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REGULAMIN ORGANIZACYJNY X ofn. 29QJ.20!?

Regulamin organizacyjny Grodzkiej Spotdzielni Mieszkaniowej

GRODZKIEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ]

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1
1 Regulamin niniejszy ujmuje zadania komodrek organizacyjnych w Grodzkiej

Spotdzielni Mieszkaniowej zwanej w dalszej czesci Regulaminu Spétdzielnia.
2 W niniejszym Regulaminie przez komdrke organizacyjng Spétdzielni rozumie sie
Dziat bagdZ Zespoty Administracji Budynkdw.

§2

1 Spdidzielnia utworzona zostata na podstawie uchwaly Walnego Zebrania
Zatozycielskiego odbytego w dniu 30 pazdziernika 1958 r. i potwierdzenia Zwigzku
Spotdzielni Mieszkaniowych w Warszawie z dnia 27 grudnia 1958 r. o celowosci
zatozenia Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowym Sgczu.

2. Spotdzielnia dziata na podstawie Ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. Prawo
Spotdzielcze (Dz. U. z 2018 poz. 1285 z p6z. zm.), Ustawy z dnia 15 grudnia 2000
roku o Spétdzielniach Mieszkaniowych (Dz. U. z 2018 roku poz. 845 z pozn.
zmianami) oraz w oparciu o Statut Grodzkiej Spoétdzielni Mieszkaniowej w Nowym
Saczu uchwalony przez Walne Zgromadzenie i wpisany do Krajowego Rejestru
Sadowego na podstawie postanowienia Sadu Rejonowego dla Krakowa - Srédmiescia
w Krakowie, XIlI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego z dnia 30
sierpnia 2018 roku i inne akty normatywne uchwalone przez kompetentne organy.

3. Spotdzielnia posiada osobowos$¢ prawng, ktérg nabyta po dokonaniu wpisu do
rejestru Spoétdzielni Dziat | Nr rejestru RS.V.20 w bytym Sadzie Powiatowym w
Nowym Saczu w dniu 15 stycznia 1959 r. Obecnie Spdtdzielnia dziata na postawie
wpisu do KRS Nr 0000173629 z dnia 17.09.2003 roku.

83
Celem dziatalnosci Spotdzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb
cztonkdw oraz ich rodzin, przez dostarczanie cztonkom samodzielnych lokali mieszkalnych
lub domoéw jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.

84
1 Spotdzielnia prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg na zasadach rachunku ekonomicznego
przy zapewnieniu korzysci cztonkom Spoétdzielni.
2. Dziakalno$¢ Spotdzielni prowadzona jest w ramach planéw gospodarczych
zatwierdzanych przez Rade Nadzorczg Spotdzielni.

85
Wiadze Spotdzielni

Najwyzszym organem spotdzielni jest Walne Zgromadzenie.

Rada Nadzorcza sprawuje kontrole i nadzér nad dziatalno$cig Spétdzielni.

Zarzad kieruje dziatalno$cig Spotdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

Wszelkie uchwaty podejmowane przez w/w organy Spétdzielni muszg by¢ zgodne z
aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa, postanowieniami statutu i innymi

IR
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wewnatrzspétdzielczymi  uregulowaniami  (poprzednimi  uchwatami  organéw
spotdzielni, regulaminami wewnetrznymi itp.). Radca Prawny Spotdzielni jest
zobowigzany sprawdzic¢ projekty uchwat pod wzgledem formalno-prawnym.
Dziatalno$¢ Spotdzielni realizowana jest poprzez komorki organizacyjne i
administracje og6lng zgodnie ze schematem struktury organizacyjnej Spétdzielni.

Zarzadzanie Spotdzielnig

1
2.

Zarzadzanie Spotdzielnig odbywa sie na zasadzie kolegialnosci.

Biezace kierowanie pracg komorek organizacyjnych Spétdzielni odbywa sie na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktérej na czele komorki
organizacyjnej stoi kierownik. Kazdy pracownik podlega Prezesowi Zarzadu poprzez
Kierownika Komorki Organizacyjnej, od ktorego otrzymuje polecenia i przed Nim
odpowiada za ich realizacje.
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Zarzad Spotdzielni

1

2.

Zarzad Spotdzielni kieruje dziatalnoScig Spdtdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
Szczeg6towe obowigzki i uprawnienia oraz skiad iloSciowy cztonkéw Zarzadu
okreslajg postanowienia § 140 - 145 Statutu Spotdzielni oraz Regulamin pracy
Zarzadu Spotdzielni uchwalony przez Rade Nadzorczg Spotdzielni.
Przejecie obowigzkow cztonkdéw Zarzadu odbywa sie protokolarnie.
Zarzad spdtdzielni kieruje Spotdzielnig oraz reprezentuje Spdtdzielnie jako
pracodawce wobec wszystkich zatrudnionych w Spétdzielni pracownikéw za
wyjatkiem:

* Prezesa Zarzadu Spotdzielni,

o Zastepcy Prezesa Spotdzielni ds. Eksploatacyjno - Inwestycyjnych,

» Czionka Zarzadu ds. finansowo ksiegowych - Gtownego Ksiegowego.

I. Prezes Zarzagdu Spotdzielni.

Do obowigzkdw Prezesa Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

1
2.

3.

Organizowanie i kierowanie pracami Zarzadu Spotdzielni.

Inspirowanie, organizowanie i podejmowanie dziatan majacych na celu zabezpieczenie
interesdw Spotdzielni, atakze doskonalenia form jej rozwoju.

Nadzorowanie i egzekwowanie prawidtowego wykonywania powierzonych zadan
przez bezposrednio podporzadkowanych pracownikow.

Wspotpraca z organami samorzadowymi Spdtdzielni w zakresie ustalania zatozen
programowych, realizacji plandw gospodarczych i programow dziatalnosci spoteczno -
wychowawczej.

Petnienie  nadzoru nad  poprawnym i  efektywnym  wykorzystaniem
i zagospodarowaniem sktadnikéw majgtkowych Spoétdzielni.

Nadzorowanie zadan objetych uchwatami organéw samorzadowych.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskdw i zazalen od cztonkoéw Spétdzielni
oraz nadzorowanie ich realizacji

Okreslanie zadan dla kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.
Przyznawanie na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych i kierownikow
komorek administracji ogélnej premii, nagrod, awansow i wyroznien.
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10. Udzielenie kar pracownikom, ktorzy dopuscili sie wykroczen, lub niewlasciwie
wykonujg swoje obowigzki przewidziane w  Kodeksie Pracy i niniejszym
Regulaminie.

Prezesa Zarzadu Spdétdzielni w przypadku jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Prezesa
Zarzadu d/s Eksploatacyjno - Inwestycyjnych lub Cztonek Zarzadu ds. Finansowych -
Gtowny Ksiegowy

Il. Zastepca Prezesa Zarzadu Spotdzielni ds. Eksploatacyjno - Inwestycyjnych.

Do obowigzkéw Z - cy Prezesa Zarzadu ds. Eksploatacyjno - Inwestycyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1 Inspirowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci zwigzanej z
eksploatacjg zasobow mieszkaniowych jak rowniez obiektéw i lokali uzytkowych
stuzacych prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i spoteczno - wychowawczej oraz
wihasciwym przebiegiem procesow inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych.

2. Udziat w komisjach odbioru technicznego inwestycji i remontdw od wykonawcow,
wnoszenie uwag i zastrzezen. Udziat osobisty lub wytypowanego podlegtego

pracownika.
3. Dokonywanie kontroli funkcjonalnej w nadzorowanym pionie.
4. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych kombrek

organizacyjnych.

5. Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi, a nastepnie Radzie
Nadzorczej Spétdzielni rocznych oraz wieloletnich plandw z zakresu inwestycji,
modernizacji i remontow.

6. Koordynowanie dzialan zabezpieczajacych systematyczng poprawe funkcjonalnosci
i wygladu estetycznego osiedli Mieszkaniowych Spétdzielni.

7. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow, zazalen czionkéw Spoétdzielni,
zwigzanych z dziaftalnoscig inwestycyjna i w zakresie gospodarki zasobami
mieszkaniowymi oraz nadzorowanie ich realizacji.

8 Nadzorowanie dziatalnosci sprawozdawczej z gospodarki zasobami mieszkaniowymi
| inwestycji.

9. Wspotpraca z organami samorzadowymi Spotdzielni w zakresie nadzorowanej
dziatalnosci.

I1l. Czlonek Zarzadu ds. Finansowych - Gtéwny Ksiegowy.

Do obowigzkéw Czitonka Zarzadu ds. Finansowych - Gtownego Ksiegowego nalezy:
1 Instruowanie i kontrolowanie komdrek organizacyjnych Spoétdzielni w zakresie
sporzadzania dokumentow stanowigcych podstawe ksiegowania.
2. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Ustawg 2z dnia 29.09.1994 roku
o0 rachunkowosci:
a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentow w sposéb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia Spétdzielni, oraz prawidtowe
prowadzenie ksiegowosci.

b) zorganizowanie i doskonalenie technik prowadzenia ksiegowosci w celu
prawidtowego sporzadzania kalkulacji oraz sprawozdawczosci i zapewnienia ich
rzetelnosci.

c) biezace i prawidtowe prowadzeniu rachunkowos$ci w sposéb umozliwiajacy:
» terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji,
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e ochrone mienia spotdzielczego i rozliczanie o0s6b odpowiedzialnych
majgtkowo za to mienie,
» prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
e) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczeg6lne komorki organizacyjne.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwatami Zarzadu Spoétdzielni i
obowigzujacymi zasadami polegajgcymi zwiaszcza na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,
b) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
c) terminowym rozliczaniu z budzetem - zbiorczo catej Spotdzielni,
d) wystepowanie do organow panstwowych o interpretacje przepisow w
sprawach dotyczacych Spétdzielni.
Analiza gospodarki finansowej Spotdzielni.
Dokonywanie wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowosci.
Kierowanie pracg podlegtych pracownikdw, ich instruowanie i szkolenie.
Sporzadzanie okresowych planow i sprawozdan Spdtdzielni z podziatem na jednostki
organizacyjne.
Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansowej w szczegdlnoSci w zakresie
gospodarki kasowej i przepiséw w obrocie bezgotowkowym dziatalnosci Spotdzielni,
windykacji nalezno$ci i regulowania zobowigzan oraz naliczanie kar i odsetek za
zwhoke.
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Wspolny zakres dziatania komdérek organizacyjnych.

Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg do :

1

2.

3.

©

Opracowywania instrukcji, regulaminéw, projektéw zarzadzen z zakresu dziatania,
oraz zakresow czynnosci podlegtym pracownikom,

Opracowywania odcinkowych projektéw planéw w zakresie dziatania komdrek
organizacyjnych oraz wspdtpracy przy opracowywaniu planéw zbiorczych,
Podejmowanie dziatah zmierzajacych do obnizenia kosztow wiasnych Spdtdzielni
oraz zgtaszanie w tym kierunku odpowiednich wnioskow,

Doskonalenie poziomu organizacyjnego, ekonomicznego i technicznego Spotdzielni.
Realizowania zalecen pokontrolnych organéw kontroli i lustracji w celu likwidowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

Przestrzegania obowigzujacych przepisow ustawy o informacjach niejawnych w
postepowaniu z dokumentami poufnymi,

Wspotpracy z innymi  komorkami organizacyjnymi przy opracowywaniu zagadnien
problemowych w zakresie swojej specjalnosci, oraz przy zatatwianiu spraw
wynikajgcych z normalnego toku urzedowania,

Przestrzegania wszelkich instrukcji i requlamindw obowigzujacych w Spotdzielni.
Przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia organdw spdtdzielni z zakresu zadan
dziatow.
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ROZDZIAL IV

89

Kontrola wewnetrzna - funkcjonalna.

I. Zadania w zakresie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej spetniajg :

Zarzad Spotdzielni, jako kierowniczy organ kolegialny, Prezes Zarzadu, Zastepca
Prezesa d/s Eksploatacyjno - Inwestycyjnych i Cztonek Zarzadu ds Finansowych -
Gtowny Ksiegowy, kazdy oddzielnie, stosownie do nadzorowanych zagadnien.
Kierownicy komorek w zakresie powierzonych im zadan.

Radca Prawny w zakresie aktualizacji obowigzujgcych przepisow prawnych.

Il. Dla zagwarantowania skutecznosci dziatania kontroli wewnetrznej, funkcjonalnej
komorki organizacyjne zobowigzane sg do :

1 Prowadzenia biezacej kontroli dziatalnosci Spotdzielni w zakresie wynikajgcym z

2.
3.
4.

5.

zadan okreslonych dla poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

Zabezpieczenia gotowki w kasie i w czasie jej przewozenia do Banku.

Prowadzenia biezacej kontroli stanu ochrony przeciw pozarowej obiektow spotdzielni.
Ustalenia odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i materialnej w odniesieniu do kazdego
pracownika.

Prowadzenia biezacej kontroli przestrzegania zasad i przepisow BHP.

I1l. Funkcjonalna kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

1 kontroli wstepnej tzn. kontroli czynnoSci zamierzonych, majgcej na celu

zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom przez badania zamierzonych
dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem. Kontrola wstepna obejmuje takze
badania projektow, umow, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan. Dokonanie kontroli wstepnej potwierdzane jest podpisem
uprawnionej osoby.

kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju w toku ich
wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie
z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami itp.).

kontroli nastepnej obejmujacej badanie dokumentéw, odzwierciedlajgcych czynnosci
juz dokonane. Potwierdzeniem dokonania takiej kontroli jest podpis 0s6b
odpowiedzialnych na dokumencie stwierdzajgcym wykonanie czynnosci.

IV. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy :

1

2.

Zwraca bezzwitocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom z wnioskiem
0 dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnien,

Odmawia podpisu dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc réwnoczesnie
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kierownika jednostki o ujawnionym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania podejmuje kierownik jednostki.

W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli biezacej lub nastepnej
nieprawidtowego przebiegu operacji gospodarczej osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy zobowigzana jest niezwiocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz Prezesa Zarzadu i przedsiewzigC niezbedne kroki zmierzajgce do
usuniecia wykrytych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia, kontrolujgcy obowigzany jest
niezwiocznie zawiadomi¢ o tym Prezesa Zarzadu, jak rowniez zabezpieczyC
dokumenty i przedmioty stanowigce dowodd naduzycia, w tym réwniez wszelkie
ujawnione w toku kontroli dokumenty budzace zastrzezenia.

Sporzadzanie protokotdw i przedstawianie ich Zarzadowi.

ROZDZIAL V

§10

Struktura organizacyjna Spoétdzielni

Zarzadowi Spoétdzielni podlegajg bezposrednio:

e Prezes Zarzadu,
e Zastepca Prezesa Zarzadu ds. Eksploatacyjno - Inwestycyjnych,
e Czlonek Zarzadu ds. Finansowych - Gtowny Ksiegowy.

Pion Prezesa Zarzadu:

N/SP - Samodzielny Specjalista ds Pracowniczych.

N/BZ - Dziat Biura Zarzadu.

N/WP - Dziat Windykacyjno - Prawny.

N/IOD - Inspektor Ochrony Danych / Stanowisko lub Podmiot zewnetrzny/.
N/SI - Specjalista Informatyk.

N/BHP - Samodzielne Stanowisko ds BHP i p.poz.

N/AN - Samodzielne Stanowisko ds Administracji Nieruchomosciami.

Z - cy Prezesa Zarzadu ds. Eksploatacyjno - Inwestycyjnych podlegajg
bezposrednio :

E/ET - Dziat Eksploatacyjno - Techniczny,

E/INB - Samodzielne Stanowisko - Inspektor Nadzoru Inwestorskiego.
EAL - Zesp6t Administracji Budynkow Nr 1,

EA2 -Zespdt Administracji Budynkow Nr 2,

EA3 -Zespdét Administracji Budynkow Nr 3,

EA4 -Zespdt Administracji Budynkow Nr 4,

EA5 -ZespoOt Administracji Budynkow Nr 5.

IV. Cztonkowi Zarzadu ds. Finansowych - Glownemu Ksiegowemu

bezposrednio podlegajg :

- Dzialy Finansowo - Ksiegowe A.O. i ZAB-6w.
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ROZDZIAL VI

Pion Prezesa Zarzadu

811

Samodzielny Specjalista ds Pracowniczych.

Do zadan Samodzielnego Specjalisty ds Pracowniczych nalezy:

1

13.

14.
15.

16.

17.

W zakresie spraw pracowniczych:

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach:

a) .Zawierania umOw o prace - przygotowanie umowy o prace,

b) . Rozwigzywania umow o prace,

c) .Udzielania nagrod i kar dla pracownikéw Spétdzielni,

d) . Stazu i praktyk.

Przygotowywanie dokumentéw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy.

Prowadzenie rejestru przyjec¢ i zwolnien pracownikow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Opracowywanie wspOlnie z Zarzadem GSM zasad wynagradzania i premiowania
pracownikow.

Biezaca kontrola realizacji postanowien Uktadu Zbiorowego Pracy GSM, Regulaminu
Pracy GSM oraz uchwat Zarzagdu GSM w sprawach pracowniczych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie archiwum w zakresie swoich obowigzkow.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych dotyczacych spraw pracowniczych.

. Wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie gospodarowania funduszem

ptac.

. Koordynowanie szkoler pracowniczych.
. Opracowywanie i biezgce aktualizowanie Regulaminu Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych GSM.

Przygotowywanie i po uzgodnieniu z Zaktadowg Komisjg Socjalng przedktadanie
Zarzadowi do zatwierdzenia rocznych planéw rzeczowo finansowych ZFSS.
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem i gospodarowaniem ZFSS.

Przy udziale Zaktadowej Komisji Socjalnej wnioskowanie do Zarzadu o przyznanie
zapomag losowych.

Rozliczanie faktur zwigzanych z biezgcym dziataniem Samodzielnego Specjalisty ds
Pracowniczych

Wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad.

W zakresie Obrony Cywilnej:

1

Na podstawie wytycznych Prezydenta Miasta Nowego Sacza - Szefa Obrony Cywilnej
Miasta prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z zadaniami Obrony Cywilnej
GSM:

» przygotowanie i aktualizacja ,, Kart Realizacji Zadan Obrony Cywilnej GSM”

7
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* przygotowanie ,,Rocznego planu dziatania GSM w zakresie Obrony Cywilnej,”

* sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan Obrony Cywilnej GSM.
Wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzedu
Miasta Nowego Sacza w celu realizacji biezacych zadan OC na szczeblu Grodzkiej
Spotdzielni Mieszkaniowe;.

I1l. Samodzielne Stanowisko ds BHP.

Zadania 1 obowigzki w zakresie BHP.

1
2.

3.

10.

11.

13.

Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp.
Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno - organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzern majacych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow.

Zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktaddéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whioskow.

. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang

pracg.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz

doboru najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

Wspdipraca z wkasciwymi komaorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w

dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji

zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

Wspdipraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do

dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw

ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan

I pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub

warunkami.

WspoOtpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu

Srodowiska naturalnego, dziatajagcymi w systemie panstwowego monitoringu

Srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach.

Wspdtdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikow.

Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy.

Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w

pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji

zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

22. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakkadu pracy roznych fonn popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§12

Inspektor Ochrony Danych lub Podmiot zewnetrzny /RODO!.
Inspektor Ochrony Danych lub Podmiot zewnetrzny, nadzoruje przestrzeganie zasad
ochrony i kontroluje systemy informatyczne oraz wydaje zalecenia wszystkim uzytkownikom.

I. Zadania i obowigzki w zakresie administrowania danymi osobowymi, szczegélnie
wynikajacych z przepisow RODO.

Inspektor Ochrony Danych lub Podmiot zewnetrzny jest zobowigzany przez ustawe o
ochronie danych osobowych do :

1

2.
3.

o

Kontrolowania zgodnosci  przetwarzania danych osobowych z  aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

Reprezentowania Administratora Danych Osobowych w kontaktach z GIODO lub
innymi podobnymi podmiotami.

Prowadzenia rejestrow zbioréw danych osobowych.

Rejestrowanie zbiorow danych osobowych, w ktorych przetwarzane sa dane wrazliwe.
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Zadania te sg zrealizowane poprzez:

N

10.

11.

oOUTAWN R

Opracowanie dokumentacji oraz dbanie o jej aktualizacje.

Monitorowanie czynnosci wykonywanych na zbiorach danych.

Wydawanie zalecen w celu doprowadzenia przetwarzania danych osobowych do
obecnie obowiazujacych przepisow.

Informowanie Zarzadu o zmianach w przepisach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych.

Przeprowadzania cyklicznych oraz doraznych kontroli poprawno$ci przetwarzania
danych osobowych.

Dokumentowania wszelkich incydentdbw majgcych wplywa na bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych lub niezgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych.

W razie konieczno$ci nakazanie wstrzymania przetwarzania danych osobowych.
Reprezentowanie Zarzadu podczas kontroli poprawnosci przetwarzania danych
osobowych dokonywanych przez GIODO lub inne uprawnione organy.

Na zlecenie i w imieniu GIODO dokonywanie kontroli poprawnosci przetwarzania
danych osobowych.

Informowanie Zarzadu o wszelkich incydentach mogacych naruszaé przepisy karne w
trakcie przetwarzania danych osobowych oraz w razie koniecznosci wskaza¢ osoby
odpowiedzialne za naruszenie przepisow.

Opiniowanie wnioskdw o udostepnienie danych ze zbioru oraz udzielania zgody na ich
udostepnianie.

. Inspektor Ochrony Danych (I0D) opracowuje n/w dokumenty :

Polityke Bezpieczenstwa Informacji.

Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatyczny.
Raporty pokontrolne.

Notatki stuzbowe.

Protokoty z kontroli.

Instrukcje stanowiskowe.

Specjalista Informatyk.

Obowigzki w zakresie obstugi i konserwacji urzadzernn komputerowych:

oA WN R

~N o

10.

Biezace nadzorowanie i konserwacja sieci komputerowej.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowe;.

Nadzor nad sprawnym dziataniem programow komputerowych.

Nadzor nad prawidtowym dziataniem sprzetu komputerowego.

Natychmiastowe reagowanie na wszelkie zgtaszane usterki w  sprzecie
komputerowym.

Rozwijanie sieci komputerowej.

Zakup nowego sprzetu lub modernizacja istniejgcego.

Nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych uzywanych programéw komputerowych
oraz najwazniejszych danych spétdzielni.

Nadzor nad przechowywanie dokumentacji sprzetu komputerowego, gwarancji,
programow itp.

Zabezpieczanie sieci komputerowej oraz poszczegolnych stanowisk przed ingerencjg
0s6b nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi.

10
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11. Prowadzenie strony internetowe;.

12. Odpowiedzialno$¢ za wykorzystywanie programow komputerowych zgodnie
z posiadanymi licencjami.

13. Scista wspétpraca z kierownikami poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych.

14. Zaktadanie lub kasowanie kont uzytkownikdw.

15. Przydzielanie lub cofanie uprawnien uzytkownikom.

IV. Samodzielne Stanowisko ds Administracji Nieruchomosciami.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds Administracji Nieruchomosciami nalezy:
1 Zapewnienie warunkéw niezbednych do funkcjonowania Administracji Ogélnej w
budynku przy ul. Grodzka 30:

a) zapewnienie dostaw mediow,

b) zabezpieczenie usuwania awarii,

¢) nadzér i kontrola nad utrzymaniem czysto$ci w budynku,

d) zaopatrywanie komorek organizacyjnych Administracji Ogolnej Spdétdzielni
w sprzet i materiaty biurowe,

e) rozbrajanie i uzbrajanie systemu alarmowego oraz zamykanie i otwieranie
budynku przy ul. Grodzkiej 30.

2. Prowadzenie iloSciowej ewidencji majatku - ksiegi inwentarzowe $rodkow trwatych
oraz wyposazenie znajdujgcego sie w budynku Administracji Ogolnej GSM.
Uzgadnianie z dziatem ksiegowosci ich stanu na zakonczenie roku rozliczeniowego.

3. Przygotowywanie, wydawanie i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania dla
Administracji Ogolnej oraz prowadzenie ich ewidencji.

4. Przygotowywanie projektow umow najmu lub dzierzawy pomieszczen i lokali
administrowanych przez Administracje Ogolng oraz fakturowanie czynnosci najmu
i dzierzawy.

5. Sporzadzanie i rozliczanie faktur zwigzanych z biezagcym dziataniem Samodzielnego
Stanowiska ds Administracji Nieruchomosciami.

6. Prowadzenie spraw o charakterze komercyjnym dla budynku ustugowego przy ul.
KoHataja 13 oraz ,,PIAST” przy ul. Nawojowskiej 3 ( po zakoriczeniu remontu).

7. Inicjowanie i rozwijanie aktywnosci marketingowej w celu zagospodarowania
wolnych powierzchni.

8. Sporzadzanie projektow umow na organizacje imprez okolicznosciowych i terminowe
prowadzenie rozliczen z kontrahentami.

9. Prowadzenie ewidencji rozliczen finansowych w sprawach objetych Stanowiskiem ds
Administracji Nieruchomos$ciami.

10. Opracowywanie planéw projektow rocznych plandéw rzeczowo-finansowych z
podziatem na kwartaty, w zakresie obejmujgcym przydzielone zadania.

11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swojej dziatalnosci.

12. Sporzadzanie okresowych analiz ksztattowania si¢ kosztow i dochodow.

13. Prowadzenie korespondencji z kontrahentami,

14. Dziatalnos¢ marketingowa w zakresie wynajmu wolnych lokali na terenie ZAB-0w.

15. Podejmowanie dziatan w zakresie wynajmu wolnych lokali, pomieszczen, sal w
Spotdzielni.

16. Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, marketingowej i konsultingowej w
zakresie informacji, edukacji, reklamy i innych ustug.

17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad”.
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Dziat Biura Zarzadu.

Do zadan Dziatu nalezy:

W zakresie spraw organizacyjnych :

1
2.

3.

o o

© o N

11.

12.
13.
14.
15. Wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad.

Prowadzenie spraw zwigzanych z KRS, biezgce aktualizowanie zmian.
Kompletowanie i terminowe przekazywanie materiatdw przygotowywanych na
posiedzenia organow spotdzielni.

Opracowywanie z wiasnej inicjatywy lub na polecenie Zarzadu projektow uchwat.
Obstuga posiedzen Zarzadu, a w szczegdlnosci zawiadamianie zainteresowanych o
terminie, miejscu i porzadku obrad, sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu i
przedkiadanie ich Zarzadowi Spotdzielni do akceptaciji.

Prowadzenie ewidencji uchwat Zarzadu w rejestrze uchwat.

Przekazywanie uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu zainteresowanym komorkom
organizacyjnym oraz innym adresatom.

Czuwanie nad terminowoscig wykonania uchwat, postanowien i decyzji.
Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz sporzadzanie okresowych analiz.
Prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w Spétdzielni.

. Kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnych regulujacych dziatalnos¢

Spotdzielni.

Przygotowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego oraz kompletowanie
materiatow, takich jak struktury organizacyjne Spotdzielni, zadania poszczegdlnych
komarek organizacyjnych, itp.

Prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie organizacyjnym.

Przeglad prasy lokalnej i gromadzenie notatek prasowych dotyczacych Spotdzielni.

W zakresie spraw samorzadowych :

1

2.

7.
8.

9.

Zawiadamianie zainteresowanych o terminie, miejscu oraz porzadku obrad
Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej, jej Komisji.

Sporzadzanie protokotdéw z posiedzen organéw samorzgdowych (Rada Nadzorcza)
oraz wspoétudziat w przygotowywaniu projektow uchwat Rady Nadzorczej i
Walnego Zgromadzenia.

Przekazywanie uchwal zainteresowanym komoérkom organizacyjnym oraz innym
adresatom.

Sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady Nadzorczej.

Nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw skierowanych do Rady Nadzorczej a
zleconych do wykonania poszczegolnym komaorkom organizacyjnym.

Udzielanie pomocy technicznej Komisjom Rady, a w szczegolno$ci wspotdziatanie
I obstuga Komisji Mieszkaniowo-Samorzgdowe;j.

Przygotowywanie i obstugiwanie Walnego Zgromadzenia Spétdzielni.

Prowadzenie ewidencji uchwat i wnioskéw Walnego Zgromadzenia Spotdzielni,
Rady Nadzorczej, oraz nadzorowanie ich wykonania.

Wspotpraca z organami samorzagdowymi.

10. Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie samorzadowym.
11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad.
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W zakresie obstugi kancelarii :

1

2.

No o ko

Przyjmowanie i rejestrowanie w dzienniku podawczym wptywajacej korespondencii i
przedktadanie jej Zarzadowi do dekretacji.
Prowadzenie, aktualizacja i archiwizacja nastepujacych rejestrow:

* Rejestr poczty wychodzacej,

* Rejestr uméw,

* Rejestr przetargow,

* Innych rejestrow, ktorych prowadzenie zleci Zarzad.
Rejestracja pism w dzienniku podawczym i wysytanie korespondenciji.
Prowadzenie rozliczen optat pocztowych.
Zaopatrywanie, kompletowanie i przechowywanie aktow normatywnych oraz prasy.
Prowadzenie Sekretariatu Spotdzielni.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad.

W zakresie zadan cztonkostwo-mieszkaniowych nalezy :

10.

11.

15.

16.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw cztonkowsko-mieszkaniowych,
rejestrowanie cztonkOw oraz o0sob ubiegajgcych sie o przyjecie w poczet cztonkow i
ustanowienie prawa do mieszkania.

Rejestrowanie 0s6b i przygotowywanie porozumien okresSlajagcych wzajemne
obowigzki z osobami nabywajacymi lokale mieszkalne i o innym przeznaczeniu, a nie
bedacych cztonkami.

Zakatwianie wszelkich formalnosci zwiazanych z uzyskaniem i ustaniem cztonkostwa
osob fizycznych i prawnych.

Prowadzenie rejestrow cztonkowskich oraz alfabetycznego skorowidza, rejestru umow
oraz rejestru mieszkan wpisanych do ksigg wieczystych.

Przygotowywanie informacji o wolnych zasobach mieszkaniowych w prasie oraz
mediach.

Przygotowywanie i organizowanie przetargdw na uzyskanie spotdzielczego prawa do
lokalu na zasadzie spoétdzielczego prawa do mieszkania, zatatwiane wszelkiej
korespondencji z tym zwigzanej - zawieranie umoOw oraz wystawianie faktur VAT.
Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do podpisania
umowy o ustanowieniu prawa do lokalu mieszkalnego, garazu lub lokalu uzytkowego,
oraz wystawianie faktur VAT.

Przestrzeganie terminowego zasiedlania mieszkan , przedktadanie do decyzji Zarzadu
uchwat zwigzanych z pokryciem kosztéw pustostanow.

Przyjmowanie wnioskdw o0 zamiane mieszkania, prowadzenie rejestru zamian i
zwigzang z tym korespondencje.

Przyjmowanie wnioskow o0 przeksztatcenie lokatorskiego prawa do lokalu na
wiasnosciowe, przedkitadanie do decyzji Zarzadu, zawieranie uméw w  zwigzku z
przeksztatceniem mieszkania.

Przygotowywanie materiatdw dla Komisji Mieszkaniowej RN w zakresie spraw
cztonkowskich oraz jej obstuga.

. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw cztonkowskich.
13.
14.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykluczeniem z cztonkostwa.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Nadzorczej, Zarzadu oraz Walnego
Zgromadzenia cztonkdéw w zakresie zadan dziatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiwaniem mieszkan cztonkéw wykluczonych
ze Spotdzielni.

Prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych ze zmiana przeznaczenia czesci lokalu
mieszkalnego na dziatalno$¢ gospodarcza.
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17.

18.

19.

20.
21.
22.

Regulamin organizacyjny Grodzkiej Spétdzielni Mieszkaniowej

Kompletowanie dokumentow i przekazywanie do Radcy Prawnego sprawdotyczacych
mieszkan zajetych bez tytutu prawnego.

Przygotowywanie i wydawanie z upowaznienia Zarzagdu zaSwiadczen dotyczacych
spraw zwigzanych z lokalem mieszkalnym oraz o innym przeznaczeniu dla potrzeb
Sadu i urzedow

Zatatwianie korespondencji i spraw zwigzanych z przewkaszczeniem dla cztonkéw
GSM, a takze 0s6b nie bedacych cztonkami Spétdzielni.

Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT dla wystawianych przez dziat faktur.

Prowadzenie archiwum w zakresie dziatu.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad Spoétdzielni.

§ 14

Dziat Windykacyjno - Prawny.

Do zadan Dziatu Windykacyjno - Prawnego nalezy:

I W zakresie spraw zwigzanych z windykacja;

1

2.

o~

oo

10.

11.

Rejestrowanie spraw w skorowidzu i repertorium rozpoczynajace Il etap postepowania
windykacyjnego.

Sporzadzanie i sktadanie w odpowiednim Sadzie pozwdw o zaptate, rozsylanie kopii
do ZAB - 6w (w tym egzemplarza dla stron ).

Biezaca analiza zadtuzen stuzaca do ewentualnego ograniczenia badZ cofniecia
pozwu.

Dokonywanie optat sgdowych i ich rozliczanie.

Sporzadzanie i skladanie w Sadzie wnioskdw o nakazy zapiaty, oraz klauzuli
wykonalnos$ci, odpiséw wyrokdw, kierowanie wnioskéw o0 podjecie zawieszonego
postepowania i innych pism procesowych oraz odnotowanie w/w czynnosci w
repertorium.

Ustalanie w oparciu o pozyskane od ZAB - 6w doktadne informacje o dtuznikach
sposobu egzekucji.

Wspotdziatanie z komornikiem w sprawach podlegajacych egzekucji komorniczej,
licytacji i ewentualnym umorzeniem postepowania itp.

Prowadzanie archiwum spraw sgdowych.

Wspotpraca z Biurem Zarzadu w sprawach o wydanie lokalu.

Wykonywanie innych czynnosci windykacyjnych chronigcych interesy prawne
Spotdzielni.

Przedktadanie Zarzagdowi okresowych sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci
windykacyjnej w GSM.

. Okresowe uczestniczenie na posiedzeniach organéw samorzadowych GSM celem

przedktadania informacji o sprawach zwigzanych z windykacjga naleznosci oraz
z wydaniem lokali.

Il. Radca Prawny.

Zadania Radcy Prawnego okreSla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. z 2016 r. 233 z p6z. zm), a ponadto do zakresu zadah Radcy Prawnego nalezy petna
obstuga prawna Grodzkiej Spotdzielni Mieszkaniowej:
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Ponadto do zadan Radcy Prawnego w GSM nalezy:

1 Przygotowywanie projektow umoéw, ugdd, decyzji i porozumien dot. Spétdzielni.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym spornych spraw wynikajacych ze stosunku
pracy.

3. Zastepstwo prawne Spoétdzielni przed Sadami  powszechnymi, organami
egzekucyjnymi, organami wiadzy i administracji.

4. Wspodtdziatanie w opracowywaniu wzglednie opiniowanie projektow aktow
normatywnych (regulaminéw) przedstawianych organom samorzadowym Spotdzielni
do uchwalenia.

5. Opiniowanie co do zgodnosSci z przepisami prawa projektow Uchwat Walnego
Zgromadzenia, Rady Nadzorczej oraz Zarzadu wg nastepujacej formuty: ,,Uchwata
sprawdzona pod wzgledem formalno-prawnym?”.

6. Dokonywanie wyktadni przepiséw prawnych.

7. Uczestniczenie w miare potrzeb w posiedzeniach organéw samorzadowych.

8. Sporzadzanie opinii prawnych dla spoétdzielni.

9. Biezagce informowanie Zarzadu, kierownikow komorek organizacyjnych i organy
samorzadowe 0 zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania
Spotdzielni.

10. Wykonywanie innych czynnoSci zwigzanych z ochrong interesow prawnych
Spotdzielni.

11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad.
12. Udzielania porad prawnych cztionkom Spétdzielni.

I1l. W zakresie kontroli wewnetrznej.
Zadaniem kontroli wewnetrznej jest:

Przeprowadzanie kontroli w komorkach organizacyjnych jak rowniez przedstawienie
prezesowi Zarzadu informacji i wnioskow stuzacych do podejmowania decyzji dla
wyeliminowania ujawnionych nieprawidtowosci.

Do zakresu kontroli wewnetrznej nalezy :

1. Przeprowadzanie planowanych kontroli :
a) petnych lub problemowych,
b) doraznych - specjalnych,
c) sprawdzajacych (rekontrola).
2. Opracowywanie wnioskow i projektow zarzadzen pokontrolnych oraz kontrolowanie
wykonania zarzadzen pokontrolnych.
3. Opracowywanie w oparciu 0 wyniki kontroli analiz i ocen dziatalnoSci
poszczegblnych komdrek organizacyjnych.
4. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Nadzorczej i Zarzadu gdzie przedstawiana jest
problematyka kontroli wewnetrznej.
5. Dziatalno$¢ kontroli wewnetrznej prowadzona jest w oparciu o roczny plan kontroli,
plan pracy, ktéry opracowuje Prezes Zarzadu a zatwierdza Zarzad Spotdzielni.
6. Plan kontroli powinien obejmowa¢ w szczeg6lnosci komérki organizacyjne
przewidziane do kontroli, zakres tematyczny
7. Podstawg do przeprowadzenia kontroli jest pisemne polecenia Prezesa Zarzadu.
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8. Kierownik kontrolowanej komérki organizacyjnej zobowigzany jest zapewnic
kontrolujacemu odpowiednie warunki dla sprawnego przeprowadzenia kontroli.

9. Z przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy sporzadza protokot, ktéry powinien
zawiera¢ wnioski i uwagi stwierdzone w czasie kontroli. W protokole nalezy podaé na
jakich dowodach zostaty oparte ustalenia oraz przepisy, ktore zostaty naruszone.

10. Protokdt z przeprowadzonej kontroli podpisuje sporzadzajacy (kontrolujacy oraz
kierownik kontrolowanej komorki. Protokdt ten wraz z wnioskami i projektem
zarzadzen pokontrolnych kontrolujacy obowigzany jest przedtozy¢ Prezesowi Zarzadu
w ciggu 7 dni od zakonczenia kontroli.

11. Prezes Zarzadu w ciaggu 14 dni od otrzymania materiatbw pokontrolnych wydaje
stosowne zarzadzenie ustalajgc rowniez termin ztozenia sprawozdania z wykonania
postanowien zarzadzenia.

12. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci ( faktow ) majacych znamiona przestepstw
sciganych z Urzedu, kontrolujacy natychmiast powiadamia Prezesa Zarzadu oraz
zabezpiecza dowody $wiadczace o winie podejrzanych.

13. SzczegGtowy zakres i tryb dziatania kontroli wewnetrznej zawiera Regulamin kontroli
wewnetrznej uchwalony przez Rade Nadzorcza.

ROZDZIAL VII
Pion Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. Eksploatacyjno - Inwestycyjnych.
815
Dziat Eksploatacyjno - Techniczny.
I. Do zakresu zadan Dziatu nalezg :

1 Przygotowywanie inwestycji do uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe.

2. Organizowanie przetargdbw na roboty inwestycyjne, modernizacyjne, remontowe,

projektowe i nadzor inwestorski, zgodnie z regulaminem przetargowym

obowigzujgcym w Spétdzielni.

Opracowywanie dokumentéw przetargowych.

4. Przygotowanie projektow umow z wykonawcami zadan projektowych budowlanych ,
modernizacyjnych, remontowych i nadzoru inwestorskiego w zakresie prowadzonych
przez Spotdzielnie robot.

5. Pelne koordynowanie przebiegu inwestycji etapie trwania procesu. To samo dotyczy
modernizacji i remontow, o ile w umowie na roboty budowlane nie stanowi inaczej.

6. Dokonywanie przegladu placow budow, oraz uczestnictwo w spotkaniach
organizowanych przez wspétuczestnikdw procesu inwestycyjnego i remontowego oraz
udziat w przekazywaniu terenu wykonawcom.

7. Rozliczanie inwestycji na kazdym etapie jej realizacji.

8 Zwotywanie komisji odbioru technicznego i dokonywanie odbioru korcowego
inwestycji.

9. Kompletowanie niezbednych dokumentéw inwestycyjnych i archiwowanie przez okres
pieciu lat od zakonczenia inwestycji, a nastepnie protokolarne przekazywanie ich do
ZAB - 0w .

10. Terminowe powiadomienie wykonawcOw o przegladzie i ustalenie terminu przegladu
gwarancyjnego oraz udziat w przeprowadzaniu przegladéw gwarancyjnych
I egzekwowanie od wykonawcoOw usuniecia ujawnionych wad i usterek.

w
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11. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji, remontow i gospodarki zasobami
mieszkaniowymi.

12. Wspétpraca z Komisjg Eksploatacyjno -  Inwestycyjng RN oraz Radami
Cztonkowskimi w sprawach nalezacych do zadan Dziatu.

13. Na polecenie Zarzadu uczestniczenie w posiedzeniach organéw samorzgdowych
Spotdzielni.

14. Sporzadzanie zbiorczych plandéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontow we
wspdipracy Kierownictw Zespotéw Administracji Budynkow i skiadanie Zarzadowi
informacji o przebiegu ich realizacji.

15. Kompleksowy nadzér nad dziatalnoscia eksploatacyjna GSM . Scista wspotpraca
z Kierownikami ZAB-6w.

16. Rozpatrywanie i opiniowanie wptywajacych do Zarzadu odwotan, wnioskow,
protestow, skarg i zazalen cztonkow, zakresie gospodarki mieszkaniowej.

17. Parafowanie umoéw na roboty remontowe wykonywane na potrzeby ZAB - 6w
i kontrola ich realizacji.

18. Udziat w odbiorach robot remontowych wykonywanych przez obcych wykonawcow
na rzecz ZAB - Ow.

19. Kompletowanie materiatdbw dla Zarzadu w sprawach nabywanie lub zbywania
nieruchomosci.

20. Przedktadanie Zarzadowi materiatow i referowanie spraw dot. gospodarki zasobami
mieszkaniowymi, inwestycji, modernizacji i remontow.

21. Prowadzenie spraw terenowo - prawnych i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie.

22. Prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych, obiektow ustugowych i lokali
uzytkowych.

23. Opracowywanie projektow uchwat, regulamindw wynikajacych z zakresu pracy
dziatu.

24. Nadzor nad dziatalnoscig ZAB - éw w zakresie utrzymywania obiektow budowlanych
i kontrola prowadzonej dokumentacji.

25. Prowadzenie archiwum w zakresie dziatu.

26. Przeprowadzanie  okresowych kontroli w ZAB - ach, w zakresie niniejszych
obowigzkow.

27. W oparciu o dokonywane analizy, biezace uaktualnianie mocy zamowionej w MPEC.

28. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

Il. Zadania w zakresie obstugi budynku przy ul. Grodzkiej 30:
1 Zarzadzanie nieruchomoscig, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
budowlanej oraz innych dokumentow i decyzji dotyczacych obiektow budowlanych,
2. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji powykonawczej, instrukcji obstugi

i eksploatacji obiektu i instalacji oraz urzadzen z nim zwigzanych.
3. Inne zadania wynikajace z zakresu czynnosci dla odpowiedzialnego pracownika.

§ 16
Samodzielne Stanowisko - Inspektor Nadzoru Inwestorskiego.

Inspektor Nadzoru Budowlanego w Grodzkiej Spétdzielni Mieszkaniowej dziata w oparciu o
postanowienia ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo Budowlane (Dz. U. z 2018 r. poz. 1202).
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Do obowigzkéw inspektora nadzoru inwestorskiego (budowlanego) nalezy:

1

10.

11.

12.

13.

14.

Reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe, z przepisami oraz zasadami wiedzy
technicznej.

Sprawdzanie jakosci wykonywanych robét i wbudowanych wyrobdw budowlanych, a
w szczegdlnosci zapobiegania stosowania wyrobéw budowlanych wadliwych i
niedopuszczonych do stosowania w budownictwie.

Sprawdzanie i odbior robot budowlanych ulegajgcych zakryciu lub zanikajgcych,
uczestniczenie w prébach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych i
przewodow kominowych oraz przygotowanie i udziat w czynnoSciach odbioru
gotowych obiektow budowlanych i przekazanie ich do uzytkowania.

Potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usuniecia wad, a takze, na zadanie
inwestora kontrolowanie rozliczen budowy.

Nadzor nad realizacjg zadan o charakterze remontowym, modernizacyjnym lub
inwestycyjnym - w zakresie robét budowlanych w ramach posiadanych uprawnien
budowlanych, w szczeg6lnosci zapewnienie odpowiedniej jakosci i terminowosci
wykonanych docieplen budynkoéw - na terenie GSM.

Udziat przy koordynacji i nadzorze w/w zadan. W przypadku zakresu wykraczajacego
poza posiadane uprawnienia budowlane, pisemne zgtaszanie przypadkow gdzie
ustanowienie dodatkowego (zewnetrznego) inspektora nadzoru odpowiednigj
specjalnosci jest obowigzkowe.

Sprawdzanie czy wykonawca robét budowlanych ustanowit Kierownika Budowy
(robot), sprawdzanie uprawnienn budowlanych Kierownika i innych wymagan
formalnych.

Udziat w przekazywaniu (przez ZAB-y) Wykonawcom placow budéw (frontéw robot).
Wspotpraca z osobami uprawnionymi do nadzoru autorskiego.

Kontrola zgodnosci termindw realizacji elementéw zadan wg harmonograméw lub
umow, kontrolowanie rozliczen budowy i realizacji rob6t budowlanych.

Kontrola szczeg6towa jakosci i wartoSci wykonanych rob6t w zaleznosci od
uwarunkowan prawnych wynikajacych z umowy (lub zlecenia), przepiséw prawa.
Wykonywanie inspektorskich odbiorow czesciowych i koncowych realizowanych
zadan, wykonywanie inwentaryzacji okresowej robot w toku (w razie potrzeby).
Wykonywanie przeglagdow stanu sprawnosci technicznej obiektow budowlanych w
zakresie posiadanych uprawnien.

Wykonywanie doraznych polecen i zadan wskazanych przez Prezesa lub Z-ce Prezesa
Zarzadu.

Inspektor Nadzoru Inwestorskiego ma prawo:

1

Wydawa¢ kierownikowi budowy lub kierownikowi robo6t polecenia, potwierdzone
wpisem do dziennika budowy dotyczace: usuniecia nieprawidtowosci lub zagrozen,
wykonania prob lub badan, takze wymagajgcych odkrycia rob6t lub elementow
zakrytych oraz przedstawiania ekspertyz dotyczacych prowadzenia robét budowlanych
i dowodow dopuszczenia do stosowania w budownictwie wyrobow budowlanych oraz
urzadzen technicznych.

Zada¢ od kierownika budowy lub kierownika rob6t dokonywania poprawek badz
ponownego wykonania wadliwie wykonanych robot, a takze wstrzymania dalszych
robot budowlanych w przypadku gdyby ich kontynuacja mogta wywotaé zagrozenie
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badZ spowodowac niedopuszczalng niezgodno$¢ z projektem lub pozwoleniem na
budowe.

Do pomocy technicznej, organizacyjnej 1 merytorycznej przy rozwigzywaniu
skomplikowanych problemdw.

Do wyposazenia zajmowanego stanowiska pracy w nalezyty sprzet i urzadzenia
umozliwiajgce wykonanie natozonych obowigzkdw.

Zgtaszania uwag do rozwigzan projektowych i technologii realizacji robot
budowlanych.

Do uczestniczenia w ustaleniach dotyczacych planowania i organizacji robdét
budowlanych.

817

Zespoty Administracji Budynkow.

Do zadan Zespotow Administracji Budynkow nalezy:

I. W zakresie spraw eksploatacyjno - technicznych :

1

w

8.

9.

10.

11.

Zarzadzanie nieruchomosciami, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
budowlane oraz innych dokumentow i decyzji dotyczacych obiektu budowlanego.
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji powykonawczej, instrukcji obstugi i
eksploatacji obiektu i instalacji oraz urzadzen z nim zwigzanych .

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.

Uczestniczenie w odbiorze koncowym obiektéw budowlanych, odbior robdt w
zakresie remontdw i modernizacji, prowadzenie okresu rekojmi w stosunku do robot
remontowych i modernizacyjnych oraz rejestru okresu rekojmi, przyjmowanie
zgtoszen wad dot. robot inwestycyjnych i zglaszanie ich do dziatu eksploatacyjno -
technicznego Spotdzielni badz tez likwidowanie we whasnym zakresie wad jezeli
wystapity po okresie gwarancyjnym.

Prowadzenie  konserwacji  obiektow, urzadzen technicznych w  zasobach
mieszkaniowych, terenow zielonych i urzadzen matej architektury, zagospodarowania
terenu zgodnie z przepisami i zasadami BHP i p. poz.

Opracowywanie wnioskow w zakresie remontow kapitalnych, biezacych,
konserwacji.

Prowadzenie wszystkich spraw o charakterze administracyjno - gospodarczym dla
potrzeb ZAB i sprawnego jego dziatania.

Przygotowywanie dokumentoéw dot. likwidacji $rodka trwatego i przekazywanie
kompletu dokumentéw do dziatu finansowo - ksiegowego.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki zasobami mieszkaniowymi.

Swiadczenie ustug odplatnych czionkom Spétdzielni oraz innym uzytkownikom
obiektow Spotdzielczych.

Prowadzenie archiwum dokumentacji ZAB - 6w.

I1. W zakresie spraw cztonkowsko - mieszkaniowych :

1

2.

Sporzadzanie protokotdw zdawczo - odbiorczych lokali przekazywanych w
uzytkowanie oraz prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Powiadamianie wszystkich zainteresowanych komorek organizacyjnych o dokonaniu
przyjecia do eksploatacji budynkow badz zdaniu  mieszkania przez cztonka
Spotdzielni.
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Prowadzenie rejestru 0os6b zamieszkatych na terenie dziatania ZAB - u w oparciu
deklaracje sktadane przez lokatordw.

Przygotowywanie dla Zarzadu Spoétdzielni projektéow uméw najmu  lokali lub
dzierzawy terenu.

I1l. W zakresie spraw windykacji:

1

2.

w

Sporzadzanie i doreczenie wezwan do zaptaty osobom zalegajgcym z optatami,
przedsgdowe wezwanie dtuznika do zapfaty.

Sporzadzanie wnioskéw o zawarcie ugody z dtuznikami i przedkiadanie ich do
rozpatrzenia przez Zarzad, doprowadzenie do podpisania przez nich zobowigzan do
zapiaty.

Prowadzenie rejestru ugod - roztozen sptaty zalegto$ci na raty.

Przygotowywanie petnej dokumentacji i przekazywanie jej do Dziatu Windykacyjno -
Prawnego w celu dochodzenia naleznosci na drodze Sadowe;j.

Kompletowanie dokumentéw i przekazywanie ich do Radcy Prawnego dot. mieszkan
zajetych bez tytutu prawnego, a nie pozostawionych do dyspozycji Dziatu Biura
Zarzadu.

IV. W zakresie administracyjno - samorzadowym :

1
2.
3.

4.

S.
6.

Organizacja i obstuga poszczeg6lnych czesci Walnego Zgromadzenia GSM.
Organizacja i obstuga zebran Rady Cztonkowskiej.

Prowadzenie ewidencji wnioskéw i uchwat organéw samorzadowych Spdtdzielni
dotyczacych ZAB i ich realizacja.

Ewidencja korespondencji wplywajacej, wysytanej i prowadzenie rozliczer optat
Pocztowych.

Rejestracja skarg i wnioskdw i ich zatatwianie.

Wspotpraca ze wszystkimi komérkami Spoétdzielni i organami samorzadowymi.

V. W zakresie dziatalnosci spoteczno - wychowawczej :

1

Inicjowanie i rozwijanie aktywnosci spotecznej grupy cztonkéw i mieszkancow
Osiedli w zakresie krzewienia kultury, wychowywania dzieci i mtodziezy, rozwijanie
wszelkich  form wspotzycia spotecznego, wzajemna pomoc i troska o mienie
Spotdzielni.

Opracowywanie w oparciu 0 wnioski organdéw samorzadowych i mieszkancow
programoOw dziatalnosci spoteczno - wychowawczej i sportowo - rekreacyjnej oraz
wspotpraca z organizacjami i instytucjami w tym zakresie.

Organizowanie dla dzieci imprez okolicznosciowych, turystycznych, sportowych,
rozrywkowych oraz wypoczynku letniego i zimowego.

Prowadzenie w podlegtych placéwkach kulturalno - wychowawczych statych zaje¢ w
kotach i zespotach zainteresowan, organizacja dziatalnosci Klubéw Osiedlowych.

20



Regulamin organizacyjny Grodzkiej Spétdzielni Mieszkaniowej

ROZDZIAL VIII

Pion Cztonka Zarzadu ds. Finansowych - Gtdwnego Ksiegowego.

818

I. Do zadan Pionu Czionka Zarzadu ds. Finansowo Ksiegowych - Gtdwnego Ksiegowego
nalezy kierowanie i nadzor nad catoscig gospodarki finansowej Spotdzielni.

Dziat finansowo - ksiegowy

Il. Do zadan dziatu ksiegowosci nalezy:

1

13.

14.

15.

Kontrolowanie wtérne poszczegélnych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz kontrolowanie zgodnosci i prawidtowosci dokumentacji
dotyczacej tych samych transakcji gospodarczych.

Opracowywanie wnioskdéw i zabezpieczanie kredytow na dziatalnos¢ inwestycyjna
modernizacyjng remontowa.

Prowadzenie rozliczenia z bankiem z tyt. obstugi zobowigzan wynikajgcych z
zaciagnietych kredytow,

Dokonywanie we wspotpracy z wkasciwymi komaorkami organizacyjnymi ostatecznych
rozliczen kosztdw realizacji poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

Sporzadzanie odpowiednich zestawien zobowigzan pienieznych dot. sptat kredytow
bankowych i odsetek, pozyczek i dotacji zaktaddéw pracy w ramach partycypacji w
procesie inwestycyjnym, a takze optat za wieczyste uzytkowanie terenu.

Ksiegowanie dokumentdw i uzgadnianie zapisow.

Przechowywanie ksigg, kartotek i dokumentow ksiegowych oraz zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej iloSciowo - wartosciowej srodkow trwatych.
Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek strat i zyskéw, rachunek

przeptywow $rodkdw pienieznych, informacje dodatkowe).

. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych analiz ksztattowania sie kosztéw i dochodéw w

stosunku do planéw w poszczegolnych dziatalnosciach.

. Prowadzenie korespondencji z cztonkami i innymi kontrahentami w sprawach

uzgodnienia sald i ich regulacji oraz naliczania kar i odsetek za zwtoke w regulowaniu
naleznosci.

Kompletowanie dokumentow celem dochodzenia naleznosci na drodze sadowej lub
ugodowej.

Utrzymywanie Scistego kontaktu z radcg prawnym w sprawach windykacji naleznosci
zasgdzonych na rzecz Spotdzielni, oraz w sprawach finansowych wymagajacych opinii
radcy prawnego.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtdéwnego Ksiegowego badZ Prezesa
Zarzadu.

I1l. Zadania w zakresie spraw finansowych :

1

2.

Prowadzenie biezacej i okresowej analizy stanu finansowego oraz przedstawianie
zarzadowi wnioskow z powyzszego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci Spétdzielni oraz
wspOtpraca w tym zakresie z finansujgcymi bankami.
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Prowadzenie kasy Spotdzielni.

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej.

Kontrolowanie wnoszonych wktadow mieszkaniowych i budowlanych w ustalonej
wysokosci i prowadzenie rozliczenia cztonkow z tego tytutu.

Dokonywanie naliczen wysokosci wymaganego wkiadu budowlanego przy zmianie
lokatorskiego prawa do lokalu na wtasnosciowe prawo do lokalu.

Prowadzenie archiwum w zakresie dziatu.

IV. W zakresie spraw finansowo-ptacowych:

N

4.
5.

6.

Sporzadzanie listy wynagrodzen zgodnie z otrzymang dokumentacjg ptacowa.
Prowadzenie kartotek wyptaconych wynagrodzen i zasitkdw chorobowych.
Sporzadzanie prawem przewidzianych deklaracji podatkowych oraz rozliczen ZUS dla
pracownikow oraz 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow (w tym Rp-7).
Wspotpraca z radcg prawnym w sprawach kadrowo-ptacowych wymagajacych opinii
Radcy Prawnego.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci kadrowo-ptacowe;j.

V. W zakresie zadan finansowo ksiegowych komérek organizacyjnych ZAB

1

w

Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci z dnia 29.09.1994
roku, z pdzniejszymi zmianami, a w szczegélnosci:

a) zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentébw w sposdb  zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych.

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci w  sposéb
umozliwiajacy :

 terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji,

 ochrone mienia spdtdzielczego i rozliczanie osdb odpowiedzialnych majatkowo
za to mienie,

 prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

c) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwatami Zarzadu Spotdzielni i
obowigzujacymi zasadami polegajacymi zwiaszcza na :

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,

b) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan.

Analizowanie gospodarki finansowej Spétdzielni.

Dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych
stanowiacych przedmiot ksiegowosci.

Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie.

Terminowe sporzadzanie i przekazywanie Gtownemu Ksiegowemu Grodzkiej
Spotdzielni Mieszkaniowej miesiecznej, kwartalnej i rocznej sprawozdawczosci.
Terminowe sporzadzanie i przekazywanie Gléwnemu Ksiegowemu Spotdzielni
Mieszkaniowej plandw i analiz finansowych.

Scista wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym Grodzkiej Spétdzielni Mieszkaniowej w
zakresie opracowywania dodatkowych informacji finansowych i ekonomicznych.
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9. Sporzadzanie rocznych i kwartalnych analiz ksztattowania sie kosztéw i dochodéw w
stosunku do planéw w poszczeg6lnych dziatalnosciach.

VI. W zakresie dziatu Finansowo - Ksiegowego (ZAB- 6w):

1. Instruowanie i kontrolowanie komorek organizacyjnych Spotdzielni w zakresie
sporzadzania dokumentow stanowigcych podstawe ksiegowania.

2. Kontrolowanie wtorne poszczegélnych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz kontrolowanie zgodnosci i prawidtowosci dokumentacji
dotyczacej tych samych transakcji gospodarczych.

3. Ksiegowanie dokumentow i uzgadnianie zapisow miesiecznych.

4. Przechowywanie ksigg, kartotek i dokumentoéw ksiegowych oraz zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zgubieniem.

5. Prowadzenie ewidencji ksiegowej ilosciowo - wartosciowej, uzgadnianie Srodkow
trwatych i materiatow w uzytkownikami.

6. Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald.

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych ( bilans, Rachunek strat i zyskdéw, Rachunek
Przeptywow Srodkéw pienieznych, informacje dodatkowe ).

8. Rozliczanie i analiza kosztow : energii cieplnej , wody , wywozu nieczystosci, energii
elektrycznej.

9. Prowadzenie korespondencji z cztonkami i innymi Kkontrahentami w sprawach
uzgodnienia sald i ich regulacji oraz naliczania kar i odsetek za zwtoke w regulowaniu
naleznosci.

10. Kompletowanie dokumentéw celem dochodzenia nalezno$ci na drodze sadowej lub
ugodowe;j.

11. Utrzymywanie Scistego kontaktu z Radcg Prawnym w sprawach windykacji naleznosci
zasadzonych na rzecz Spotdzielni, oraz w sprawach finansowych wymagajacych opinii
radcy prawnego.

VIl. W zakresie spraw ksiegowych i ekonomicznych:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wg wymogow petnego wewnetrznego rozrachunku
gospodarczego zgodnie z warunkami zasad rachunkowosci, z wytgczeniem niektérych
zagadnien nie wystepujacych bezposrednio w Administracji ( inwestycje, kredyty
inwestycyjne, cztonkostwo, fundusze podstawowe itp. ). Sporzadzanie obowiazujacej
sprawozdawczosci finansowej i bilansu.

2. Opracowywanie projektow rocznych planéw rzeczowo - finansowych z podziatem na
kwartaty.

3. Dokonywanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo - finansowych, ich ocena i
przedstawienie tych analiz Zarzadowi Spotdzielni i Radzie Cztonkowskie;.

4. Sporzadzanie ksigzeczek optat czynszowych, kontrolowanie terminowosci uiszczania
opfat z tyt. uzytkowania mieszkan i lokali uzytkowych oraz windykowanie zalegtoSci.

5. Gromadzenie wszystkich dokumentow ksiegowych, kontrola wtorna dokumentow pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

6. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowych.
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ROZDZIAL IX

8§19

Wspolny zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci kierownikdéw komdrek
organizacyjnych.

Kierownik komérki organizacyjnej (ZAB) Kieruje samodzielnie pracg ZAB - u i jest
odpowiedzialny za catoksztalt jego pracy przed bezposrednim w pionie przetozonym.
Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje podziatu pracy miedzy pracownikéw
dziatu i opracowuje projekty ich zakreséw czynnosci.

Kierownik komorki organizacyjnej winien posiadac :

a) teoretyczng i praktyczng petng znajomos$C zagadnien w zakresie zadan
powierzonych do wykonania i stale podnosi¢ kwalifikacje w tym zakresie,

b) znajomosC¢ zarzadzen, instrukcji, Statutu i regulamindéw oraz innych aktoéw
normatywnych, dotyczacych dziatalnosci kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowos¢ korespondencji
wewnetrznej i zewnetrznej wychodzacej z kierowanego przez niego dziatu, jak
rowniez agregacje otrzymywanej korespondencji. Wszelka korespondencja
wychodzaca z dziatlu powinna byC parafowana lub zatwierdzona przez kierownika
komorki organizacyjnej.

Do zadan Kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz Samodzielnych Stanowisk

nalezy :

1 Utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentacji technicznej,
organizacyjnej,rachunkowej oraz innych akt w tym rowniez korespondencji dot.
dziatalnosci komorki organizacyjnej.

2. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do realizacji ustalonych zadan oraz
usprawnienia organizacji pracy.

3. Sprawowanie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej.

4. Szkolenie podlegtych pracownikéw w toku pracy oraz wspétdziatanie w szkoleniu
organizowanym przez Zarzad Spotdzielni.

5. Przestrzeganie przepiséw BHP i p. poz.

6. Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow, oraz
zachowanie tajemnicy stuzboweyj.

7. Biezace informowanie przetozonego o wypadkach naruszenia przez pracownikow
przepisdw i zarzadzen obowigzujacych w Spoétdzielni.

8. Ochrona majgtku Spotdzielni powierzonego danej komorce organizacyjnej oraz
wiasciwe wykorzystanie go dla wykonywania zadan.

9. Wyznaczenie zastepcy na czas nieobecnosci.

10. Przyjmowanie cztonkdéw spotdzielni w sprawach ich dotyczacych.

1

2.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska majg prawo
do:

= 7= 7

Otrzymywania od bezposredniego przetozonego pomocy, informacji, wyjasnien i

wytycznych zwigzanych z dziatalnoscig komorki.

Wymagania aby decyzje i inne polecenia dot. danej komorki organizacyjnej byty
przekazywane wytgcznie kierownikowi komorki.
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3. Whnioskowania w sprawie przyje¢, zwolnien, awansowania i karania podlegtych
pracownikow.

4. Podpisywania pism o charakterze wewnetrznym, parafowanie i podpisywania pism w
granicach upowaznienia dot. dziatalnosci komorki organizacyjnej i pism
wychodzacych ze Spotdzielni.

5. Dysponowania srodkami materialnymi przydzielonymi do wykonania zadan.

6. Przedstawiania przetozonemu wnioskbw w sprawie usprawnienia i rozwoju
dziatalnosci komorki organizacyjnej. Przekazywanie czeSci swych uprawnien
podlegtym pracownikom po uprzednim uzgodnieniu z przetozonym zakresu
uprawnien.

Kierownik komorki organizacyjnej i samodzielne stanowiska pracy ponosza o0sobistg
odpowiedzialno$¢ wobec przetozonego za nalezyte wykonanie zadarn oraz racjonalne
wykorzystanie posiadanych uprawnien.

ROZDZIAL X
§20

Obejmowanie i zdawanie obowigzkow 0s6b zajmujgcych kierownicze i inne stanowiska
pracy.

1 Objecie stanowiska kierowniczego odbywa sie na podstawie umowy o prace.

2. Zdanie lub objecie kierowniczego stanowiska pracy odbywa sie osobiscie, to jest z
udziatem zdajacego i obejmujgcego. W szczegdlnych przypadkach objecie stanowiska
moze sie odby¢ bez udziatu zdajacego.

3. Wiasciwy przetozony moze zarzadzi¢ komisyjnie zdanie i objecie stanowiska.
Protokolarne przejecie stanowiska jest  obowigzkowe, gdy zwigzane jest z
odpowiedzialnoscig materialng oraz w przypadku gdy odbywa sie bez udziatu
zdajacego. Przetozony ten okresla sktad Komisji oraz zakres i termin zakorczenia jej
dziatalnosci.

4. Z komisyjnego przekazanie obowigzkOw sporzadza sie protokot, ktory podpisujg
cztonkowie Komisji oraz zdajgcy i przejmujacy.

5 Glowny Ksiegowy ustala, ktére stanowiska w podlegtym mu dziale wymagajg
protokolarnego przekazania.

ROZDZIAL XI

Regulamin niniejszy zostat uchwalony przez Rade Nadzorczg Grodzkiej Spdtdzielni
Mieszkaniowej w Nowym Sgczu w dniu 29. 01.2019 roku.

Traci moc obowigzujacy Regulamin Organizacyjny uchwalony przez Rade Nadzorczg
uchwatg nr 31/2017 w dniu 06.07.2017 roku wraz ze zmiang uchwalong przez Rade
Nadzorcza uchwatg nr 2/2018 z dnia 23.01.2018 r.



UCHWALA Nr J2../2019

Rady Nadzorczej Grodzkiej Spotdzielni Mieszkaniowej

w Nowym Saczu z dnia 29.01.2019 r.

W sprawie:  uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Grodzkiej Spotdzielni

Mieszkaniowej w Nowym Saczu

Niniejszym Rada Nadzorcza Grodzkiej Spdtdzielni Mieszkaniowej dziatajgc na
podstawie Ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 roku Prawo Spotdzielcze (Dz. U z 2018 roku,
poz. 1285 z pdzn. zmianami), Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 roku o Spoétdzielniach
Mieszkaniowych (Dz. U. z 2018 roku poz. 845) i w oparciu 0 § 135 ust. 11 Statutu

Spotdzielni postanawia co nastepuje:

81

1 Uchwala Regulamin Organizacyjny Grodzkiej Spotdzielni Mieszkaniowej w
Nowym Sgczu.

2. Tekst w/w Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

82,
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje od dnia 01.01.2019 roku.
83
Traci moc obowigzujacy Regulamin Organizacyjny uchwalony przez Rade Nadzorczg

uchwatg nr 31/2017 z dnia 06.07.2017 roku wraz ze zmiang uchwalong przez Rade
Nadzorcza uchwatg nr 2/2018 z dnia 23.01.2018 roku.

84

Wykonanie niniejszej uchwaly zleca sie Zarzadowi Grodzkiej Spotdzielni Mieszkaniowej

w Nowym Sgczu.
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Uzasadnienie

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego GSM wynika z koniecznosci zmiany struktury
organizacyjnej zwiazanej z powrotem rozliczania ptac do Dzialu Ksiegowosci oraz
powotaniem samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych.

W zwiazku z powyzszg reorganizacjg dotychczasowa ilos¢ zatrudnienia w Administracji

Ogdlnej Spotdzielni ulega zmniejszeniu o 1 etat.



