


Regulamin Organizacyjny




Spółdzielni Mieszkaniowej w Sejnach

ROZDZIAŁ I

Podstawa prawna

Regulamin opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 16 września 1982r – Prawo spółdzielcze (tekst jednolity Dz. U. Nr 188 z 2003r, poz. 1848 z późniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 15 grudnia 2000r o spółdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity        Dz. U. Nr 119 z 2003r., poz. 1116 z późniejszymi zmianami),

3) Statutu Spółdzielni Mieszkaniowej w Sejnach i obowiązujących Regulaminów w SM.

ROZDZIAŁ II

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny określa podstawowe zasady organizacji wewnętrznej Spółdzielni, jako zakładu pracy, podstawowe obowiązki i uprawnienia osób kierujących bieżącą działalnością Spółdzielni oraz podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne.

§ 2

Ilekroć w niniejszej treści Regulaminu jest mowa o:


►   Spółdzielni – należy przez to rozumieć Spółdzielnię Mieszkaniową w Sejnach,


►   Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Spółdzielni Mieszkaniowej w Sejnach,

► 
Prezesa Zarządu – należy przez to rozumieć osobę, która kieruje bieżącą działalnością gospodarczą Spółdzielni jako zakładu pracy,

►
Organach Spółdzielni – należy przez to rozumieć organy powołane na podstawie Prawa Spółdzielczego i Statutu Spółdzielni,

►
Komórkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć poszczególne działy zajmujące się bieżącym funkcjonowaniem Spółdzielni,

►
Kierownikach – należy przez to rozumieć osoby zatrudnione na stanowiskach Kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych oraz Głównego Księgowego

§ 3

1. Spółdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe siłami własnymi lub zleca ich wykonanie innym podmiotom gospodarczym lub osobom fizycznym. Zlecenie wykonania określonych zadań innym podmiotom lub osobom fizycznym nie zwalnia kierownictwa Spółdzielni z odpowiedzialności za prawidłowe ich wykonanie.

2. Dla realizacji zadań siłami własnymi Spółdzielnia zatrudnia pracowników i organizuje ich pracę w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Radę Nadzorczą.

§ 4

Zarząd biorąc pod uwagę aktualne potrzeby, opracowuje projekty zmiany struktury organizacyjnej wraz z ilością etatów dla realizacji zadań dla poszczególnych komórek organizacyjnych.


ROZDZIAŁ III

 Organizacja wewnętrzna Spółdzielni

§ 5

1. Zarząd kieruje działalnością Spółdzielni oraz reprezentuje ją na zewnątrz.

2. Prezes Zarządu Spółdzielni kieruje bieżącą działalnością Spółdzielni oraz jest pracodawcą wobec zatrudnionych w Spółdzielni pracowników zgodnie z Kodeksem Pracy.

3. Do kompetencji Zarządu należy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie zastrzeżonych w ustawie lub Statucie dla innych organów Spółdzielni.

4. Zarząd pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach.  

§ 6

Zarząd składa się z trzech członków, wybieranych i odwoływanych przez Radę Nadzorczą:


Prezesa Zarządu


Członka Zarządu  

· Członka Zarządu

§ 7

Dla sprawnego zarządzania Spółdzielnią wyodrębnia się następujące działy bieżącej działalności:

1. Dział Ciepłownictwa

2. Dział Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi (GZM)

3. Dział Księgowości

4. Dział Inwestycji i Spraw Członkowskich

5. Dział Organizacyjno – Samorządowy 

ROZDZIAŁ III

Obowiązki i uprawnienia kierowników i pracowników

§ 8

Osoby kierujące działami Spółdzielni zapewniają prawidłową realizację powierzonych im zadań, uwzględniając celowość i racjonalność wykorzystania środków finansowych, wybór najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadań, sprawując nadzór nad wykonywaniem czynności przez podległych im  pracowników.

§ 9

1. Osoby kierujące pracą poszczególnych działów:

a) organizują wykonanie zadań wynikających z ogólnie obowiązujących przepisów Statutu, regulaminów i instrukcji wewnętrznych oraz uchwał i decyzji organów Spółdzielni;

b) 
zaznajamiają pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich uprawnieniami;

c) ustalają i w miarę potrzeby aktualizują szczegółowy zakres zadań, obowiązków i odpowiedzialności pracowników;

d) wyznaczają zastępstwa pracowników czasowo nieobecnych; 

e) wydają pracownikom polecenia oraz udzielają wskazówek odnośnie sposobu i terminu załatwienia spraw;

f) kontrolują wykonanie zadań przez pracowników;

g) współpracują z kierownikami innych działów w zakresie prawidłowego funkcjonowania  tych działów;

h) odpowiadają merytorycznie za zrealizowanie zadań, które zostały powierzone do realizacji;

2. Osoby kierujące pracą poszczególnych komórek zobowiązane są:

a) opracowywać dla potrzeb organów Spółdzielni sprawozdania oraz przygotowywać inne materiały dotyczące działania danej komórki organizacyjnej;

b) uczestniczyć w posiedzeniach Zarządu i udzielać niezbędnych oraz wyczerpujących informacji dotyczących realizowanych zadań;

c) przedstawiać określone sprawy do zaopiniowania na posiedzeniach Zarządu;

d) na polecenie Prezesa Zarządu w ramach swoich codziennych czynności uczestniczyć w wyznaczonych posiedzeniach Rady Nadzorczej i udzielać  niezbędnych i wyczerpujących informacji członkom Rady Nadzorczej; 

e) zapewnienia  przestrzegania przez pracowników postanowień ogólnie obowiązujących przepisów oraz wewnętrznych regulaminów i instrukcji, a w szczególności w zakresie:

· porządku i dyscypliny pracy;

· zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;

· zachowania tajemnicy służbowej oraz ochronie danych osobowych;

· prawidłowego postępowania z aktami służbowymi.

§ 10

1. Do podstawowych obowiązków pracownika należy m.in.: sumienne, staranne i terminowe wykonywanie obowiązków wynikających z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy oraz zakresu czynności.

2. Na polecenie przełożonego, pracownik jest zobowiązany wykonywać również prace nie związane z ustalonym dla niego zakresem czynności, o ile charakter zleconej pracy jest zgodny z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy.

Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnień określonych w Kodeksie Pracy i Regulaminie Pracy.

ROZDZIAŁ IV

Zakres działania komórek organizacyjnych

§ 11

1. Prezes Zarządu Spółdzielni organizuje, kieruje i prowadzi nadzór nad całokształtem pracy Spółdzielni poprzez Członków Zarządu oraz kierowników komórek organizacyjnych.

2. Do kompetencji Prezesa Zarządu rozumianych jako zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności należą:

a. Koordynowanie pracy Zarządu w toku bieżącej działalności Spółdzielni.

b. Pełnienie funkcji pracodawcy wobec zatrudnionych pracowników.

c. Współpraca z Radą Nadzorczą.

d. Nadzór i kontrola komórek organizacyjnych i realizowanych przez nie zadań.

e. Reprezentowanie interesów Spółdzielni i członków wobec organów administracji państwowej i samorządu terytorialnego oraz działających w ich imieniu instytucji kompetentnych w sprawach należących do obszaru działalności Spółdzielni.

f. Podejmowanie decyzji niezbędnych dla właściwej działalności Spółdzielni, które nie są zastrzeżone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyzji Zarządu. Nadzór nad prowadzeniem prawidłowej gospodarki majątkiem i środkami finansowymi Spółdzielni oraz dokonywanie okresowej oceny sytuacji gospodarczej i finansowej Spółdzielni.

g. Nadzór nad sporządzaniem rzetelnych uwzględniających możliwości Spółdzielni i źródła finansowania projektów finansowo – gospodarczych oraz zapewnienie skutecznej kontroli ich realizacji po uchwaleniu przez właściwe organy Spółdzielni.

h. Organizowanie zarządzania Spółdzielnią poprzez wprowadzanie rozwiązań organizacyjnych zapewniających efektywność jej działań i należytej obsługi jej członków oraz zabezpieczenia ich interesów.

i. Wydawanie wewnętrznych aktów normatywnych regulujących bieżącą działalność Spółdzielni. Rozstrzyganie kwestii spornych wynikających w toku działalności Spółdzielni.

j. Zgłaszanie opinii i uwag Radzie Nadzorczej dotyczących kwalifikacji i przydatności pozostałych Członków Zarządu.

k. Rozstrzyganie spraw zgłaszanych w trybie skarg i wniosków przez pracowników Spółdzielni.

l. Organizowanie posiedzeń Zarządu Spółdzielni.

m. Reprezentowanie Spółdzielni na zewnątrz.

§ 12

Zakres funkcjonowania działów

I. Dział ciepłownictwa – podlega jednemu z  Członków Zarządu

1. Dział Ciepłownictwa podporządkowany jest bezpośrednio kierownikowi tego działu.

2. Zakres funkcjonowania działu ciepłownictwa obejmuje między innymi:

a) bieżącą obsługę techniczną i merytoryczną związaną z dostawą ciepła do budynków spółdzielni,

b) produkcję ciepła w własnych kotłowniach,

c) konserwację instalacji centralnego ogrzewania będącej w zasobach Spółdzielni, 

d) sprzedaż energii cieplnej obcym odbiorcom,

e) konserwacja terenów zielonych, placów zabaw, ciągów komunikacyjnych i małej architektury,

f) aktualizowanie regulacji centralnego ogrzewania i ciepłej wody,

g) analizowanie zużycia zimnej i ciepłej wody wspólnie z pracownikami działu GZM,

h) remonty kotłowni, wymienników ciepłej wody oraz komór i sieci c.o w budynkach mieszkalnych,

i) zaopatrywanie Spółdzielni w opał,

j) prowadzenie magazynu i gospodarki magazynowej w części dotyczącej opału zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie,

3. Kierownik działu ciepłownictwa organizuje, prowadzi, nadzoruje i odpowiada za planowanie działalności gospodarczej Spółdzielni w zakresie ciepłownictwa Spółdzielni oraz składa Zarządowi informacji  z realizacji planów i przedsięwzięć w tym zakresie.

4. Przygotowywanie rocznych planów rzeczowo-finansowych z zakresu ciepłownictwa.

5. Kierownik organizuje i nadzoruje pracę palaczy c.o i konserwatorów, a w szczególności w zakresie:

a) przestrzegania przepisów BHP i p.poż. podczas wykonywania pracy,

b) bieżącego zgłaszania stwierdzonych usterek i awarii na kotłowniach oraz urządzeń 
elektrycznych i wodno – kanalizacyjnych,

c) usuwania powstałych usterek i awarii jeśli nie zachodzi konieczność nich naprawy 
przez wyspecjalizowaną firmę;

6. Kierownik działu ciepłownictwa współpracuje z Zarządem i Radzą Nadzorczą w zakresie wynikającym z pełnionej funkcji.

II.
 Dział GZM – podlega Członkowi Zarządu

1. Dział GZM podporządkowany jest bezpośrednio kierownikowi tego działu.

2. Zakres funkcjonowania działu GZM obejmuje między innymi:

a) administrowanie i eksploatację budynków Spółdzielni,

b) okresowe przeglądy techniczne budynków Spółdzielni,

c) dbanie o estetykę i prawidłowe funkcjonowanie placów zabaw, miejsc wypoczynku, altanek śmietnikowych, itp. 

d) działalność usługowa dla mieszkańców w określonym zakresie,

e) odczytywanie i wystawianie indywidualnych rachunków za zużytą wodę oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

f) analizowanie zużycia zimnej i ciepłej wody wspólnie z pracownikami działu ciepłownictwa,

g) usuwania wszelkiego rodzaju powstałych awarii w administrowanych zasobach,

h) bieżące usuwanie stwierdzonych usterek, awarii urządzeń elektrycznych i wodno – kanalizacyjnych,

i) bieżące utrzymanie terenów zielonych w należytym stanie estetycznym,

j) zamawianie i dostarczanie materiałów eksploatacyjnych,

k) prowadzenie magazynu i gospodarki magazynowej w części dotyczącej GZM zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie,

3. Kierownik GZM organizuje, prowadzi, nadzoruje i odpowiada za planowanie działalności gospodarczej Spółdzielni w zakresie GZM oraz składa Zarządowi informacje z realizacji tych planów i przedsięwzięć.

4. Przygotowywanie rocznych planów rzeczowo-finansowych z zakresu GZM.

5. Kierownik GZM organizuje i nadzoruje pracę sprzątaczy, konserwatorów i inkasenta w zakresie:

a) przestrzegania przepisów BHP i p.poż. podczas wykonywania pracy,

b) bieżącego zgłaszania stwierdzonych usterek i awarii na terenie osiedla oraz urządzeń elektrycznych i wodno – kanalizacyjnych,

c) rozliczania sprzętu transportowego, 

6. Kierownik działu GZM współpracuje z Zarządem i Radzą Nadzorczą w zakresie wynikającym z pełnionej funkcji.

III. Dział Księgowości – podlega Prezesowi Zarządu:

1. Działem Księgowości  kieruje Główny Księgowy. 

2. Główny Księgowy organizuje, prowadzi, nadzoruje i odpowiada za całokształt spraw związanych z działalnością ekonomiczno – finansową i rachunkową Spółdzielni zgodnie z obwiązującymi przepisami w trym zakresie.

3. Zakres funkcjonowania działu księgowości obejmuje między innymi:

a) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych, 

b) rzetelne, poprawne i terminowe sporządzanie okresowych i rocznych sprawozdań finansowych Spółdzielni;

c) przygotowywanie i opracowywanie rocznych planów rzeczowo – finansowych Spółdzielni;

d) dokonywanie kontroli formalno – rachunkowej dokumentów stanowiących podstawę księgowania,

e) prowadzenie dokumentacji zakupu i sprzedaży usług zgodnie z obowiązującymi przepisami podatku od towarów i usług VAT,

f) terminowe naliczanie i wypłacanie należności finansowych pracownikom Spółdzielni;

g) terminowe rozliczanie zasiłków i składek ZUS,

h) bieżące prowadzenie kartotek pracowników Spółdzielni,

i) przygotowywanie dokumentacji w zakresie ustalania podstawy wymiaru dla pracowników odchodzących na emeryturę lub rentę,

j) prowadzenie rozliczenia z członkami w zakresie:

· opłat eksploatacyjnych i kredytowych,

· opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

· usług,

· wpisowego,

· udziałów,

k) analiza zadłużeń z tytułu opłat za lokale mieszkalne i lokale użytkowe,

l) naliczanie i windykacja odsetek za nieterminowe wpłaty należności,

m) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych,

n) rozliczanie faktur wystawianych przez kontrahentów z tytułu dostaw i usług,

o) prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczenia pracowników,

4. Główny Księgowy odpowiada przygotowywanie bieżących analiz gospodarki finansowej Spółdzielni.

5. Główny Księgowy współpracuje z Zarządem i Radą Nadzorczą w zakresie wynikającym z pełnionej funkcji.

IV. Dział inwestycji i spraw członkowskich – podlega Prezesowi Zarządu:

1. Dział inwestycji i spraw członkowskich podporządkowany jest bezpośrednio kierownikowi tego działu.

2. Zakres funkcjonowania działu obejmuje prowadzenie między innymi:

a) rejestrów członków i dokumentacji członkowskiej;

b) rejestru lokali, dla których założono odrębne księgi spółdzielczych własnościowych praw do lokalu;

c) dodatków mieszkaniowych;

d) przekształcania lokali mieszkalnych;

e) gromadzenie oświadczeń i przygotowywanie do złożenia deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,  

f) prowadzenie spraw dotyczących ksiąg wieczystych i dokumentacji prawnej gruntów.

g) przygotowywanie i opracowywanie materiałów w zakresie:

· analizowania potrzeb i możliwości inwestycyjno – remontowych, 

· przygotowania dokumentów do zabezpieczenia środków finansowych na inwestycje i remonty,

· przygotowania i realizacji robót budowlanych,

· rozliczania poszczególnych przedsięwzięć inwestycyjnych,

h) opracowywanie harmonogramów i organizacja okresowych kontroli stanu technicznego obiektów oraz określanie wynikających z nich robót remontowych,

i) sporządzanie informacji o zakresie korzystania ze środowiska oraz o aktualnym stanie ilościowym wyrobów zawierających azbest,

j) załatwianie wniosków w sprawie dofinansowania wymiany okien,

k) prowadzenie ksiąg obiektów budowlanych i kompletowanie dokumentów z nimi związanych,

l) organizowanie przetargów na wybór wykonawców robót budowlanych , dostaw i usług,

m) opracowywanie i przygotowanie korespondencji do członków Spółdzielni, innych spółdzielni oraz instytucji w sprawach należących do kompetencji działu. 

4. Kierownik inwestycji i spraw członkowskich przygotowuje materiały z zakresu inwestycji i spraw członkowskich na posiedzenia Zarządu i Rady Nadzorczej.

5. Kierownik koordynuje i nadzoruje inspektorów nadzoru w okresie realizacji i rozliczenia inwestycji związanych z mieszkalnictwem.  

6. Kierownik inwestycji i spraw członkowskich współpracuje z Zarządem i Radą Nadzorczą w zakresie wynikającym z pełnionej funkcji.

 § 13

Stanowiska samodzielne

1. Dział organizacyjno – samorządowy – podlega Prezesowi Zarządu.

1. Prowadzenie spraw samorządowych Spółdzielni.

2. Przygotowanie i obsługa posiedzeń:

·  Zarządu Spółdzielni,

· Rady Nadzorczej Spółdzielni,

· Walnego Zgromadzenia Członków Spółdzielni 

3. Prowadzenie spraw organizacyjnych Spółdzielni.

4. Prowadzenie sekretariatu Spółdzielni.   

5. Prowadzenie rejestru aktów normatywnych wydawanych przez organy Spółdzielni.

6. Przekazywanie uchwał i decyzji Zarządu Spółdzielni zainteresowanym komórkom organizacyjnym Spółdzielni.

7. Przekazywanie uchwał i decyzji Rady Nadzorczej zainteresowanym komórkom organizacyjnym Spółdzielni.

8. Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie składania zapotrzebowania i rekrutacji pracowników.

9. Prowadzenie spraw pracowniczych.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.

 Postanowienia końcowe:

Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia uchwały przez Radę Nadzorczą Spółdzielni Mieszkaniowej w Sejnach.

