





Załącznik do Uchwały Nr 8/2014







Rady Nadzorczej SBM „Novum” w Ciechanowie







z dnia 30 kwietnia 2014 roku





REGULAMIN ORGANIZACYJNY  


SPÓŁDZIELNI BUDOWNICTWA MIESZKANIOWEGO „NOVUM” W CIECHANOWIE

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZADANIA ORGANÓW SAMORZĄDOWYCH

A. Walne Zgromadzenie Członków.

B. Rada Nadzorcza.

C. Zarząd

A) Walne Zgromadzenie Członków







§ 1.

Walne Zgromadzenie jest najwyższym organem Spółdzielni.







§  2.

W Walnym Zgromadzeniu uczestniczą wszyscy członkowie Spółdzielni.

1. Członkowie osoby fizyczne uczestniczą w Walnym Zgromadzeniu osobiście, 

2. Osoby prawne będące członkami Spółdzielni biorą udział w Walnym Zgromadzeniu przez ustanowionego w tym celu pełnomocnika. Pełnomocnik nie może zastępować więcej niż jednego członka. Pełnomocnik  osoby prawnej może być wybierany jako członek Rady Nadzorczej.

3. Członkowie nie mający zdolności do czynności prawnych lub członkowie z ograniczoną zdolnością do czynności prawnych biorą udział w Walnym Zgromadzeniu przez ustanowionego w tym celu przedstawiciela ustawowego. Przedstawiciel ustawowy nie może być wybierany jako członek Rady Nadzorczej lub Zarządu.

Członek ma prawo korzystania na własny koszt z pomocy prawnej lub pomocy eksperta. Osoby, których pomocy korzysta członek, nie są uprawnione do zabierania głosu.







§  3.

1. Walne Zgromadzenie Członków zwołuje Zarząd przynajmniej raz w roku w terminie do 30 czerwca.

2. Walne Zgromadzenie Członków może być zwołane przez Zarząd z ważnych powodów w każdym czasie.

3. Zarząd jest obowiązany zwołać Walne Zgromadzenie Członków na żądanie:

a. Rady Nadzorczej,

b. 1/10 członków,

4. Żądanie zwołania Walnego Zgromadzenia  powinno być złożone na piśmie z podaniem celu jego zwołania.

5. W wypadkach wskazanych w ust. 3 Walne Zgromadzenie zwołuje Zarząd w takim terminie, aby mogło się odbyć w ciągu czterech tygodni od dnia wniesienia żądania. Jeżeli to nie nastąpi, zwołuje je Rada Nadzorcza.

6. W przypadku nie zwołania Walnego Zgromadzenia przez organy Spółdzielni zwołuje je Związek Rewizyjny, w którym Spółdzielnia jest zrzeszona lub Krajowa Rada Spółdzielcza na koszt Spółdzielni.

Uprawnieni do żądania zwołania Walnego Zgromadzenia Członków mogą również żądać zamieszczenia oznaczonych spraw w porządku obrad, pod warunkiem wystąpienia z tym żądaniem do 15 dni przed terminem Walnego Zgromadzenia.

§ 4.

Szczegółowy tryb zwoływania Walnego Zgromadzenia Członków, obradowania i podejmowania uchwał określa regulamin obrad uchwalony przez Walne Zgromadzenie. 

§ 5.

Do wyłącznej właściwości Walnego Zgromadzenia Członków należy:

1) uchwalanie kierunków rozwoju działalności gospodarczej oraz społecznej i kulturalnej,

2) rozpatrywanie sprawozdań Rady, zatwierdzanie sprawozdań rocznych i sprawozdań finansowych oraz podejmowanie uchwał co do wniosków członków Spółdzielni, Rady lub Zarządu w tych sprawach,

3) udzielanie absolutorium członkom Zarządu,

4) rozpatrywanie wniosków wynikających z przedstawionego protokołu polustracyjnego z działalności Spółdzielni oraz podejmowanie uchwał w tym zakresie,

5) podejmowanie uchwał w sprawie podziału nadwyżki bilansowej (dochodu ogólnego) lub sposobu pokrycia strat,

6) podejmowanie uchwał w sprawie zbycia nieruchomości, zbycia zakładu lub innej wyodrębnionej jednostki organizacyjnej,

7) podejmowanie uchwał w sprawie przystępowania do innych organizacji gospodarczych oraz występowania z nich,

8) oznaczanie najwyższej sumy zobowiązań jaką Spółdzielnia może zaciągnąć,

9) podejmowanie uchwał w sprawie połączenia się Spółdzielni, podziału Spółdzielni oraz likwidacji Spółdzielni,

10) rozpatrywanie w postępowaniu wewnątrzspółdzielczym odwołań od uchwał Rady,

11) uchwalanie zmian statutu,

12) podejmowanie uchwał w sprawie przystąpienia lub wystąpienia Spółdzielni ze związku oraz upoważnienie Zarządu do podejmowania działań w tym zakresie,

13) wybór delegatów na zjazd związku, w którym Spółdzielnia jest zrzeszona,

14) wybór i odwołanie członków i zastępców członków Rady Nadzorczej,

15) uchwalanie regulaminu Walnego Zgromadzenia Członków ,

16) uchwalanie regulaminu Rady Nadzorczej oraz zasad wynagradzania jej członków.

B. Rada Nadzorcza

§ 6.

1. Członków Rady Nadzorczej i ich zastępców wybiera Walne Zgromadzenie Członków w głosowaniu tajnym spośród członków Spółdzielni.

2. Jeżeli członkiem Spółdzielni jest osoba prawna, do Rady Nadzorczej może być wybrana osoba nie będąca członkiem Spółdzielni, upełnomocniona przez osobę prawną.

3. Rada Nadzorcza składa się z 5 do 9 członków.

4. Kadencja Rady Nadzorczej wynosi 3 lata i trwa od Walnego Zgromadzenia Członków, na którym Rada została wybrana do Walnego Zgromadzenia Członków, które dokona wyboru Rady na następną kadencję.

§ 7.

1. Do zakresu działania Rady Nadzorczej należy:

    1) uchwalanie planów gospodarczych i programów działalności społecznej i kulturalnej,

    2) nadzór i kontrola działalności Spółdzielni poprzez:

        a) badanie okresowych sprawozdań oraz sprawozdań finansowych,

        b) dokonywanie okresowych ocen wykonania przez Spółdzielnię jej zadań gospodarczych, ze

             szczególnym uwzględnieniem przestrzegania przez Spółdzielnię praw jej członków,

        c) przeprowadzanie kontroli nad sposobem załatwiania przez Zarząd wniosków organów

            Spółdzielni i jej  członków,

    3) podejmowanie uchwał w sprawie nabycia nieruchomości oraz nabycia zakładu lub innej jednostki

        organizacyjnej,

    4) podejmowanie uchwał w sprawie zabezpieczenia kredytu w formie hipoteki na nieruchomości, dla

        potrzeb której przeznaczone będą środki finansowe pochodzące z tego kredytu, po uzyskaniu

        pisemnej zgody większości członków Spółdzielni, których prawa do lokali związane są z tą

         nieruchomością,

   5) podejmowanie uchwał w sprawie przystępowania do organizacji społecznych oraz występowania z

        nich,

   6)  zatwierdzanie struktury organizacyjnej Spółdzielni,

   7)  rozpatrywanie skarg na działalność Zarządu,

   8)  składanie Walnemu Zgromadzeniu Członków sprawozdań zawierających w szczególności wyniki

        kontroli i ocenę sprawozdań finansowych,

   9) podejmowanie uchwał w sprawach czynności prawnych dokonywanych między Spółdzielnią a

        członkiem Zarządu lub dokonywanych przez Spółdzielnię w interesie członka Zarządu oraz

       reprezentowanie Spółdzielni przy tych czynnościach; do reprezentowania Spółdzielni wystarczy

      dwóch członków Rady przez nią upoważnionych,

  10) wybór podmiotu uprawnionego do badania sprawozdania finansowego Spółdzielni,

  11) uchwalanie zasad gospodarki finansowej Spółdzielni,

  12) uchwalanie regulaminów wewnętrznych Spółdzielni.

2. W celu wykonania swoich zadań Rada Nadzorcza może żądać od Zarządu, członków i pracowników Spółdzielni wszelkich sprawozdań i wyjaśnień, przeglądać księgi i dokumenty oraz sprawdzać bezpośrednio stan majątku Spółdzielni.

§ 8.

1. Rada Nadzorcza wybiera ze swego grona Prezydium ustalając jego skład.

2. Zadaniem Prezydium Rady jest organizowanie pracy Rady Nadzorczej.

3. Rada Nadzorcza powołuje ze swego grona Komisję Rewizyjną oraz może powołać stałe lub czasowe komisje oraz dokonuje wyboru prezydium komisji.

4. Prezydium i komisje Rady Nadzorczej, mają tylko charakter pomocniczy dla Rady i nie mogą podejmować żadnych decyzji ani formułować wiążących zaleceń pod adresem członków, organów Spółdzielni czy jej służb etatowych.

§ 9.

1. Posiedzenia Rady Nadzorczej zwołuje jej przewodniczący, a w razie jego nieobecności — jego zastępca.

2. Posiedzenie Rady Nadzorczej powinno być zwołane na wniosek 1/3 członków Rady lub na wniosek Zarządu w terminie dwóch tygodni od dnia zgłoszenia wniosku.

3. W posiedzeniach Rady Nadzorczej, jej Prezydium oraz komisji mogą uczestniczyć z głosem doradczym członkowie Zarządu oraz inne zaproszone osoby.

§ 10.

Zasady wynagradzania członków Rady Nadzorczej określa uchwała Walnego Zgromadzenia.

§ 11. 

Wewnętrzną strukturę Rady Nadzorczej, szczegółowy zakres i sposób jej działania, tryb zwoływania posiedzeń, obradowania i podejmowania uchwał oraz inne sprawy organizacyjne Rady określa regulamin uchwalony przez Walne Zgromadzenie Członków.

C. Zarząd

§ 12.

Zarząd kieruje działalnością Spółdzielni oraz reprezentuje ją na zewnątrz.

§ 13.

1.  Zarząd składa się z dwóch członków, w tym prezesa i jego zastępcy.

2. Członków Zarządu, w tym prezesa i jego zastępcę, wybiera na czas nieokreślony i odwołuje Rada Nadzorcza. Odwołanie członka wymaga kwalifikowanej większości 2/3 głosów w obecności co najmniej 2/3 składu Rady. Odwołanie wymaga pisemnego uzasadnienia.

3. Walne Zgromadzenie może odwołać tych członków Zarządu, którym nie udzieliło absolutorium.

§ 14. 

1. Rada Nadzorcza podejmuje decyzję, z którymi członkami Zarządu będzie nawiązany stosunek pracy.

2. Z członkami Zarządu zatrudnionymi w Spółdzielni Rada Nadzorcza nawiązuje i rozwiązuje stosunek pracy stosownie do wymogów Kodeksu pracy.

3. Odwołanie członka Zarządu nie narusza jego uprawnień wynikających ze stosunku pracy.

§ 15. 

1. Zarząd działa kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. Posiedzenia Zarządu są zwoływane przez prezesa Zarządu, a w razie jego nieobecności - przez zastępcę prezesa, co najmniej raz na 30 dni.

2. Warunki podziału czynności pomiędzy członkami Zarządu, tryb zwoływania posiedzeń, obradowania i podejmowania uchwał oraz inne sprawy organizacyjne określa regulamin Zarządu uchwalony przez Radę Nadzorczą.








§ 16. 

1. Do zakresu działania Zarządu należy:

    1) podejmowanie uchwał w sprawie przyjęcia w poczet członków Spółdzielni,

    2) zawieranie umów o budowę lokali,

    3) zawieranie umów o ustanowienie spółdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu,

    4) zawieranie umów o ustanowienie odrębnej własności lokalu,

    5) zawieranie umów o przeniesienie własności lokalu,

    6) zawieranie umów najmu lokali oraz umów o dzierżawę gruntów,

    7) sporządzanie projektów planów gospodarczych i programów działalności społecznej i oświatowo-

        kulturalnej,

    8) prowadzenie gospodarki Spółdzielni na podstawie uchwalonych planów i wykonywanie

        związanych z tym czynności organizacyjnych i finansowych,

     9) zabezpieczanie majątku Spółdzielni,

 10) sporządzanie rocznych sprawozdań i sprawozdań finansowych oraz przedkładanie ich do       zatwierdzania Walnemu Zgromadzeniu,

   11) udzielanie pełnomocnictw,

   12) zwoływanie Walnego Zgromadzenia,

   13) zaciąganie kredytów bankowych i innych zobowiązań,

   14) współdziałanie z organizacjami spółdzielczymi oraz z innymi organizacjami.,

   15) zawierania umów i zleceń w sprawach dostaw materiałów, usług i robót inwestycyjnych,

   16) zawieranie z pracownikami umów o pożyczki,

   17) zatwierdzanie kalkulacji cen na usługi i roboty w ramach wskaźników kosztów określonych w planie  finansowo-gospodarczym,

   18) podejmowanie decyzji w sprawie wniosków Komisji Inwentaryzacyjnej dot. rozksięgowania różnic inwentaryzacyjnych po zasięgnięciu opinii głównego księgowego,

   19) podejmowanie decyzji w sprawie spisania w straty nadzwyczajne niedoborów, kar umownych, należności przedawnionych i innych strat, po zasięgnięciu opinii głównego księgowego do wysokości określonej przez Radę Nadzorczą,

 20) zatwierdzenie rozliczeń zadań inwestycyjnych i członkowskich kosztów budowy oraz opłat eksploatacyjnych na oddawane do eksploatacji lokale mieszkalne i użytkowe,

  21) zatrudnianie, awansowanie, przeszeregowanie, wyróżnianie, stosowanie sankcji dyscyplinarnych i rozwiązywania stosunku pracy z pracownikami,

   22) uruchamianie funduszu premiowego i nagród dla pracowników nie będących członkami Zarządu,

   23) wnioskowanie projektów uchwał wraz z załącznikami, podejmowanych przez Radę Nadzorczą,

 24) zatwierdzanie instrukcji, regulaminów, zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, kontroli wewnętrznej, regulaminu pracy, regulaminu zasad wynagradzania, instrukcji kancelaryjnej, obiegu dokumentów, systemu ewidencji księgowej, instrukcji inwentaryzacyjnej, ustalanie zakładowego planu kont (wszystkich regulaminów poza sprawami dotyczącymi członków),

    25) inne sprawy nie zastrzeżone do kompetencji Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia.

2. Zarząd składa sprawozdanie ze swej działalności Walnemu Zgromadzeniu i Radzie Nadzorczej.

§ 17.

1. Oświadczenie woli za Spółdzielnię składają łącznie co najmniej dwaj członkowie Zarządu lub jeden członek Zarządu i pełnomocnik.

2. Oświadczenie, o którym mowa w ust. 1, składa się w ten sposób, że pod nazwą Spółdzielni osoby upoważnienie do ich składania zamieszczają swoje podpisy.

§ 18. 

Zarząd może za zgodą Rady Nadzorczej udzielić jednemu z członków Zarządu lub innej osobie pełnomocnictwa do dokonywania czynności prawnych związanych z kierowaniem bieżącą działalnością gospodarczą Spółdzielni lub jej wyodrębnionej organizacyjnie i gospodarczo jednostki, a także pełnomocnictwa do dokonywania czynności określonego rodzaju lub czynności szczególnych.

II.  OBOWIĄZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKÓW I KIEROWNIKÓW KOMÓREK

      ORGANIZACYJNYCH SPÓŁDZIELNI

1. W strukturze organizacyjnej Spółdzielni tworzy się działy i stanowiska samodzielne podległe resortowym Członkom Zarządu. Działem kieruje kierownik.

2. Pracownicy mają prawo do korzystanie za uprawnień określonych w regulaminie pracy.

3. Do obowiązków pracowników należy: praworządne postępowanie, poszanowanie członków Spółdzielni, ich uprawnień i równości wobec prawa oraz sprawne rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych przez nich wniosków i skarg, przestrzeganie tajemnicy służbowej, realizowanie zadań wynikających z zakresu działania i obowiązków, wykonywanie poleceń przełożonego i Zarządu.

4. Kierownik działu kieruje całokształtem prac działu w oparciu o zakres działania planu finansowo-gospodarczego, wytyczne Zarządu oraz plany pracy. Do obowiązków i uprawnień kierownika lub stanowiska należy:

· organizowanie pracy działu lub samodzielnego stanowiska,

· wydawanie stosownie do obowiązujących przepisów decyzji i poleceń oraz udzielanie wskazówek podległym pracownikom,

· opracowywanie projektów umów i zleceń w zakresie swojego działania,

· opracowywanie planów pracy i sprawozdań z ich realizacji,

· ustalanie zakresów czynności i kontroli nadzorowanych pracowników,

· zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunków pracy,

· nadzorowanie prawidłowego i terminowego wykonywania obowiązków przez pracowników, przestrzeganie przepisów dotyczących porządku, dyscypliny, BHP i zabezpieczenia tajemnicy służbowej,

· wnioskowanie w sprawach obsady osobowej, nagradzanie, i wyciąganie wniosków służbowych,

· zgłaszanie Członkom Zarządu przypadków nadużyć, marnotrawstwa i innych zjawisk społeczno-gospodarczych,

· ustalanie planów urlopów i dopilnowanie ich realizacji,

· udzielanie pracownikom zwolnień od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych i rodzinnych.

5. Kierownik działu opracowuje pisma dotyczące korespondencji wewnętrznej między działami  Spółdzielni oraz pisma na zewnątrz dotyczące spraw informacyjnych i niedecyzyjnych.

6. Kierownik lub pracownik zajmujący samodzielne stanowisko jest uprawniony i zobowiązany do sprawdzania dokumentów pod względem merytorycznym w zakresie swojego działania (rachunki za zakupy materiałów  i usług, dokumenty płacowe).

7. Kierownik lub pracownik zajmujący samodzielne stanowisko jest zobowiązany do zgłaszania Zarządowi wszelkich uwag i spostrzeżeń o występujących negatywnych zjawiskach w pracy nadzorowanych zagadnień i we współdziałaniu z innymi komórkami.

8. Kierownik lub pracownik zajmujący samodzielne stanowisko jest uprawniony do zasięgania porad i wskazówek od Członków Zarządu oraz w sprawach specyficznych od kierowników innych działów. W sprawach spornych między kierownikami działów i stanowisk samodzielnych rozstrzygają Członkowie Zarządu.

9. Kierownik lub pracownik zajmujący samodzielne stanowisko jest odpowiedzialny za:

· rzetelne i terminowe wykonywanie zadań nałożonych dla komórki,

· rzetelne, prawidłowe i terminowe opracowywanie i kontrolę dokumentów wystawianych i przechodzących przez nadzorowany dział,

· ochronę powierzonego mienia i dyscyplinę pracy nadzorowanych pracowników.

10. Stanowiska służbowe w ramach poszczególnych komórek organizacyjnych określane są w wykazie stanowisk stanowiących załącznik do rocznych planów finansowo-ekonomicznych i schematu organizacyjnego.

III. ZAKRES DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH.

1. Prezes Zarządu

 Do zakresu działania Prezesa należy:

· nadzorowanie działalności Spółdzielni i sprawowanie kontroli wewnętrznej w zakresie spraw organizacyjnych, członkowsko-mieszkaniowych, pracowniczych, społeczno-wychowawczych, bhp, p.poż. I kontroli wewnętrznej,

· reprezentowanie Spółdzielni na zewnątrz oraz upoważnianie Zastępcy Prezesa, pełnomocników oraz pracowników do wykonywania funkcji reprezentacyjnych (narady, spotkania, zebrania),

· koordynowanie i nadzorowanie całokształtu działalności Spółdzielni,

· zwoływanie posiedzeń Zarządu i przewodniczenie obradom, 

· koordynowanie pracy Zarządu,

· realizowanie polityki kadrowej Spółdzielni określonej przez Zarząd,

· podejmowanie decyzji w sprawach nie zastrzeżonych dla Zarządu, a dotyczących spraw nadzorowanych bezpośrednio komórek organizacyjnych,

· zabezpieczanie od strony organizacyjnej i administracyjnej działalności organów samorządowych Spółdzielni,

· zabezpieczanie wykonania uchwał i postanowień organów statutowych Spółdzielni,

· nadzorowanie stosowania przez Spółdzielnię wiążących jej ustaw oraz rozporządzeń, uchwał i zarządzeń – centralnych i terenowych organów władzy i administracji państwowej,      

· nadzorowanie przestrzegania instrukcji obiegu dokumentów w podległych komórkach organizacyjnych, bezpośrednie nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie działalności organizacji samorządu członkowsko-mieszkaniowego, spraw pracowniczych, kontroli wewnętrznej, społeczno-wychowawczej, bhp, p.poż.,

· wydawanie zarządzeń wewnętrznych formalno-porządkowych w sprawach nie zastrzeżonych do właściwości Zarządu.          

1.1. Stanowisko ds. samorządowych

1) Do zakresu działania na stanowisku ds. samorządowych należy:

· zakres ogólny dla pracowników określony w rozdziale II regulaminu,

· prowadzenie agend założycielskich Spółdzielni i zmian statutów w Sądzie,

· sprawowanie kontroli wewnętrznej w zakresie swojego działania,

· opracowywanie projektów struktur organizacyjnych Spółdzielni i archiwizowanie ich chronologicznie,

· prowadzenie pełnej dokumentacji w sprawie nadania i zmian numerów statystycznych,

· prowadzenie ewidencji (książki) przeprowadzonych kontroli w Spółdzielni, kompletowanie materiałów z przeprowadzonych kontroli i lustracji oraz przekazywanie ich do załatwienia właściwym komórkom organizacyjnym, a po ich załatwieniu materiały z kontroli przechowywane są w aktach działów (dokumenty z kontroli finansowej podatków, ZUS, załatwiane i przechowywane są bezpośrednio w pionie Głównego Księgowego),

· opracowywanie przy współudziale zainteresowanych komórek organizacyjnych regulaminów i instrukcji wewnętrznych oraz rozprowadzanie ich za pokwitowaniem i przechowywanie oryginałów dokumentów,

· opracowywanie przy współudziale zainteresowanych komórek organizacyjnych zarządzeń wewnętrznych Prezesa Zarządu oraz rozprowadzanie ich za pokwitowaniem i przechowywanie oryginałów zarządzeń,

· prowadzenie rejestr zarządzeń wewnętrznych,

· gromadzenie i kompletowanie Informacji i Komunikatów i innych publikacji według potrzeb Spółdzielni,

· zbieranie artykułów prasowych o działalności Spółdzielni i opracowywanie przy współudziale zainteresowanych komórek organizacyjnych – informacji i odpowiedzi na krytykę prasową,

· gromadzenie i realizowanie przepisów i wytycznych w sprawach swojego zakresu działania,

· organizowanie na zlecenie zarządu narad załogowych i opracowywanie  protokołów z tych narad,

· opracowywanie w porozumieniu z zainteresowanymi komórkami organizacyjnymi ogłoszeń, ulotek, folderów i innych informacji okolicznościowych o działalności Spółdzielni,

· opracowywanie sprawozdań z zakresu spraw organizacyjnych.

2) W zakresie skarg i wniosków

· prowadzenie rejestr skarg i wniosków, przyjmowanie skarg ustne i pisemnych oraz przekazywanie wpływających skarg i wniosków do załatwienia poszczególnym komórkom organizacyjnym. Pisma dotyczące skarg i wniosków oraz materiały i pisma o ich załatwieniu gromadzi komórka rozpatrująca skargi merytorycznie,

· czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi stronom wnoszącym skargi i wnioski,

· opracowywanie sprawozdań i informacji opisowych ze sposobu załatwienia skarg i wniosków i przedkładanie ich na posiedzenia Zarządu. 

3) W zakresie spraw samorządowych Spółdzielni (Rada Nadzorcza, Zarząd)

a. dot. Rady Nadzorczej:

· zbieranie informacji do projektów planów pracy Rady Nadzorczej i przedkładanie planu do zatwierdzenia przez Radę,

· zbieranie informacji pisemnych na posiedzenia Rady Nadzorczej i przekazywanie do rozpatrzenia przez Zarząd, a następnie do zapoznania się Członkom Rady,

· przygotowywanie i obsługiwanie posiedzenia Rady Nadzorczej (lista obecności, materiały informacyjne, świadczenia za udział w posiedzeniach, napoje chłodzące i artykuły spożywcze, protokołowanie itp.),

· opracowywanie protokołów z posiedzeń Rady Nadzorczej,

· informowanie zainteresowanych komórek organizacyjnych i zlecanie do realizacji podjętych uchwał Rady Nadzorczej,

· zbieranie informacji i opracowywanie zbiorczego sprawozdania z realizacji uchwał i postanowień Rady Nadzorczej,

· przechowywanie pełnej dokumentacji według poszczególnych posiedzeń Rady Nadzorczej.

b. dot. Zarządu

· prowadzenie agend Zarządu między innymi regulaminu Pracy Zarządu, planów pracy Zarządu, protokolarzy, uchwał i postanowień Zarządu, informacji pisemnych na posiedzenia Zarządu, rejestrów uchwał i postanowień Zarządu,

· prowadzenie obsługi posiedzeń Zarządu (zawiadamianie uczestników, zbieranie projektów uchwał i postanowień, zbieranie informacji na posiedzenia, protokołowanie posiedzeń),

· informowanie zainteresowanych komórek organizacyjnych o podjętych uchwałach i postanowieniach i zlecanie ich realizacji oraz egzekwowanie terminowego złożenia stosownych informacji o realizacji uchwał i postanowień,

· zbieranie informacji i tematów do opracowania projektu planu pracy Zarządu i przedkładanie ich na posiedzenia Zarządu,

· zbieranie pisemnych informacji od zainteresowanych komórek organizacyjnych według tematów planu pracy Zarządu i przedkładanie ich na posiedzeniu Zarządu,

· zbieranie pisemnych informacji od komórek organizacyjnych Spółdzielni i opracowywanie zbiorczego sprawozdania z realizacji podjętych uchwał i postanowień Zarządu za okresy wskazane przez Zarząd,

· prowadzenie pełnej dokumentacji z poszczególnych posiedzeń Zarządu (protokoły, informacje pisemne, uchwały, postanowienia).

1.2. Stanowisko ds. członkowsko-mieszkaniowych – NM.

· prowadzenie całokształtu agend kandydacko-członkowsko-mieszkaniowych (rejestr kandydatów, rejestr członków, rejestr zamiany mieszkań, akta kandydatów i członków),

· prowadzenie przepisów organów władzy i administracji państwowej wyłącznie w zakresie spraw członkowsko-mieszkaniowych,

· gromadzenie dokumentów kandydatów na członków spółdzielni, 

· gromadzenie i kompletowanie dokumentów członków oczekujących i zamieszkałych,

· gromadzenie i kompletowanie dokumentów członków wnioskujących zamianę mieszkań,

· gromadzenie i kompletowanie dokumentów użytkowników lokali mieszkalnych, lokali użytkowych i garaży niebędących członkami Spółdzielni,

· prowadzenie rejestru kandydatów, członków i zamian mieszkań i podpisanych umów w sprawie określenia warunków finansowania kosztów budowy lokali mieszkalnych, lokali użytkowych i garaży oraz warunków ustanawiania praw do lokali,

· współpraca z Urzędami Miast i Gmin w sprawach zamiany mieszkań oraz osób kierowanych na członków Spółdzielni,

· branie udziału w spotkaniach informacyjnych z członkami oczekującymi,

· udzielanie osobom zainteresowanym informacji o możliwościach nabycia praw do lokali mieszkalnych, użytkowych i garaży,

· opracowywanie projektów regulaminów przydziału i zamiany mieszkań przy współudziale radcy prawnego i komórki organizacyjnej oraz zaznajamianie z jego treścią Rady Nadzorczej i zainteresowanych kandydatów i członków,

· współpraca z działem finansowo-księgowym na odcinku opłat kandydackich, rozliczeń wkładów mieszkaniowych, wpisowego i udziałów członkowskich,

· opracowywanie informacji o warunkach mieszkaniowo-bytowych członków zamieszkałych na dzień wskazany przez Zarząd Spółdzielni,

· opracowywanie informacji na wniosek Rady i Komisji za pośrednictwem Zarządu Spółdzielni,

· opracowywanie sprawozdawczości branżowej i statystycznej z zakresu spraw członkowsko-mieszkaniowych.

1.3. Stanowisko ds. pracowniczych i administracyjno-gospodarczych

Do zakresu działania komórki służb pracowniczych i administracyjno-gospodarczych należy:

· wykonywanie czynności z zakresu ogólnego dla pracowników określonego w rozdziale II regulaminu,

· sprawowanie kontroli wewnętrznej w zakresie działalności komórki,

a. w zakresie spraw osobowych:

· gromadzenie przepisów i wytycznych w sprawie zatrudnienia i zasad wynagradzania i odpowiednio je stosuje,

· prowadzenie polityki racjonalnego zatrudniania, doboru kadr i systemu wynagradzania,

· wykonywanie czynności związane z przyjmowaniem i zwalnianiem pracowników przy współudziale zainteresowanych komórek organizacyjnych i radcy prawnego,

· współdziałanie z Rejonowym Urzędem Pracy na odcinku przyjęć do pracy,

·  prowadzenie ewidencji osobowej w wymaganych rejestrach i kartotekach, zbieranie wymaganych dokumentów przy zatrudnianiu i w toku zatrudniania oraz przechowywanie ich w aktach osobowych (zabezpieczanie akt przed dostępem osób nieupoważnionych), oraz opracowywanie umów o pracę,

· prowadzenie podręcznego archiwum akt osobowych,

· wystawianie angaży na zmianę wynagrodzenia,

· prowadzenie ewidencji przysługujących i wykorzystanych urlopów wypoczynkowych i innych zwolnień od pracy oraz opracowywanie planów urlopów i dopilnowanie ich realizacji,

· prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich, kontroli komisyjnej wykorzystywania zwolnień oraz wnioskowanie sankcji dyscyplinarnych w razie stwierdzenia nieprawidłowości w tym zakresie,

· opracowywanie list obecności,

· sprawowanie kontroli dyscypliny w pracy w listach obecności i wnioskowanie sankcji dyscyplinarnych w razie stwierdzenia nieprawidłowości (spóźnienia, nieusprawiedliwiona nieobecność itp.),

· prowadzenie rejestru wyróżnień, nagród oraz rejestr kar dyscyplinarnych,

· wykonywanie czynności związanych z przyznawaniem wyróżnień, nagród oraz udokumentowanie kar i wniosków dyscyplinarnych,

· wystawianie zaświadczeń w sprawach pracowniczych,

· wystawianie poleceń wyjazdów służbowych,

· udzielanie wyjaśnień i stosowanie kodeksu pracy,

· udzielanie wyjaśnień i stosowanie obowiązujących przepisów w sprawie zasad wynagradzania i premiowania,

· opracowywanie przy współudziale komórki organizacyjnej, radcy prawnego i innych działów projektów regulaminów pracy, zasad wynagradzania, premiowania i nagród,

· udzielanie pomocy w rozwiązywaniu spraw pracowniczych, 

· prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,

b. w zakresie organizacji szkolenia:

· prowadzenie spraw związanych ze szkolenie wewnątrzzakładowym,

· gromadzenie w aktach osobowych zaświadczeń o ukończeniu kursów przez pracowników,

· wnioskowanie wyciągania kar dyscyplinarnych i finansowych (pokrycia kosztów kursu) w przypadku nieusprawiedliwionego braku uczestnictwa w kursach bądź nie przystąpienia do egzaminów i nie uzyskania zaświadczenia o odbytych kursach,

c. w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych,

· zamawianie materiałów biurowych i piśmiennych oraz druków wzorów dokumentów,

· zamawianie wydawnictw fachowych,

· prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania i pieczątek,

· pisanie i powielanie pism.

d. w zakresie prowadzenia sekretariatu i kancelarii Spółdzielni:

· prowadzenie agendy sekretariatu (książka wpływu i wysyłki korespondencji, książka portoryjna, rozliczenia znaczków pocztowych),

· przyjmowanie (odbieranie) korespondencji pocztowej i przekazywanie Prezesowi do przeglądu i dekretacji,

· ewidencjonowanie korespondencji w książce podawczej i rozdzielanie korespondencji za pokwitowaniem dla pracowników według dekretacji na korespondencji, 

· przyjmowanie pism fachowych i przekazywanie ich zainteresowanym pracownikom,

· przyjmowanie korespondencji wysyłkowej od pracowników, przedkładanie do podpisu Prezesowi Zarządu, nadawanie numeracji i ujmowanie w książce wysyłkowej oraz ujmowanie w książce portoryjnej listów poleconych,

· przekazywanie korespondencji wysyłkowej na pocztę,

· opracowywanie miesięcznego rozliczenia zakupu i rozchodów znaczków pocztowych na podstawie wpisów zakupu znaczków (wg faktur) i rozchodu znaczków w książce wysyłkowej,

1.4. Gospodarka Zasobami Mieszkaniowymi

1) Do zakresu działania GZM należy wykonywanie robót remontowo-budowlanych poprzez zorganizowanie:

· robót remontowo-budowlanych,

· robót remontowych c.o. i c.w.,

· robót remontowych instalacji gazowej,

· robót remontowych instalacji elektrycznej,

· robót konserwacyjnych zieleni

2) Do zakresu działania Kierownika GZM należy:

· wykonywanie czynności z zakresu ogólnego dla pracowników i kierowników, określonego w rozdziale II regulaminu,

· opracowywanie rocznych planów remontów,

· sprawowanie systemu kontroli wewnętrznej w nadzorowanych działalnościach,

· gromadzenie, przechowywanie i stosowanie przepisów i wytycznych z zakresu działania GZM,

· organizowanie i zabezpieczanie frontu robót dla podległych pracowników,

· zabezpieczanie wykonania zadań planowych finansowo-rzeczowych GZM,

· rozdzielanie zadań rzeczowych dla realizacji dla swoich pracowników,

· zabezpieczanie bezpiecznych warunków pracy,

· organizowanie i zabezpieczanie wyposażenia technicznego (materiały i narzędzia) dla pracowników,

· czuwanie nad zabezpieczeniem ochrony p.poż. i zabezpieczeniem mienia SBM „Novum”,

· nadzorowanie zabezpieczenia porządku i właściwego prowadzenia robót pod względem sztuki budowlanej, BHP i zabezpieczenia materiałów przed kradzieżą i dewastacją,

· nadzorowanie terminowego opracowania dokumentacji źródłowej z rozliczeniem materiałów i robocizny włącznie,

· sprawdzanie faktur za usługi obce pod względem merytorycznym,

· zabezpieczanie ewidencji i gospodarki środkami trwałymi Spółdzielni,

· wykorzystywanie wniosków z analiz ekonomiczno-finansowych do usprawnienia i poprawy realizacji zadań nadzorowanej działalności,

· nadzorowanie i dopilnowanie terminowego opracowania informacji i sprawozdawczości branżowej i statystycznej oraz informacji dla Zarządu i Rady Nadzorczej,

· realizowanie uchwał i postanowień Zarządu i Rady Nadzorczej Spółdzielni,

a. w zakresie zaopatrzenia i transportu:

· sprawowanie kontroli wewnętrznej w zakresie działalności w zakresie zaopatrzenia i transportu,

· gromadzenie i stosowanie przepisów i wytycznych w sprawach zaopatrzeniowych i gospodarki transportowej,

· zbieranie z zainteresowanych komórek zamówienia na bieżące i okresowe materiały,

· organizowanie dostawy i zaopatrzenia Spółdzielni w materiały, części zamienne i przedmioty nietrwałe, środki trwałe w użytkowaniu,

· prowadzenia rozliczeń z dokonywanych zakupów i bieżące dostarczanie wymaganych dokumentów do komórki finansowo-księgowej,

· naliczanie kar umownych za nieterminowe realizacje dostaw materiałowych,

· rozpatrywanie reklamacji dostaw materiałowych,

· sprawdzanie faktur za zakupy materiałowe pod względem merytorycznym,

· wykonywanie prac transportowo-sprzętowych na cele spółdzielcze,

· organizowanie transportu i sprzętu obcego według potrzeb Spółdzielni,

· prowadzenie gospodarki eksploatacyjnej, remontowej, paliwowej i ogumienia pojazdu i sprzętu spółdzielni,

· prowadzenie wymaganej ewidencji i rozliczenia przejechanych kilometrów, rozliczenia zużycia paliwa,

· prowadzenie dokumentacji ruchowej pojazdu i sprzętu (książki pojazdu, karty napraw, karty ogumienia),

· dokonywanie okresowej i doraźnej kontroli zużycia paliwa i stanu na koniec miesiąca,

· opracowywanie sprawozdawczości ze stanu i wykorzystania pojazdu i sprzętu,

· zgłaszanie do zagospodarowania i opracowanie dokumentacji na sprzedaż lub kasację pojazdu i zbędnego sprzętu,

b. w zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

· sprawowanie kontroli wewnętrznej w zakresie działania gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

· gromadzenie przepisów i wytycznych w sprawie eksploatacji zasobów,

· współdziałanie z działem księgowości przy opracowywaniu planów finansowo-rzeczowych,

· współdziałanie z jednostkami gospodarki komunalnej, wodociągów, Zakładem Energetycznym, Przedsiębiorstwem Energetyki Cieplnej i innymi na odcinku zawierania umów,

· koordynacja potrzeb remontowych zasobów mieszkaniowych,

· opracowywanie informacji o remontach i stanie technicznym zasobów,

· współdziałanie na odcinku zawierania umów z zewnętrznymi jednostkami wykonawczymi remontów oraz prawidłowości wyceny robót wykonanych przez te jednostki,

· organizowanie i nadzorowanie przeglądów budowlanych, instalacji wentylacyjnych, gazowych, elektrycznych,

· współdziałanie z Radą Nadzorczą i Zarządem przy rozpatrywaniu spraw gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

· rozpatrywanie skarg i wniosków  członków i osób nie będących członkami Spółdzielni – w zakresie eksploatacji lokali mieszkalnych, lokali użytkowych i garaży.

1.5. Główny Księgowy

Do zakresu działania Głównego Księgowego należy:

· nadzorowanie działalności Spółdzielni i nadzorowanie kontroli wewnętrznej w zakresie spraw finansowo-ekonomicznych, ewidencji księgowej, systemu kontroli wewnętrznej i sprawozdawczości finansowej,

· z upoważnienia Prezesa reprezentowanie Spółdzielni na zewnątrz, a szczególnie w sprawach nadzorowanych zagadnień,

· uczestniczenie w posiedzeniach Zarządu oraz organów statutowych Spółdzielni,

· podejmowanie decyzji w sprawach podległej komórki, nie zastrzeżonych do kompetencji Zarządu (zatwierdzanie i podpisywanie pism i dokumentów wychodzących na zewnątrz Spółdzielni),

· opiniowanie (parafowanie) projektów uchwał, zarządzeń i postanowień dotyczących nadzorowanych zagadnień, zabezpieczanie i nadzorowanie wykonania uchwał statutowych Zarządu, Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia – dotyczących nadzorowanych zagadnień,

· współdziałanie z Komisją Rewizyjną Rady Nadzorczej,

· wnioskowanie w sprawach osobowych pracowników oraz opiniowanie (parafowanie) wniosków w sprawach  podległych pracowników i przedkładanie ich na posiedzeniu Zarządu,

· realizowanie zadań wynikających z regulaminu pracy Zarządu, planu pracy Zarządu i kierunków działania Spółdzielni, określonych przez Radę Nadzorczą, dotyczących nadzorowanych zagadnień,

· nadzorowanie opracowania planów zbiorowych i sprawozdań finansowych i ekonomicznych przez podporządkowane osoby,

· nadzorowanie przestrzegania instrukcji obiegu dokumentów w dziale finansowo-księgowym. Współdziałanie z Członkami Zarządu w egzekwowaniu obiegu i kontroli we wszystkich komórkach organizacyjnych,

· wypełnianie obowiązków Głównego Księgowego wynikających z przepisów z ustawy o rachunkowości - art. 4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z późn. zm.), a w szczególności:

· prowadzenie rachunkowości Spółdzielni (ewidencji księgowej i sprawozdawczości),

· organizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznej informacji finansowej,

· prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· przeprowadzanie analizy gospodarki finansowo-ekonomicznej Spółdzielni,

· zabezpieczanie prawidłowej gospodarki kasowej,

· sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym dokumentacji płacowej

· nadzorowanie rozliczania wkładów budowlanych i innych tytułów z członkami Spółdzielni i z osobami niebędącymi członkami Spółdzielni,

· organizowanie przy współudziale Komisji Inwentaryzacyjnej spisów składników majątkowych i ich rozksięgowanie,

· prowadzenie windykacji należności z tytułu eksploatacji zasobów mieszkaniowych,

· współpraca ze służbą inwestycyjną w zakresie planowania i rozliczania inwestycji,

· rozpatrywanie projektów umów pod względem rozliczeń finansowych.

1.6. Dział finansowo-księgowy


Do zakresu działania działu finansowo-księgowego należy prowadzenie ewidencji księgowej i sprawozdawczości rachunku kosztów, rozliczeń z członkami, osobami niebędącymi członkami Spółdzielni i innymi kontrahentami oraz gospodarki pieniężnej Spółdzielni, a w szczególności:

· sprawowanie systemu kontroli wewnętrznej w zakresie swojego działania,

· prowadzenie, przechowywanie i stosowanie przepisów i wytycznych w sprawach planowania, analiz funduszu płac,

· opracowywanie i współdziałanie przy opracowywaniu regulaminów i instrukcji wewnętrznych z zakresu działania działu (wynagradzania, rozliczeń z członkami i z osobami niebędącymi członkami Spółdzielni z tytułu użytkowania lokali itp.)

· ustalanie opłat za używanie lokali mieszkalnych, lokali użytkowych, garaży, za dzierżawę placów i przygotowywanie do zatwierdzenia przez Zarząd i Radę Nadzorczą Spółdzielni,

· analizowanie działalności gospodarczej poszczególnych rodzajów komórek Spółdzielni i opracowywanie informacji finansowo-ekonomicznych dla Zarządu i Rady Nadzorczej,

· opracowywanie zbiorczych planów finansowo-gospodarczych i współdziałanie przy opracowywaniu planów wycinkowych poszczególnych komórek Spółdzielni,

· prowadzenie rozliczeń z tytułu podatków płacowych,

· prowadzenie spraw ubezpieczeń  pracowników Spółdzielni,

· prowadzenie rozliczeń składek ZUS i PZU ( deklaracje przelewy),

· przygotowywanie dokumentacji płacowej (sporządzanie list wynagrodzeń, premii, nagród i zasiłków rodzinnych i chorobowych),

· opracowywanie informacji z zakresu wynagrodzeń w sprawach emerytalno-rentowych  i wynagrodzeń,

· prowadzenie naliczania czynszów i opłat za lokale mieszkalne, lokale użytkowe, garaże, dzierżawę placów,

· rozliczanie kosztów dostawy mediów,

· opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości branżowej i statystycznej z zakresu funduszu płac i zasobów mieszkaniowych,

· sprawowanie systemu kontroli wewnętrznej  w zakresie finansowo-rozliczeniowym pod względem formalno-rachunkowym,

· gromadzenie i przechowywanie przepisów i wytycznych w sprawie ewidencji księgowej, sprawozdawczości rachunku kosztów, finansowania działalności eksploatacyjnej, rozliczeń wkładów i działalności finansowo-wyodrębnionej,

· współdziałanie z komórką organizacyjną przy opracowywaniu regulaminów wewnętrznych Spółdzielni,

· prowadzenie ewidencji księgowej według zasad obowiązującego planu kont składników majątkowych (środki trwałe, inwestycje, środki pieniężne, należności, przedmioty nietrwałe), oraz źródeł ich finansowania (fundusze podstawowe własne, kredyty, zobowiązania i fundusze specjalnego przeznaczenia),

· prowadzenie rachunków kosztów według rodzaju działalności,

· prowadzenie rozliczeń inwentaryzacji składników majątkowych i potwierdzeń sald środków pieniężnych i rozrachunków,

· prowadzenie rozliczeń udziałów z członkami Spółdzielni, 

· prowadzenie rozliczeń wkładów budowlanych i innych rozrachunków z członkami i osobami niebędącymi członkami Spółdzielni (przy zasiedlaniu, zamianie mieszkań, zmianie prawa lokatorskiego na prawo odrębnej własności, zmianie prawa własnościowego na prawo odrębnej własności,

· prowadzenie rozliczeń pieniężnych należności i zobowiązań z odbiorcami i dostawcami z tytułu sprzedaży i zakupu usług i materiałów oraz z budżetem państwa, ZUS, PZU,

· prowadzenie windykacji należności czynszowych i innych,

· prowadzenie rozliczeń pieniężnych obrotu gotówkowego (kasa) i bezgotówkowego (przelewy, inkasa, pobrania,

· prowadzenie spłaty kredytów bankowych i składanie wniosków o umorzenie kredytów,

· gromadzenie dokumentów finansowo-gospodarczych i przedkładanie ich do sprawdzenia pod względem merytorycznym i do zatwierdzenia Głównemu Księgowemu i Prezesowi Zarządu,

· prowadzenie rozliczeń pożyczek dla pracowników,

· naliczanie odpowiednich funduszy podstawowych i specjalnego przeznaczenia,

· przechowywanie dokumentów i ksiąg rachunkowych w sposób usystematyzowany i zabezpieczający ich kompletność,

· przekazywanie dokumentów do archiwum Spółdzielni w okresie przewidzianym przepisami w sprawie zasad rachunkowości,

· dokonywanie miesięcznych zamknięć ksiąg rachunkowych,

· opracowywanie obowiązujących miesięcznych, okresowych sprawozdań finansowych resortowych i statystycznych oraz bilansu rocznego,

· współpraca z Komisja Rewizyjną Rady w zakresie przygotowania materiałów informacyjno-analitycznych działalności finansowej i przedkładanie Komisji wnioskowanych dokumentów i urządzeń księgowych do kontroli,

· przedkładanie dokumentów i ksiąg rachunkowych do sprawdzenia w toku trwania sprawdzania bilansu rocznego.

IV. SZCZEGÓŁOWE ZADANIA, OBOWIĄZKI, ODPOWIEDZIALNOŚĆ I UPRAWNIENIA

· określają zakresy czynności i kontroli wewnętrznej pracowników.

V. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Zmiany regulaminu wymagają formy pisemnej.

2. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Radę Nadzorczą Spółdzielni

Regulamin niniejszy wchodzi w życie z dniem uchwalenia. Z tym dniem traci moc regulamin 

uchwalony w dniu 30.12.1997 r. wraz z późniejszymi zmianami. 

Sekretarz Rady Nadzorczej                                          Przewodniczący Rady Nadzorczej 

......................................................


    …........................................................

Ciechanów, dnia 30 kwietnia 2014 r.
