedlowe;.
16.0rganizowanie dezynsekcji i deratyzacji odpowiednio do potrzeb.

17.Wspbtuczestniczenie w prowadzeniu ,ksiazek obiektow budowlanych” dla obiektow
Spotdzielni, ich rejestracja oraz biezace, pelne i udokumentowane rejestrowanie danych o:
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— przeprowadzanych okresowych (co najmniej raz w roku) przegladach stanu
technicznego elementow budynkow i instalacji,

— przeprowadzanych co 5 lat przegladach stanu sprawnosci technicznej 1 wartosci
uzytkowej catego obiektu budowlanego,

— zrealizowanych naprawach i remontach na budynku i w pomieszczeniach
wspolnego uzytku oraz w poszczegolnych lokalach,

— obiektach budowlanych (dane ogolne) wraz z wykazem dokumentacji techniczne;.

18.Wspotpraca w sprawach zwiazanych z oglaszaniem przetargow na roboty remontowe
I ustugi na rzecz Spotdzielni.

19.Wspotuczestniczenie w komisyjnych przegladach budynkow (lub ich elementow)
w okresie gwarancji.

20.Przygotowywanie merytorycznych odpowiedzi na wystapienia cztonkdéw i mieszkancow
Spoéidzielni oraz 0séb i podmiotow zewnetrznych.

21.Przyjmowanie zgloszen i interwencji lokatorskich dotyczacych awarii instalacji i urzadzen
w budynkach i lokalach oraz, w zakresie obcigzajacym Spoéldzielnig, podejmowanie
dziatanh zabezpieczajacych przed powstaniem szkod, a takze dziatan zwiazanych
Z usuwaniem przyczyn i skutkow awarii.

I11 Sprawy organizacyjne:

1. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb organow Spoéldzielni (Zarzad, Rada Nadzorcza,
Walne Zgromadzenie Czlonkéw).

2. Ochrona danych osobowych cztonkdéw oraz mieszkancow Spoétdzielni przed dostgpem
0s6Ob postronnych.

3. Przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny
pracy, tajemnicy stuzbowej oraz innych przepisow regulujacych funkcjonowanie
Spotdzielni.

4. Przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy Spotdzielni.
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KARTA ETATU K

1.

Stanowisko pracy: Konserwator

. Podlegtos¢ stuzbowa:

Inspektor ds. Administracyjno — Technicznych
Inspektor ds. Technicznych

Odpowiedzialno$¢ pracownicza i materialna

3. Odpowiedzialno$¢: na zasadach ogélnych
I Zakres odpowiedzialnos$ci:
1. Realizacja przydzielonych przez bezposredniego przetozonego zadan polegajacych na

w

oo

wykonywaniu robot konserwacyjno-naprawczych w zakresie prac:

— stolarsko-szklarskich,

Slusarskich,

dekarsko - blacharskich,

murarsko-tynkarskich,

malarskich,

— betoniarskich.

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

— elektrycznych,

— wodno-kanalizacyjnych,

— centralnego ogrzewania,

Koszenie, grabienie i zwozenie trawy.

W czasie ustalonym przez przelozonego pozostawanie poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg w zakladzie pracy lub
W Innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Rozliczanie si¢ z pobranych narzedzi i materialow (ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci).
Zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wykonanie zleconych robot.

Prowadzenie ksiazki pracy konserwatora dokumentujacej dat¢ wykonania naprawy lub
przegladu, miejsce pracy (nr domu, nr mieszkania) 1 opis wykonanych robdt (czynnosci),
nazwge 1 ilo$¢ uzytego nowego materiatu (wbudowanego), ilo§¢ materiatu z rozbiorki, ilos¢
przepracowanych godzin.

. W przypadku wykonanej pracy w lokalu mieszkalnym uzyskiwanie jej potwierdzenia na

wystawionym zleceniu 1 ksigzce pracy konserwatora.
Zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wad i usterek zauwazonych w budynkach i na
terenach zewngtrznych.

Il Sprawy organizacyjne:
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1.

2.

Ochrona danych osobowych czlonkéw oraz mieszkancow Spoétdzielni przed dostepem
0s0Ob postronnych.

Przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny
pracy, tajemnicy sluzbowej oraz innych przepisow regulujacych funkcjonowanie
Spoétdzielni.

3. Przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy Spétdzielni.
KARTAETATU ZP

1. Stanowisko pracy: Zastgpca Prezesa — Glowny Ksiggowy

2. Podlegtosc¢ stuzbowa: Rada Nadzorcza

3. Odpowiedzialnoéé: Odpowiedzialno$¢ prawna 1 materialna na

zasadach og6lnych

© gk wN
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I Zakres organizacji pracy i uprawnien:

Prowadzi gospodarke finansowa 1 sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

Informuje Zarzad 1 Rad¢ Nadzorcza o biezacych wynikach finansowych Spotdzielni.
Kieruje obiegiem dokumentow finansowo — ksiggowych Spotdzielni.

Ustala zakresy zadan i kompetencji podlegtych pracownikow.

Koordynuje wykonanie uprawnien urlopowych podlegtych pracownikow.

Zgodnie z zapisem statutu reprezentuje Spoldzielni¢ na zewnatrz.

II Zakres odpowiedzialno$ci:

Rzetelne 1 terminowe sporzadzanie obowiazujacych Spotdzielnig sprawozdan.
Rozliczanie podatkoéw 1 innych optat oraz terminowe ich przekazywanie.
Prawidlowe i terminowe kierowanie roszczen wobec dtuznikéw Spotdzielni.
Biezace regulowanie zobowigzan Spotdzielni.

Dysponowanie $rodkami pieni¢znymi.

Prowadzenie polityki finansowej Spotdzielni.

Prawidtowe prowadzenie ksiggowosci Spotdzielni z uwzglednieniem wszystkich zdarzen
gospodarczych Spoétdzielni.

Opracowanie projektow rocznych planéw rzeczowo-finansowych.

Przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z przepisami prawa oraz
zabezpieczanie danych przed utrata lub zniszczeniem.

10.0pracowanie analiz finansowych dzialalno$ci Spoétdzielni i1 sporzadzanie kalkulacji

kosztéw w celu umozliwienia Zarzadowi podejmowania niezbgdnych decyz;ji.

11.0dpowiada za skutki dziatalnosci stuzbowej zgodnie z kodeksem pracy.

I11 Zakres spraw organizacyjnych:
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1. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb podmiotéw zewnetrznych (Urzad Skarbowy, Zaktad
Ubezpieczen Spolecznych, Urzad Statystyczny) oraz organdéw Spotdzielni (Zarzad, Rada
Nadzorcza, Walne Zgromadzenie Cztonkow).

2. Przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny
pracy, tajemnicy stuzbowej i innych przepiséw regulujacych funkcjonowanie Spoétdzielni.

3. Przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy Spétdzielni.

KARTA ETATU FE

Glowny Specjalista ds. Finansowo -

1. Stanowisko pracy: Ekonomicznych

2. Podlegtos¢ stuzbowa: Zastepca Prezesa - Glowny Ksiggowy

Odpowiedzialno$¢ pracownicza i materialna na

3. Odpowiedzialno$¢: zasadach ogdlnych

I Zakres organizacji pracy i uprawnien:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych rzetelnie, bezbtednie i na biezaco.

2. Sprawdzanie dowodow ksiggowych stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej pod
wzgledem rzetelno$ci, kompletnosci i blgdow rachunkowych.

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

4. Kontrola operacji zakupu i sprzedazy.
5. Udziat w sporzadzeniu rocznych planéw gospodarczych Spoétdzielni.

6. Ustalanie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow (wyniki inwentaryzacji lub weryfikacji
sald).

7. Dekretowanie dowodow ksiggowych zakupu 1 sprzedazy.
8. Ewidencja ksiggowa funduszy Spoétdzielni:

— fundusz udziatowy;

— fundusz zasobowy;

— fundusz wktadow mieszkaniowych;

— fundusz wktadéw budowlanych;

— fundusz zasoboéw mieszkaniowych;

— fundusz rezerwowy z aktualizacji wyceny.

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

9. Sporzadzenie dokumentacji rozliczeniowej z tytutu przeniesienia praw do lokali w odrgbna
wlasnos¢.

10.Ewidencja srodkéw trwatych 1 ich umorzen.

11.Rozrachunki publicznoprawne — podatek od nieruchomosci, wieczyste uzytkowanie
gruntow.

12.Znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych prowadzonych zagadnien.
13.Wykonywanie prac i zalatwianie spraw nie wymienionych W niniejszym zakresie
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a zleconych przez przelozonego.
II Zakres odpowiedzialno$ci:

1. Biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z planem kont oraz obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi prowadzenia rachunkowosci.

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowe] nastepujacych rejestréw finansowych: zakupu,
sprzedazy, kasy, dowodow réznych, rejestru VAT, listy ptac, rejestru zaliczek, aktow
notarialnych (AN).

3. Sporzadzanie kalkulacji wynikowych poszczegdlnych nieruchomosci oraz rozliczen

wktadow budowlanych i mieszkaniowych.

Wspotudziat przy opracowywaniu planow rzeczowo- finansowych.

Wspotudziat przy opracowywaniu analiz ekonomicznych dotyczacych realizacji zagadnien

gospodarczych.

6. Wspoétudziat przy sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowe.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym Zrédtowych dokumentow ksiggowych.

8. Kwalifikowanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych do odpowiednich rejestrow
finansowych oraz ich ksiggowanie zgodnie z obowiazujacym planem kont
I Z obowiazujacymi terminami.

9. Ustalanie prawidlowosci ksiggowan, rzetelnosci obrotow 1 sald, miesigczne uzgadnianie
sald 1 obrotéw kont syntetycznych z analitycznymi rejestrami pomocniczymi.

10.Prowadzenie szczegdtowej ewidencji analitycznej kosztéw zgodnie z przyjetym planem
kont tj. m.in. w spos6b umozliwiajacy okreslenie wysokosci kosztow przypadajacych na
poszczegolne nieruchomosci, rodzaje lokali oraz urzadzenia analityczne.

11.Biezace analizowanie kosztow w uktadzie rodzajowym a takze na poszczegdlne zadania
jednostkowe zasobow mieszkaniowych oraz urzadzenia analityczne.

12.Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zwiazku z przeksztalceniem spotdzielczych praw do
lokali w odrgbna witasnos¢, w tym: ewidencji optat z tytulu wyodrgbnienia lokali,
ewidencji oplat za nabycie gruntu, ewidencji zwiazanej z rozliczeniem wkladow
mieszkaniowych i budowlanych.

13.Rozliczanie miesigczne kosztow 1 przychodow z tytulu centralnego ogrzewania, cieptej
wody 1 réznicy wody (zrownywanie przychodéw z kosztami z w/w tytuldow zgodnie
z ustalonymi zasadami).

14.Przygotowywanie dla firmy rozliczajacej danych dotyczacych kosztow centralnego
ogrzewania 1 cieptej wody w celu rozliczenia pobranych na ten cel zaliczek od
uzytkownikéw lokali za dany okres rozliczeniowy.

15.Naliczanie na podstawie faktur VAT optat z tytulu r6znicy wody dla lokali uzytkowych.

16.Sporzadzanie rozliczen finansowych z czlonkami Spotdzielni i osobami nie bgdacymi
cztonkami zwigzanych z uzyskaniem lub ustaniem cztonkostwa oraz z uzyskaniem lub
ustaniem spotdzielczego prawa do lokalu.

17.Dochodzenie roszczen z tytulu nieterminowych wptat za ushugi, wktady mieszkaniowe
I budowlane i innych pozostalych rozrachunkow z cztonkami i osobami nie bgdacymi
cztonkami (poza roszczeniami obejmujacymi rozliczenia z tytulu optat dotyczacych
utrzymania lokali mieszkalnych, lokali mieszkalnych, garazy i miejsc postojowych
W garazach wielostanowiskowych, normatywnej splaty kredytu tj. roszczen zwiazanych
Z obstuga modutu CZYNSZE), w tym m.in.: sporzadzanie wezwan do zaptaty i wezwan
przedsadowych w imieniu Kancelarii Prawnej, kompletowanie na potrzeby Kancelarii
Prawnej dokumentéw dotyczacych  spraw skierowanych na droge  postgpowania
sadowego o zaplate.
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18.Udzielanie wyjasnien lokatorom dotyczacych optat z tytutu utrzymania lokali, normatywu,
odsetek i zalegtosci podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku specjalisty ds.
kredytow.

19.Ksiggowanie naliczen oraz wydatkow funduszy remontowych oraz sporzadzanie rozliczen
srodkow tych funduszy.

20.Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku VAT: prowadzenie
rejestrow podatku od towardéw i ustug VAT, ustalanie podstawy opodatkowania oraz
warto$ci podatku naleznego a takze wartosci podatku naliczonego od nabytych towarow
i ustug, sporzadzanie deklaracji podatkowej dla podatku od towaréw i usthug VAT —7
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami.
21.Prowadzenie rejestru uméw 1 zlecen zawartych przez Spotdzielnie¢ z kontrahentami
zewngtrznymi.
22.Prowadzenie ksiggi s$rodkow trwatych, ewidencji $rodkéw trwatych 1 materiatow,
rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatlych 1 materialdéw, sporzadzanie planow
amortyzacji 1 umorzen a takze ich biezace uaktualnianie.
23.Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych o niskiej wartosci.
24.Wykonywanie - w zwiazku z okresowym ustalaniem lub sprawozdaniem finansowym
zadan dotyczacych inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow a okre§lonych w ustawie
0 rachunkowosci 1 wewngtrznej instrukcji inwentaryzacyjne;.
25.Rozliczanie przeprowadzonej droga spisu z natury inwentaryzacji aktywow a takze
ustalanie roznic inwentaryzacyjnych.
26.Uzgadnianie na biezaco ewidencji wartosciowej z ewidencja ilosciowo- warto§ciowa
magazynu materiatow.
27.Wspoétudziat w opracowywaniu plandw rzeczowo - finansowych Spotdzielni.
28.Wspoétudziat w sporzadzaniu rocznych rozliczen z uzytkownikami lokali z tytutu kosztéw
eksploatacji i kosztow utrzymania lokali.
29.Wspoétudziat w sporzadzaniu sprawozdania finansowego Spoldzielni.
30.Zastgpowanie kasjera podczas jego nieobecnosci w pracy.
31.0bstuga MULTICASH, tj. sporzadzanie przelewdéw bankowych podczas nieobecnosci
pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. kredytow i plac.
32.0bstuga programu CZYNSZE w zakresie normatywdow podczas nieobecnosci pracownika
zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. kredytow 1 ptac, w tym:
- naliczanie optat z tytutu normatywu,
- wprowadzanie na biezaco zmian danych w programie dotyczace lokali 1 lokatoréw,
- dekretacja, tworzenie oraz przekazywanie do systemu finansowego (FK) polecen
ksiggowania miesi¢cznych naliczen normatywow,
- dekretacja i tworzenie w systemie finansowym (FK) polecen ksiggowania naliczen
odsetek i rozliczen zaptaconych odsetek za zwloke w optacie normatywow,
- weryfikacja pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym zaksiggowanych
w systemie finansowym (FK) polecen ksiggowania przekazanych z systemu
CZYNSZE.
33.0bstuga programu CZYNSZE w zakresie optat z tytulu utrzymania zasobow
mieszkaniowych podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku
speCJahsty ds. kredytoéw 1 ptac, w tym:
naliczanie optat z tytutu utrzymania zasobéw mieszkaniowych,
- wprowadzanie na biezaco zmian danych w programie dotyczace lokali 1 lokatorow,
- dekretacja, tworzenie oraz przekazywanie do systemu finansowego (FK) polecen
ksiggowania miesigcznych naliczen oplat z tytulu utrzymania zasobow
mieszkaniowych,
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dekretacja i tworzenie w systemie finansowym (FK) polecen ksiggowania naliczen
odsetek 1 rozliczen zaptaconych odsetek za zwtoke w optatach,

weryfikacja pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym zaksiggowanych
w systemie finansowym (FK) polecen ksiggowania przekazanych z systemu
CZYNSZE.

34.0bstuga programu PLATNIK w czasie nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na
stanowisku specjalisty ds. kredytow i ptac, w tym:

prowadzenie kartotek wynagrodzen, zasitkow chorobowych 1 opiekunczych,
sporzadzanie list plac - obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen na rzecz
pracownikow,

wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw i dla bytych pracownikéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagradzania,

prowadzenie rozliczen z Urzegdem Skarbowym z tytulu naliczania podatku
dochodowego od osob fizycznych i przekazywanie miesi¢cznych zaliczek na poczet
tego podatku,

prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu skladek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i1 Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,

sporzadzanie raportoéw imiennych RMUA,

prowadzenie kartotek dla celoéw podatkowych i sporzadzanie rocznych informacji
o dochodach.

35.Wspotpraca z dziatem cztonkowskim oraz Kancelaria Prawna.

36.Prowadzenie korespondencji zwiazanej z powierzonym zakresem obowigzkow.

37.Fachowe, terminowe, rzetelne zalatwianie spraw zwiazanych z kompetencjami.

38.Kompletowanie i przechowywanie dowodéw ksiggowych, biezaca archiwizacja zapisow
prowadzonych przy uzyciu komputera na inny no$nik danych zabezpieczajacy trwatos§¢
zapisu informacji i nalezyte ich przechowywanie oraz zabezpieczenie.

39.Przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow ksiggowych zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow.

I11 Zakres spraw organizacyjnych:

1. Sporzadzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb podmiotéw zewngtrznych (Urzad
Skarbowy, Urzad Statystyczny) oraz organdw Spotdzielni (Zarzad, Rada Nadzorcza, Walne
Zgromadzenie Cztonkow).

Zastepstwo pracownika ksiggowos$ci podczas jego nieobecnosci.
Ochrona danych osobowych cztonkéw oraz mieszkancow Spotdzielni przed dostgpem

0soOb postronnych.

Przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny

pracy, tajemnicy sluzbowej oraz innych przepisow regulujacych funkcjonowanie
Spoétdzielni.

. Przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy Spotdzielni.

35



KARTAETATU KP

1. Stanowisko pracy: Specjalista d/s. Kredytow i Ptac

2. Podlegtos¢ stuzbowa: Zastgpca Prezesa — Glowny Ksiggowy

3. Odpowiedzialnos¢: Pracownicza 1 materialna na zasadach ogdlnych

I W ramach organizacji pracy i uprawnien:

Prowadzenie rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami ustug i materiatow.
Kontrola operacji zakupu i sprzedazy.

Prowadzenie kasy Spotdzielni.

Dekretowanie dowodow ksiggowych zakupu i sprzedazy.

Terminowe regulowanie nalezno$ci z tytutu zakupu materiatow i ustug.
Terminowe dokonywanie zaptat z tytutu rozrachunkow publiczno - prawnych:

© g s wnNE

— podatek dochodowy od 0séb prawnych;
— podatek dochodowy od 0séb fizycznych;
— podatek VAT;

— podatek od nieruchomosci;

— opflata za wieczyste uzytkowanie gruntu,
— wplata sktadek ZUS.

7. Rozrachunki z uzytkownikami lokali tytulu optat na pokrycie kosztow eksploatacji
i Z podziatem na:

— lokale mieszkalne z tytutem prawa lokatorskiego;

— lokale mieszkalne z tytutem spotdzielczego wiasnosciowego prawa do lokalu:
— cztonkow Spoétdzielni;
— 0s6b niebgdacych cztonkami Spotdzielni;

— lokali mieszkalnych wtascicieli — cztonkow;

— lokali mieszkalnych wta$cicieli nie bedacych cztonkami;

— wynajmowanych lokali mieszkalnych 1 uzytkowych.

8. Przygotowanie dokumentacji stanowiacej podstawg do windykacji naleznosci — wezwania
do zaptaty, zawieranie ugody na splatg zalegtosci, upomnienia, postgpowanie sadowe.

9. Udziat w ustalaniu optat na pokrycie kosztéw eksploatacji.

10.Dekretacja ksiggowa faktur zewngtrznych dotyczacych dostawy mediow — energia cieplna,
zuzycie wody, energia elektryczna, wywoz nieczystosci.

11.Sporzadzanie sprawozdan dla podmiotow US, GUS i organdéw Spoétdzielni. (Zarzad, Rada
Nadzorcza,).

12.Sporzadzanie list ptac, prowadzenie ewidencji wynagrodzen z tytutu:
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— umowy o prace,
— umowy — zlecenia,

— umowy o dzieto.

13.Sporzadzanie rozdzielnikow ptac na poszczegolne rodzaje dziatalnosci.

14.Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikdw.

15.Sporzadzanie deklaracji ZUS, rozliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

16.Rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltéw samochodowych.
17.Rozrachunki publiczno - prawne:

— podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
— sktadki na ubezpieczenie spoteczne z ZUS.

18.Sporzadzanie sprawozdan dla podmiotow — US, GUS oraz organéw Spotdzielni.

19.Znajomos¢ przepisdéw prawnych dotyczacych prowadzonych zagadnien.

20.Wykonywanie prac i zatatwianie spraw nie wymienionych w niniejszym zakresie

8.
9.

a zleconych przez przetozonego.

IT Zakres odpowiedzialnosci:

Biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z planem kont oraz obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi prowadzenia rachunkowosci.

Prowadzenie ewidencji ksiggowe] nastgpujacych rejestrow finansowych: rejestru
pomocniczego kredytowego, rejestru pomocniczego czynszow, rejestrow bankowych,
rejestru dowodow réznych, rejestru zakupow.

Naliczanie wynagrodzen, naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, naliczanie
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy i fundusz gwarantowanych
Swiadczen pracy, sporzadzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen z Urzedem
Skarbowym 1 z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z w/w tytutow.

Sporzadzanie wyliczen do przeksztalcen spdidzielczych lokatorskich praw do lokali
i spotdzielczych wiasnosciowych praw do lokali na odrgbna wiasnosé, wspotudziat
W rozliczaniu wktadéw budowlanych i mieszkaniowych w przypadku zdania lokalu do
Spotdzielni pod wzglgdem sptaty kredytow.

Udzielanie informacji lokatorom w zakresie kredytoéw bankowych, optat z tytutu
utrzymania lokali 1 innych tytutow dotyczacych lokali.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji analitycznej optat z tytulu
utrzymania lokali , normatywu oraz pozostatych optat.

Prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych optat z tytutu utrzymania lokali,
normatywu oraz pozostatych optat.

Prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wprowadzanie dokumentéw do ewidencji ksiggowej zgodnie z zakresem obowiazkow.

10.Pomoc w wprowadzaniu dokumentéw ksiggowych do pozostatych rejestrow finansowych

nie wymienionych w punkcie 2.

11.Prowadzenie likwidatury dowodoéw ksiggowych.

12.Prowadzenie likwidatury dowodéw ksiggowych: faktur, delegacji oraz pozostatych

dokumentéw (zatwierdzenie dowodow pod wzglgdem formalno - rachunkowym,
merytorycznym, kontrola wymaganych podpisow oraz zatwierdzen do zaptaty).
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13.Rozliczanie delegacji stuzbowych.

14.Przygotowywanie umow i rozliczanie ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych na
potrzeby stuzbowe.

15.Prowadzenie pomocniczych ksiag rachunkowych (ewidencji analitycznej) dotyczacych
dlugoterminowych kredytéw mieszkaniowych oraz obstuga dlugoterminowych kredytow
mieszkaniowych, w tym: naliczanie rat kredytow, terminowe dokonywanie do banku wptat
rat kredytow, rozliczanie ponadnormatywnej sptaty kredytow przez cztonkéw spotdzielni,
rozliczanie odsetek bankowych i umorzen odsetek wykupionych przez budzet m. in.
w zwiazku z ponadnormatywna splata kredytow przez cztonkow, prowadzenie z bankiem
korespondencji w sprawach dotyczacych dlugoterminowego kredytu bankowego.

16.Prowadzenie rejestrow bankowych, w tym:

dekretowanie dowodow bankowych zgodnie z obowigzujacym planem kont,
wprowadzanie do ewidencji ksiggowej zadekretowanych wyciagow bankowych zgodnie
z obowiazujacymi terminami,

pobieranie z banku wyciagdw bankowych.

17.0bstuga programu CZYNSZE w zakresie normatywow, w tym:

naliczanie optat z tytutu normatywu,
wprowadzanie na biezaco zmian danych w programie dotyczace lokali i lokatorow,

dekretacja, tworzenie oraz przekazywanie do systemu finansowego (FK) polecen
ksiggowania miesi¢cznych naliczen normatywow,

dekretacja i tworzenie w systemie finansowym (FK) polecen ksiggowania naliczen
odsetek i rozliczen zaplaconych odsetek za zwlokg w oplacie normatywow,

weryfikacja pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym zaksiggowanych
w systemie finansowym (FK) polecen ksiggowania przekazanych z systemu
CZYNSZE.

18.0Obstuga programu CZYNSZE w zakresie optat z tytulu utrzymania zasobow
mieszkaniowych, w tym:

naliczanie optat z tytutu utrzymania zasobéw mieszkaniowych,

wprowadzanie na biezaco zmian danych w programie dotyczace lokali 1 lokatorow,
dekretacja, tworzenie oraz przekazywanie do systemu finansowego (FK) polecen
ksiggowania miesigcznych naliczen oplat z tytulu utrzymania zasobow
mieszkaniowych,

dekretacja 1 tworzenie w systemie finansowym (FK) polecen ksiggowania naliczen
odsetek 1 rozliczen zaptaconych odsetek za zwloke w optatach,

weryfikacja pod wzglegdem merytorycznym 1 rachunkowym zaksiggowanych
w systemie finansowym (FK) polecen ksiggowania przekazanych z systemu
CZYNSZE.

19.Prowadzenie rozrachunkéw z uzytkownikami z tytulu optat za utrzymanie lokali
I normatywu oraz odsetek, w tym

prowadzenie biezacej kontroli zgodnosci wptat z naliczeniami dotyczacych normatywu
1 oplat z tytutu utrzymania lokali,

biezace uzgadnianie ewidencji analitycznej optat z tytulu utrzymania lokali
I normatywow z syntetyka,
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- uzgadnianie pobranych zaliczek na centralne ogrzewanie i ciepta wode i rozliczanie
tych zaliczek na dany lokal zgodnie z wyliczeniem firmy TECHEM,

- dochodzenie roszczen z tytulu nieterminowych wptat z tytutu utrzymania lokali, w tym
m.in. sporzadzanie wezwan do zaplaty i wezwan przedsadowych w imieniu Kancelarii
Prawnej, kompletowanie na potrzeby Kancelarii Prawnej dokumentoéw dotyczacych
spraw skierowanych na droge postgpowania sadowego o zaplatg, prowadzenie rejestru
spraw sadowych i1 komorniczych,

- udzielanie wyjasnien lokatorom dotyczacych optat z tytulu utrzymania lokali
I normatywu, odsetek i zalegtosci,

- biezace udzielanie odpowiedzi na pisma czlonkoéw 1 0s6b niebedacych cztonkami
W sprawie optat z tytutu utrzymania lokali i normatywu,

- sporzadzanie na potrzeby Zarzadu miesigcznych i kwartalnych analiz zaleglosci
W rozbiciu na nieruchomosci, lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze i miejsca postojowe,
wysylanie upomnien do dtuznikow,

- sporzadzanie i ksiggowanie not ksiggowych dotyczacych otrzymanych z Kancelarii
Prawnej uprawomocnionych wyrokéw sadowych o zaptate,

- przesytanie do dnia 28 dnia kazdego miesiaca droga elektroniczna do MPGK Spoétka
Zzo.0. w Jeleniej Gorze wykazow bedacych podstawa naliczania oplat za wywoéz
nieczystosci,

- prowadzenie spraw dotyczacych dodatkow w mieszkaniowych,

- wspolpraca z dzialem cztonkowskim i Kancelaria Prawna,

- biezace prowadzenie w rozbiciu na poszczeg6lne nieruchomosci wykazoéow cztonkéw

i niecztonkdéw posiadajacych spotdzielcze prawa do lokali, cztonkéw i niecztonkow
wlascicieli lokali zgodnie z ustaleniami,

- sporzadzanie umoéw — ugdd dotyczacych ratalnych sptat zadluzen z tytutu opftat
utrzymania lokali i normatywu,
- sporzadzanie wyliczen do przeksztatcen spoldzielczych lokatorskich praw do lokali
I spotdzielczych wiasno$ciowych praw do lokali na odrgbna wilasnos¢, wspotudziat
W rozliczaniu wktadow budowlanych i mieszkaniowych w przypadku zdania lokalu do
Spoétdzielni pod wzgledem splaty kredytow.
20.Wyliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami podatku od nieruchomosci,
sporzadzanie deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od nieruchomos$ci, naliczanie
oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntow.
21.Uzgadnianie miesigcznych obrotow 1 sald z syntetyka i1 dokonywanie analizy
prowadzonych kont.

22.Terminowe 1 zgodne z umowami oraz obowiazujacymi przepisami w zakresie podatku od
towarow 1 ustug VAT 1 podatku dochodowego wystawianie faktur za ustugi §wiadczone
przez Spotdzielnig, w tym z tytulu r6znicy wody.

23.Biezace 1 prawidlowe prowadzenie kasy Spoéldzielni zgodnie z obowiazujacymi
przepisami:
— prawidlowe 1 terminowe ujmowanie w raporcie kasowym przychodow i rozchodoéw

pienigznych kasy,

— terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie rejestru kasowego,
— czuwanie nad nieprzekroczeniem pogotowia kasowego,
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— miesigczne uzgadnianie salda kasowego,
— czuwanie nad terminowoscia rozliczania pobranych zaliczek,
— zabezpieczenie Srodkow pieni¢znych oraz dowodow kasowych.

24 Terminowe regulowanie zobowiazan w tym: z tytutu podatkéw, sktadek ZUS, zobowiazan
z kontrahentami obcymi, obstuga MULTICASH - sporzadzanie przelewow bankowych.

25.0bstuga programu PLATNIK w tym:

— prowadzenie kartotek wynagrodzen, zasitkbw chorobowych i opiekunczych,
sporzadzanie list plac - obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen na rzecz
pracownikow,

— wystawianie zaswiadczen dla pracownikow i dla bytych pracownikéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzania,

— prowadzenie rozliczen z Urzegdem Skarbowym z tytulu naliczania podatku dochodowego
od 0s06b fizycznych i przekazywanie miesigcznych zaliczek na poczet tego podatku,

— prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych z tytulu skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,

— sporzadzanie raportow imiennych RMUA,

— prowadzenie kartotek dla celow podatkowych i sporzadzanie rocznych informacji
o dochodach.

26.Pomoc w wprowadzaniu do ewidencji ksiggowej — do rejestru zakupow zadekretowanych
faktur 1 innych dokumentow ksiggowych (za wyjatkiem dokumentéw objetych raportem
kasowym).

27.W razie koniecznosci pomoc w wprowadzaniu do ewidencji ksiggowej innych
zadekretowanych dokumentéw ksiggowych ( nie objetych zakresem zadan powierzonych
do realizacji.

28.Uzgadnianie miesigcznych obrotow 1 sald z syntetyka i1 dokonywanie analizy
prowadzonych kont.

29.Kompletowanie 1 przechowywanie dowodoéw ksiggowych, biezaca archiwizacja zapisow
prowadzonych przy uzyciu komputera na inny no$nik danych zabezpieczajacy trwatos§¢
zapisu informacji 1 nalezyte ich przechowywanie oraz zabezpieczanie.

30.Przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow ksiggowych zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow.

I11 Zakres spraw organizacyjnych:

1. Zastgpstwo w czasie nieobecnosci pracownika ksiggowos$ci oraz zastgpstwo osoby
obstugujacej kancelarig biura Zarzadu.

2. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb podmiotéw zewngtrznych (Urzad Skarbowy, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Statystyczny) oraz organdéw Spotdzielni (Zarzad, Rada
Nadzorcza, Walne Zgromadzenie Czlonkéw).

3. Ochrona danych osobowych cztonkéw oraz mieszkancow Spotdzielni przed dostgpem
0s0b postronnych.

4. Przestrzeganie przepisOw dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny
pracy, tajemnicy stuzbowej oraz innych przepisow regulujacych funkcjonowanie
Spotdzielni.
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5. Przestrzeganie zapisow Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy Spotdzielni.
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