SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA ,,BARBARA”
ul. Wiejska 8, 41-503 Chorzow

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY SPOLDZIELNI MESZKANIOWEJ ,BARBARA”
W CHORZOWIE

Zatwierdzony Uchwalg Nl“j:;f'./2024 Rady Nadzorczej SM ,,Barbara” w dniu 23.10.2024 1.
1



L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny okresla wewngtrzne struktury oraz zasady funkcjonowania
w Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Barbara” w Chorzowie, zwanej w dalszej czesci Regulaminu

Spoldzielnia.

§2
Spoldzielnia prowadzi dziatalno$¢ na podstawie obowigzujgcych przepisoéw prawa oraz Statutu
zarejestrowanego w Krajowym Rejestrze Sadowym i regulamindw obowigzujgeych

w Spéldzielni.

IL STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3

W Spoldzielni wyrdznia sig nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Zarzad
1. Zarzad inicjuje, organizuje i prowadzi dzialalnosc zapewniajgca realizacje celow
i zadan statutowych poprzez podlegle mu bezposrednio i posrednio elementy struktury
organizacyjnej Spoldzielni.
2. Zarzad podejmuje decyzje kolegialnie w sprawach niezastrzezonych dla innych
organow.
3. Do podstawowych funkeji Zarzadu realizowanych w procesie kierowania dzialalnoscia
Spoldzielni nalezy przede wszystkim zaliczy¢:
a. funkcje zarzgdzania, polegajgcg na:
» sporzadzaniu projektow planow gospodarczo-finansowych oraz nadzér nad ich
realizacja,
» sporzadzaniu projektu struktury organizacyjnej Spéldzielni,
» sporzadzaniu sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z dzialalnosci
Spoldzielni,

» ustanawianiu pelnomocnikow Zarzadu,



v

>

nabywaniu i zbywaniu $rodkéw trwalych, nie zastrzezonych w statucie do
decyzji innych organow Spéldzielni,

odpisywaniu w straty kwot w granicach nie zastrzezonych do kompetencji Rady
Nadzorczej,

zacigganiu kredytow bankowych i innych zobowigzan w ramach uchwal
Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorczej,

zawieraniu umow w sprawach wynikajacych z dzialalno$ci Spéldzielni,
powolywaniu komisji: inwetaryzacyjnej, przetargowej i innych wg potrzeb,
wykonania planu finansowo - gospodarczego, W tym planu remontéw za dany
okres,

wystepowania do Rady Nadzorczej propozycjami przeprowadzenia np. korekt

ustalonych wezesniej planow i zamierzen (np. planu remontow),

funkeje normatywna, polegajacg na uchwalaniu aktéw wewnetrznych Spotdzielni,

nie zastrzezonych dla innych organoéw, w szczegolnosci:

»
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zakladowego planu kont wraz z zalgcznikami,

regulaminu kontroli wewnetrznej,

regulaminu pracy,

regulaminu organizacyjnego,

regulaminu ochrony przeciwpozarowej,

instrukcji obiegu dokumentow, w tym finansowo — ksiegowych i instrukeji
inwentaryzacyjnej,

instrukcji gospodarki materialowe; i zaopatrzenia oraz udokumentowania
obrotu materialowego,

instrukeji archiwizacji dokumentow,

postanowien w sprawie zabezpieczenia mienia i organizacji ochrony tajemnicy
stuzbowej,

instrukcji wewnetrznej dotyczace] postepowania w zakresie dokonywania
zamowien 1 zakupow materialow i sprzgtu,

procedur z zakresu ochrony danych osobowych,

funkcje organizacyjna, ktéra polega na dziatalnogci informacyjno — organizacyjnej

dzialalnosci Spoldzielni, a w szczegolnoscei:

»

zwolywaniu Walnego Zgromadzenia,

» organizowaniu dzialalnosci szkoleniowo-instruktazowej dla pracownikow,



> organizowaniu spotkan z mieszkaficami w celu omowienia planow
remontowych i innych spraw dotyczacych danej nieruchomosci.

d. Funkcje reprezentacyjng dziatalnosci Spéldzielni.

2. Prezes Zarzgdu/Z-ca Prezesa Zarzgdu

Zakres dzialania Prezesa Zarzadu/Z-cy Prezesa okresla Regulamin Zarzadu zatwierdzony

uchwalg Rady Nadzorcze;.

Prezesowi Zarzadu podporzadkowane sg bezposrednio:

o ®
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h.

Glowny Ksiegowy,

Administrator sieci informatycznej,

stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu,

stanowisko ds. eksploatacji i przeksztalcef wlasnosciowych,

stanowisko ds. mieszkaniowych i czlonkowskich,

stanowisko ds. przetargéw i kontroli wewngtrznej,

stanowisko ds. ptac i kadr,

stanowisko ds. windykacji,

pion techniczno — eksploatacyjny, w tym: kierownik dziatu technicznego i eksploatacji

inspektorzy ds. eksploatacji, inspektorzy nadzoru robot budowlanych.

3, Stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu:

»
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opracowywanie projektow dokumentow organizacyjnych Spéldzielni ich ewidencja,
rozdzial i aktualizacja,

kompletowanie i przechowywanie aktow wewnetrznych Spéldzielni,

obsluga organizacyjna organow Spoldzielni tj. przygotowywanie Walnego
Zgromadzenia, posiedzenn Rady Nadzorczej, protokolowanie posiedzen Zarzadu,
przekazywanie decyzji do wykonania poszczeg6lnym pracownikom Spoldzielni,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

rejestrowanie wplywajacych do Spoéldzielni skarg i wnioskéw oraz przekazywanie ich
do zalatwienia poszczegélnym komoérkom organizacyjnym,

przyjmowanie korespondencji i przekazywanie Prezesowi Zarzgdu,

kierowanie zglaszajgcych si¢ interesantow do wlagciwych komorek organizacyjnych,
obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie ewidencji, przechowywanie, obieg, wysylanie i przyjmowanie

korespondencii,



prawidlowe zabezpieczenie powierzonych pism i dokumentow,
wszelkie czynnosci zwigzane z administracyjno — biurowg obstugg sekretariatu,
wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, w tym przekazywanie polecen

czlonkow Zarzadu poszezegdlnym pracownikom.

4. Stanowisko ds. kadr i plac

»

prowadzenia catosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow, zmiang
stanowisk pracy lub rozwigzywaniem stosunku pracy,

prowadzenie  ewidencji  czasu  pracy,  spraw zwigzanych z  urlopami
i zwolnieniami z tytutu absencji chorobowe;j,

sporzgdzanie dokumentow o przebiegu zatrudnienia w sprawach dotyczgcych
przyznania pracownikom rent lub emerytur,

sprawy dotyczace badan lekarskich, okresowych i innych,

sprawy dotyczace szkolen i podnoszenia przez pracownikow kwalifikacji, w tym
prowadzenie ewidencji szkolen zrealizowanych w danym roku kalendarzowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
(wykorzystanie czasu pracy, zwolnienia z pracy, kary za naruszenia obowigzkow
pracowniczych) wraz z przeprowadzaniem wyrywkowych kontroli oraz zdawanie
sprawozdania z wykrytych nieprawidlowosci Zarzadowi,

wspblpraca przy tworzeniu projektow regulaminow i innych aktow wewnetrznych
Spoldzielni,

sporzadzanie, po konsultacji z zewngtizng obstugg prawng Spoldzielni, — umow
cywilno-prawnych i umow dotyczgcych zatrudnienia,

czynnodci organizacyjne dotyczace Pracowniczych Planéw Kapitalowych. zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

naliczanie wynagrodzen pracownikom Spoldzielni z zachowaniem terminéw zgodnych
z Regulaminem wynagradzania,

naliczanie zasitkéw chorobowych i innych z ubezpieczenia spolecznego oraz
prowadzenie kartotek zasitkowych,

rozliczanie delegacji sluzbowych oraz ryczaltow pienigznych pracownikow
uzywajacych samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

dokonywanie wszelkich potracei z wynagrodzenn  pracownikow i zasilkow

chorobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i o$wiadczeniami pracownikow,



rozliczanie z ZUS naliczonych i pobranych skladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne,

prowadzenie i rozliczanie z Urzgdem Skarbowym pobranego podatku dochodowego od
osob fizycznych,

wykonywanie czynnodci zwigzanych z obslugg grupowego ubezpieczenia
pracowniczego na podstawie umowy zawartej przez Spoéldzielni¢ z towarzystwem
ubezpieczeniowym,

sprawdzanie rachunkéw wystawianych z tytulu uméw-zlecen i o dzielo pod wzgledem
formalno-rachunkowym, prawidlowosci naliczonych skladek ZUS i podatku,
sporzgdzanie polecen przelewow,

uzgadnianie ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej w programie FK dot.
wynagrodzen,

sporzagdzanie dokumentacji zgloszeniowej pracownikéw do ZUS,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obslugg Pracowniczych Planow Kapitalowych.

5, Stanowisko ds. przetargéw, zamowiei iich kontroli wewnetrznej:

>

>
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przyjmowanie zapotrzebowania na materialy, $rodki skiadane przez poszczegblne
komorki,

zakup i rozliczenie materialow biurowych, srodkéw czystosei, biletow komunikacji
miejskiej na przejazdy sluzbowe, znaczkow, oplat pocztowych, pieczatek i innych
wedlug potrzeb wynikajacych z funkcjonowania Spéldzielni,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z postepowaniem przetargowym, konkursami
ofert, zapytaniami ofertowymi i innymi wynikajacymi z obowigzujgcego w tym
zakresie regulaminie,

sporzadzanie zamowien do dostawcow towardw i ustug,

realizowanie zamowien zgodnie z przyjgtymi warunkami,

prowadzenie indywidualnych negocjacji cenowych,

prowadzenie ewidencji umow i zlecen,

kompletowanie, przechowywanie wymaganych dokumentow i ich archiwizacja,
prowadzenie rozliczen z tytulu dostaw materialow i uslug,

nadawanie numeréw inwentarzowych zakupionych srodkéw trwalych i wpisywanie
ich do ewidencji $rodkéw trwalych,

sporzadzanie protokolow likwidacji Srodkow trwalych i odpowiedzialnos¢ za ich
fizyczng likwidacjg,

sporzadzeni kwartalnych raportow dotyczacych zamowien ,,z wolnej reki”,
prowadzenie kontroli wewngtrznej, W szezegblnosei realizacji umoéw zgodnie z
zawartymi

w nich warunkami dotyczacymi kosztéw, termindw, wykazu koniecznych
dokumentow etc,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, w tym przekazywanie polecen
Czlonkéw Zarzadu poszezegdlnym pracownikom,



» wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych zleconych przez Czlonkow

Zarzadu.

6. Stanowisko ds. mieszkaniowych i czlonkowskich

>
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przedkladanie Zarzadowi analiz i sprawozdan w zakresie przeksztalcen tytulow
prawnych, spraw cztonkowskich i materialow z weryfikacji stanu zasiedlenia mieszkan,
przygotowywanie wnioskow i projektéow uchwal do Zarzadu i Rady Nadzorczej
w sprawie wykreslenia i wykluczenia z grona czlonkéw, oraz wygasni¢cia praw do
lokali mieszkalnych wraz z ich przedkladaniem poszczegblnym — organom
samorzadowym, a takze terminowe sawiadamianie osob, ktorych te sprawy dotycza
o podjetych decyzjach i uchwatach przez organy samorzadowe,

przygotowywanie materialéw na posiedzenia Zarzadu w tym sprawy dot. przyjecia
w poczet czlonkow,

prowadzenie i aktualizowanie rejestrow zwigzanych ze sprawami czlonkowskimi
i mieszkaniowymi,

wspolpraca z Urzedem Miasta w zakresie ewidencji ludnosci itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem czeéei lokalu mieszkalnego na dzialalno$¢
gospodarcza,

udzielanie informacji w sprawach czlonkowskich w opatciu 0 obowigzujace przepisy,
przygotowywanie zadwiadezen 1 innych dokumentow oraz przygotowywanie
i prowadzenie korespondencji z mieszkaficami i instytucjami,

prowadzenie wnioskow do Urzedu Miasta dot. wymeldowania osob, ktore utracily
prawo do przebywania W lokalu mieszkalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z garazami,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi,

prowadzenie korespondencji z mieszkaficami,

prowadzenie spraw zwiazanych z ogrodkami przydomowymi, komoérkami,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stacjami nadawczymi,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej paczkomatow,

wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych zleconych przez przelozonego,
wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

udzial w komisjach wyznaczonych przez Zarzad Spoldzielni.



7. Pion techniczno — eksploatacyjny:

1) Kierownik dzialu technicznego i cksploatacji

Nadzér nad wszelkimi pracami prowadzonymi przez komorka ds. technicznych

i eksploatacji, w tym migdzy innymi nad:

»

zglaszaniem nieprawidlowosci (usterek) 1 nadzor nad pogotowiem awaryjnym
i konserwacjg budynkow,

nad wykonywanymi robotami budowlanymi, remontowymi, termomodernizacjami,
a takze inwestycjami,

prowadzeniem przegladéw technicznych, gwarancyjnych i innych,
przeprowadzaniem przedmiaréw robot, a takze sporzadzanie kosztorysow
inwestorskich do planéw remontow,

opracowywaniem propozycji do  planu robot remontowych z funduszu
remontowego, scentralizowanego i termomodernizacji,

prowadzeniem dokumentacji wymaganej przepisami prawa budowlanego, w tym
ksigzek obiektow,

sporzadzaniem harmonograméw (rocznych i piecioletnich) przegladow gazowych,
elektrycznych, budowlanych,

przygotowywaniem dokumentacji technicznej robot remontowych i inwestycyjnych
w procesie budowlanym,

prowadzeniem stalego nadzoru branzowego nad wykonywanymi robotami
remontowymi i inwestycjami wraz z dokonywaniem ich odbiorow,
przygotowywaniem informacji i danych (zakresy prac, przedmiary i inne istotne
wytyczne) do przeprowadzanych w Spoéldzielni postgpowan przetargowych,
konkursow ofert itp.,

przygotowywaniem rocznych rozliczen z realizacji rocznych planow remontowych
i innych,

opracowywaniem koncepcji zadan termomodernizacyjnych,

sporzadzaniem informacji na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorczej, Walnego
Zgromadzenia,

prowadzeniem korespondencji  z mieszkancami, wykonawcami, urzgdami
i instytucjami w terminie nieprzekraczajacym 30 dni,

prowadzeniem i realizacjg biezacych spraw wynikajacych z potrzeb Spéldzielni,
wykonywaniem usiug kominiarskich i wydawanych przez Kominiarzy zalecen,

nad ustugami pogotowia awaryjnego,



nad wykonywaniem obowiazkow wynikajgcych z przepisow Ustawy z dnia 13
wizesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a takze przepisow
wynikajgcych z Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody,
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spoldzielni w zakresie realizacji
prawidlowej gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

wspolpraca z firmami zewngtrznymi W zakresie pozyskania dostawcow
paczkomatow,

stala wspolpraca z PINB w Chorzowie,

wspolpraca z Wydzialem Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej
Urzedu Miasta Chorzow, a takze Miejskim Konserwatorem Zabytkow,

udzial w spotkaniach z mieszkaficami udzial w naradach, spotkaniach
organizowanych przez Spéldzielni¢ i inne instytucje, a dot. spraw technicznych
realizowanych przez Spoldzielnig,

biezace informowanie osoby pracujacej na stanowisku ds. rozliczen mediow
w kwestiach dotyczacych awarii wodno-kanalizacyjnych, zwigzanych z wyciekiem
wody wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych zleconych przez Prezesa

lub Czlonka Zarzadu.

2) Stanowisko ds. eksploatacji

Realizowanie zadan z zakresu:

»
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prowadzenie spraw dotyczgcych terenow zielonych, tj. wycinka, przeswietlanie
drzew, uzgodnienia w tym zakresie z Urzgdem Miasta i gestorami innych terenow,
nadzér nad wykonywaniem przez firme sprzatajaca obowigzkéw wynikajgcych
z przepiséw Ustawy z dnia 13 wrzednia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, a takze przepisow wynikajgcych z Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r.
o ochronie przyrody

zglaszanie nieprawidlowosci (usterek) i wspolpraca z pogotowiem awaryjnym,
nadzor nad konserwacja anten zbiorczych, domofonow i wind,

wykonywanie odbioréw robot wykonywanych przez firmy zewnetrzne,

nadzér nad utrzymaniem czystosci w budynku administracji i jego otoczeniu,
terminowe rozpatrywanie skarg wnoszonych przez mieszkancow,

wspolpraca z kancelariami notarialnymi w  zakresie przeksztalcen tytutéw
prawnych,

prowadzenie spraw dot. gruntow (wypisy, mapy geodezyjne, ksiegi wieczyste itp.),

9



» planowanie i realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

» wykonywanie zarzadzen i stosowanie si¢ do wytyeznych organéw nadrzgdnych
w zakresie obrony cywilnej,

» terminowe sporzadzenie sprawozdan,

» terminowe prowadzenie dokumentacji dot. pojazdu stuzbowego,

» opracowywanie propozycji do planu robot remontowych z funduszu remontowego,
scentralizowanego,

» udzial w spotkaniach z mieszkancami,

» przygotowywanie informacji i danych (zakresy prac, przedmiary i inne istotne
wytyczne) do przeprowadzanych w Spoldzielni postepowan przetargowych,
konkursow ofert itp.,

> przygotowywanie rocznych rozliczen z realizacji rocznych planéw remontowych
i innych,

» sporzgdzanie informacji na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorczej, Walnego
Zgromadzenia,

» udzial w naradach, spotkaniach organizowanych przez Spoldzielni¢ i inne
instytucje,

> prowadzenie korespondencji  z mieszkancami, wykonawcami, urzgdami
i instytucjami w terminie nieprzekraczajacym 30 dni,

» prowadzenie i realizacja biezgcych spraw wynikajacych z potrzeb Spoldzielni,

» wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spoldzielni w zakresie realizacji
prawidlowej gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

» uzywanie samochodu prywatnego do celow sluzbowych.
wykonywanie innych zadan i polecen sluzbowych zleconych przez Prezesa lub
Czlonka Zarzadu,

» prowadzenie archiwum.

3) Stanowisko ds. nadzoru nad robotami budowlanymi
> prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa budowlanego, lacznie
7z robotami elektrycznymi, odgromowymi, dzwigowymi, pomiarami instalacji
elektrycznej i odgromowej, przegladami gazowymi, kominiarskimi,
» zglaszanie nieprawidlowosci (usterek) i nadzér nad pogotowiem awaryjnym

i konserwacjg budynkow,

10



nadzor nad  wykonywanymi  robotami  budowlanymi  remontowymi,
termomodernizacjami, a takze inwestycjami,

wykonywanie odbioréw robot wykonywanych przez podmioty zewngtrzne,
prowadzenie przegladéw technicznych, gwarancyjnych i innych,

przeprowadzanie przedmiaréw robot, a takze sporzadzanie kosztorysow
inwestorskich do planéw remontow,

opracowywanie propozycji do planu robét remontowych z funduszu remontowego,
scentralizowanego i termomodernizacji,

udzial w spotkaniach z mieszkancami,

prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa budowlanego, w tym
ksigzek obiektow budowlanych,

sporzadzanie harmonograméw (rocznych i pigcioletnich) przegladow gazowych,
elektrycznych, budowlanych i innych wymaganych przepisami prawnymi,
przygotowywanie dokumentacji technicznej robét remontowych i inwestycyjnych
w procesie budowlanym,

prowadzenie stalego nadzoru branzowego nad wykonywanymi robotami
remontowymi i inwestycjami wraz z dokonywaniem ich odbiorow,
przygotowywanie informacji i danych (zakresy prac, przedmiary i inne istotne
wytyczne) do przeprowadzanych w Spoldzielni postgpowan przetargowych,
konkursow ofert itp.,

przygotowywanie rocznych rozliczen z realizacji rocznych planow remontowych
i innych,

opracowywanie koncepcji zadan termomodernizacyjnych,

sporzadzanie informacji na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorcze), Walnego
Zgromadzenia,

udzial w naradach, spotkaniach organizowanych przez Spoldzielni¢ i inne
instytucje,

dotyczgce spraw technicznych realizowanych przez Spoldzielnig,

prowadzenie  korespondencji z mieszkancami, wykonawcami, urzgdami
i instytucjami w terminie nie przekraczajgcym 30 dni,

biezgce informowanie osoby pracujacej na stanowisku ds. rozliczen wody
w kwestiach dotyczacych awarii wodno-kanalizacyjnych,

prowadzenie i realizacja biezacych spraw wynikajacych z potrzeb Spéldzielni,
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»

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Spoldzielni w zakresie realizacji

prawidlowej gospodarki zasobami mieszkaniowymi.

8. Administrator sieci informatycznej

»
>

nadzér nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego oraz sieci komputerowej,
okresowa kontrola legalnosci oprogramowania, —nadzor nad rozwojem
i eksploatacjg oprogramowania,

wspolpraca z firmami dostarczajacymi oprogramowania i sprzgt komputerowy,
okresowe archiwizowanie bazy danych na nosnikach danych,

szkolenie pracownikéw w zakresie podstawowej obslugi komputera i obshugi
uzywanych programow,

stala pomoc pracownikom w zakresie rozwiazywania problemow i trudnosei

zwigzanych z uzytkowaniem sprz¢tu komputerowego.

9, Stanowisko ds. windykacji

>
»

biezaca analiza wszystkich zaleglodci czynszowych,

we wspolpracy z komorka ds. czynszow wysylanie wezwan do zaplaty zaleglosci
czynszowych oraz monitow przedsgdowych,

przygotowania materialow do spraw sadowych i, po uzgodnieniu z Zarzadem,
przekazywanie ich Kancelarii Prawnej,

przygotowanie, w wspolpracy z komorka ds. czynszow, materialow dotyczacych
zadluzenia poszczegblnych czlonkéw i najemcow Spoldzielni na posiedzenia
Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia,

wzywanie dluznikéw, po konsultacji z Prezesem, na rozmowy do Spoldzielni,
przyjmowanie dtuznikow oraz spisywanie, po konsultacji z Zarzadem porozumien,
zobowigzan,

wystepowanie do Miasta Chorzéw o odszkodowania w przypadku 0séb, ktoérym nie
przyznano lokalu socjalnego lub tymczasowego,

informowanie o mozliwosci pozyskania dodatku mieszkaniowego, W razie
mozliwosci pomoc w jego uzyskaniu,

analiza miesigcznych zestawien zaleglosci czynszowych,

biezacy kontakt z Komornikami w zakresie egzekucji naleznosci oraz wykonania

orzeczonych eksmisji,
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» proponowanie, we wspdlpracy z pracownikiem ds. mieszkaniowych i
czlonkowskich, zamiany mieszkan osobom zadluzonym,

> biezaca analiza, rozliczanie a takze niezwlocznie informowanie Zarzadu w zakresie
diuznikéw,
z ktérymi zawarto zobowigzania splaty naleznosci w ratach,

» przygotowanie planu wydatkéw dotyczacych oplat sadowych oraz komorniczych
i przedkladania go Zarzadowi Spoldzieln,

> wystepowanie z wnioskami dotyczagcymi rozwigzywania umow najmu,

» wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Spoldzielni,

» wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych zleconych przez Prezesa lub

Czlonka Zarzadu.

10. Glowny Ksiggowy

Gléwnemu Ksiggowemu podporzadkowane sg bezposrednio stanowiska:

a.
b.

stanowiska ds. finansowo-ksiggowych,
stanowiska ds. rozliczen czynszow,

stanowisko ds. rozliczen mediow,

Stanowisko finansowo — ksiggowe

prowadzenie zbior6w zapisow ksiegowych, obrotéw i sald w postaci: rejestru, ksiggi
gléwnej, ksigg pomocniczych, programu komputerowego,

sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiegowych w okresach sprawozdawczych,
otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych w terminach okreslonych w ustawie
o rachunkowosci zgodnie z przyjetym planem kont oraz uzgadnianie na koniec kazdego
rocznego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald,

biezace analizowanie sald naleznosci o zobowigzan prowadzonych rozrachunkow,
naliczanie odsetek od nieterminowo regulowanych zaplat, dokonywanie uzgodnien ww.
sald w drodze potwierdzen sald, weryfikacji lub na podstawie inwentaryzacji dla
potizeb sprawozdai finansowych,

prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu remontowego oraz termomodernizacji ze
szczegolnym uwzglednieniem prawidlowego podziatu kosztow i dochodow na budynki
i nieruchomosci,

terminowe  regulowanie  wszelkich ~ zobowigzan finansowych  Spoldzielni,
przygotowywanie i realizowanie platnosci,
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rozliczanie kosztéw ogélnych Spoldzielni wg ustalonego klucza podzialu,
prowadzenie ewidencji ksiggowej W programie FK, prawidlowe rozliczanie
przychodow i kosztow na nieruchomosci,

prowadzenie wymaganej prawem ewidencji i rejestrow VAT,

rozliczanie podatku dochodowego od osob prawnych i sporzadzanie deklaracji
w terminach wyznaczonych przez akty prawne,

sporzadzanie analiz kosztow i przychodow dla organéw Spoldzielni,

biezace analizowanie stanu $rodkow finansowych na rachunkach bankowych
Spotdzielni,

prowadzenie ewidencji funduszy Spéldzielni,

prowadzenie rozliczen finansowych z tytulu rozrachunkéw dotyczgcych lokali
mieszkalnych i innych,

prowadzenie ewidencji dotyczacej Srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych,

prowadzenie biezacej dzialalnosci zwiazanej z rozliczaniem kosztow eksploatacji,
wspoludzial przy sporzadzaniu rocznej sprawozdawczodci finansowej,

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spoldzielni,

sporzadzanie sprawozdai na potrzeby organdw samorzadowych Spéldzielni.

Stanowiska ds. rozliczen czynszow

»

Y

Y V V V VY

prowadzenie ewidencji analitycznej rozliczen najemcow i wiascicieli z tytulu oplat za
lokale mieszkalne , garaze i lokale uzytkowe,

miesieczne uzgadnianie prowadzonej ewidencji w programie FK,

kompletowanie, dekretowanie i ksiegowanie analityczne wplat z tytulu oplat na
podstawie wyciggéw bankowych,

naliczanie czynszow oraz odsetek od nieterminowych wplat,

uzgadnianie naliczonych dodatkow mieszkaniowych z otrzymanymi $rodkami z OPS,
prowadzenie ewidencji wplat przekazanych przez komornikow lub wnoszonych przez
najemcow i whascicieli na poczet zasgdzonych wierzytelnosci,

wystawianie faktur za lokale uzytkowe i prowadzenie ewidencji rozliczen z tego tytulu,
wystawianie ponaglen i wezwan do zaplaty naleznosci,

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

nadzorowanie opracowywania i aktualizowania dokumentacji wymaganej przepisami

wspoludzial przy sporzadzaniu rocznej sprawozdawczosci finansowe,
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» wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Spoldzielni,

» sporzgdzanie sprawozdan na potrzeby organéw samorzgdowych Spoldzielni.

14, Stanowisko ds. rozliczeii mediéw — wody, centralnego ogrzewania, cieplej wody

uzytkowej

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami mediow do budynkéw zarzadzanych

przez Spoldzielnie Mieszkaniowg ,,Barbara™ w zakresie:

>
>

Y V YV VY

Y V YV VYV

dostawy energii elektryczne;j,

rozliczanie energii elektrycznej na nieruchomosciach z instalacja fotowoltaiczng
(wszelkie rozliczenia, prowadzenie ewidencji w systemie ZSI, generowanie
deklaracji),

rozliczanie energii elekfrycznej na cele administracyjne oraz zwigzanej z
o$wietleniem klatek schodowych zasobow mieszkaniowych,

rozliczanie kosztéw centralnego ogrzewania z podzialem na nieruchomosci,
rozliczanie kosztéw cieplej wody uzytkowej z podzialem na nieruchomosci,
dostawy wody i odprowadzania Sciekow:

prowadzenie spraw dot. legalizowania urzadzen pomiarowych w zakresie
wprowadzania do programu ZSI, tworzenie wykazéw lokali objetych wymiang
wodomierzy; wspolpraca w tym zakresie z komorkg ds. zamoéwien,

wprowadzanie w programie ZSI wszelkich zmian dot. stawek podgrzania wody
(aneksy, faktury, kontrola kosztow podgrzania),

prowadzenie biezacej obslugi i korespondencji z najemcami, dostawcami mediow
oraz podmiotami zewngtrznymi,

prowadzenic  biezacej obslugi interesantow w zakresie wykonywanych
obowigzkow,

dokonywanie odczytéw wodomierzy indywidualnych i zbiorczych w okresach
wyznaczonych przez Zarzad i na podstawie obowigzujgcych regulaminow,
niezwloczne informowanie Zarzadu w przypadku wystapienia nieprawidiowosci
wraz z propozycja ich rozwigzania,

prowadzenie wszelkich spraw dot. legalizowania urzadzen pomiarowych,
wspolpraca z firmg dokonujgeg wymiany i plombowania urzgdzei pomiarowych,
$cista wspolpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Spéldzielni,
Wykonanie innych zadah i polecef stuzbowych zleconych przez Prezesa lub

Czlonka Zarzadu.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§4
Niniejszy Regulamin zostal zatwierdzony Uchwaly Ray Nadzorczej Nt 72./2024 z dnia

23 pazdziernika 2024 r. i wehodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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Uchwata nr 26/2024
Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Barbara”

z dnia 23 pazdziernika 2024r.

dotyczqca:  zatwierdzenia struktury organizacyjnej Spoldzielni Mieszkaniowej ,, Barbara”
w Chorzowie.

Rada  Nadzorcza  Spoldzielni  Mieszkaniowej  ,Barbara®,  dzialajagc  zgodnie
z § 50 ust. 2 pkt 5 Statutu Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Barbara” z siedzibg w Chorzowie.

uchwala:

§ 1

nd?

1. Zatwierdzi¢ strukturg organizacyjng Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Barbara
w Chorzowie o tresci jak w zalaczniku nr 1 do uchwaly.
2. Uchyli¢ uchwale nr 19/2022 Rady Nadzorczej SM Barbara z dnia 14.12.2022r.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 1 listopada 2024r.

{ )
Uchwala zostala podjeta .../2... glosami za, przy . - glosach przeciwnych, w obecnosci
...czlonkow Rady Nadzm cze].

Chorzo6w, dnia 23 pazdziernika 2024r. RZEWODNICZACY
DY NADZORCZEJ \

zgodne pod wzgledem \(
\ hnfid 'N\g%)%ﬂk

formalno-prawnym

Pl
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