Zatgeznik do uchwaly Zar=qgdu GSM ,, Nasz Dom” nr 87/11/2022
zdnia 21112022y,

INSTRUKCJA OBIEGU
DOKUMENTOW
GSM ,NASZ DOM”

Instrukcja obiegu dokumentéw GSM Nasz Dom - zwana dalej: ,Instrukcjg” - okreéla
sposdb sporzadzania, obiegu, przechowywania oraz kontroli dokumentéw
z wylgczeniem dokumentéw ksiegowych, ktorych obieg okre$la Instrukcja
sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych”.

Instrukcja zostata opracowana w powigzaniu z aktualng strukturg organizacyjna
Gorniczej Spoétdzielni Mieszkaniowej Nasz Dom — zwanej dalej w skrocie: GSM
.Nasz Dom” lub ,Spétdzielnig” - i Regulaminem Organizacyjnym.

Instrukcja obiegu dokumentéw okreéla:

- sposob przyjecia dokumentéw,

- tryb sporzadzania dokumentdw, obieg dokumentow,
- ekspedycje dokumentéw zatatwianych,

- przechowywanie i zabezpieczanie akt.

Postanowienia niniejszej Instrukcji majg na celu ujednolicenie sposobu sporzadzania,
obiegu oraz kontroli dokumentéw we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Spoétdzielni.

Przestrzeganie zasad okreslonych w Instrukcji stanowi jeden z warunkéw sprawnego
funkcjonowania Spétdzielni, a w szczegdlnosci terminowego i rzetelnego zatatwiania
spraw.



Postanowienia wstepne

. Uzywana w tekscie Instrukcji nazwa ,komérka” okreéla sekcje lub samodzielne

stanowiska pracy.

. Referentem w znaczeniu Instrukcji jest pracownik zatatwiajgcy merytorycznie

sprawe.
Dokument w szerokim znaczeniu stanowi przedmiot bedacy dowodem prawnym,
W wezszym znaczeniu jest to przedmiot, na ktérym za pomoca: pisma, druku,
rysunku lub w drodze zastosowania innej techniki, zostata utrwalona tre§é majaca
znaczenie prawne.

Dokument biurowy to kazde pismo (zaswiadczenie, umowa, itp.) firmowane przez
instytucje wystawiajaca i okreslajagce stanowisko tej instytucji w omawiane;
sprawie.

Akta sprawy to og6t dokumentéw biurowych dotyczacych danej sprawy.
Dokumentacja jest pojeciem najszerszym i obejmuje pewna liczbe akt réznych
spraw dotyczgcych tego samego zagadnienia.

Dekretacja — skierowanie sprawy, dokumentacji lub akt do wiasciwej komorki
celem zatatwienia.

Reprezentacja GSM ,.Nasz Dom”

. Spoldzielnia reprezentowana jest przez Zarzad Spéidzielni lub igcznie przez

czionka Zarzadu i petnomocnika.

Do zatatwienia okreslonych spraw poza siedzibg Spéidzielni, Zarzad moze
delegowaé wytypowanego pracownika Spoétdzielni.

Pracownik delegowany do zatatwienia sprawy poza siedzibg Spotdzielni (np.
celem dokonania ustaleri w urzedach, instytucjach lub innych przedsiebiorstwach,
wzigcia udzialu w naradach itp.) staje si¢ w momencie podjecia zleconej
czynnosci reprezentantem Spétdzielni w okreslonej sprawie.

Delegowany pracownik jest zobowigzany do wiasciwego i godnego
reprezentowania Spdtdzielni oraz zatatwienia okreslonej sprawy zgodnie z jej
interesem i w mozliwie najkrétszym czasie.

Delegujacy winien $cisle okresli¢ przedmiot sprawy oraz granice uprawnien
delegowanego. Jezeli w trakcie zafatwiania sprawy okolicznosci wskazujg na
powazniejsze odchylenia od ustalonego trybu postepowania, delegowany winien
powiadomi¢ delegujacego o zaistniatej sytuacji.

Dokonane ustalenia w powierzone] sprawie sg wigzace, o ile nie stojg
w sprzecznosci z obowigzujgcymi przepisami oraz interesem Spotdzieini
| mieszczg sie w zakresie udzielonego umocowania.

Przyjecie wplywajacych dokumentéw — poczta przychodzaca.

. W Spotdzielni za podstawe rejestracji przyjmuje sie system dziennikowy.

W sekretariacie Spotdzielni prowadzi sie centralng rejestracje wszystkich

dokumentéw przychodzacych i wychodzacych.

Stosujgc rejestracje dziennikowa, dokumenty przychodzace rejestrowane sg po

lewej stronie dziennika, a dokumenty wychodzace po jego prawej stronie.

Zasady obowigzujgce przy przyjmowaniu dokumentow:

a) przy otwieraniu kopert nalezy sprawdzi¢, czy zawarto$¢ kopert odpowiada
podanym na nich oznaczeniom oraz czy ilo$¢ i rodzaj zatgcznikéw zgadza sie



5.
a)

e)

b)

c)

g)

h)

)

z podanymi w piSmie; na dowdd zgodnoéci iiosci i jakosci zatacznikow
podkresla si¢ wymienione w piémie dane, kazdg stwierdzong niezgodno$é
nalezy zanotowac¢ na pisémie lub w kopercie: jezeli w piémie nie podano ilosci
zatgcznikbw, nalezy je przeliczy¢ i zanotowaé na pismie w formie
zatgeznikdw ......... ; nalezy sprawdzi¢ czy wyjeto calg zawarto$é koperty .

za zatgczniki uwaza sie kazdg luzng kartke papieru, broszury, zeszyty
sklejone trwale lub spiete itp. pisma skiadajgce sie z kilku numerowanych
kartek , nie spiete trwale lecz stanowigce razem caloéé , traktuje sie jako
dokument,

otrzymywane pisma zostajg opatrzone pieczecig wptywu z datownikiem.
piecze¢ wplywu odciska si¢ z reguly na pierwszej stronie pisma, w miare
mozliwosci obok adresu: piecze¢ te odciska sie tez na kopertach nie
otwieranych przez Sekretariat, a nie noszgcych znamion korespondencii
prywatnej; jezeli jaki§ dokument lub przedmiot zostat nadestany bez pisma,
wowczas dotgcza sie don czystg kartke papieru i na niej odciska sie pieczeé
wptywu,

do pism w ktérych nadawca nie podat swego nazwiska lub adresu lub nie
umiescit daty przy skiadaniu: odwotan, skarg, zazaler, nalezy dofgczyé
kopertg, w ktérej je otrzymano; wszystkie inne koperty niszczy sie
w hiszczarkach,

pisma mylnie nadestane, nalezace do kompetencji innych urzedéw Ilub
instytucji sekretariat przesyla wedtug wiasciwosci, zawiadamiajgc o tym
nadawce,

sekretariat przesyta korespondencje za pokwitowaniem do wlasciwych
odbiorcow bez otwierania koperty,

- adresowane imiennie lub przeznaczone do rak wtasnych adresatow,

- poufne,

korespondencje o charakterze prywatnym, nadestang na adres Spoidzielni
przekazuje si¢ adresatowi bez otwierania i pokwitowania,

poszczegdine dokumenty przychodzace wpisuje sie w dzienniku nadajgc im
kolejny numer, zapisujgc date wplywu, adres nadawcy oraz lakoniczna tresé,
sekretariat prowadzi rejestr e-maili, ktére podlegajg dekretacji i potwierdzenia
przyjecia do wiadomosci lub realizacji przez odpowiednia komérke,

Rejestracja dziennikéw urzgdowych, ksigzek oraz wydawnictw zamawianych:
zamawiane przez Spéidzielnie dzienniki urzedowe oraz czasopisma w momencie
ich nadestania do Spétdzielni opatrywane s3 pieczecig wedtug wzoru okreslonego
w pkt. 3,

b) Dzienniki urzedowe, o ktérych mowa w pkt. a zostajg wpiete do opisanych
segregatorow,

c) sekretariat przekazuje wydawnictwa za potwierdzeniem wiasciwym komorkom,

d) nadsylane publikacje ksiazkowe sg ewidencjonowane po opatrzeniu pieczecig
wptywu,

przed zaewidencjonowaniem nadestanej publikacji ksigzkowej sekretariat
sprawdza zgodnos$¢ przesytki z zamowieniem, w przypadku rozbiezno$ci odsyta
publikacje nadawcy,

kazda komérka otrzymujaca publikacje potwierdza jej odbi6r

Przeglad, dekretacja i przydziat pism:



Iv.

a) sekretariat po zaewidencjonowaniu nadestanej korespondencji przedkiada jg
codziennie Prezesowi Zarzadu i Zastepcy/om Prezesa,

b) korespondencja poprzez dekretacje zostaje przekazana wtasciwym komérkom
do zatatwienia wedtug zakreséw odpowiedzialnoéci okreslonych w regulaminie
organizacyjnym; przekazanie nastepuje za potwierdzeniem odbioru we
wiasciwej rubryce dziennika podawczego,

c) komérka, ktorej wskutek wyraznej pomyiki przekazano do zatatwienia sprawe
nalezgcg do zakresu dziatania innej komorki, niezwltocznie po porozumieniu
z dekretujgcym, przekazuje sprawe wiasciwej komérece odnotowujac ten fakt
w dzienniku podawczym,

d) dokumenty, ktére zostaly zadekretowane do wiecej niz jednej komérki
organizacyjnej, sekretariat po wykonaniu kopii kserograficznej przekazuje
wymienionym w dekretacji komérkom, wg zasady, Ze oryginat dokumentu
otrzymuje komérka umieszczona na pierwszym miegjscu w dekretacji,
a pozostate komorki kopie kserograficzne,

e) po ofrzymaniu dokumentu i zatatwieniu sprawy komdrka organizacyjna
przechowuje go we wiasciwym segregatorze przeznaczonym dla danej
sprawy,

f) dokumenty przechowuje sie w ukiadzie chronologicznym,

g) na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie w zasadzie nowe teczki aktowe
(segregatory); w razie potrzeby mozna jednak teczki prowadzi¢ dla dtuzszych
okresow.

Wykaz akt

. Do prowadzenia akt tj. do ich faczenia, oznaczenia, rejestracji i przechowywania

stuzy rzeczowy podziat akt.

. Wykaz akt ujmuje sprawy wchodzace w zakres czynnosci poszczegdinych

komorek.

Przy stosowaniu jednolitego wykazu akt kazda komérka organizacyjna wybiera

z niego tylko te hasta i w zwigzku z tym zakiada tylko teczki oznaczone tymi

hastami, pod ktérymi powinny by¢ prowadzone, wystepujace w toku dziatalnosci

danej komorki akta spraw.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka zawierajgca akta danej kategorii

o tym samym znaku. '

Wykaz akt powinien odpowiada¢ nastepujgcym warunkom:

a) nalezy uwzgledni¢ nie tylko tematyke aktualnie wystepujaca w danej komoérce,
ale réwniez mogaca wystapi¢ w przysziosci,

b) tre§¢ kazdego hasta powinna wyraznie wskazywaé na jege odrebnosé
tematyczna,

¢) nalezy eliminowaé hasta ogélnikowe i wieloznaczne.

V. Znak sprawy

1.
2.

Na wykazie akt oparte jest znakowanie spraw.
Peiny znak sprawy skfada si¢ z nastepujgcych czionéw, oddzielonych pionowymi
kreskami:
a) symbol komérki ( wg regulaminu organizacyjnego)
b) kolejny numer spisu spraw, pod ktérym w kolejnoéci dane pismo zostato
W spisie spraw zapisane,



Vi

VIL.

c) dany rok.

Zalatwianie spraw

. Ustnie nalezy przede wszystkim zatatwié sprawy przedstawione w tej formie.

W przypadku ustnego zalatwienia sprawy, jezeli zachodzi taka potrzeba
sporzadza sie notatke, podajac sposéb zatatwienia, nazwisko lub instytucje strony
zainteresowanej oraz date i podpis osoby zatatwiajacej sprawe.

. Przy formutowaniu pism nalezy przestrzegaé nastepujacych regut:

a) kazda sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem,
b) pismo powinno ujmowaé sprawe wyczerpujaco, jasno i zwizle,
¢) w odpowiedziach podaje sie date i znak pisma, ktérego odpowiedz dotyczy.
W przypadku gdy tres¢ pisma ma byé podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom pod trescig pisma z lewej strony wymienia sig pozostatych adresatow
z adnotacjg ,do wiadomosci”
W przypadku gdy do pisma majg byé dolaczone zatgczniki, nalezy je wymienié
kolejno pod trescig pisma. Na kazdym z nich nalezy wpisaé znak pisma
podstawowego i kolejny numer zatgcznika.
Przy pisemnym zatatwieniu sprawy, pracownik sporzadzajacy projekt pisma,
uzgadnia tres¢ z przetozonym i przygotowuje do podpisu przez Prezesa Zarzadu
lub wiaéciwego cztonka Zarzgdu wg kompetencji okre$lonych w Regulaminie
organizacyjnym.
Przy sporzadzaniu kopii kserograficznych nalezy na kopii w prawym gérnym rogu
Zaznaczy¢é ,ksero’
Przy zalatwianiu pism, na ktorych dekretujgcy wpisat zalecenie , do oméwienia”
pracownik przed przygotowaniem projekiu pisma omawia jego zalozenia
z dekretujgcym.
W ramach obowigzkéw stuzbowych poszczegéini pracownicy odpowiedzialni sg
za;
a) gtowni specjali$ci i pracownicy na samodzielnych stanowiskach:
- zgodnos¢ zalatwiania sprawy 2z przepisami prawnymi i ustaleniami
wewnetrznymi Spétdzieini,
- poprawnos¢ formy korespondenciji lub dowodu,
- terminowo$¢ zatatwienia sprawy,
b) referenci zatatwiajacy sprawe:
- przedstawienie sprawy zgodnie ze stanem faktycznym i obowigzujgcymi
przepisami,
- propozycje trybu i sposobu zatatwienia sprawy,
przygotowanie wyliczen liczbowych lub innych danych.

Wysylanie pism

. Pisma przygotowane do wysytki sporzadza sig na papierze opatrzonym logiem

i danymi GSM ,Nasz Dom”,

Sekretariat przed wystaniem pisma sprawdza czy jest ono podpisane, oznaczone
data i czy dotgczone sg wszystkie wymienione w piémie zataczniki.

Przed wystaniem pisma sekretariat nadaje pismu kolejny numer dziennika obok
nadanego juz przez wtasciwg komérke symbolu.



4. Sekretariat ewidencjonuje korespondencje wychodzacy w dzienniku po jego
prawej stronie wpisujgc symbol komorki wysytajacej, date pisma, adresata oraz
czego dotyczy pismo.

5. Pisma wysylane do tego samego adresata wysyta sie¢ w jednej wspdinej
przesytce.

6. Pisma wysyla si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie dostarczania
korespondencii.

7. Pisma moga zosta¢ wystane za posrednictwem poczty lub drogg elektroniczng
ti. przez E- kartoteke lub e- maila w zaleznosci od woli uzytkownikéw lokali
mieszkalnych.

VIIl. Przyjmowanie i nadawanie e-maili.

1. Przyjmowanie i nadawanie e-maili odbywa sie w sekretariacie Iub
w poszczeg6lnych komérkach Spéidzielni przy uzyciu e-maila stuzbowego
przydzielonego przez dziaf TI.

2. E-maile podlegajagce dekretacji ewidencjonowane sg analogicznie jak
korespondencja.

3. E-maile przychodzace sekretariat przedktada Zarzadowi.

4. Po zadekretowaniu e-maile za potwierdzeniem przekazywane sg wilasciwym
komorkom.

5. Pisma zawierajagce dane osobowe przekazywane droga e-mailowa
z wykorzystaniem sieci publicznej nalezy przed wystaniem zaszyfrowaé przy
pomocy programu archiwizujgcego z uzyciem hasta uzgodnionego z odbiorca
pisma.

IX. Przechowywanie akt.

1. Dokumentacja przechowywana jest przez odpowiednig komérke Spoétdzielni
zgodnie z zakresem obowigzkéw.

2. Dokumenty ziozone do Spoéldzielni przechowywane sg przy zachowaniu zasad
zwigzanych z ochrong danych oscbowych.

X. Kategorie archiwalne akt.

W wykazie akt uwzglednia sie podziat na nastepujace kategorie archiwalne:

Symbol ,B" - oznacza kategorie archiwalng dokumentacji niearchiwalnej,
Z tym, ze:

1. ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategorie dokumentacji archiwalnej
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega weryfikacji; okres przechowywania liczy sie w petnych
latach kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych.

2. ,BC" oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest niszczona w niszczarce.

3. ,BE" oznacza dokumentacje archiwalna, ktora po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé

| Znaczenie.
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1.

2.
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4.
5.

Xil.

1.

Przekazywanie akt do skladnicy akt Spétdzielni.

Akta kategorii ,B” i ,BE” pozostajg w poszczegdinych komérkach macierzystych
przez okres co najmniej 3 lat — liczac od 1 — stycznia roku nastepnego po
zakoriczeniu sprawy.

Za wiaSciwe zabezpieczenie i przechowywanie akt odpowiedzialne sa komérki,
ktére je przechowujg.

Akta kategorii ,B” i ,BE” po uplywie obowigzujgcego okresu zostajg przekazane
do skiadnicy akt , w opisanych teczkach.

Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta.

Przekazywanie stanowisk

W przypadku zmiany na stanowiskach giéwnych specjalistow lub samodzielnych
zmiany te dokumentuje sie za pomocg protokotu przekazania.

Xlll. Gospodarka pieczatkami stuzbowymi.

1.

Ustala si¢ nastepujace kategorie pieczatek stuzbowych:

a) pieczatki firmowe - odpowiadaja za nie pracownicy ktérzy nimi dysponuja,

b) pieczatki imienne - odpowiadajg za ich uzycie pracownicy, dla ktérych zostaty
wykonane,

Zamowienia na pieczatki sktada sie w sekretariacie. Po sprawdzeniu zasadnosci
zamowienia i zweryfikowaniu tresci pieczatki przez Zarzad Spoéldzielni, zleca sie
ich wykonanie.

W przypadku zgubienia pieczatki pracownik winien zlozyé w prasie (na wiasny
koszt) ogtoszenie o uniewaznieniu treci pieczatki.

Po ukazaniu sig¢ ogloszenia zaméwiona zostaje pieczatka o identycznej tresci
jednak z zaznaczeniem pozwalajacym na jej odréznienie ( np. cyfrg ,2”).
Sekretariat prowadzi szczegbtowy rejestr pieczatek w ktérym osoby
odpowiedzialne, za uzywanie pieczatki obok jej odcisku potwierdzajg odbi6r
pieczatki.

Likwidacji pieczatek dokonuje sie¢ komisyjnie przez ich zniszczenie. Komisja
sporzadza protokét z odcisnietymi wzorami pieczatek. Sekretariat w rejestrze
pieczatek wpisuje date likwidacji pieczatki oraz przechowuje protokoty likwidacji.

XIV. Postanowienia koricowe

1.

Dla dokumentéw tworzonych w dwéch egzemplarzach ( np. umowy) jednostka
zobowigzang do przekazania dokumentacji do skfadnicy akt jest ta w ktorej
zakresie dziatania miesci sie przedmiot sprawy.

. Poszczegbine komérki organizacyjne moga tworzyé zbiory wspomagajace

stuzgce potrzebom poszczegdbinych pracownikow.
Integralng cze$¢ niniejszej instrukcji stanowia:

a) wykaz akt spotdzielni,

b) wykaz akt spéidzielni rozszerzony



4. Instrukcja wechodzi w zycie z mocg obowigzujgcg od dnia przyjecia przez Zarzad
(uchwata Zarzadu nr 87/11/2022 z dnia 21.11.2022 r.). Po wejsciu w Zycie niniejszej
Instrukciji traci moc Instrukcja zatwierdzona uchwatg Zarzadu z dnia 21.08.2002 r.




WYKAZ AKT

GORNICZEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ .NASZ DOM”

GRUPA | PODGRUPA TRESC
1 2 3
0 ZARZADZANIE
Organy kolegialne
00 e
Organizacja
01 -
02 Akty norr_natywne, opinie prawne
03 Informacja, wydawnictwa
04 Planowanie, sprawozdawczo$g, analizy, informatyka
05 Wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
1 SPRAWY PRACOWNICZE
10 Ogélne zasady pracy i ptac
11 Ewidencja osobowa
12 Bezpieczeristwo i higiena pracy
13 Dyscyplina pracy
14 Sprawy socjalno- bytowe
15 Ubezpieczenia osobowe
2 SPRAWY CZ¢ ONKOWSKO — MIESZKANIOWE
3(1) Czionkowie Spétdzielni
Windykacja nalezno$ci
3 LUSTRACJE, KONTROLE ZEWNETRZNE,
30 Dokumenty
4 GOSPODARKA ZASOBAMI SPODZIELCZYMI
40 Odbiory budynkéw i ewidencja
41 Rozliczenia
42 Remonty i konserwacje
43 Najem lokali uzytkowych, dzierzawa terenow
44 Sprawy terenowo — prawne, decyzje
45 Administracja osiedli
46 Nadzér inwestycyjny
47 Rozliczenia i analiza kosztow
5 FINANSE | KSIEGOWOSC
50 Podstawowe zasady
51 Fundusze Spoétdzielni




52
53
54
55
56
57
58

60
61
62

70

80
81
82
83

Kredyty, pozyczki, dotacje

Czynsze, optaty

Rachuba pfac

Uruchamianie $rodkow finansowych
Ksiegowosé

Inwentaryzacja i przecena $rodkéw trwatych
Rozrachunki

ADMINISTRACJA

Administracja nieruchomosciami
Administracja ruchomoséciami
Ochrona zaktadu pracy

ZAOPATRZENIE MATERIALOWE

Zaopatrzenie

ZARZADZANIE BUDYNKIEM PRZY

UL. Kt ODNICKIEJ 97

Gospodarka lokalami uzytkowymi
Gospodarka lokalami niemieszkalnymi
Eksploatacja, remonty

Dziatalnos¢ kulturalno — o$wiatowa

WYKAZ AKT GORNICZEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ »NASZ DOM’

ROZSZERZONY
Symbole Hasto klasyfikacyjne Kategorie Symbol
klasyfikacyjne dokumentacji | Pion - Sekcja
Okres
przechowywania
| podgrupa_ | Pozycja
1 2 3 4 5
ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
001 |Walne Zgromadzenie Cztonkéw B 25 PZ-20
002 |Rada Nadzorcza B 25 PZ -0OC
003 |Zarzad B 25 Pz -ZO
004 |Rady osiedlowe B 10 PZ - ZO




01

02

03

04

05

011
012
013
014

015
016

021

022

031

032
033

041
042

043

044

045
046

051

052

ORGANIZACJA

Podstawy prawne dziatania
Organizacja przedsiebiorstwa
Ewidencja pieczeci i pieczatek
Ewidencja zasobéw aktow
prawnych, literatury fachowej
Ewidencja zasobéw archiwum
Srodki ewidencji i obiegu
dokumentéw

AKTY NORMATYWNE

Zbiér aktéw normatywnych
wiasnych ( regulaminy)
Opinie prawne

INFORMACJA , WYDAWNICTWA

Informacje prasowe — materialy dia
prasy

Biuletyny

Zambwienia, prenumeraty

PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC, ANALIZY,
STATYSTYKA, INFORMATYKA

Wytyczne | wskazniki do planéw
Plany wieloletnie i sprawozdanie z
ich wykonania

Plany roczne i sprawozdania z ich
wykonania

Analizy ekonomiczne — materialy

i opracowania o charakterze
analitycznym

Informatyka — spis systeméw

| programéw

Informatyka- kopie bezpieczenstwa

WSPOLPRACA Z INNYMI
JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI

Z organami wladzy samorzadowej
i rzgdowej
Z innymi organizacjami

B 25
B 25
B 10
B 10

B 25
BS

B 25

B 25

BC

BC
BC

BE 10
BE 10

BE 10

BE 10

B5

B5

B 25

B 25

PZ-ZO
PZ-ZO
PZ-ZP
PZ-ZP

PZ-TD
PZ- ZP

PZ-20

PZ-Z70

PZ-Z0

PZ - ZO
PZ-ZP

PZ - Z0
PZ-Z0

PZ-zZ0O

PZ-FF

ZT - Tl
ZT-Tl

PZ-20

PZ-Z0




10

11

12

13

14

15

101
102

111
112

121
122
123
124

131
132
133
134

141

142
143

151
162
153
154
155

SPRAWY PRACOWNICZE

OGOLNE ZASADY PRACY

Regulaminy Pracy
Regulaminy Wynagradzania

EWIDENCJA OSOBOWA

Akta osobowe
Prace zlecone — ewidencja uméw
z bezosobowego funduszu ptac

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA
PRACY

Przepisy BHP
Wypadki przy pracy
Szkolenia okresowe
Srodki ochronne

DYSCYPLINA PRACY

Dowody obecnosci w pracy
Urlopy pracownicze

Ewidencja delegacji stuzbowych
Absencje

SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE

Akty normatywne dotyczgce
dziatalno$ci socjalnej

Zapomogi losowe

Realizacja dziatalno$ci socjalnej

UBEZPIECZENIA OSOBOWE

Przepisy ubezpieczeniowe
Ubezpieczenia spoteczne
Legitymacje ubezpieczeniowe
Dowody uprawnienia do zasitkow
Emerytury i renty

SPRAWY CZt ONKOWSKO -
MIESZKANIOWE

B 25
B 25

B 50
B 25

B 25
B 25
B 25
B 25

BC
B3
BC
B3

B5

B&
B5

BS
B5
B5
Bb&
B5

PZ-ZP
PZ-ZP

PZ-ZP
PZ-FP

PZ - BHP
PZ - BHP
PZ - BHP
PZ - BHP

PZ-ZP
PZ-ZP
PZ-ZP
PZ-ZP

PZ - FF

PZ-FF
PZ-FF

PZ-FP
PZ-FP
PZ-FP
PZ-FP
PZ - FP

12



20

21

30

40

41

201
202

203
204
205
206
207

211
212

213
214
215
216

217
218

301
302

303
304

401
402

411

CZLONKOWIE SPOLDZIELNI

Rejestr cztonkow

Rejestr os6b posiadajgcych
spotdzielcze whasnosciowe prawo
do lokalu

Rejestr lokali wyodrebnionych
Rejestr uméw najmu

Rejestr zaswiadczen

Przetargi

Ksiegi wieczyste nieruchomosci

WINDYKACJA NALEZNOSCI

Wezwania do zaplaty — mieszkania
Wezwania ostateczne oraz
roziozenie na raty

Wezwania do zaptaty — lokale

uzytkowe

Wezwania ostateczne lokale
uzytkowe

Wezwania przedsgdowe —
mieszkania

Rozwigzanie uméw — mieszkania
Sprawy w sadzie o eksmisje
Sprawy komornika

LUSTARCJE, KONTROLE
ZEWNETRZNE

DOKUMENTY

Protokoty i inne materiaty z lustracii
sptdzielni

Opinie biegtych

Kontrole zewnetrzne ZUS

Kontrole zewnetrzne inne

GOSPODARKA ZASOBAMI
SPOLDZIELCZYMI

ODBIORY BUDYNKOW

Protokoty przejecia budynkéw
Ksigzki obiektow

ROZLICZENIA

Ogrzewanie — umowy , rozliczenia,
korespondencja

B 50
B 50

B 50
B 50
B 60
B 25
B 50

B 10
B 10

B 10
B 10
B 10
B 10

B 10
B 10

BE 25
BE 25

BE 25
BE 25

BE - 50
BE - 50

B5

PZ-0OC
PZ-0C

PZ-0OC
PZ-0C
PZ-0C
PZ-0C
PZ-0OC

PZ - CW
PZ - CW

PZ - CW
PZ - CW
PZ - CW
PZ - CW

PZ - CW
PZ-CW

PZ-ZO
PZ - FF

PZ- FP
PZ-Z0

ZT-TN, TE
ZT-TE, TR

PZ-2C
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42

43

44

50

412
413
414

415

421
422

423
424
425

426

427
428
429
430

431
432
433
434
435
436

441
442

443
444

Energia elektryczna — umowy,
rozliczenia, korespondencja
Wywoéz nieczystosci umowy,
roziiczenia , korespondencja
Woda i kanalizacja — umowy,
rozliczenia, korespondencja
Windy — umowy, rozliczenia

REMONTY | KONSERWACJE

Przeglad stanu technicznego
mieszkan

Przeglady stanu technicznego lokali
uzytkowych

Projekty

Kosztorysy

Umowy z wykonawcami rob6t
remontowych

Zlecenia na roboty konserwacyjno —
remontowe

Zlecenia inne

Przetargi — protokoty, oferty

Plany remontéw

Plany modernizacyjne

NAJEM LOKALI UZYTKOWYCH ,
DZIERZAWA TERENOW,
REKLAMA ( POZA BUDYNKIEM
PRZY UL. Ktodnickiej 97)

Umowy najmu
Umowy dzierzawy
Umowy uzyczenia
Umowy reklamy
Przetargi
Konkursy ofert

SPRAWY TERENOWO — PRAWNE

Akty notarialne , wpisy do ksiag
Decyzje w sprawie przekazania
terenéw

Pozwolenia budowlane
Podzialy nieruchomosci

FINANSE | KSIEGOWOSC

PODSTAWOWE ZASADY

B5
B5
B5

B5

B 50
B 50

B 50
B5
B 10

B 10

B5
B 10
BS5
B5

B5
B5
B5
B5
B5
B5

BE 50
BE 50

BE 50
BE 50

PZ-2C
PZ-ZC

PZ -ZC, OC,
TK
PZ-TE, TN,
ZC, FF

ZT-TN
ZT-TN

ZT-TN
ZT-TN
ZT -TN

ZT-TN

ZT-TN
ZT- TN, TE
ZT-TE, TN
ZT-TE, TN

PZ-0OC
PZ-0C
PZ-0C
PZ-0C
PZ-0OC
PZ-0OC

PZ-z0
LT -TN

ZT-TN
PZ-2C




52

53

54

55

56

o7

501
502
503
504

521
522
523
524

531

241
542
543
544

551
952
553
5564
555
556

561
562
563

o64

571

System finansowy
Organizacja ksiggowosci
Plan kont

Inne przepisy

FUNDUSZE SPOL.DZIELNI

Fundusz udziatowy

Fundusz zasobowy

Fundusz wikdadéw budowlanych
Fundusze celowe

KREDYTY, DOTACJE, POZYCZKI
Kredyty bankowe
CZYNSZE, OPLATY

Materiaty obliczeniowe, instrukcje
Czynsze za lokale mieszkalne
Optaty za garaze

Optaty za pomieszczenia
gospodarcze

RACHUBA PLAC

Dokumentacja ptac
Dokumentacja potrgcen
Deklaracje podatkowe

List ptac

Zaswiadczenia o ptacach
Zasitki chorobowe i rodzinne

URUCHAMIANIE SRODKOW
FINANSOWYCH

Plany kasowe

Raporty kasowe
Przekazywanie $rodkow
finansowych

Papiery warto$ciowe

KSIEGOWOSE

Dowody ksiegowe

BE 25
BE 25
BE 25
BE 25

BE 50
BE 50
BE 50
BE 50

B 10

B5
Bb5
B5
B5

BE 50
B5
B5
B5
B5
BS5

B5
B5
B5

B5

B5

PZ-FF
PZ-FF
PZ-FF
PZ-FF

PZ-FF
PZ - FF
PZ - FF
PZ - FF

PZ-FF

PZ-CC
PZ-CC
PZ-CC
PZ-CC

PZ - FP
PZ-FP
PZ-FP
PZ-FP
PZ-FP
PZ-FP

PZ - FF
PZ-FF
PZ - FF

PZ - FF

PZ-FF
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58

59

60

61

62

572
573
574
575

581
582

591

592
593
594
995
596

601
602
603
604

611

612
613

614

621
622
623

Urzadzenia ksiegowe
Uzgadnianie sald

Ewidencja $rodkéw trwatych
Amortyzacja i umorzenia $rodkéw
trwatych

INWENTARYZACJA | PRZECENA
SRODKOW TRWALYCH

Spisy i protokoly inwentaryzacyjne
Formularze sprawozdan

ROZRACHUNKI

Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami

Rozrachunki z pracownikami
Rozrachunki z uzytkownikami lokali
Rozrachunki z tytutu ubezpieczen
Rozliczenia z tytutu podatkéw

Inne rozliczenia

ADMINISTRACJA

ADMINISTRACJA
NIERUCHOMOSCIAMI

Eksploatacja nieruchomosci
Podatek od nieruchomosci
Uzytkowanie wieczyste
Opfata przeksztatceniowa

GOSPODARKA
RUCHOMOSCIAMI

Zaopatrzenie w ruchomosci
i przedmioty nietrwate
Magazyn

Likwidacja ruchomoéci

| przedmiotéw nietrwatych
Ewidencja ruchomosci

OCHRONA ZAKtADU PRACY
Ochrona przeciwpozarowa
Ubezpieczenia majgtkowe
Ochrona obiektow - umowy

ZAOPATRZENIE MATERIALOWE

B5
B5
B 25
B 25

B5
B5

BS

B5
B5
BS5
BS
B5

B 25
BE 50
BE 50
BE 50

BE 5

BE 5
BE 5

BES5

B 25
B 10
B5

PZ-FF
PZ - FF
PZ - FF
PZ-FF

PZ-FF
PZ- FF

PZ- FF

PZ-FF
PZ-FF
PZ-FF
PZ-FF
PZ- FF

ZT-TE
PZ - FF
PZ-FF
PZ - OC, FF,
zc

PZ - FF

PZ-FF
PZ-FF

PZ - FF

ZT-TN, TK
PZ - FF
ZT- I, TK, TE

6



70

80

81

82

83

701
702

801
802
803
804

811

821

822

831
832
833
834

ZAOPATRZENIE

Zaopatrzenie w materiaty biurowe
Zaopatrzenie budynku
GSM ,Nasz Dom”

ZARZADZANIE BUDYNKIEM
PRZY UL. KLODNICKIEJ 97

GOSPODARKA LOKALAMI
UZYTKOWYMI

Umowy najmu
Umowy dzierzawy
Umowy reklamy
Umowy uzyczenia

GOSPODARKA LOKALAMI
NIEMIESZKALNYMI

Rejestr uzytkownikow

EKSPLOATACJA BUDYNKOW
Ksiazki obiektéw
Zlecenia

DZIALALNOSC KULTURALNO
OSWIATOWA

Modelarze
Krétkofalowey
Pitka nozna
Wedkarze

B5
B5

B5
B5
B5
BS

B5

BE 50

B 10

B5
B5
B5
B5

PZ-TK
PZ - TK

PZ - TK
PZ-TK
PZ-TK
PZ - TK

PZ-TK

PZ - TK, TE,
TR
PZ-TK, TE

PZ - RK
PZ-RK
PZ - RK
PZ - RK
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