Uchwala Rady Nadzorczej SBM ,,Pod Kopcem” nr 46/2025
z dnia 16 kwietnia 2025 r. w sprawie
zatwierdzenia Struktury Organizacyjnej SBM ,,Pod Kopcem”

Drziatajac na podstawie §86 pkt. 1 punkt 8) Statutu SBM ,,Pod Kopcem” Rada Nadzorcza SBM
,,Pod Kopcem" uchwala, co nastgpuje:

§1
Zatwierdza sic Strukture Organizacyjng Spoldzielni Mieszkaniowo — Budowlanej ,.Pod
Kopcem "

§2
Wizualizacja graficzna Struktury oraz opis zadan na poszczegélnych stanowiskach jest
zalgcznikiem do niniejszej uchwaty.

§3
1. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
2. Wykonanie uchwaly poleca si¢ Zarzadowi Spotdzielni.

§ & g |

Obecnych podczas glosowania bylo 9 czlonkéw Rady Nadzorczej przy pelnej liczbie 11
czlonkéw tejze Rady. Za uchwaly w glosowaniu jawnym oddano 7 gloséw przy 1 glosie
przeciwnym i 1 glosie wstrzymujgcym.

Sekretarz Przewodniczacy
Rady Nadzorczej Rady Nadzorczej
——y
Shhieker Robun S s o N
Elzbieta Rybus Leszek Perlinski

Zalgczniki:

1. Wniosek Zarzadu
2. Struktura organizacyjna SBM ,Pod Kopcem” (wiznalizacja graficzna i opis zadan na

poszczegolnych stanowiskach)

Stronalzl



Warszawa, 26 marca 2025 .

WNIOSEK ZARZADU SBM ,POD KOPCEM” NR 1/03/2025

ws. uchwaty w sprawie przyjecia Struktury organizacyjnej SBM ,Pod Kopcem”

Zarzad SBM ,Pod Kopcem” zwraca sie do Rady Nadzorczej SBM ,Pod Kopcem” z wnioskiem o

Zatwierdzenie struktury organizacyjnej SBM ,,Pod Kopcem”.

Uzasadnienie:

W tej chwili w SBM ,Pod Kopcem” obowigzuje Struktura organizacyjna zatwierdzona przez Rade
Nadzorczg Spétdzielni uchwatg nr 68/2022 z dnia 1.06.2022 r. (poprzednia struktura zostafa
zatwierdzona w 2018 r.). Obecnie dokument ten zdezaktualizowat sie i nie oddaje realnego obrazu
zatrudnienia w SBM ,,Pod Kopcem”. Od 2022 r. Zarzad wprowadzit istotne zmiany w sposobie zlecania
prac na rzecz Spétdzielni. Chodzi tu przede wszystkim o utrzymanie czystosci w budynkach i na terenie
wspblnym. Oba te obszary w zwigzku z podesztym wiekiem dozorcéw i trudnosciami w znalezieniu ich
nastepcow oraz w zwigzku z problemami ze znalezieniem pracownikdw terenowych, zdecydowalismy
sie zleci¢ firmom zewnetrznym. W tej chwili etatowi pracownicy utrzymuja czystosc¢ w 7 budynkach
mieszkalnych, a firma zewnetrzna i jeden pracownik na umowe zlecenie - w 5 blokach. Utrzymanie
czystosci na terenie wspdlnym oraz odsniezanie w okresie zimowym i pielggnacja zieleni na wiosng i

w lecie zostaly w catosci powierzone firmie zewnegtrznej.

/-/ Pawet Sawicki, Prezes Zarzadu
/-/ Monika Strzelecka, Cztonek Zarzadu
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Zakres obowiazkéw pracownikéw SBM ,,Pod Kopcem”

Prezes Zarzadu

- organizowanie procesu zarzadzania Spéldzielnig poprzez wprowadzanie rozwigzan organizacyjnych
zapewniajacych efektywnos¢ jej dziatan majacq zapewnié nalezytg obstuge czionkow Spotdzielni i
zabezpieczenie ich interesdw.

- nadzér nad sporzadzaniem rzetelnych, uwzgledniajgcych mozliwosci Spétdzielni i Zrodia finansowania
projektow finansowo-gospodarczych oraz zapewnienie skutecznej kontroli ich realizacji po uchwaleniu przez
wiasciwe organy Spoétdzielni.

- podejmowanie decyzji niezbednych dla wlasciwej dzialalnosci Spoldzielni, kiore nie zastrzezone sg do
decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyzji Zarzadu.

- nadzor i kontrola bezpoérednio sobie podporzadkowanych pracownikow i realizowanych przez, nich zadar.
- reprezentowanie zywotnych intereséw Spotdzielni i czlonkéw wobec organéw administracji panstwowej i
samorzgdu terytorizlnego oraz dziatajacych w ich imieniu instytucji kompetentnych w sprawach nalezgcych
do obszaru dziatalnosci Spétdzielni.

- rozstrzyganie kwestii spornych wynikajacych w toku dziatalnoéci Spéldzielni w ramach dziatan Zarzadu,
zgodnie z Prawem Spotdzielczym i Statutem SBM ,Pod Kopcem".

- rozstrzyganie skarg i zazalen na pracownikéw Spotdzielni

Gléwny Ksiegowy

- kierowanie gospodarkg finansowg Spotdzielni i sporzadzanie plandw finansowo-rzeczowych na
poszczegdlne lata

- sporzadzanie analiz finansowo-ekonomicznych, rocznych bilanséw,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow,

- sporzadzanie rdznych sprawozdan finansowych,

- nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolnych
pracownikow dziaiu, ) -

- czuwanie nad prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z uchwatami Zarzadu i Rady Nadzorczej oraz
obowigzujgcego prawa,

- biezgca korespondencja, sporzadzanie list ptac, zasitkow chorobowych i rodzinnych,

- naliczanie ZUS,

- naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych z osobowego funduszu plac,

- naliczanie podatku od nieruchomosci,

- wyliczanie podatku VAT,

- przygotowywanie polecenia przelewow.

Specjalista ds. czynszdéw

- prowadzenie kont rozliczeniowych ,czynsze i zasoby” dla lokali mieszkalnych, garazy, lokali uzytkowych,
reklam i szyldow, dzierzawionych terenow,

- systematyczne wprowadzanie do ewidencji danych dotyczacych oséb, powierzchni i struktury zasobow,
ohowigzujacych naliczen z tytutu czynszu, optat eksploatacyjnych,

- biezgce aktualizowanie danych,

- systematyczne wprowadzanie na konta wplat na podstawie wyciagow bankowyceh, )

- wprowadzenie do bazy danych zainstalowanych w lokalach wodomierzy i rozliczanie kosztow zuzycia wody
wedlug ich wskazan — dwa razy w roku,

- uzgadnianie wplywow i naliczen,

- hiezgca analiza sald,

- uzgadnianie sald z ksiegowoscig syntetycznag,

- comiesieczne sporzadzanie wykazu osob zalegajacych w oplatach,

- sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych zagadnien,

- prowadzenie | wysylanie korespondencji w zakresie swoich czynnosci,

- wystawianie faktur VAT dla najemcow i dzierzawcow.

Specjalista ds. czynszow i Ksiegowy — dziatania windykacyjne

- obstuga wiascicieli lokali mieszkalnych i garazowych, najemcow lokali w zakresie windykacji naleznosci,

- prowadzenie czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa powszechnego i
miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci pienieznych, ktorych dochodzenie wynika z zakresu
windykacji,

- analiza oraz monitorowanie wysokoéci zadluzenia,

- przedstawianie wnioskéw wraz z propozycjami dziatan w celu podniesienia efektywnosci podejmowanych
czynnosci windykacyjnych,

- wspélpraca z radcg prawnym i staly monitoring spraw sgdowych,

- negocjacje z diuznikami,

- prowadzenie sprawozdawczoéci z dziatalnosci windykacyjnej,

- sporzgdzanie i wysylanie wezwan do zaplaty,

- prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych dziatan windykacyjnych i nadzorowanie egzekuci,

- terminowa archiwizacja dokumentow z zakresu zadan windykacji.



Ksiegowy

- ewidencja STW, wktadow czionkowskich i wkladow budowlanych,

- pomoc przy kalkulacji stawek optat,

- ksiegowanie dokumentow w ksigdze glownej — faktury zakupu, wyciggi bankowe,
- przygotowywanie przelewdw bankowych,

- sprawozdania GUS,

- biezgca korespondencja.

Specjalista ds. administracyjno-prawnych

- prowadzenie kancelarii Spoétdzielni,

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Spoétdzielni,

- wspolpraca z Notariuszem,

- przygotowywanie dokumentacji do wyodrebnienia wiasnoéci lokali mieszkalnych i garazy,

- wspdipraca z Radcg Prawnym w zakresie wszystkich spraw sgdowych,

- aktualizacja danych KRS,

- obstuga organizacyjno-techniczna Rady Nadzorczej polegajaca na kompletowaniu, wysytaniu materiatow i
zawiadomien dla cztonkéw RN,

- przygotowywanie stosowanej dokumentacji dotyczacej przyjmowania w poczet czlonkow, ustania
czfonkostwa,

- biezaca obstuga czlonkéw Spétdzielni i innych zainteresowanych oséb w sprawach cztonkostwa,

- prowadzenie rejestru cztonkéw Spoldzielni oraz dokonywanie w nim stosownych wpisow i skreslen oraz
prowadzenie zgodnie ze Statutem wszystkich spraw cztonkowskich,

- sprawozdania GUS, przygotowywanie i organizacja zebrai samorzadowych Spétdzielni takich jak Walne
Zgromadzenie oraz nadzér nad zgodnym z Prawem Spétdzielczym i Statutem przebiegiem tych zebran,

- biezaca korespondencja. ) :

Kierownik dziatu technicznego

- ponosi odpowiedzialnosé za: stan techniczny budynkow, budowli, drég i innych urzadzen technicznych
stanowigcych wlasnos¢ Spotdzielni,

- odpowiada za wiasciwe prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu technicznego budynkow i obiektow,
ich remontow i konserwacji,

- odpowiada za posiadang przez Spoldzielnie dokumentacje techniczng biezgcg i archiwalng dotyczaca
budnikow i obiektow nalezgeych do Spotdzielni oraz jej archiwizowanie,

do obowigzkow Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

- nadzér, planowanie i koordynacja funkcjonowania dziatu technicznego SBM ,Pod Kopcem”

- kierowanie robotami budowlanymi realizowanymi przez Spotdzielnie,

- wykonywanie obowigzkéw inspektora nadzoru inwestorskiego robét budowalnych realizowanych przez
Spotdzielnie,

- nadzorowanie biezgce] konserwacji technicznej zasoboéw Spotdzielni,

- wnioskowanie i dokonywanie przegladow technicznych budynkow,

- organizowanie i dokonywanie kemisyjnych przegladéw technicznych budynkow wraz ze sporzadzaniem
protokoléw wg obowigzujacych wzordw, zgodnie z wymogami prawa budowalnego,

- sporzadzanie projektu planu remontow zasobow Spétdzielni na rok nastgpny wraz z oceng pilnosci
wykonania prac i przediozenia go Zarzadowi,

- prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej remontow,

- sporzgdzanie kosztoryséw budowlanych dla potrzeb Spoldzielni oraz nadzorowanie robot zleconych przez
Spoldzielnie,

- dokonywanie przegladow technicznych budynkow,

-bezzwlocznie informowanie Prezesa w formie pisemnej o zaistniatych nieprawidtowosciach.

Specjalista ds. technicznych

do obowigzkow specjalisty w szczegolnosci nalezy:

- sprawdzanie jakosci realizowanych przez Spdéldzielnie robot budowlanych,

- prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

- zglaszanie w przepisowych terminach Kkoniecznoéci dokonania przegladow i badan - wentylacji w
budynkach, instalacji gazowej, elektrycznej, i odgromowej,

- weryfikowanie faktur za konserwacje techniczng osiedla oraz stwierdzanie zgodnosci podanych ilosci
zuzytych materiatow z iloscig faktycznie wbudowanych,

- przeprowadzanie oceny szkod powstalych w wyniku awarii technicznych,

- sporzadzanie protokotdw z wizji lokalnej oraz zatatwiania niezbednych spraw z ubezpieczycielami,

- przygotowywanie odpowiedzi na pisma mieszkancow osiedla oraz opinii technicznych,



10.

11.

- bezzwlocznie informowanie kierownika dzialu technicznego w formie pisemne] o zaistniatych
nieprawidtowosciach.

- wparcie kierownika dzialu technicznego w zakresie:

a) nadzorowania biezgcej konserwagji technicznej zasobow Spotdzielni,

b) organizowania i dokonywania komisyjnych przegladéw technicznych budynkow wraz ze sporzadzaniem
protokolow wg obowigzujacych wzoréw, zgodnie z wymaogami prawa budowalnego,

c) sporzadzania w terminie do 30 listopada projektu planu remontéw zasobow Spotdzielni na rok nastepny
wraz z oceng pilnosci wykonania prac i przediozenia go Zarzgdowi,

d) prowadzenia calosci dokumentacji dotyczgcej remontéw,

e) biezaca korespondencja.

Specjalista ds. administrowania i eksploatacji budynkow

- ponosi odpowiedzialnoéé za whasciwy stan sanitarny budynkow i ich otoczenia, estetyke osiedla, czystosc i
porzadek w budynkach i przynaleznym terenie, za dokumentacje lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy
oraz wydzierzawionych terendw i migjsc pod reklamy,

do ohowigzkow specjalisty w szczegolnosci nalezy:

- organizowanie i biezgce nadzorowanie pracy bezposrednio podleglych dozorcow w zakresie utrzymania
porzadku, czystosci, estetyki budynkéw i opieki nad majatkiem Spotdzielni,

- codzienna lustracja pracy dozorcow i osiedla,

- terminowe zaopatrywanie dozorcéw w niezbedne narzedzia pracy, sprzet, srodki czystosciowe i odziez
ochronna oraz ewidencjonowanie i rozliczanie ich zuzycia,

- comiesieczne ewidencjonowanie odczytéw urzadzen pomiarowych a szczegdlnie odczytow wodomierzy,
licznikéw energii elektrycznej, licznikéw ciepta, gazomierzy zbiorczych oraz potwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym rachunkow za zuzycie wody, energii elektrycznej, gazu, ciepta, wywozu $mieci | innych,

- bezzwloczne powiadamianie konserwatordw o dostrzezonych uszkodzeniach lub wadliwym dzialaniu
instalacji i urzadzen technicznych zainstalowanych w budynkach,

- uaktualnianie na biezgco tablic informacyjno-ogtoszeniowych w budynkach - list lokatorow informacii
porzadkowych, numerow telefonow alarmowych, dbatoéci o tablice z nazwa ulicy i numerem budynku,

- przyjmowanie interesantéw w wyznaczonych dniach i godzinach oraz zatatwianie korespondencji
przychodzacej i wychodzgcej,

- odbieranie telefonéw przychodzacych wraz z obslugg centralki telefonicznej,

- sporzadzanie umow zlecen za sprzatanie biura, koszenie trawy, dezynsekcji, deratyzadji,

- dokonywanie odczytow zapiséw z monitoringu budynkow w przypadku kradziezy, uszkodzenia mienia i
innych zdarzen,

- administrowanie strong internetowg Spotdzielni,

- koordynowanie dziatan i kontakt z inspektorem BHP,

- udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, sporzadzanie protokotow powypadkowych
oraz opracowywanie wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadku a takze kontrola ich
realizacji, ) ‘ ]

- organizowanie szkoleri podstawowych i okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzeganie termindw tych szkolen.

Dozorcy - utrzymanie czystoéci i porzadku w powierzonych budynkach mieszkalnych i przyleglym do nich
terenie.

Pracownicy Terenowi - ulrzymanie czystosci, wygladu, estetyki i stanu technicznego terenu osiedla
Spoldzielni.



