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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne.

§ 1.

1. Towarzystwo nosi nazwe:
Gryfickie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego
spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia

2. Towarzystwo ma swojg siedzib¢ w Gryficach ul. Wiejska nr 8

3. Towarzystwo powstalo na mocy Aktu Zatozycielskiego z dnia 2 grudnia 1999r
( Akt Notarialny REP.A.Nr 3488/1999)

4. Towarzystwo dziata na podstawie:
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1995r o niektorych formach popierania
budownictwa mieszkaniowego ( Dz.U. Z 2000r Nr 98, poz.1070 z p6Zn.zm),
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny ( Dz.U. Z 1964r.Nr 16, poz.93
z p6zn.zm).ustawy z dnia 20 grudnia 1996r o gospodarce nieruchomos$ciami
(Dz.U. Z 1997r Nr 9, poz. 43 z pdzn. zm), ustawy z dnia 21 czerwca 2001r o
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie Gminy 1 o zmianie Kodeksu
Cywilnego 9Dz.U. Z 20051 Nr 31 poz.266 z p6zn.zm) ustawy z dnia 15 wrze$nia
2000r Kodeks Spotek Handlowych ( Dz.U. Z 2000 r Nr 94,p0z.1037 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r Prawo Energetyczne ( Dz.U. Z 1997r , poz. 348 z
p6Zn.zm) oraz postanowien Aktu Zatozycielskiego Gryfickiego TBS — spotki z o.0.

§ 2

1.Regulamin okresla zasady finansowania oraz zadania 1 obowiazki Towarzystwa
w zakresie prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.

2.Przedmiotem dziatalnosci Towarzystwa jest budowanie domoéw mieszkalnych 1 ich
eksploatacja na zasadach najmu oraz zarzadzania zasobem lokalowym
stanowigcym wiasnos¢ Gminy Gryfice.
Towarzystwo moze rowniez:
1) nabywa¢ budynki mieszkalne,
2) przeprowadza¢ remonty 1 modernizacje obiektow przeznaczonych na
zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych na zasadach najmu,
3) sprawowac na podstawie umow zlecen zarzad budynkami mieszkalnymi,
nieruchomos$ciami nie stanowigcymi wtasnosci Towarzystwa,
4) Towarzystwo moze réwniez prowadzi¢ inng dziatalno$¢ zwigzang z
budownictwem mieszkaniowym .



ROZDZIAL 11

Zasady zarzadzania Towarzystwem

§3

1.Podstawowg zasadg zarzadzania obowigzujacego w Towarzystwie jest zasada
jednoosobowego kierownictwa w/g tej zasady na czele Towarzystwa stoi Zarzad
Prezes Zarzadu ,a kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu od ktérego
otrzymuje polecenie i przed ktorym odpowiada za powierzony odcinek pracy.

2.Pracownik, ktory otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
zobowigzany jest polecenie to wykona¢ zawiadamiajac o tym bezposredniego
przetozonego.

3.Wydanie polecen z pominigciem drogi stuzbowej moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach.

§ 4.

1.Czynnos$ci prawne w imieniu Towarzystwa dokonuje Zarzad oraz pelnomocnicy
dziatajacy w ramach umocowania.

2.Jezeli pracownik Towarzystwa otrzymat bezposrednio polecenie od Burmistrza
Gryfic ,Naczelnika Wydziatu Miejskiego lub cztonka Rady Nadzorczej, obowigzany
jest niezwlocznie powiadomic o tresci otrzymanego polecenia swojego przetozonego.

§ 5.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w imieniu Towarzystwa dziata
Zarzad- Prezes Zarzadu

§ 6.

1.Prawo wydawania wewnetrznych aktoéw normatywnych , powotywania komisji
oraz zespotow specjalistow itp. przystuguje Prezesowi Zarzadu.

2.Pisma wychodzace na zewnatrz szczegdlnej wagi podpisuje Prezes Zarzadu .
3.Prezes Zarzadu zawiera umowy o najem lokali mieszkalnych stanowigcych
wlasnos¢ Towarzystwa oraz umowy z jednostkami / przedsi¢biorstwami/
Swiadczacymi ustugi w zakresie eksploatacyjnym 1 naprawczym.



ROZDZIAL 111

Struktura organizacyijna , zakres obowiazkow 1 symbole komorek organizacyinych.

§7

1.Strukture organizacyjng Towarzystwa wyrazong w formie schematu
organizacyjnego zatwierdza Zgromadzenie Wspolnikow.
Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu,

2.Zmiany w strukturze organizacyjnej wymagajg uzgodnienia z Radg Nadzorcza
1 zatwierdzenia przez Zgromadzenie Wspolnikow.

§ 8
1. Towarzystwo w uktadzie pionowym dzieli si¢ na:

1) pion Prezesa Zarzadu symbol P

2) pion Dyrektora finansowego
Gt. Ksiggowego symbol G

2.W uktadzie poziomym Towarzystwa wyrdznia si¢ nastepujace shuzby:

1) — Zarzad ( jednoosobowy)
2) - Dzialalno$¢ podstawowa
3) - Dziatalno$¢ pomocnicza

§9
1.W szczegblnosci do zadan Zarzadu nalezy:

1) kierowanie Towarzystwem 1 reprezentowanie go na zewnatrz,

2)opracowanie plandéw techniczno —ekonomicznych

3)analiza realizacji zadan, kontrola biezaca dziatalnosci 1 sporzadzanie
sprawozdan,

4)typowanie i przygotowywanie budynkéw do remontu kapitalnego 1 do
wyburzen,



5)nadzor 1 instruktaz w zakresie wykonywania zadan natozonych na
towarzystwo,

6)zabezpieczenie wlasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego w Towarzystwie,

7)dozorowanie prowadzenia ksiegowosci w pelnym zakresie oraz rozliczanie
przychodow 1 kosztow,

8)ksztaltowanie w ramach mozliwosci finansowych odpowiedniej polityki
kadrowej 1 ptacowe;,

9)realizowanie zadan w zakresie spraw socjalno — bytowych zatogi,

10)wspodidziatanie z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w
Towarzystwie w zakresie wszystkich istotnych spraw w interesie
Towarzystwa 1 zalogi.

2.Do zadan Towarzystwa w szczegolnosci nalezy:

I)obsluga administracyjna zarzadzanych na zlecenie zasobow
mieszkaniowych,

2)wykonywanie zadan z zakresu eksploatacji zasobow lokalowych a zwlaszcza
utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i w ich otoczeniu . Swiadczenie
bezposrednio lub posrednio ustug z zakresu ogrzewania lokali 1 budynkéow,
dostawy c.o 1 c.w., dostawy zimnej wody, odbioru $ciekdw, wywozu odpadow ,
ustug kominiarskich 1 innych zwigzanych z funkcjonowaniem budynkow 1
mieszkan,

3)windykacja naleznos$ci czynszowych optat, §wiadczen z tytulu najmu 1
eksploataciji,

4)utrzymanie w sprawnosci technicznej administrowanych zasobow
lokalowych,

5)$wiadczenie ustug remontowo- budowlanych,

6)inne funkcje wynikajace z aktualnych potrzeb lub zlecen wtascicieli zasobow
mieszkaniowych,

3.Dziatalnos¢ pomocniczg realizuje:
a)3-4 konserwatorow
b)palacz c.o.
c) pracownik gospodarczy

4. Do zadan Konserwatorow w szczegdlnosci nalezy:

1)konserwacja , naprawy 1 remonty instalacji 1 sieci niskich parametrow
centralnego ogrzewania i cieptej wody w administrowanych budynkach,
2)naprawa i remonty stolarki okiennej, drzwiowej 1 innych elementéw urzadzen i
konstrukcji drewnianych,

3)organizacja 1 rozliczanie dziatalno$ci stuzb awaryjnych,



§ 10
1.Zarzad sprawuje ogélny nadzor nad funkcjonowaniem Towarzystwa:

Prezesowi Zarzadu bezposrednio podlegaja:

1)samodzielne stanowisko Radcy Prawnego — umowa — zlecenie,
2)samodzielne stanowisko Specjalisty ds. zarzadzania personelem
3)samodzielne stanowisko Dyrektor d/s finansowych — Gt.Ksiggowa
4)pion techniczny tj. konsultant ds.technicznych 4 pracownikow
5)Petnomocnik Zarzadcy ds. zasobow komunalnych 2 pracownikéw
6)Pelnomocnik Zarzadcy ds. Wspdlnot Mieszkaniowych 2 pracownikow
7)Konserwatorzy

8)Palacz

3.Dyrektor d/s finansowych Glowna Ksiegowa kieruje bezposrednio:

1)dzialem finansowo — ksiggowym, w zakresie finansow:

a/ogolnozaktadowych,

b/zarzadzania nieruchomos$ciami wiasnymi TBS, komunalnymi, wspdlnot
mieszkaniowych

c/czynszdéw 1 windykacji.

4.Dzialalno$¢ zarzadzania nieruchomosciami realizowana jest w oparciu o
stanowiska:

l)Petnomocnik Zarzadcy d/s Wspolnot Mieszkaniowych
2)Petnomocnik Zarzadcy d/s Wspolnot Mieszkaniowych
3)Petnomocnik Zarzadcy ds. zasobow komunalnych
4)Ksiegowy

5)Ksiggowa

6)ksiegowa

7)Ksiggowa d/s czynszu i windykacji

8)ksiggowa d/s czynszu 1 windykacji

9)specjalista ds. rozliczen spotki

10)Gléwny Specjalista ds. finansowych

11)konsultant ds. technicznych



ROZDZIAL IV

Zasady Organizacii 1 funkcjonowania komorek organizacyjnych.

§ 11

1.Prezes Zarzadu symbol P

2.Prezes Zarzadu kieruje dziatalnoscig , stwarza warunki do wlasciwej realizacji
zadan regulaminowych oraz reprezentuje Towarzystwo na zewnatrz.

§12

1.Prezes zarzadza Towarzystwem 1 reprezentuje je na zewnatrz w granicach
kompetencji wynikajacych z przepisow Kodeksu Spotek Handlowych, 1 Aktu
Zatozycielskiego,

2.Prezes w granicach upowaznienia dziata zgodnie z przepisami prawa i podejmuje
decyzje samodzielnie 1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

3.Prezes wykonuje swoje funkcje przy pomocy Dyrektora d/s finansowych -
Glownej Ksiggowej 1 pracownikow samodzielnych stanowisk, ktorzy dziatajg w
ramach udzielonego im pelnomocnictwa.

4. Wszystkich pracownikow zatrudnia 1 zwalnia Prezes Zarzadu

§ 13

1.Prezes Zarzadu réwniez kieruje pionem technicznym Towarzystwa .

2.Prezes Zarzadu odpowiada za polityke remontowa zarzadzanych na zlecenie
zasobow mieszkaniowych, zwlaszcza za wlasciwy stan techniczny 1 estetyczny
zewngtrznych elementow budynkow 1 osiedli, a takze za sprawne funkcjonowanie
instalacji i sieci niskich parametréw centralnego ogrzewania i cieptej wody oraz
instalacji wodno kanalizacyjnej, gazowej i elektrycznej w administrowanych
budynkach.

W tym celu Prezes Zarzadu lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje
whnioski, planuje i realizuje w ramach przyjetych w planie srodkéw na remonty
czesciowe budynkow, remonty pokry¢ dachowych , elewacji, terenow  zieleni
osiedlowej i elementow malej architektury, a takze instalacji c.o.,c.w, wod-kan,
gazowej, elektrycznej , 1 urzadzen wspolnego uzytku.

3.Prezes Zarzadu ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasciwe wykorzystanie sSrodkow oraz
za nadzor nad utrzymaniem w sprawnosci technicznej budynkoéw Towarzystwa

1 innych $rodkow trwalych w Towarzystwie, a takze za stan bezpieczenstwa 1 higieny



pracy 1 za stan bezpieczenstwa pozarowego w podleglym pionie.

4. Na podstawie kontroli funkcjonalnej i przegladow stanu technicznego wyznaczone
osoby przez Prezesa Zarzadu opracowuja plany i realizujg planowo zapobiegawcze
remonty dobr majatkowych Towarzystwa 1 opracowujg plany zakupow
inwestycyjnych.

§ 14

1.Dyrektor d/s finansowych -Gtéwna Ksiggowa sprawuje ustawowe obowigzki
kierujac dziatem finansowo — ksiggowym.

2.Dyrektor d/s finansowych -Gtowna Ksiegowa reprezentuje interesy Towarzystwa
na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa przez Zarzad.

3.Wspotdziata w realizacji wydatkow budzetowych ze skarbnikiem Gminy,

4.0dpowiada za prowadzenie ksiggowosci , realizuje wtasciwg polityke finansowa,
sprawuje nadzor nad rozliczeniem wydatkow , ochrong mienia Towarzystwa
wykorzystaniem sktadnikéw majatkowych , archiwum zaktadowym,
sprawozdawczoscig finansowo — ksiggowa, podatkowa oraz sporzadza w
wymaganych terminach sprawozdania okresowe i sprawozdania roczne z
dziatalnos$ci finansowej Towarzystwa.

5.Na czas nieobecnos$ci Dyrektora d/s finansowych -Gléwnej Ksiegowej zastepstwo
obejmuje pracownik ksiggowosci wyznaczony przez Dyrektora ds. finansowych

§15

1.Zadaniem Dyrektora ds. finansowych jest w szczegdlnosci nadzorowanie 1
kierowanie pracg podlegtych pracownikéw w sposob gwarantujacy petne i rzetelne
wykonywanie natozonych zadan.

2.Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie ustalonym przez Prezesa oraz
udzielanie porad 1 instruktazu w zakresie posiadanej specjalnosci. Szczegotowe
zadania 1 obowiazki oraz zakres odpowiedzialno$ci okresla zakres czynnosci i
odpowiedzialnosci stuzbowe;.

§ 16

1.Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania opinii
posiada tylko Radca Prawny u ktérego pracownicy winni zasi¢ga¢ opinii dla
nalezytego wykonania czynnosci , a zwlaszcza w sprawach mogacych rodzic¢
zobowigzania Towarzystwa wobec 0sob trzecich.



2.Wszystkie akty normatywne wydawane w Towarzystwie a takze umowy 1 inne
podobne dokumenty wymagaja zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez Radce
Prawnego.

ROZDZIAL V

Zakres obowiazkow , uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow

§ 17

1.Pracownikiem Towarzystwa jest kazda osoba zatrudniona na podstawie umowy o
prace,

2.0bowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownika oprocz niniejszego
regulaminu okreslaja:

1)Kodeks Pracy , przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy,

2)Regulamin pracy

3)Regulamin Wynagradzania pracownikow Gryfickiego TBS spotka z o.0.
4)Przepisy szczegdlne zwigzane z dziatalno$cig Towarzystwa, przepisy BHP.P.POZ,
dotyczace ochrony srodowiska naturalnego, Prawo Lokalowe, Prawo Budowlane,
normy i normatywy.

3.Szczegotowe zakresy czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowe;j
ustalaja:

1)dla Dyrektora d/s finansowych - Gt. Ksiggowej i samodzielnych stanowisk
podleglych bezposrednio Prezesowi Zarzadu — Prezes Towarzystwa,,

2)dla samodzielnych stanowisk 1 pozostatych pracownikow — wg wtasciwosci .

4.Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust.3 wszyscy pracownicy otrzymujg na
pismie jako zalgcznik do umowy o prace.

5.Zakres czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych okreslaja normy, normatywy branzowe.
6.Pracownikowi na stanowisku robotniczym rozpoczynajacym prace albo
skierowanym do innej pracy bezposredni przelozony udziela instruktazu na
stanowisku pracy w czasie, ktorego oprocz obowigzujacych na tym stanowisku zasad
BHP i P.POZ i wystepujacych zagrozen obowigzani sg okre$li¢ pracownikowi zakres
uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci stuzbowe;.

7.Z przeprowadzenia instruktazu na stanowiskach pracy spisuje si¢ protokot
okreslajacy zakres 1 czas trwania instruktazu, ktoéry podpisuje pracownik.



W szczegolnie uzasadnionych przypadkach a zwtaszcza w zakresie wymaganym
przepisami szczegolnymi, zakresy czynnos$ci , uprawnien i odpowiedzialno$ci
stuzbowej albo jednorazowe nakazy wykonania pracy w warunkach szczego6lnych
powinny by¢ wydawane na pismie jako zalacznik do umowy lub jako polecenie
stuzbowe.

§18

Zakres obowiazkoéw 1 odpowiedzialno$ci Zarzadu

1. Zarzad
1) zarzadza w takim zakresie w jakim rozstrzyganie spraw Towarzystwa nalezy
wylacznie do jego kompetencji,
2)kieruje zaloga w oparciu o zasad¢ jednoosobowego kierownictwa,
3)reprezentuje Towarzystwo na zewnatrz oraz dokonuje czynnosci prawnych w
jego imieniu,
4)ustanowienia 1 odwotywanie petnomocnikoéw oraz okreslenie granic ich
umocowania,
2. Do podstawowych obowigzkow Prezesa Zarzadu nalezy:

l)ustalanie zasad polityki kadrowej 1 ptacowej stwarzanie warunkoéw do jej
realizacji oraz osobiste prowadzenie polityki kadrowej w zakresie stanowisk
samodzielnych,
2)ustalanie zadan piondw organizacyjnych,
3)wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych,
4)powotywanie statych komisji 1 zespotow do opracowania lub wykonania zadan
szczegblne] wagi,
5)nadzorowanie zalatwianie skarg 1 wnioskow, rozstrzyganie spraw spornych,
6)koordynowanie dziatalnosci poszczegolnych piondw,
7)biezace sledzenie efektywnosci prowadzonej przez Towarzystwo dziatalnosci,
8)zorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Towarzystwie 1 nadzor nad
skutecznym jego funkcjonowaniem,
9)organizowanie i prowadzenie systemu informacji techniczno — ekonomicznej,
10)nadzor nad opracowaniem programow 1 planow,
11)pobudzenie inicjatywy kadry kierowniczej,
12)oddziatywanie na stosunki mi¢dzyludzkie w celu ich prawidtowego
uksztaltowania,
13)tworzenie warunkow sprzyjajacych realizacji zadan gospodarczych,
wdrazaniu post¢pu techniczno — organizacyjnego, rozwoju
wynalazczo$ci, wzrostowi wydajnosci pracy, poprawie efektywnosci
gospodarowania, zapewnieniu zalodze bezpiecznych 1 higienicznych
warunkoéw pracy
14)organizowanie dzialalnosci Towarzystwa w sposob zgodny z obowigzujacymi
przepisami,



15)wspoltpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi oraz spolecznym
inspektorem pracy w zakresie wynikajacym z uregulowan prawnych,
16)$cista wspotpraca z Radg Nadzorczg ,Wydziatem Urzgdu Miejskiego w
zakresie realizacji zadan Towarzystwa,
17)realizowanie polityki Zgromadzenia Wsp6lnikow w zakresie okreslonym dla
Towarzystwa,
18)prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej Towarzystwa zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,
a)dyscypling pracy i efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
b)prawidtowa gospodarke sktadnikami majgtkowymi,
c)bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy pracownikow,
d)prawidtowos$¢ danych statystyczno — sprawozdawczych ,
e)wywigzywanie si¢ z zadan 1 zobowigzan podjetych w imieniu
Towarzystwa, wobec osob fizycznych 1 prawnych.

Zakres uprawnien Dyrektora ds.finansowych — Glownej Ksiegowej

1. Dyrektor d/s finansowych -Gt. Ksiegowa posiada odpowiednie uprawnienia
wynikajace z faktu, ze kieruje jednoosobowo czescig dziatalnosci Towarzystwa, a w
szczegblnosci do niej nalezg:

1)samodzielne kierowanie wykonywaniem zadan i pracg podleglych pracownikow,
2)podejmowanie na podstawie obowiazujacych przepisow, Uchwat Zarzadu i planow
Towarzystwa niezbednych decyzji dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
kierowanej cze$ci dziatalnosci Towarzystwa,
3)W sprawach o szczegdlnie waznym znaczeniu Dyrektor ds. finansowych
podejmuje decyzje po uprzednim porozumieniu si¢ z Prezesem Zarzadu.
4)otrzymywanie od Prezesa Zarzadu informacji, wyjasnien, wytycznych dotyczacych
catoksztattu dziatalnosci Towarzystwa, niezbednych z punktu widzenia mozliwosci
nalezytego kierowania powierzong cze¢scig dziatalnosci Towarzystwa,
S)wnioskowania w sprawach przyje¢ , zwolnien, awansow, przesuniec, nagrod 1 kar
porzadkowych wobec podlegtych pracownikow,
6)sktadanie oSwiadczen w imieniu Towarzystwa w zakresie praw 1 obowigzkow
majatkowych w granicach posiadanego pelnomocnictwa,
7)wnioskowanie o powotanie doradcow, komisji technicznych, ekonomicznych,
organizacyjnych 1 innych w przypadku uzasadnionej koniecznosci,
8)przeniesienie okreslonej czesci swoich uprawnien na podlegltych pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych po uprzednim uzgodnieniu z prezesem Zarzadu,
9)Przedstawianie wnioskow do plandéw perspektywicznych i rocznych dotyczacych
dziatalnosci Towarzystwa,
10)Przedstawianie wnioskéw w sprawie przyznania srodkoOw niezbednych dla
zabezpieczenia nalezytego funkcjonowania kierowang czescig dziatalnosci
Towarzystwa,
11)zatwierdzanie premii uznaniowej dla pracownikow fizycznych Towarzystwa i
wnioskowanie w tej sprawie w stosunku do podlegtych pracownikéw umystowych.



§ 20

Zakres obowiazkow i1 odpowiedzialnosci stuzbowej Dyrektora d/s finansowych -
Glownego Ksiegowego.

1.Do podstawowych uprawnien Dyrektora d/s finansowych -Gtownego Ksiggowego
nalezy :

1)okreslenie zasad, wg ktérych majg by¢ wykonywane przez inne stuzby prace
niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;,
2)wspolpraca z innymi stuzbami w sprawie udzielania w formie ustnej lub pisemnej
dokumentow 1 wyliczen bedacych zrodlem tych informacji 1 wyjasnien,

3)sktadanie o§wiadczen w imieniu Towarzystwa w zakresie jego praw i obowigzkow
w granicach umocowania,

4)reprezentowanie interesOw Towarzystwa na zewnatrz granicach udzielonego
pelnomocnictwa,

5)wnioskowanie w sprawach przyje¢ , zwolnien, awansowania , nagradzania 1 karania
podleglych pracownikéw,

2.Zakres obowigzkow obejmuje:

I)prowadzenie rachunkowosci Towarzystwa zgodnie z obowigzujacymi zasadami a
przejawiajace si¢ w;

2)zorganizowaniu 1 doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania obiegu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochron¢ mienia , prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzania kalkulacji
wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej,

3)biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

a)terminowe przekazywanie rzetelnych informacji,

b)ochron¢ mienia spotecznego,

c)terminowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

d)prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

e) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow
ksiegowych,



f)nadzorowanie catoksztattu prac z zakresem rachunkowosci:
g)zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej,
h)prowadzenie gospodarki finansowej Towarzystwa zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajace na:

-przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 zapewnieniu nalezytej

ochrony wartosci pieni¢znych,
-zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umow
zawieranych przez Towarzystwo,
-zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
rozliczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

1)przestrzeganiu obowigzujacych przepisow dotyczacych:
J)ustalania 1 optacania podatkow 1 innych swiadczen o podobnym charakterze,
k)stosowania cen ustug,
l)wynagrodzen 1 innych swiadczen na rzecz pracownikow,
m)pokrywania kosztow i wydatkow z whasciwych srodkow,
n)prawidtowym dysponowaniu srodkami pienie¢znymi zgromadzonymi na rachunku
bankowym 1 korzystaniu z kredytow bankowych,
o)analiza gospodarki finansowej Towarzystwa , wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy 1
Rady Nadzorczej w tym zakresie,
p)dokonywania w ramach funkcjonalnej kontroli wewngtrznej,
r)wstepnej , biezacej 1 nastepnej kontroli w zakresie powierzonych obowigzkow,
s)nastepnej kontroli operacji gospodarczych Towarzystwa stanowigcych przedmiot
ksiggowan,
t)kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowania i szkolenia, ustalanie
dla nich zakreséw czynnosci.

3.Dyrektor d/s finansowych -Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za:

-1)przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
obowigzujacego w Towarzystwie,

2) przestrzeganie wszystkich przepisow, instrukcji 1 zarzadzen dotyczacych pracy
pionu finansowo-ksiegowego,

3) terminowe 1 zgodne pod wzglgdem formalnym i rzeczowym wykonywanie
wszystkich prac przez podlegty personel a wynikajacych z zakresu pracy
Kierowanego pionu,

4) terminowe, prawidtowe 1 rzetelne opracowywanie przez podlegty personel
sprawozdan i1 materialéw informacyjnych,

5) wlasciwg organizacje 1 kierowanie pracg podlegtego personelu,

6)nienalezyte sprawowanie, brak nadzoru i kontroli nad powierzonym odcinkiem
pracy,

7) nienalezyta ochrone 1 wykorzystanie sktadnikow majatku Towarzystwa
znajdujacego si¢ w dyspozycji kierowanego pionu,

8) nienalezyte wywigzywanie si¢ z zobowigzan majatkowych i innych podjetych



wobec Gminy Gryfice, jednostek gospodarczych oraz oséb prywatnych, a zwlaszcza
wobec pracownikow,

9)prawidtowe i terminowe dokonywanie wyptat dla pracownikéw w oparciu o
dokumenty zrodlowe,

10) nieprzektadanie prezesowi wnioskow o podjecie srodkow zaradczych oraz
pociagniecie do odpowiedzialnosci os6b winnych naruszeniu dyscypliny branzowych
przepiséw 1 porzadku obowigzujacych w Towarzystwie.

§ 21

Z.akres obowiazkow stuzbowych Radcy Prawnego.

1. Obowiazki Radcy Prawnego wynikajg z przepisow ustawy o radcach prawnych.
2. W szczegblnosci do Radcy Prawnego nalezy:

a) obstuga prawna a zwlaszcza opiniowanie projektow zarzadzen, zamierzen, zlecen,
uméw, pism interwencyjnych 1 innych spraw zwigzanych z dziatalnos$cig jednostki
organizacyjnej mogacych rodzi¢ zobowigzania wobec 0sob trzecich, udzielanie porad
prawnych 1 wyjasnien z zakresu stosowania prawa,

b) udzielanie informacji o przepisach prawnych, o sposobie i terminie realizacji, o
zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Towarzystwa a
takze o uchybieniach w dziatalnosci Towarzystwa w zakresie przestrzegania prawa i
skutkow tych uchybien,

¢) udzielanie pomocy w opracowaniu umow, instrukcji regulaminow a takze
zarzadzen 1 innych dokumentdéw o charakterze organizacyjno-prawnym,
d)opiniowanie spraw spornych wynikajacych ze stosunku pracy,

e) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci,

f) wystepowanie w charakterze pelnomocnika,

g) inicjowanie wystapien do wiadz zwierzchnich w sprawach dotyczacych
sprzecznos$ci w stosowaniu prawa,

h)kompletowanie przepisow prawnych.



ROZDZIAL VI

Zakres zadan dzialow Towarzystwa

§ 22

A. Pion Prezesa Zarzadu.
Pion prowadzi zagadnienia zwigzane ze stuzbg pracowniczg, gospodarki
materialowej oraz obstugi administracyjno — gospodarczej Towarzystwa tacznie z
prowadzeniem archiwum zaktadowego osobowego.

1. W szczegolnosci do zadan pracownikdéw pionu nalezy:
1) planowanie 1 bilansowanie potrzeb kadrowych, rekrutacja, dobor i racjonalne
rozmieszczenie kadr, zawieranie uméw o prace, kontrola wykorzystania
zatrudnionych pracownikow, przestrzeganie dyscypliny pracy, ewidencja nagrod 1
wykroczen regulaminowych, prowadzenie akt osobowych pracownikow, ewidencja
pracownikéw zatrudnionych 1 zwolnionych, wystawianie zaswiadczen o pracy,
2) prowadzenie spraw ubezpieczenia spotecznego pracownikow 1 ich rodzin,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, czasu przeprowadzonego,
nieprzeprowadzonego i godzin nadliczbowych,
4) zalatwienie spraw dotyczacych przejs$cia pracownika na emeryture 1 rente,
5) opracowanie planéw zatrudnienia 1 funduszu plac, funduszu premiowego,
funduszu nagrod, kontrola wykorzystania plac, przestrzegania Zaktadowego
Regulaminu Wynagrodzenia,
6) czuwanie nad prawidtowym zaszeregowaniem pracownikow zgodnie z wymogami
taryfikatora i tabelg plac, tabel dodatkow funkcyjnych 1 zasadami wynagrodzenia z
tytutu prac dodatkowych, ucigzliwych 1 niebezpiecznych,
7) organizowanie roznych form szkolenia 1 doskonalenia zawodowego, a takze
planowanie i dysponowanie srodkami na szkolenie.
8)przestrzeganie przepisow jako administrator danych osobowych w rozumieniu
przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady UE z dnia 27 kwietnia
2016r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO.

2. W zakresie spraw socjalno — bytowych:

1)opracowuje plany wykorzystania funduszu socjalnego i mieszkaniowego oraz
realizuje zadania w tym zakresie zgodnie z przepisami i regulaminem zaktadowym,
2)organizuje rozne formy wypoczynku i rekreacji dla pracownikoéw i ich rodzin oraz
imprez, kolonii 1 obozdéw dla dzieci pracownikow w ramach posiadanych srodkow,
3) prowadzenie ewidencji zarzagdzanych zasobow lokalowych, sporzadzania
sprawozdawczosci z tego zakresu,

4) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzagdkowym budynkéw 1 ich



otoczenia oraz pomieszczen przeznaczonych do wspolnego uzytku mieszkancow,
5) utrzymania terendéw zielonych,

6) zarzadzanie budynkami wspdlnotowymi, komunalnymi,

7) wprowadzanie najemcow do przyznanych lokali mieszkalnych,

8) wprowadzanie wiascicieli w posiadanie wykupionych lokali i budynkow,

9) przeprowadzanie wykwaterowan z budynkow przeznaczonych do remontu
gruntownego lub rozbiorki,

10) ewidencja 1 analiza kosztow zuzycia wody, wywozu nieczystosci, energii
elektrycznej, ustug kominiarskich.

11) zabezpieczenie sprawnego dziatania wszystkich instalacji technicznych w
budynkach przez systematyczne przeprowadzanie robot konserwacyjnych we
wlasnym zakresie lub na zasadzie zlecenia,

12)eksploatacja 1 konserwacja oraz przeprowadzanie remontéw kottowni
dostarczajgcych energi¢ cieplng do budynkoéw mieszkalnych 1 uzytkowych,

13) utrzymanie w sprawnosci technicznej kottowni 1 sieci cieptowniczych wiasnych,
14)zabezpieczenie budynkoéw przed pozarem,

15)przeprowadzanie rocznych 1 okresowych przegladow technicznych budynkow 1
mieszkan, planowanie, zlecanie 1 kontrola wykonania napraw biezacych budynkow
oraz odbior robot,

16) zgtaszanie budynkow do planu napraw gruntowych i1 udziat w ustalaniu zakresu
remontow,

17) zghtaszanie budynkow do wyburzenia ze wzgledu na zty stan techniczny,

18) rozliczanie kosztéw robot, materiatow powierzonych i1 odbioréw komisyjnych
regulujg odrgbne przepisy,

19)organizowanie zbiorki surowcow wtornych,

20) zwalczanie samowoli budowlanej,

21) wykonywanie odptatnych ustug lokatorskich (remontowo-budowlanych i
instalacyjnych),

22) organizowanie zakupu opatu oraz ewidencja 1 analiza kosztow zuzycia opalu 1
kosztow produkcji energii cieplnej,

23) aktualizacja taryfy i cen energii cieplnej,

24) ewidencja budynkow zawilgoconych (zagrzybionych),

25) ewidencja dokonanych napraw w budynkach i lokalach,

26) biezaca ewidencja na kartach lokali mieszkalnych 1 uzytkowych wyposazenia
technicznego zmian konstrukcyjnych, zmian uzytkownika.

C. Pion Dyrektora d/s finansowych - Gtéwnego Ksigegowego.
1.Zadaniem pionu finansowo-ksiggowego jest obstuga finansowo-ksiggowa
wszystkich komorek organizacyjnych Towarzystwa z zakresie:

1 )przestrzeganie przepisOw w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO.



2) prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z operacjami bankowymi,
kredytami, regulacj¢ zobowigzan wobec banku i innych dostawcow,

3) opracowanie planow finansowych i wnioskéw do planu kredytowego,

4) prowadzenie caloksztattu zagadnien wchodzacych w zakresie gospodarki
finansowej,

5) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych, rozliczen pracownikéw oraz innych
rozliczen naleznos$ci i zobowigzan,

6) kontrola formalna i rachunkowa otrzymanych dokumentow finansowych i
ksiegowych,

T)prowadzenie ewidencji wszystkich rozliczen finansowych,

8) wspolpraca z bankiem finansujagcym dziatalno§¢ Towarzystwa i ze Skarbnikiem
Gminy,

9) terminowe rozliczenie zaliczek 1 delegacji stuzbowych,

10) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Towarzystwa w zakresie
finanséw,

11) kontrola wptywu oraz wyjscia korespondencji 1 dokumentéw kasowych i
finansowych,

12) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych oraz prowadzenie prac
analitycznych i statystyki dotyczacej wykonywanej pracy,

13) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowej,

14) wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie dokonywanych operacji finansowych
oraz z pionem Dyrektora d/s technicznych i eksploatacji w zakresie opracowania
plandéw 1 analiz,

15) gléwnym zadaniem pionu finansowo-ksiggowego jest biezace sprawowanie
ochrony mienia spolecznego, jego nienaruszalnos$ci i oszczednego wykorzystania w
drodze ewidencjonowania zjawisk gospodarczych jakie zachodza w Towarzystwie.

2.Do szczegotowych zadan spoczywajacych na pionie finansowo-ksiegowym nalezy:

1) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych w urzadzeniach ksiegowych w
oparciu o prawidlowe sprawdzanie 1 rzetelne dokumenty,

2) stosowanie niezmiennych regul prowadzenia syntetycznych kont bilansowych 1
niebilansowych,

3) prowadzenie kont syntetycznych analityki,

4) kontrole bilansowe obrotow i sald co najmniej w okresach miesi¢cznych,

5) przestrzeganie zasady kompletno$ci ewidencji,

6) przestrzeganie zasady cigglosci bilansowej,

7) rozliczanie w czasie kosztow i przychodow,

8) prawidtowe wykorzystanie zasad taczenia 1 dzielenia kont,

9) weryfikacja stanow ewidencyjnych na podstawie inwentaryzacji,

10) przestrzeganie udokumentowanych 1 wzajemnie powigzanych syntetycznych
sprawozdan ze stanu majatku Towarzystwa 1 zrodet jego pochodzenia (bilans), z
przebiegu podstawowych procesoOw gospodarczych i wielkosci wyniku finansowego,
11) prowadzenie prac analitycznych i syntetycznych dotyczacych wykonywanych
prac,



12) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych,
13)prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji:

a) srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

b) materialow,

c) kosztow,

d) sprzedazy 1 ustug,

e) plac,

f) dokonywanych zakupoéw roboét i ustug,
14) uzgadnianie prowadzonych kartotek z magazynem,
15) ewidencja 1 analiza windykacji czynszoéw 1 innych naleznosci,
16)prowadzenie ewidencji wptaconych 1 wyptaconych kaucji mieszkaniowych.

ROZDZIAL VII

Kontrola wewnetrzna Towarzystwa.

§ 23

1. Warunkiem funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej jest:
a) ustalenie z gory zakresu, rodzaju decyzji, do ktorych podejmowania sg uprawnieni
poszczegolni pracownicy,
b) ustalenie zakresu kontroli operacji gospodarczych 1 odpowiadajagcym im
dokumentow zrodtowych,
¢) wprowadzenie prawidlowego systemu dokumentacji i ewidencji gospodarczej, a w
szczegblnosci systemu obiegu 1 kontroli dokumentow odzwierciedlajacych wszystkie
rodzaje operacji gospodarczych oraz dokumentéw zdawczo-odbiorczych, przy
roOwnoczesnym ustaleniu os6b uprawnionych do podpisywania tych dokumentow,
d) powierzenie pieczy nad poszczegdlnymi sktadnikami majatkowymi Scisle
okreslonym pracownikom, przy rownoczesnym okresleniu uprawnien i obowigzkoéw
tych pracownikow, jak rowniez stworzenie warunkéw umozliwiajacych faktycznie
dozor nad powierzonym im mieniem,
e) Scisle przestrzeganie obowigzujacych zasad w zakresie trybu przyjmowania do
pracy na stanowiska kierownicze lub zwigzane z odpowiedzialnos$cig materialng,
f) doktadne rozgraniczenie czynnosci dyspozycyjnych i wykonawczych w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi, dotyczy to w szczegdlnosci funkcji
realizatora zakupéw w handlu detalicznym, itp.,
g) sprawdzenie stanow sktadnikowych za pomoca dokonywania spisOw z natury
(okresowych lub miesi¢cznych),
h) wprowadzenie systemu technicznej ochrony sktadnikow .



2. Kontrola wewnetrzna dzieli si¢ na:

a) kontrola wstepna — polegajaca na wykonaniu czynno$ci zamierzonych.

b) Dotyczy ona gtdwnie operacji gospodarczych przed ich powstaniem. Kontrola
wstepna obejmuje réwniez m. in. badanie projektéw umoéw porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

b) kontrol¢ biezaca — polegajaca na badaniu czynnosci i operacji gospodarczych w
czasie ich wykonania celem stwierdzenia, czy ich wykonanie przebiega prawidlowo i
zgodnie z ustalonymi wzorcami, normami, przepisami, itp. W czasie wykonania tej
kontroli sprawdza si¢ rOwniez rzeczywisty stan rzeczowy 1 pieni¢znych sktadnikow
majatkowych oraz prawidtowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem, itp.,

C) kontrol¢ nastepng — obejmujaca badanie dokumentow stwierdzajacych czynnosci
juz wykonane. Na dowod wykonania kontroli okreslonego dokumentu, osoba
kontrolujaca zaopatruje go swoim podpisem 1 datg kontroli.

3. W ramach kontroli wstepnej operacji gospodarczej nastepuje sprawdzenie
umowy, dokumentu, operacji.

a) pod wzgledem merytorycznym — polegajace na stwierdzeniu przez kierownika
wlasciwe] komorki organizacyjnej lub pracownika odpowiedzialnego za dany
odcinek pracy, ze dane rzeczowe dotyczace przeprowadzenia operacji gospodarczej,
zawarte w dowodzie — dokumencie, sg zgodne ze stanem faktycznym,

b) pod wzgledem formalnym — polegajgce na stwierdzeniu, ze dany dokument zostat
prawidlowo wystawiony, tzn. ze zawiera wszelkie wymagane cechy dokumentu, a
takze dowodu ksiegowego,

C) pod wzgledem rachunkowym — polegajace na ustaleniu, ze dany dokument nie
zawiera btedow w obliczeniach, podsumowaniach.

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za nadzor 1 kontrole w Towarzystwie.

§ 24

1.Stanowiska pracy odpowiedzialne za nadzor i kontrole sg nastepujace:
1)Dyrektora d/s finansowych - Gtéwny Ksiggowy.
2)Specjalisci (samodzielne stanowiska).
2.0dpowiedzialni za nadzér 1 kontrole sg rowniez pracownicy, ktérzy w ramach
swoich obowigzkow stuzbowych wykonujg funkcje¢ nadzoru 1 kontroli nad
pozostaltymi komorkami organizacyjnymi.
3.Dla zapobiegania zaniedbaniom i uchybieniom w zakresie nadzoru i kontroli,
pracownicy wszystkich szczebli sg zobowigzani do sprawowania kierownictwa
powierzonych im komoérek organizacyjnych wzglednie odcinkdéw pracy, zgodnie z
prawami Towarzystwa, przepisami prawa, interesem spotecznym 1 decyzjami
prezesa, oraz ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1)Wiasciwe zorganizowanie pracy w swojej komodrce organizacyjnej,
odpowiednie zaznajomienie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami i



odpowiedzialno$cig za powierzone im mienie.
2)Informowanie bezposredniego przetozonego o dostrzezonych
niewtasciwosciach, naduzyciach i kradziezach.
3)Sprawowanie nadzoru nad stanem powierzonych obiektow, urzadzen i
inwentarza.
4)Zbadanie w przypadku ujawnienia zaniedban, kradziezy lub naduzy¢, czy nie
miato miejsce niedopetnienie przez osoby do tego powotane obowigzku nadzoru i
kontroli, i jakie warunki umozliwity przestepstwo lub sprzyjaly jego popetnieniu.
5)Wyciagnigcie na podstawie przeprowadzonego badania konsekwencji
stuzbowych.
6)Przedsiewzigcie w ramach potrzeby srodkdw organizacyjnych w celu
zapobiezenia zaniedbaniom.
7)Bezzwloczne poinformowanie drogg stuzbowa, a w przypadku uzasadnionym
bezposrednio prezesowi o ujawnieniu zaniedbania lub kradziezy, naduzycia
dokonanych przez osobe bezposrednio odpowiedzialng, wzglednie o ujawnienie
zaniedbania przez osobe¢ zobowigzang do nadzoru 1 kontroli.
4.0dpowiedzialnos¢, ktora cigzy na Dyrekcji i pracownikach podwtadnych, nie
zwalnia pracownikdéw nad nimi przetozonych do czuwania nad spetnieniem
obowigzkoéw nadzoru i1 kontroli przez podlegtych im pracownikdéw, a w sprawach
waznych z punktu widzenia interesu Towarzystwa — od dokonania szczegoétowego
sprawdzania catoksztattu czynnosci wzglednie zagadnienia.

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa, karna 1 materialna pracownikow za zaniedbanie,
kradzieze i naduzycia.

§ 25

1. Pracownikami odpowiedzialnymi za zaniedbania, kradzieze i naduzycia poza
sprawca sa:
a)Dyrektor d/s finansowych = Gléwny Ksiggowy,
b) Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy,

2. W celu zapobiezenia zaniedbaniom, kradziezom 1 naduzyciem wszyscy
pracownicy odpowiedzialni za nadzor 1 kontrole obowigzani sa stale czuwac
nad rzetelnoscig pracy, dokumentow obrotu materialnego 1 finansowego,
chroni¢ mienie Towarzystwa oraz ujawni¢ wszelkie nieprawidtowosci 1
naduzycia przynoszace szkode Towarzystwu,

w Towarzystwie nalezy stosowac nastepujace srodki zapobiegawcze:

a) biezaca ewidencja i kontrola przedmiotéw majatkowych bedacych w posiadaniu
Towarzystwa,

b) biezaca kontrola dokumentéw w zakresie operacji finansowych 1 gospodarczych,
c¢) doktadne 1 $ciste limitowanie materiatow na poszczegodlne cele oraz kontrola ich
zuzycia,

d) rozliczanie si¢ z pobieranych materiatow 1 narzedzi po zakonczeniu rob6t oraz



przekazywanie do magazyndéw materiatow z odzyskow i po remoncie lub rozbiorce
obiektow,

e) zwrdcenie szczegbdlnej uwagi na materiaty , przedmioty nasuwajace ze wzgledu na
rodzaj i rozmiary uzasadnione obawy, ze mogg si¢ sta¢ przedmiotem kradziezy,

f) utrzymania stalego nadzoru nad materiatami i narzedziami znajdujacymi si¢ na
placach robdt prze caly czas trwania robot, a po ich zakonczeniu doktadne
rozliczenie,

g) ujawnienie niedoboréw (manka) w srodkach materialnych i pieni¢znych oraz
bezzwloczne wyjasnienie ich przyczyny i powiadomienie przetozonych oraz
Dyrektora d/s finansowych - Gtéwnego Ksiegowego,

h) wyciggnigcie konsekwencji w stosunku do 0s6b winnych zaniedbania nadzoru i
kontroli,

1) terminowe $cigganie naleznosci,

) zabezpieczenie przed kradzieza 1 wtamaniem do magazyndw, warsztatow, sktadnic
1 innych pomieszczen, w ktorych znajdujg si¢ materiaty, narzedzia, itp. oraz
sprawdzenie stanu zabezpieczenia,

k) zgloszenie faktow wynoszenia, wywozenia, sprzeniewierzania lub kradziezy
mienia Towarzystwa bezposrednim przetozonym, ktorzy maja obowigzek wyciggnaé
odpowiednie konsekwencje w stosunku do pracownikow winnych,

1) $ciste przestrzeganie dyscypliny pracy, prawidlowe rozliczanie czasu pracy i nie
uznawanie przy ustalaniu biezacego wynagrodzenia nieobecnosci, za ktore
wynagrodzenie nie przystuguje,

m)polepszenie jako$ci pracy pracownikow przeprowadzajacych kontrolg (inwestycje,
remanenty, inwentaryzacje).

3. Pracownicy odpowiedzialni za zaniedbania, kradzieze i naduzycia przynoszace
szkode Towarzystwu, podlegaja odpowiedzialno$ci stuzbowej, karnej 1
materialnej.

4. W kazdym przypadku ujawnianie naduzywania, Prezes powinien obok
wykonania zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow, powiadomic o
tym Rade Nadzorczg 1 Zgromadzenie Wspolnikow.

5. Za stanowisko materialne odpowiedzialne uwaza si¢ te stanowiska, ktore wigza
si¢ z przechowywaniem, zabezpieczeniem lub dysponowaniem majatkiem
Towarzystwa . Za majatek Towarzystwa uwaza si¢ wszystkie nieruchomosci,
ruchomosci, opat, materialy, gotowke, druki Scistego zarachowania itp.,

ZALATWIANIE T PODPISYWANIE KORESPONDENCII

§ 26

1.Poszczegolne piony organizacyjne nie mogg zatatwi¢ spraw nie nalezacych do ich
kompetencji oraz nie wchodzacych w zakres ich prac. W przypadku watpliwosci lub
sporow kompetencyjnych , sprawe nalezy przekaza¢ do Prezesa, ktory przesadzi o



zalatwieniu sprawy przez wlasciwy dziat,

2.Kazdy dzial winien wspotpracowac z innymi we wszystkich sprawach bedacych
przedmiotem jej zainteresowania, badz zwigzanych z jej zakresem pracy.

§ 27
1.Ustala si¢ nastgpujace zasady podpisywania korespondencji:

I)wystepowanie do wladz samorzadowych, instytucji dotyczace zasadniczych
zagadnien Towarzystwa podpisuje Zarzad.

2)wszelkie o§wiadczenia woli w sprawach majatkowych 1 finansowych powodujace
lub mogace spowodowac skutki prawne, sktada Zarzad.

3)przepisy normatywne dotyczace dziatalnosci Towarzystwa, jak:uchwatly, instrukcje,
regulaminy wewnetrzne itp. podpisuje Zarzad.

4)wszelkie dyspozycje finansowe — wyptaty bezgotowkowe dokumenty bedace
podstawg do wyptaty podpisuje Zarzad

5) sprawozdania z dziatalno$ci Towarzystwa bez wzgledu na ich rodzaj podpisuje
Zarzad,

6)przepisy normatywne dotyczace normatywow srodkéw obrotowych, instruke;ji
ustalajace sposoby prowadzenia ksiggowosci, obiegu dokumentacji , z zakresu
ewidencji i rozliczen majatkowych Towarzystwa, podpisuje Prezes Zarzadu i
Dyrektor ds. finansowych Gt. Ksiggowy,

T)przepisy normatywne dotyczace procesoOw produkcyjnych i technologicznych
podpisuje Zarzad,

8)odpowiedzi na zlecenia porewizyjne zaleznie od ich charakteru podpisuje Zarzad,
9)odpowiedzi na skargi 1 wnioski , krytyke prasowa podpisuje Zarzad,
10)korespondencj¢ dotyczacg spraw osobowych pracownikow podpisuje Zarzad.
11)Delegacje stuzbowe podpisuje Zarzad,

12)Pracownik redagujacy pisma winien je w ,,L..dz.”” oznaczy¢ wedlug rzeczowego
wykazu akt obowigzujacego w Towarzystwie,

2.0soby uprawnione do podpisywania korespondencji mogg upowazni¢ innych
pracownikoéw do statego podpisywania okreslonej korespondencji w ich zastepstwie,
po uprzednim uzgodnieniu tego przedsigwzigcia z Prezesem i uzyskaniu zgody.



3.Jezeli podczas nieobecnosci pracownika, do ktorego kompetencji nalezy
podpisywanie okreslonych pism, podpisze pismo pracownik jego zastepujacy, kopia
tego pisma musi by¢ nastepnie przedstawiona wtasciwemu pracownikowi 1 przez
niego podpisana na dowdd zapoznania si¢ z pismem. Nie moze by¢ wypadku
zatatwienia korespondencji poza pracownikiem odpowiedzialnym za dany odcinek

pracy.

ROZDZIAL IX

Gloéwne zadania komorek ( piondw organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.
§ 28

Jednoosobowa komorka d/s Kadr; BHP podporzadkowana jest bezposrednio
Prezesowi.

Do podstawowych zadan nalezy:
1 )przestrzeganie przepisOw w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO.

2)prognozowanie, planowanie 1 bilansowanie potrzeb kadrowych , ze szczegdlnym
uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych,
3))kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

4)przygotowanie materiatdéw i wnioskow w sprawach osobowych w porozumieniu
z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi,

5))przestrzeganie zgodnosci wnioskéw w sprawach osobowych z obowigzujgcymi
przepisami Regulamin Wynagradzania taryfikator),

6)przedstawianie wnioskow w sprawach osobowych Prezesowi celem powzigcia

decyzji,

T)utrzymywanie stalych kontaktéw z PUP w Gryficach w zakresie rozwigzywania
problemdw zatrudnienia,

8)przestrzeganie przepisOw prawa pracy,

9)czuwanie nad ksztaltowaniem si¢ prawidlowych stosunkéw miedzy pracownikami,



wspoldziatanie w tym zakresie z kierownikami komorek organizacyjnych 1
organizacjami zaktadowymi,

10)sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan do GUS,
11)wydawanie zaswiadczen pracowniczych w zakresie swoich kompetenc;i,

12)zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjeciem do pracy nowego pracownika 1
przygotowanie dokumentow angazujacych,

13)zalaczenie do akt osobowych pracownika nowego ( dotyczy pracownikow
umystowych ) szczegdtowego zakresu czynnosci 1 obowigzkéw stuzbowych,

14)sporzadzanie 1 uzyskiwanie od pracownikow oswiadczen o odpowiedzialnosci
materialnej o ile jest ono wymagane na zajmowanym stanowisku zgodnie z
obowigzujacymi przepisami 1 przechowywanie go w aktach osobowych danego
pracownika,

15)dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw informowanie ich
o dostepnych dla nich formach szkolenia,

16)przedstawianie Prezesowi, Dyrektorowi d/s finansow - Gl.Ksiggowego
wnioskéw wraz ze swoimi uwagami odnosnie awansowania, nagradzania i karania
pracownikOow naruszajacych porzadek i dyscypling pracy,

17)prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow, badanie 1 analizowanie
nieobecnosci , kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania zwolnien chorobowych,
opiniowanie wnioskéw pracownikow o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy,
spOznien, analizowanie stanu przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy oraz
przedktadanie Prezesowi Zarzadu odpowiednich wnioskéw w tej sprawie,

18)sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych , przedktadanie ich do decyzji
prezesa Zarzadu

19)zatatwianie spraw rentowo — emerytalnych — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

20)przyjmowanie bezposrednio od pracownikow wnioskow o rozwigzanie stosunku

pracy,

21)wydawanie na zadanie pracownika opinii ., §wiadectw pracy 1 zaswiadczen w
jakim trybie zostatl zwolniony,

22)prowadzenie akt osobowych wszystkich zatrudnionych pracownikéw,



23)zawieranie umoéw cywilno — prawnych wg. potrzeb.

24)wystawianie delegacji stuzbowych i ich ewidencjonowanie,

25)prowadzenie catosci spraw w sprawie zamawiania, wydawania, uzytkowania i
przechowywania pieczeci i stempli stuzbowych,

26)sporzadzanie zapotrzebowan na materiaty piSmienne i druki oraz nadzorowanie
ich racjonalnego i oszczgdnego zuzycia,

27)prowadzenie biezacej ewidencji ilosciowe] wydanych materiatow piSmiennych
oraz drukéw $cistego zarachowania,

28)prowadzenie biezacej ewidencji ilosciowej srodkow trwatych przedmiotow
nietrwalych znajdujacych si¢ na wyposazeniu pomieszczen biurowych,

29)Nadzoér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkow trwatych oraz przedmiotow
nietrwalych w uzytkowaniu dziatalno$ci administracyjno — biurowej oraz
prowadzenie ewidencji zwigzanej z przejeciem przekazaniem lub likwidacjg $r.
Trwalych , przedmiotow nietrwatlych,

30)czuwanie nad stanem technicznym maszyn , urzadzen 1 przedmiotoOw yposazenia
trwatego i nietrwatego dziatalno$ci administracyjno — biurowej oraz zabezpieczenie
niezbegdnej konserwacji napraw i remontow tych urzadzen,

31)Prowadzenie ewidencji przepracowanego czasu pracy pracownika ( sprzataczki),
32) nadzoér nad utrzymywaniem czystosci , porzadku na terenie biur 1 posesji oraz
kontrola gospodarki materialami sluzacymi do utrzymania czystosci,

33)zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem okoliczno$ciowych imprez,
akademii , obchodow, zebran pracownikow , narad roboczych oraz oflagowanie
siedziby w dniu §wiat narodowych.

34)przechowywanie ( archiwizowanie ) akt osobowych pracownikow zwolnionych z
pracy w ciggu okresu ustalonego przepisami,

35)prowadzenie ewidencji statystyki pracownikOw oraz statystyki i
sprawozdawczosci osobowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
36)wykonywanie na biezgco spraw z zakresu kadr 1 szkolenia oraz spraw zleconych
przez Prezesa

37)Opracowywanie przy udziale Dyrektora d/s technicznych i eksploatacji i
Dyrektora d/s finansowych -Gt. Ksiegowego ramowych zakresow zadan i
obowigzkdéw stuzbowych poszczegolnych pracownikow.

38)Zbieranie 1 archiwizowanie wszelkich dokumentow organizacji Towarzystwa ,
39)utrzymanie w stanie aktualnym Regulaminu Organizacyjnego i przygotowywanie
materialdow w razie zmian organizacyjnych.

40)opracowanie projektdw rozwigzan organizacyjnych Towarzystwa,
41)opracowanie wewnetrznych aktow normatywnych, jak: zarzadzen ,instrukcji,
uchwat w zakresie organizacji pracy i zarzadzania przy Scistej wspotpracy z Radca
Prawnym,



2.W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA i HIGIENY PRACY

1)Dokonywanie analizy stanu bhp, przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci z tego zakresu 1 chorob zawodowych,

2)inicjowanie i opracowywanie wnioskow zmierzajacych do zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorob zawodowych,

3)sprawowanie kontroli bhp oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez wszystkich
pracownikéw zasad 1 przepisOw bhp,

4)organizowanie 1 prowadzenie rejestru wstepnych ,okresowych , kontrolnych badan
lekarskich pracownikow,

5)organizowanie badan i pomiarow czynnikow dla zdrowia, sprawnosci urzadzen
pracy 1 ochronnych oraz okreslenie wspoélnie z kierownikami wlasciwych komorek
organizacyjnych metod poprawy warunkow bhp na stanowiskach roboczych,

6)prowadzenie rejestrow chorob zawodowych, czynnikoéw szkodliwych, badz
ucigzliwych , rejestru wypadkow przy pracy 1 w drodze do pracy,

T)sporzadzanie protokotow wypadkow przy pracy , 1 ustalanie przyczyn,

8)sporzadzanie zagrozen na stanowiskach pracy wiacznie z opisaniem kazdego
stanowiska pracy,

9)organizowanie rozmaitych form szkolenia pracownikéw:
odczytow, pokazow w zakresie bhp oraz przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo
przyjetych pracownikow,

10)kontrolowanie wlasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng ,
roboczg oraz w sprzet ochrony osobistej oraz jej ewidencji w poszczegolnych
komoérkach organizacyjnych,

1T)organizowanie szczegdtowych instruktarzy bhp na poszczegélnych stanowiskach
pracy,

12)prowadzenie obowigzujacej dokumentacji sprawozdawczos$ci, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

Ponadto , zadaniem komodrki BHP jest inicjowanie , organizowanie oraz
koordynowanie przedsiewzige¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia lub
zdrowia pracownikow oraz poprawa warunkow bhp, jak tez sprawowanie kontroli
nad wykonywaniem zadan w tym zakresie, a w szczegolnosci:



1) jest zobowigzany:
a) wydawac biezace polecenia pracownikom zmierzajace do usunigcia drobnych
stwierdzonych uchybien,
b)wystepowac do Prezesa z wnioskami o usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci na odcinku bhp i p.poz.

2)Ma prawo:
a)wydawania polecen natychmiastowego wstrzymania robot w razie
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw zawiadamiajac o
tym Prezesa.
b)wystepowania do Prezesa z wnioskami o pociggnigcie do
odpowiedzialnos$ci stuzbowej winnych uchybien w zakresie przestrzegania
zadan 1 przepisOw bhp.

2.W zakresie ochrony p. pozarowej.

I)kontrolowanie zabezpieczenia p. pozarowego wszystkich obiektow Towarzystwa .
2)kontrolowanie prawidlowosci rozmieszczenia 1 stanu gotowosci , konserwacji i
remontow urzadzen p. pozarowych oraz $cista wspolpraca z kierownikami komorek
organizacyjnych Towarzystwa.

3)wprowadzanie w zycie oraz dopilnowanie wykonania uchwat Prezesa 1 organdéw
zwierzchnich z zakresu ochrony p.poz.

W zakresie spraw socjalnych i bytowych

I)okreslanie potrzeb socjalnych 1 bytowych pracownikow oraz opracowywanie w
tym zakresie planow ich zaspakajania.

2)wspoldziatania przy ustalaniu zasad podziatu srodkéw funduszu socjalnego i
opracowywanie rocznych planow wydatkoéw z tego funduszu,

3)zapewnienie pracownikom witasciwej opieki zdrowotnej oraz whasciwych
warunkow pracy,

W zakresie ubezpieczenia majatku Towarzystwa

1)Prowadzenie ewidencji umoéw ubezpieczeniowych ( polis) obiektow i urzadzen
Towarzystwa,

2)potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym obcigzen firm ubezpieczeniowych co
do zgodnosci z zawartg umowa,

3)analizowanie sktadanych ofert przez firmy ubezpieczeniowe i przedstawianie
wnioskow w zakresie najkorzystniejszej oferty.



POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29

1.Regulamin ustala podstawowe normy organizacji, kompetencji i podziatu czynnos$ci
dziatow organizacyjnych Towarzystwa,

2.Sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu jest obowigzkiem kazdego
pracownika Towarzystwa,

3.Na podstawie niniejszego Regulaminu oraz przepisoOw szczegotowych dotyczacych
przedmiotu dziatania komorki organizacyjnej Dyrektor d/s finansowych -

Gl Ksiggowy wg kompetencji opracowuje karty obowigzkow , uprawnien 1
odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom,

4.0bowigzek kontroli przestrzegania postanowien Regulaminu spoczywa na Prezesie
Zarzadu,

5.Regulamin zatwierdza Zgromadzenie Wspdlnikow,

6.Wszelkie zmiany w Regulaminie podlegaja rowniez zatwierdzeniu przez
Zgromadzenie Wspolnikow.



UCHWALA NR 5/2019r

Zgromadzenia Wspolnikow
Gryfickiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego

spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
z dnia 11 kwietnia 2019

w sprawie zatwierdzenia zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gryfickiego TBS
spotki z 0.0

Na podstawie § 8 i 26 ktu Zatozycielskiego TBS spotki z 0.0. , z dnia 2 grudnia 199r.
-Akt Notarialny REP.A. Nr 3488/1999 — (tekst jednolity z 0.0. , z dnia 18 listopada
2013r)

uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ zmian¢ Regulaminu Organizacyjnego Gryfickiego TBS spotki z o.0.,
Kt...ory stanowi zatgcznik do uchwaty.

§ 2.

Traci moc Uchwata nr 4/2012 Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikdw
Gryfickiego TBS spotki z 0.0. , z 13 styczna 2012r , w sprawie zatwierdzenia zmiany
schematu organizacyjnego Gryfickiego TBS — spofki z o.0.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.






