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REGULAMIN PRACY KOMISJI ZAKLADOWE)
NSZZ ,,SOLIDARNOSC” PRZY POLITECHNICE OPOLSKIEJ

| POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin KZ NSZz ,Solidarnos¢” okresla zakres i tryb pracy Komisji Zaktadowej zwanego dalej
,Zarzadem”, w tym tryb podejmowania przez Zarzad uchwat oraz sposob reprezentacji NSZZ
,Solidarnos¢” przy Politechnice Opolskiej przez Zarzad.

Zarzad dziata na podstawie Ustawy o Zwigzkach Zawodowych, Statutu NSZZ ,Solidarnos¢”, uchwat
Komisji Krajowej oraz niniejszego Regulaminu.

Zarzad jest organem wykonawczo-reprezentacyjnym, realizujgcym funkcje kierownicze

i zarzadzajace okreslone w aktach wymienionych w paragrafie 1. punkcie 2.

Siedziba Zarzadu jest Politechnika Opolska.

§2

Zarzad kieruje catoksztattem dziatalnosci NSSZ ,Solidarnosci” w okresie danej kadencji, reprezentuje
ja na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za swojg prace przed Walnym Zgromadzeniem Cztonkdw.

§3

Zarzad sktada sie z: przewodniczacego, zastepcy (zastepcow), skarbnika, sekretarza, oraz cztonkdw,
w tym jednego o funkcji rzecznika medialnego.

Na wniosek Przewodniczgcego Komisja Zaktadowa zatwierdza funkcje przydziatu czynnosci dla
Cztonkéw w Zarzadzie na dang kadencje.

Mandat Cztonka Zarzadu wygasa w razie ztozenia pisemnej rezygnacji na rece Przewodniczgcego
Zarzadu lub utraty cztonkostwa w zwigzku.

W razie wygasniecia mandatu cztonka w trakcie kadencji z jakichkolwiek przyczyn, uzupetnienie
sktadu do Komisji Zaktadowej, moze nastgpi¢ w drodze wyboréw uzupetniajgcych na wniosek
Przewodniczacego.

Cztonkowie Zarzadu pracujg spotecznie.

Kadencja Zarzadu trwa 5 lat i wygasa z chwilg wyboru nowego Zarzadu przez Walne Zgromadzenie
Cztonkow.

§4
Zarzad do wyrazania stanowiska w sprawach problemowych moze powotaé ekspertéw.
§5

Czynnosci prawne wynikajgce z zadan ustawowych podejmuje dwdch cztonkéw Zarzadu,
upowaznionych do tego jego decyzjg, zgodnie z Art. 42, ust.7 Statutu NSZZ ,Solidarnosc¢”.

W spotkaniach z pracodawcg, dotyczgcych spraw zwigzkowych, uczestniczg co najmniej dwaj
cztonkowie zarzgdu (w tym przewodniczacy). Ze spotkania sporzadzana jest notatka, a jej tres¢
udostepniana jest catemu zarzgdowi na jego najblizszym posiedzeniu.

Dokumentacja wysytana i przychodzgca do Zarzadu (za wyjatkiem spraw osobowych) jest jawna dla
jego cztonkdw.

Decyzje ws. zwiazkowych, wynikajace z danych procedur, podejmuje si¢ zwykta wickszo$cig gloséw
cztonkéw zarzadu

§6
Zarzad uzywa pieczeci z okre$leniem nazwy: Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa NSZZ ”"Solidarnos¢”

przy Politechnice Opolskiej, siedziby: Proszkowska 76, 45-758 Opole, numeru NIP: 754-267-05-97 i
REGON: 531673067.



2. Zarzad prowadzi strone internetowg www.solidarnosc.po.opole.pl oraz korzysta z poczty
elektronicznej, zarzgdzanej przez Rzecznika medialnego.

3. Do promocji organizacji Zarzad wykorzystuje: tablice, umieszczane w jednostkach Uczelni oraz strone
internetowa.

4. Przewodniczacy izastepca (zastepcy) postugujg sie pieczatka imienna.

5. Zarzad dysponuje pomieszczeniem zwigzkowym, w ktérym przechowywana jest dokumentacja
zwigzkowa. Dostep do odbioru kluczy na portierni majg osoby upowaznione: Przewodniczacy
i Sekretarz.

Il ZADANIA ZARZADU

§7
Do zadan Zarzadu nalezy:

1. Kierowanie pracami organizacji miedzy Walnymi Zebraniami Cztonkdw i realizacja celdow organizacji.
2.  Wykonywanie uchwat Walnego Zgromadzenia Cztonkéw.

3. Sporzadzanie planéw pracy i budzetu.

4. Zarzadzanie majatkiem i funduszami.

5. Podejmowanie uchwat i wystepowanie z inicjatywa ich podjecia.

6. Podejmowanie decyzji o opiniowaniu dokumentéw przekazywanych przez pracodawce

7. Reprezentowanie interesdw organizacji wobec pracodawcy i innych podmiotow.

8. Wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, oraz innymi organizacjami

i instytucjami w sprawach dotyczacych dziatalnosci statutowe;j.

9. Zwotywanie Walnych Zebran Cztonkdéw i przygotowywanie na nie wnioskéw.

10. Sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu na Walnym Zebraniu Cztonkdw.

11. Opracowywanie rocznego planu finansowego i preliminarza budzetowego do uchwalenia przez
Walne Zebranie Cztonkéw.

12. Przyjmowanie w poczet cztonkdw i skreslanie z listy cztonkdw.

13. Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej.

14. Powotywanie doraznych zespotow i grup roboczych oraz okreslenie ich zadan.

15. Prowadzenie konsultacji z cztonkami organizacji na wniosek Przewodniczgcego.

§8

Do kompetencji Zarzagdu w sprawach Walnego Zebrania Cztonkéw:
Zwotywanie zwyczajnych Walnych Zebran Cztonkdéw co najmniej raz w roku.
Zapraszanie gosci na Walne Zebranie Cztonkdw.

Przygotowanie organizacyjne Walnego Zebrania Cztonkow.

Przygotowanie niezbednych materiatow i projektéw uchwat, itp.
Proponowania kandydatéw do wtadz w wyborach uzupetniajgcych.
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§9

Do kompetencji Zarzadu w sprawach finansowych:

Pozyskiwanie funduszy na dziatalnosc.

2. Zarzadzanie ditugotrwatymi funduszami celowymi.

3.  Wybor banku do obstugi finansowej.

4. Podejmowanie uchwat dot. wyptacania zasitkow statutowych dla cztonkéw.
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Il KOMPETENCJE | OBOWIAZKI CZLONKOW ZARZADU
§10

Do obowigzkéw Przewodniczgcego nalezy:

1. Reprezentowanie organizacji zwigzkowej wobec pracodawcy i na zewnatrz.

2. Zwotywanie i przewodniczenie obradom Zarzadu.

3.  Rozstrzyganie w razie réwnosci gtoséw na posiedzeniach Zarzadu przy podejmowaniu decyzji.
4.  Okreslenie zakresu obowigzkéw poszczegdlnych Cztonkéw Zarzadu.



8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.

Kierowanie, koordynowanie, nadzér i kontrola nad pracg catego Zarzadu.

Powotywanie zespotéw eksperckich oraz koordynacja dziatan tych zespotéw.

Wspotdziatanie z zastepcg oraz skarbnikiem, w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego
realizacji oraz sprawozdawczosci.

Podpisywanie biezgcej korespondencji w imieniu organizacji.

Przygotowywanie porzadku obrad Walnego Zgromadzenia.

Przygotowywanie wnioskow i propozycji Uchwat na obrady Walnego Zebrania Cztonkéw.
Udzielanie referencji osobom wspdtpracujgcym z organizacja.

Udziat w komisjach uczelnianych: senat, komisja statutowa, budzetu, nagréd ... i inne.

W razie zaistniatej koniecznosci odwotywanie z funkcji cztonka Zarzadu lub zmiany jego przydziatu
czynnosci, po zaopiniowaniu wniosku przez Zarzad.

Przestrzeganie zasad poufnosci.

Do obowigzkéw zastepcy Przewodniczacego nalezy

1.

N

oukw

Wspotdziatanie z Przewodniczacym i Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego
realizacji oraz sprawozdawczosci.

Wspotdziatanie z Przewodniczagcym w przygotowywaniu sprawozdan merytorycznych z pracy Zarzadu
oraz po zaakceptowaniu przez Zarzad — Walnemu Zgromadzeniu Cztonkdw.

Udziat w komisjach i innych gremiach wyznaczonych przez Przewodniczgcego.
Wspotdziatanie z Przewodniczgcym w przygotowaniu dokumentéw merytorycznych.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego organizacji.
Przestrzeganie zasad poufnosci.

Do obowigzkow sekretarza nalezy:

1.

Prowadzenie dokumentacji z posiedzen Zarzadu, WZCZ i innych spotkan, protokotowanie zebran
Zarzadu.

Kontrola zgodnosci tresci i sposobu podejmowania uchwat i postanowien Zarzadu ze Statutem oraz
Regulaminem Zarzadu.

Rejestracja korespondencji w dzienniku podawczym.

Zabezpieczanie posiedzenia lub zebrania organizowanego z inicjatywy zarzadu pod wzgledem
logistycznym.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego organizacji.

Przestrzeganie zasad poufnosci.

Do obowiazku skarbnika nalezy:
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9.

10.

Nadzor nad dziatalnoscig finansowa organizacji.

Kontrola wptat sktadek cztonkowskich oraz innych wptat.

Prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan organizacji.

Prowadzenie biezgcej ewidencji przychodow i wydatkéw.

Przygotowanie rocznego sprawozdania finansowego do celdw wewnetrznych i zewnetrznych
(urzedowych).

Przygotowanie preliminarza budzetowego.

Prowadzenie operacji na koncie bankowym organizacji.

Wspotdziatanie z Przewodniczgcym w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego realizacji oraz
sprawozdawczosci ( zeznan podatkowych, bilansu rocznego oraz deklaracji CIT-8).
Wykonywanie innych zadan finansowych wyznaczonych przez Przewodniczgcego.
Przestrzeganie zasad poufnosci.

Do obowigzkow Cztonka petnigcego funkcje Rzecznika Medialnego nalezy:

1.
2.

Nowubs

Ksztattowanie i koordynacja polityki informacyjnej organizacji.

Prowadzenie strony internetowej i poczty elektronicznej ( w tym opieka nad kontem mailowym ) oraz
innych urzadzen telekomunikacyjnych.

Korekta materiatow przekazywanych przez Przewodniczgcego do zamieszczenia na stronach
internetowych.

Przygotowywanie (autoryzacja) dokumentéw do upubliczniania w mediach.

Zabezpieczanie bazy danych zgodnie z RODO.

Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Przewodniczacego.

Przestrzeganie zasad poufnosci.



Do obowigzkéw pozostatych Cztonka Zarzadu nalezy:

1.
2.
3.

v

N

Wspieranie Zarzagdu w jego dziataniach.

Wypetnianie obowigzkdéw przydzielonych przez Przewodniczgcego.

Wspotpraca przy Akademii Solidarnosci i Akademii Zdrowego Pracownika (dziatalnos¢ rekreacyjna,
turystyczna, prozdrowotna i kulturalna).

Pozyskiwanie nowych cztonkéw.

Wspotdziatanie ze Spotecznym Inspektorem Pracy na forum Uczelni.

Przestrzeganie zasad poufnosci.

IV ORGANIZACIA PRACY ZARZADU
§11

Cztonkowie Zarzagdu maja obowigzek uczestniczyé w posiedzeniach i innych pracach Zarzadu oraz
aktywne tworzy¢ plany dziatalnosci.

W razie przeszkéd uniemozliwiajgcych uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu, cztonek Zarzadu
zobowigzany jest do usprawiedliwienia swojej nieobecnosci.

§12

Zebrania Zarzadu zwotuje Przewodniczacy Zarzadu.

Przewodniczacego Zarzadu w razie nieobecnosci, zastepuje upowazniony Cztonek Zarzadu, ktéoremu w
tym czasie przystugujg wszystkie uprawnienia Przewodniczgcego Zarzadu.

W posiedzeniach Zarzadu mogg bra¢ udziat inne osoby z gtosem doradczym zaproszone przez
Przewodniczacego lub na wniosek cztonkdéw Zarzadu. Osoby te nie majg prawa do gtosowania.

§13

Posiedzenia Zarzgdu odbywajg sie w miare potrzeby, nie rzadziej jednak niz raz na miesiac.

Osoba zwotujgca posiedzenie Zarzadu z wyprzedzeniem co najmniej kilkudniowym zawiadamia
cztonkdw Zarzadu pisemnie lub telefonicznie albo e-mailem, okreslajgc termin, godzine, miejsce oraz
tematyke obrad.

Zawiadomieni Cztonkowie majg obowigzek osobiscie uczestniczyé w posiedzeniu.

W przypadku potrzeby niezwtocznego zwotania posiedzenia Zarzadu nie musi by¢ zachowany termin,
o ktorym jest mowa w ust. 2.

Obradom Zarzadu przewodniczy Przewodniczacy lub upowazniony cztonek Zarzadu.

Przewodniczgcy obrad przedstawia porzadek obrad. Z wnioskiem o dokonanie zmian w porzadku
obrad moze wystgpic¢ kazdy Cztonek Zarzadu. Przyjecie porzagdku obrad nastepuje zwyktg wiekszoscia
gtosow.

§14

. Zarzad rozstrzyga sprawy nalezace do jego kompetencji w drodze uchwat.

§15

Zarzad gtosuje jawnie. Wyniki gtosowania odnotowane sg w protokole.

Przewodniczacy Zarzadu na wniosek Cztonkdw Zarzgdu moze zarzadzi¢ gtosowanie tajne.

Uchwaty Zarzadu zapadajg w gtosowaniu zwyktg wiekszoscig gtoséw w obecnosci co najmniej potowy
aktualnego sktadu Zarzadu, a w przypadku rownosci gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

§16

Z posiedzenia Zarzadu sporzadza sie protokdt, ktory zawiera:

a. date posiedzenia,

b. liste nazwisk cztonkéw Zarzadu i innych osdb obecnych na posiedzeniu,

c. stwierdzenie mozliwosci podejmowania uchwat,

d. przyjecie porzadku obrad i protokotu z poprzedniego posiedzenia Zarzadu,



e. zwiezte streszczenie omawianych spraw i dyskusji,
f. odnotowanie na uchwatach Zarzagdu wynikéw gtosowania.

2.  Tekst podjetych uchwat jest zatacznikiem do protokotu.

3. Protokoty z posiedzen Zarzadu i podjete uchwaty podpisuje Przewodniczacy i protokolant
(Sekretarz).

§17

1. W razie sprzecznosci intereséw organizacji z interesami poszczegdlnego cztonka Zarzadu, cztonek ten
powinien wstrzymac¢ sie od udziatu w rozstrzygnieciu takiej sprawy i zgda¢ zaznaczenia tego w
protokole.

2. W przypadku niezastosowania sie cztonka do wymogu okreslonego w ust. 1, Zarzad jest zobowigzany

dla dobra organizacji wytaczy¢ tego cztonka od udziatu w tej czesci posiedzenia Zarzadu, ktdérego

sprawa dotyczy.

Sprawy konfliktowe mogg by¢ poddane mediacji przez Zarzad Regionu NSZZ ,,Solidarnos¢”.

4. Kazdy z cztonkdéw zarzadu zobowigzany jest podpisac deklaracje poufnosci (zatacznik 1 do
regulaminu).

5. W przypadkach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad, kierujac sie

postanowieniami Statutu badz innymi przepisami prawa, a w ostatecznosci powszechnie
obowigzujgcymi normami zwyczajowymi.

w

V POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

1. Regulamin Pracy Zarzadu jest podstawowym dokumentem wewnetrznym organizacji.
2. Regulamin jest podejmowany i zmieniany w drodze Uchwat przez Zarzad organizacji.
3. Regulamin Pracy Zarzadu wchodzi w zycie z datg jego przyjecia.

Zatacznik 1 do regulaminu

DEKLARACJA POUFNOSCI
REGULAMINU PRACY KOMISJI ZAKELADOWEJ]
NSZZ ., SOLIDARNOSC” PRZY POLITECHNICE OPOLSKIEJ

Ja NiZEj POAPISANY ceerveereeeieecece et st

deklaruje, ze w czasie kadencji 2018-2023 wynikajgcej z petnionej funkcji w Zarzadzie Komisji Zaktadowej
NSZZ ,Solidarnos¢” przy Politechnice Opolskiej, bede przestrzegat zasad wynikajgcych z prawa
zwigzkowego (Statut, Ustawa, Uchwaty Komisji Krajowej, Regulamin Pracy Komisji Zaktadowej), kierowat
sie dobrem organizacji, dbat o jej rozwdj i wizerunek.

W sprawach wymagajgcych poufnosci zachowam nalezytg ostroznosé w udzielaniu informacji osobom
trzecim.

Bez zgody Przewodniczacego oraz pozostatych cztonkdéw Zarzadu nie podejmowat dziatarh mogacych
szkodzi¢ pracom Zarzadu i organizacji (wspdtpraca jawna i niejawna z innymi organizacjami, udostepnianie
na zewnatrz jakichkolwiek informacji o dziataniach organizacji, podejmowanie kontaktéw w sprawach
zwigzkowych z innymi organizacjami lub osobami trzecimi).
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