REGULAMIN ORGANIZACYINY SPOtKI ,,KOMUNALNE PRZEDSIEBIORSTWO
WIELOBRANZOWE GOGOLIN” Sp. z o.0.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SPOLKI

,KOMUNALNE PRZEDSIEBIORSTWO
WIELOBRANZOWE GOGOLIN”

Sp. z 0.0. w Gogolinie

Zatacznik do Uchwaty Rady Nadzorczej nr ....../04/2020 z dnia 21 kwietnia 2020 r.



Spis tresci

Rozdziat | POSTANOWIENIA OGOLNE .......coovoveiiieeeeeeeeeeteseeeeesesesesesesesesesesesesesesesesesesssesesasens 3
ROZAZiat Il ORGANY SPOLKI ......vvvieiieeeeeececeeeteteteeeee ettt ettt ettt sttt sess st stessan s enesns 4
Rozdziat 11l ZASADY ORGANIZACII | ZARZADZANIA SPOLKI ......vveevveveeeeeerreeeeeeeeeeeeeeeseneeenene 6
1. Struktura Organizacyjna SPOTKi.......ceiuriiiiiiiiiiie e 6
2. Zasady zarzgdzania W SPOTCE ...ceeevuiiieiiiiiie ettt ettt 7
3. Zasady Kierowania W SPOICE ....cccivuiiiii et 7
4. Szczegotowe zasady wspoétpracy miedzy jednostkami organizacyjnymi.......cccceevvveeeennnee. 8
5. Oswiadczenia woli, uprawnienia do podpisywania PiSm ......cceeecvveeeiriiieeeiniieeeessieee e 8
6. Komunikacja zeWNnetrzna i WEWNEIIZNG ....cccvcvviieiiiiieeeeriieee e eireeessiree e e s siaeee s ssaaeeessaaeees 8
Rozdziat Il RAMOWE OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI

KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH | PRACOWNIKOW.........cooveverereerrererereenenennens 9
1. Ramowe obowigzki i uprawnienia kierownikéw jednostek organizacyjnych..................... 9
2. Ramowe 0bowWigzKi praCoOWNIKOW .........ccueiiiiiiiiieiiiiiiee it e e s 10
3. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo do:.......ccccveeeiriiieeeiniieee e 11
Rozdziat VI ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH ......cooveveerrereierereereeeeieveesenenenene 12
1. Specjalista ds.pracowniczych i organizacyjnych(SK).....cccoveevviveiveenreiiniine et 12
2. Dziat EKONnomiczno — FINASOWY (DE) ..ccccuvviiiiiiiiiiiiirieieee e eeeiireeee e e e eesirreeee e e e e e e sannres 13
3. Dziat Transportu i Gospodarki Odpadami (TGO) ........cceevvrrerieeeeiiiiiiirireeeeee e 154
b. Dziat Inwestycyjno-Budowlany (DIB)..........cccveiervineieceieinreerreeeneesrecteerveersesseseesaestesnneneens 17
4. Dziat WOD-KAN (DWK)...etiiuiiieiiieeeiieeeite ettt ettt e site e site e s e sbe e s sasaessaneesnaneas 187
T S To ot I o = 1NV o VA (1 2 IO TP 200
Rozdziat VIl POSTANOWIENIA KONCOWE ........coovviiieeeeeeeeeeeeesesesesesesesesesesesesesesesesesessssnns 211

str. 2



Rozdziat | POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

,Regulamin organizacyjny przedsiebiorstwa ,,Komunalne Przedsiebiorstwo Wielobranzowe Gogolin Sp.
z 0.0.”, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegétowgq organizacje oraz tryb pracy przedsiebiorstwa
,Komunalne Przedsiebiorstwo Wielobranzowe Gogolin Sp. z 0.0.”

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Spotce — nalezy przez to rozumiec ,Komunalne Przedsiebiorstwo Wielobranzowe Gogolin
Sp.zo0.0.”.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad spoétki ,,Komunalne Przedsiebiorstwo
Wielobranzowe Gogolin Sp. z 0.0.”

Akcie zatozycielskim — nalezy przez to rozumiec¢ Akt Zatozycielski spotki ,Komunalne
Przedsiebiorstwo Wielobranzowe Gogolin Sp. z 0.0.”

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziat oraz samodzielne stanowisko
pracy,

kierownikach jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw dziatéw
oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

radcy prawnym — nalezy przez to rozumiec radce prawnego zatrudnionego w Spotce lub
w kancelarii zewnetrznej petnigcej obstuge prawng Spoétki.

§3

,Komunalne Przedsiebiorstwo Wielobranzowe Gogolin” Spodtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig jest jednoosobowg spotkg Miasta i Gminy Gogolin, powstatg w wyniku
przeksztatcenia ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ, bedacego
samorzagdowym zaktadem budzetowym miasta Gogolin, na podstawie Uchwaty Rady
Gminy Nr X/123/2011 z dnia 18 sierpnia 2011r. w sprawie przeksztatcenia Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej oraz wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym pod
numerem KRS: 0000407315 w Sadzie Rejonowym w Opolu, VIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sgdowego
Siedziba Spotki miesci sie w Gogolinie przy ul. Ligonia 15.
Spoétka prowadzi swojg dziatalno$¢ na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, a takze innych
panstw.

§4

Przedmiotem dziatalnosci gospodarczej spotki po uzyskaniu obowigzujgcych pozwolen i
zgodnie z Polska Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD) jest, miedzy innymi:

1. 36.00.Z— pobdr, uzdatnianie i dostarczanie wody
2. 37.00.Z - odprowadzanie i oczyszczanie sciekow
3. 38.11.Z-zbieranie odpaddw innych niz niebezpieczne
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4. 39.00.Z — dziatalnos¢ zwigzana z rekultywacjg i pozostata dziatalno$¢ ustugowa
zwigzana z gospodarkg odpadami

5. 41.20.Z — roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw mieszkalnych i

niemieszkalnych

42.11.Z - roboty zwigzane z budowg drdg i autostrad

42.21.7- roboty zwigzane z budowg rurociggéw przesytowych i sieci rozdzielczych

43.11.Z — rozbidrka i burzenie obiektéw budowlanych

L 0N o

43.21.Z - wykonywanie instalacji elektrycznych

10.43.22.Z - wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i
klimatyzacyjnych

11. 43.39.Z — wykonywanie pozostatych robdt wykonczeniowych

12. 68.20.Z — wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi

13. 68.32.Z — zarzgdzanie nieruchomosciami wykonywane na zlecenie

§5

Spoétka wykonuje ustugi komunalne na rzecz gminy, ludnosci, podmiotéw gospodarczych
oraz w ramach porozumien pomiedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego.

Spotka obowigzana jest realizowac inne zadania stuzgce zaspokojeniu potrzeb ludnosci w
zakresie okreslonym przez organ zatozycielski.

Spoétka prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w przepisach Ustawy o
rachunkowosci.

Do gospodarowania i zbywania przez Spoétke sSrodkéw trwatych lub zorganizowanych
czesci mienia majg zastosowanie przepisy Kodeksu spotek Handlowych oraz Umowa
Spoiki.

Spoétka prowadzi rachunkowos$¢ oraz sporzadza na jej podstawie sprawozdanie finansowe
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci.

Sprawozdanie finansowe Spotki podlega badaniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
rachunkowosci.

Wyboru biegtego rewidenta do badania rocznego sprawozdania finansowego dokonuje
Rada Nadzorcza Spotki.

Rozdziat Il ORGANY SPOLKI

§6

Organami Spotki sa:

1. Zgromadzenie Wspodlnikéw

2. Rada Nadzorcza
3. Zarzad
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§7

1. Zgromadzenie Wspodlnikdw jest najwyzszym organem Spofki.
Zadania i kompetencje Zgromadzenia Wspdlnikdw okresla ustawa Kodeks Spoétek
Handlowych oraz Umowa Spoéfki

3. Zgromadzenie Wspdlnikow powotuje i odwotuje cztonkéw Rady Nadzorcze;j.

§8

Rada Nadzorcza sprawuje staty nadzér nad funkcjonowaniem Spoétki we wszystkich
dziedzinach jej dziatalnosci, a takze wykonuje inne kompetencje przewidziane w Umowie
Spotki oraz przepisach prawa.

Cztonkéw Rady Nadzorczej w tym Przewodniczgcego Rady Nadzorczej powotuje i
odwotuje Zgromadzenie Wspdlnikéw.

Rada Nadzorcza dziata zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w Spoétce aktami
wewnetrznymi.

§9

Zarzad jest jedno lub wieloosobowy.

Zarzad Spotki kieruje catoscia zadan nalezgcych do zakresu dziatania Spotki oraz
reprezentuje jg na zewnatrz.

W przypadku zarzadu wieloosobowego Prezesa Zarzgdu w czasie jego nieobecnosci
zastepuje Cztonek Zarzadu i Prokurent a przypadku zarzadu jednoosobowego prokurent.
Zarzad jest organem zarzadzajgcym i wykonawczym Spotki dziatajgcym w zakresie
kompetencji, przewidzianych aktem zatozycielskim Spoétki, Umowg Spotki, Kodeksem
Spotek Handlowych i niniejszym Regulaminem oraz uchwat Rady Nadzorczej i
Zgromadzenia Wspolnikow.

W Spodtce obowigzuje zasada stuzbowego podporzagdkowania, podziatu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Zarzad zarzadza Spotka poprzez rozstrzygniecia podejmowane osobiscie, poprzez imienne
upowaznienia pracownikdw, Gtéwnego Ksiegowego i kierownikéw komodrek
organizacyjnych wchodzgcych w sktad Spétki zgodnie z zakresem czynnosci.

Zarzad, kierujac sie interesem Spotki, okresla strategie oraz gtéwne cele dziatania Spotki i
jest odpowiedzialny za ich wdrozenie i realizacje.

Zarzad dba o przejrzystosc i efektywnos¢ systemu zarzadzania Spotkg oraz prowadzenie
jej spraw zgodnie z przepisami prawa i dobrg praktyka.

Zarzad Spotki powotywany i odwotywany jest przez Rade Nadzorczg.
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Rozdziat Ill ZASADY ORGANIZACII | ZARZADZANIA SPOLKI
1. Struktura Organizacyjna Spotki

§10

Zarzad:

1. koordynuje zarzadzanie catoscig przedsiebiorstwa Spétki zgodnie z zapisami aktu zatozycielskiego,
niniejszego Regulaminu, Regulaminu Zarzadu oraz innych obowigzujgcych przepiséw,

2. podejmuje decyzje we wszelkich sprawach dotyczgcych Spoétki, nie zastrzezonych dla innych
organow Spaotki,

3. nadzoruje i kontroluje realizacje zadan przez bezposrednio podporzgdkowane komorki
organizacyjne.

§11

Organizacja przedsiebiorstwa Spoétki winna by¢ zgodna z nastepujgcymi zasadami:
1) Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
2) Ciagtego podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,
3) Racjonalnego gospodarowania i rachunku ekonomicznego,
4) Przejrzystosci i efektywnosci dziatania.

§12

1. W sktad Spétki wchodzg nastepujace komérki organizacyjne podlegajgce Prezesowi Zarzadu:

Sekretariat/KADRY (SK)

. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy (BHP)

. Zespot Informatykéw (IT)

. Zespot Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych

AW NPR

2. Dziat Ekonomiczno — Finasowy (DE), podlegajgcy Gtownemu Ksiegowemu, w tym;
a) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,
b) Ksiegowosé i Wynagrodzenia (KW),
3. Dziat Transportu | Gospodarki Odpadami (TGO) podlegajacy Kierownikowi Dziatu Transportu i
Gospodarki Odpadami, w tym
a) PSZOK,
b) Sktadowisko,
4. Dziat Wodno - Kanalizacyjny (DWK), podlegajgcy Kierownikowi WOD-KAN, w tym:
Jednostka Zaopatrzenia w Wode , Odbioru i Oczyszczania Sciekéw (WOS)

5. Dziat Inwestycyjno-Budowlany (DIB), podlegajgcy bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

6. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Radca Prawny (RP),
b) Administrator Bezpieczeristwa Informacji (ABI).
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2. W ramach istniejgcej struktury organizacyjnej Prezes Zarzgdu moze tworzy¢ interdyscyplinarne

zespoty zadaniowe w celu zatatwiania okreslonych kategorii spraw lub przeprowadzania

jednostkowych projektéw.

Wzajemne powigzania i zaleznosci jednostek organizacyjnych przedstawione sg na schemacie

organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

1.

§13

Zasady zarzadzania w Spoétce
1.

Zarzadzanie w Spétce dokonywane jest w formie aktéw wewnetrznych organdéw Spotki,
polecen kierownikéw wyodrebnionych komodrek organizacyjnych i osdéb zajmujgcych
samodzielne stanowiska (uchwat, zarzadzen, polecen stuzbowych).

Projekty aktow wewnetrznych opracowujg pracownicy petnigcy funkcje kierownicze lub
samodzielne — kazdy w zakresie swojego dziatania.

Do rozpowszechniania aktéw wewnetrznych oraz ich archiwizowania upowaznione jest Biuro
Zarzadu.

§14

Zasady kierowania w Spétce

W Spédtce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl, ktérej na czele dziatu
stoi odpowiednio jeden kierownik dziatu kierujgcy samodzielnie powierzonym mu odcinkiem
pracy i ponoszacy petng odpowiedzialno$¢ za te prace przed przetozonym.

Kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od jednego przetozonego, ktéremu podlega i
przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

W wyjatkowych wypadkach pracownik moze otrzymac polecenie stuzbowe od przetozonego
wyzszego szczebla. W takim przypadku pracownik jest obowigzany wykonaé polecenie,
zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego przetozonego.

Kierownika okres$lonego szczebla zastepuje osoba, ktdra jest uprawniona do petnienia
zastepstwa. W komodrkach organizacyjnych, w ktérych nie wyznaczono statego zastepcy,
kierownika zastepuje wyznaczony przez niego pracownik, po uprzednim wyrazeniu zgody na
takie zastepstwo przez Prezesa Zarzadu.

W ramach wykonywania funkcji nadzorczych Prezes Zarzadu, w przypadku stwierdzenia
razacych zaniedban lub szczegdlnych potrzeb Spétki, moze wydaé zarzadzenia i polecenia
poszczegbélnym komodrkom organizacyjnym Spétki lub  pracownikom z pominieciem
bezposrednich przetozonych, a takze moze wyciggnaé konsekwencje stuzbowe.

Kazdy pracownik Spotki wykonuje zadania zgodnie z powierzonym mu zakresem czynnosci i
obowigzkdw.
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§15

4. Szczegétowe zasady wspotpracy miedzy jednostkami organizacyjnymi

1.

Kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg do wzajemnego informowania sie oraz
uzgadniania swojej dziatalnosci, a takze do wspodtpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym do zapewnienia prawidtowego dziatania przedsiebiorstwa Spoétki, jako catosci.
Jednostkg organizacyjng koordynujgcy jest ta, ktérej zakres czynnosci obejmuje gtowne
zagadnienia lub przewazajaca czes¢ zadan wystepujgcych w przedmiotowej sprawie lub — w
przypadku wskazania — jednostka organizacyjna kierowana przez osobe wymieniong, jako
pierwsza w dekretacji pisma lub wskazana w inny wyrazny sposob.

Jezeli kierownik jednostki organizacyjnej uzna sie za niewtasciwego do koordynacji zadan w
okreslonym zakresie, zwraca sie o zmiane wskazania. Sprawy sporne rozstrzyga przetozony
danej jednostki organizacyjnej lub Prezes Zarzadu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg w zakresie swojego dziatania dostarczac
jednostce organizacyjnej koordynujacej lub opracowujacej sprawe niezbedne opinie,
informacje i materiaty.

§16

5. Oswiadczenia woli, uprawnienia do podpisywania pism

1.

Do sktadania oswiadczen woli i podpisywania w imieniu Spétki pism upowazniony jest Prezes
Zarzadu, Cztonek Zarzadu albo Prokurent.

Zarzad moze upowazni¢ pracownikéw Spétki lub inne osoby do dokonywania okreslonych
czynnosci prawnych w jej imieniu (petnomocnictwo szczegdlne) lub czynnosci procesowych.
Petnomocnictwo pod rygorem niewaznosci winno by¢ udzielone na pismie i w sposdb nie
budzacy watpliwosci wskazywac zakres mocowania oraz osobe, ktérej zostato udzielone.

§17

6. Komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna

1.

Korespondencje wychodzacg ze Spotki kierowang do przedsiebiorstw, zaktaddw, instytucji i
urzeddw podpisuje Prezes Zarzadu, Cztonek Zarzadu lub Prokurent.

Kopie korespondencji wychodzacej powinny by¢ parafowane przez osobe kierujgcg praca
wiasciwe] jednostki organizacyjnej lub osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy.
Parafujgcy pismo odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnos¢ z
przepisami prawa.

W sprawach dotyczacych stosunku pracy dokumenty podpisuje Prezes Zarzadu.

Kierownik komodrki organizacyjnej oraz pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko ponosi
odpowiedzialno$¢ za prowadzenie oraz archiwizacje dokumentacji dotyczacej spraw
prowadzonych w danej jednostce organizacyjnej.

Uprawnionym do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dziatalnosci
przedsiebiorstwa Spoéfki jest Prezes Zarzadu lub upowaznione przez niego osoby.

Zgode na udostepnienie materiatéw zawierajgcych informacje o dziatalnosci Spétki wyraza
Prezes Zarzadu lub upowazniona przez niego osoba.
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Rozdziat Il RAMOWE OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI

KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH | PRACOWNIKOW

§18

1. Ramowe obowiazki i uprawnienia kierownikow jednostek organizacyjnych

1.

Kierownik kieruje catoksztattem spraw bedacych w zakresie dziatania podlegtej jednostki
organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Spétki, wytycznymi oraz
poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przetozonego, w ramach
obowigzujgcych w Spdétce unormowan i przepisdw prawa.

Kierownik odpowiada za witasciwg i terminowa realizacje zadan, sprawng organizacje
oraz nalezytg dyscypline pracy w kierowanym przez siebie jednostce organizacyjnej,
zgodnie z ogdéInymi obowigzkami kierownika i pracownika oraz odpowiednio zadaniami
jednostki organizacyjnej.

Do obowigzkéw wszystkich kierownikdw komaérek organizacyjnych Spétki nalezy sprawne
organizowanie pracy w podlegtej komodrce oraz zapewnienie wtasciwego i terminowego
wykonania postawionych przed nig zadan, a w szczegdlnosci:

organizowanie oraz planowanie pracy jednostki organizacyjnej i podlegtych
pracownikéw,

ustalenie zakresow obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
poszczegdlnych pracownikow,

przydzielanie prac podlegtym pracownikom i udzielanie wytycznych co do
sposobu ich wykonania,

wykonywanie lub organizowanie wykonania dodatkowych - doraznych zadan
zleconych jednostce organizacyjnej przez przetozonego,

nadzorowanie prawidtfowego i terminowego wykonania przez podlegtych
pracownikéw zleconych zadan,

przedstawianie kierownictwu Spétki projektow, wnioskdw i uwag, majacych na
celu rozszerzenie lub usprawnienie dziatalnosci Spotki,

wspoétudziat w doborze kadr w jednostce organizacyjnej oraz tworzenie
wiasciwej atmosfery pracy,

- wnioskowanie w stosunku do podlegtych pracownikéw w sprawach z zakresu

stosunku pracy,

- zapewnienie wtasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

warunkéw ppoz. w podlegtej jednostce organizacyjnej,

- kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,

etyki zawodowej oraz przepiséw bhp, ppoz i z zakresu zachowania tajemnicy
stfuzbowej i tajemnicy przedsiebiorstwa,

- dbanie o stan pomieszczen, wyposazenia i majatku, bedacych w uzytkowaniu

jednostki organizacyjnej oraz ich nalezyte zabezpieczenie,

- przygotowywanie dokumentdow dla kierownictwa i organéw Spotki,
- przestrzeganie przepisdéw powszechnie obowigzujgcego prawa, norm, uchwat i

zarzadzen wewnetrznych ( w tym regulaminéw)
wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Spotki w ramach realizacji celéw
dziatalnosci Spotki.
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- wnioskowanie w sprawie systemu wynagradzania, premiowania, oceniania i
motywowania pracownikow.

- szkolenie nowo przyjetych pracownikéw, udzielanie instruktazu podlegtym
pracownikom.

- planowanie szkolen, analiza ich skutecznosci.

- weryfikacja aktualnosci uprawnien specjalistycznych podlegtych pracownikow,
niezbednych ze wzgledu na wykonywang prace.

- analiza racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia w podlegtej jednostce.

4. Kierownik, dziatajgc zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz
unormowaniami wewnetrznymi posiada samodzielno$¢ dziatania w odniesieniu do
sposobu realizacji wyznaczonych przez Spétke celéw, ponosi odpowiedzialnosc za
zarzadzanie personelem oraz oszczedng i racjonalng gospodarke powierzonymi srodkami,
whioskuje o ustalenie i zmiane wewnetrznej struktury organizacyjnej, w tym zadan
podlegtych jednostek organizacyjnych/jednostki organizacyjne;.

5. W przypadku nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej jego obowigzki przejmuje
z-ca kierownika, a w przypadku gdy struktura danej jednostki organizacyjnej nie
przewiduje takiego stanowiska inny pracownik wskazany przez przetozonego.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza kierownik, ktory jest jego
bezposrednim przetozonym.

7. Na kierownikach spoczywajg réwniez ogdlne obowigzki okreslone dla pracownikow.

§19

2. Ramowe obowigzki pracownikow
1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie organizacji pracy, wynikajgce ze
stosunku pracy, regulowane sg indywidualng umowa o prace, Regulaminem pracy,

przepisami Kodeksu Pracy oraz niniejszym Regulaminem i innymi aktami wewnetrznymi.
2. Do podstawowych obowigzkdéw wszystkich pracownikéw nalezy:

- znajomos$¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow i ustalonego
zakresu dziatania

- kompleksowe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie
powierzonych zadan,

- wykonywanie zadan doraznych zleconych przez przetozonego,

- przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw Regulaminu Pracy,

- przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych, a takze przepiséw
wewnetrznych, norm, regulaminow i instrukcji, w tym o zapewnieniu tajemnicy
stuzbowej, przepisdow bhp i ppoz., ochrony informacji poufnych oraz ochrony
danych osobowych,

- wiasciwy stosunek do interesantow, wspotpracownikow i przetozonych,

- dbatos¢ o powierzone mienie oraz estetyke miejsca pracy,

- podporzadkowanie swego dziatania i postepowania zasadzie stuzenia
interesom Spotki i jej dobremu imieniu,

- wykonywanie polecen przetozonego wyzszego szczebla oraz informowanie
bezposredniego przetozonego o otrzymaniu takich polecen.
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§20

3. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo do:

1. Dostepu do wszelkiej informacji niezbednej do wykonywania zadan kierowanej jednostki
organizacyjnej.

2. Decydowania o sposobie wykonania przydzielonych obowigzkéw i organizowania pracy
w jednostce organizacyjnej.

3. Okreslania zasad niezbednej wspodtpracy funkcjonalnej komérek organizacyjnych w
podlegtej jednostce organizacyjne;j.

4. Monitorowania i rozliczania czasu pracy podlegtych pracownikéw.

5. Kierowania podlegtych pracownikéw na szkolenia w ramach budzetu, w uzgodnieniu z
komodrka ds. kadrowych.

6. Okreslania zasad obiegu informacji (w tym dokumentéw) wewnatrz kierowanej jednostki
organizacyjnej przy uwzglednieniu zasad obowigzujgcych w catej Spotce.

7. Podpisywania korespondencji wewnetrznej.

8. Podpisywania pism o charakterze zobowigzan, tylko w przypadku posiadania pisemnego
petnomocnictwa Zarzadu.

9.  Odmowy, w uzasadnionych przypadkach, zatrudnienia pracownika wskazanego w
procesie rekrutacji.

10. Odmowy wykonania polecenia sprzecznego z prawem.

11. W stosunku do bezposredniego przetozonego:

- domagania sie jednoznacznego okreslenia zadan przewidzianych do wykonania przez
jednostke organizacyjng,

- 7adania udostepnienia przez wtasciwe jednostki organizacyjne Spétki srodkéw rzeczowych,
finansowych i informacji niezbednych do terminowej jakosciowej realizacji przydzielonych
zadan,

- Zzadania przestrzegania drogi stuzbowej w zakresie kontaktéw stuzbowych z podlegtymi
pracownikami,

- wnioskowania o zmiany w zakresie organizacji i struktury Spétki, podziatu zadan i relacji
funkcjonalnych,

- whnioskowania o zatwierdzenie zakreséw czynnosci bezpos$rednio podlegtych pracownikdw,

- wnioskowania o zatrudnienie na stanowiskach bezposrednio podlegtych; wniosek musi
zawiera¢ okreslenie wymagan w stosunku do zatrudnianych pracownikéw oraz
proponowane wynagrodzenie,

- wnioskowania o zwolnienie bezposrednio podlegtych pracownikoéw,

- wnioskowania o ukaranie podlegtych pracownikéw,

- wnioskowania o przesuniecie pracownikdw w ramach organizacji.

12. W stosunku do podwtadnych:

- wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan jednostki
organizacyjnej,

- zatwierdzania zakreséw czynnosci posrednio podlegtych pracownikow,

- okresowego lub statego delegowania czesci posiadanych uprawnien (bez uprawnien
wynikajgcych z petnomocnictw finansowych) oraz wnioskowania do Zarzagdu o przyznanie
uprawnien finansowych podlegtym pracownikom,

- oceny, nagradzania i premiowania podlegtych pracownikéw w trybie przewidzianym w
stosownych regulaminach,

- udzielania zgody na urlopy wypoczynkowe podlegtym pracownikom,
- udzielania zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy w celach stuzbowych,
- delegowanie pracownikéw do prac zespotéw powotanych dla realizacji zadan Spétki.
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Rozdziat VI ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§21

1. Specjalista ds. pracowniczych i organizacyjnych podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu i zajmuje
sie catoksztattem spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu ,obstugi zarzadu

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1.

DA o S

Przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji wewnetrzne;j i
zewnetrznej, w tym prowadzenie rejestru poczty wychodzacej i przychodzacej,
Prowadzenie rejestru faktur przychodzacych.

Prowadzenie rejestru petnomocnictw, upowaznien.

Zamoéwienia oraz prowadzenie ewidencji pieczeci niezbednych do prowadzenia Spoéfki.
Organizowanie zaopatrzenia Spotki w niezbedne druki i formularze, a takze prowadzenie
gospodarki drukami scistego zarachowania.

Koordynowanie obstugi administracyjnej i organizacyjnej, w tym obstuga biurowa
pracownikéw Spétki (art. kancelaryjne, piSmiennicze, biurowe itp.)

Do zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:

1.

W N U e W

e e S e S
o u kM W N PP O

17.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym kompletnej dokumentacji
pracownicze;.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopdw i innych.
Prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwolnionych pracownikow.
Prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw i wykazéw umoéw o prace.
Przygotowywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych oraz stazow.
Kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

Wspdtpraca w zakresie szkolert BHP i badan lekarskich pracownikow.
Sporzgdzanie prawem przewidzianych sprawozdan z zakresu spraw kadrowych.
Zapewnienie udzielania zgodnych z prawem swiadczen pracowniczych.

. Zagadnienia zwigzane z przejsciem na emerytury i renty pracownikéw.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw.

Przygotowywanie pism wg zalecen Zarzadu.

Przygotowywanie dokumentéw administracyjno-kadrowych do archiwizacji.
Sprawowanie opieki nad osobami wykonujgcymi prace spofecznie uzyteczne oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw

Do zadan w zakresie obstugi Zarzadu nalezy :

1.

Nadzdr nad zadaniami zwigzanymi z BHP, informatyka., ochrong danych osobowych oraz
obstugg prawng zwigzanymi z zadaniami dziatu.
Organizowanie posiedzen Rady Nadzorcze;j .
Zapewnienie wiasciwego przeptywu informacji pomiedzy organami Spétki tj.
Zgromadzeniem Wspdlnikéw, Radg Nadzorczg a Prezesem Zarzadu,
Prowadzenie rejestru aktdw wydawanych przez Prezesa Zarzadu.
Projektowanie i opracowywanie struktury organizacyjnej Spoéfki.
Biezgca wspodtpraca z kierownikami wszystkich jednostek organizacyjnych oraz
przedstawicielami organizacji zwigzkowej.
Biezgca wspotpraca z Radcg Prawnym.
Kolportowanie wsrdd jednostek organizacyjnych Spotki uchwat i zarzadzen Prezesa .
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§22

1. Dziat Ekonomiczno - Finasowy (DE)

Dziat Ekonomiczno — Finansowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu, ktéra sprawuje
nadzor nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi:

a) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego ( ZGK)
b) Ksiegowos¢ i Wynagrodzenia (KW),

Giowny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje catoksztattem spraw wchodzacych w zakres dziatania
podlegtych komdrek organizacyjnych. Petni rownoczesnie obowigzki bezposredniego przetozonego
wobec kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych w podlegtych
organizacyjnie jednostkach.

Gtéwny Ksiegowy odpowiedzialna jest za catoksztatt zagadnien zwigzanych z przygotowaniem zatozen
polityki ekonomiczno - finansowej oraz odpowiadajgcych jej planow dziatalnosci, efektywnym
zarzadzaniem $rodkami finansowymi Spotki oraz wspotprace z podmiotami zewnetrznymi w obszarze
finanséw Spofki.

Z tytutu nadzoru Gtéwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci w obszarach dziatalnosci:

1. Opracowywania polityki rachunkowosci w Spoétce i tworzenia Planu Kont.

2. Ustalania procedur ksiegowych.

3. Biezacej analizy i interpretacji przepisow podatkowych oraz okreslania zasad ich
stosowania.

4. Obliczania podatkéw (z wytgczeniem podatku dochodowego od o0sdb fizycznych) i
odpowiednio sporzgdzania deklaracji podatkowych oraz terminowego wptacania
podatkdéw.

5. Sporzadzania sprawozdan finansowych, kreowania procedur sprawozdawczych na
potrzeby Spotki.

6. Zarzadzanie wierzytelnosciami.

7. Prowadzenia ewidencji ksiegowej i posiadanego przez Spotke majgtku, optymalnego
ubezpieczania majatku Spotki.

8. Prowadzenia ewidencji iloSciowo — warto$ciowej obrotu materiatowego wszystkich
materiatéw i przedmiotow nietrwatych Spétki.

9. Prowadzenia ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych — naliczanie odpiséw amortyzacyjnych.

10. Sporzadzania sprawozdania z przeptywdw pienieznych oraz prowadzenie catosci
zagadnien gospodarki kasowej.

11. Prowadzenia rachunku kosztéw wedtug miejsc ich powstawania i ich rozliczanie,

12. Ewidencjonowania i rozliczanie kosztow produkcji podstawowej poszczegdlnych zlecen.

13. Biezgcej analiza kosztow, kont rozrachunkdéw, kont analitycznych i syntetycznych.

14. Sporzadzania plandw finansowych rocznych i wieloletnich, w tym projektu budzetu
Spotki.

15. Przechowywania i archiwizowanie dokumentéw finansowo ksiegowych zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

16. Terminowego sporzgdzania rozliczania kosztéw w poszczegdlnych miesigcach z
podziatem na poszczegdlne stanowiska kosztow.

17. Prowadzenie elektronicznego systemu przelewéw bankowych, w tym nadzér nad
terminowoscig dokonywania rozliczen.
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5. Zastepca Gtéwnego Ksiegowego podlega bezposrednio Gtdwnemu Ksiegowemu.

6. Do zakresu dziatania Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1.

Planowanie i kontrola przeptywow pienieznych oraz okreslanie standardéw prowadzenia
windykacji.

Zarzadzanie wierzytelno$ciami.

Sporzadzanie danych do opracowania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekow.

Wysytanie upomnien i monitow, windykacja naleznosci, obliczanie odsetek.

Badanie terminowosci, rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzonej w zaktadzie
inwentaryzacji, dopilnowanie nalezytego zorganizowania i terminowego przebiegu
spisow inwentaryzacyjnych oraz jej rozliczenia.

Przeprowadzanie okresowych kontroli kasy pod katem zgodnosci stanu z raportami,
terminowosci i kompletnosci dowoddéw kasowych, wysokosci pogotowia kasowego oraz
stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy i miejsca przechowywania gotéwki.

7. Specjalista ds. ksiegowosci i wynagrodzen podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

8. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. ksiegowosci i wynagrodzen nalezy w szczegélnosci:

AN AR I

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Ksiegowanie faktur zakupowych

Procesowanie ptatnosci,

Woyjasnianie i uzgadnianie z dostawcami stanu rozrachunkéw

Rozliczanie i uzgadnianie kont ksiegowych

Wspdtpraca z klientami i innymi dziatami firmy

Sporzadzanie i kontrola dokumentacji ptacowej pracownikéw w zakresie iloSci
przepracowanych dni w danym miesigcu, prawidtowosci stawki i innych dodatkéw
zgodnie z umowe o prace z uwzglednieniem zasitkdw rodzinnych, dodatkéw i potrgcen.
Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz zasitkdw chorobowych,

Naliczanie wynagrodzenia pracownikom, podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sktadek ubezpieczeniowych,

Prowadzenie spraw dot. Ubezpieczen spotecznych, obliczanie wynagrodzen,
zasitkow chorobowych, naliczanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego (zasitki
macierzynskie, wychowawcze, porodowe, rodzinne),

Kontrola kart pracy BZ pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

Dokonywanie potrgcen zwigzanych z wyptatg wynagrodzen zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

Terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami sporzgdzanie rozliczen z tytutu
wyptaconych wynagrodzen oraz obowigzujgcej w tym zakresie sprawozdawczosci,
Wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wysokoscig pobieranych wynagrodzen za
prace,

Prowadzenie kart zarobkowych oraz kartotek zasitkow chorobowych,
Sporzadzanie i transfer elektroniczny deklaracji, raportéw i przelewow
wynikajgcych z wynagrodzen osobowych i bezosobowych rozliczen z Urzedem
Skarbowym, zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i PFRON.
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§23

2. Dziat Transportu i Gospodarki Odpadami (TGO)

Dziat Transportu i Gospodarki Odpadami podlega bezposrednio Zarzadewi Prezesowi Spotki ( w
przypadku zarzadu jednoosobowego) a w przypadku zarzagdu wieloosobowego wyznaczonemu przez
zarzad cztonkowi zarzadu

Biezgcg prace Dziatu organizuje Kierownik Dziatu Transportu i Gospodarki Odpadami

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

odbidr, transport i unieszkodliwianie réznego rodzaju odpadéw komunalnych,
odbidr nieczystosci ptynnych ze zbiornikdw bezodptywowych,

ustugi najmu sprzetu specjalistycznego i budowlanego,

biezgca eksploatacja sktadowiska odpaddw

Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Transportu i Gospodarki Odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

sprawowanie nadzoru technicznego i kontroli w zakresie eksploatacji i konserwacji
sprzetu, maszyn specjalistycznych i sSrodkéw transportu,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji i dokumentacji taboru samochodowego oraz
maszyn i urzgdzen technicznych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg, oznakowaniem i wyposazeniem
pojazdow,

planowanie i dokonywanie zakupdw taboru, maszyn i urzadzen oraz nadzér nad
realizacjg zamowien i organizowanie ich odbioru,

prowadzenie spraw zwigzanych z eliminacjg taboru samochodowego, wtasciwe jej
ewidencjonowanie i rozliczanie,

planowanie i wyznaczanie obstug technicznych pojazdéw oraz nadzdér nad ich
wykonaniem,

planowanie dziatalnosci remontowej taboru Spotki

gromadzenie danych i sporzadzanie informacji z zakresu gotowosci technicznej taboru
samochodowego,

prowadzenie spraw odbioru technicznego, okresowych badan urzadzen objetych
dozorem technicznym. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow w tym zakresie,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z legalizacjg urzadzen i narzedzi mierniczych
podlegajgcych obowigzkowi legalizacji zgodnie z przepisami,

promocja ustug S$wiadczonych przez Spoétke,

zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw w zakresie BHP, szkolenie i kontrola
przestrzegania przez pracownikéw przepiséw BHP,

zabezpieczenie majatku Spoétki przed marnotrawstwem, zniszczeniem, kradziezg i
pozarem,

wspotpraca przy opracowywaniu planéw inwestycyjnych, ekonomiczno-technicznych i
innych oraz terminowa ich realizacja,

Zwalczanie ujemnych skutkéw zimy w tym nalezyte przygotowanie sprzetu i materiatéw
do Akcji Zima.

Analiza kosztéw i wynikdéw ekonomiczno-finansowych podlegtych dziatéw,
przedstawianie propozycji usprawnien dziatania dziatéw i mozliwosci zwiekszenia zyskéw
spotki.

Przygotowywanie korespondencji wynikajgcej z zakresu obowigzkow.

State Sledzenie ogtoszen odnosnie przetargéw w zakresie gospodarki odpadami i akcji
zima, zabieganie o nowe zlecenia, sporzgdzanie ofert.

Przygotowywanie materiatdw przetargowych na roboty zwigzane z wywozem
nieczystosci statych i segregacjg Smieci

Sporzadzanie biezgcej sprawozdawczosci.
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21.

22.
23.

24,

5. Specjalista ds. logistyki podlega bezposrednio Kierownikowi dziatu transportu
odpadami .

Nadzdér nad prowadzong dokumentacjg zwigzana z pracg kierowcdw, kontrola legalnosci i
terminowosci uprawnien do kierowania pojazdami.

Nadzdr nad utrzymywaniem czystosci i porzgdku na terenie bazy transportowe;.

Nadzdér nad utrzymaniem i eksploatacjg sktadowiska odpaddéw zapewniajgcy wiasciwe
funkcjonowanie urzadzen technicznych bedacych na wyposazeniu sktadowiska oraz w
sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

Realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska w tym:

a. Pozyskiwanie decyzji/ zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
gospodarowania odpadami, ich weryfikacja i aktualizacja;

b. Nadzdér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw
okreslonych w posiadanych przez spétke obowigzujgcych decyzjach dotyczacych
podlegtego dziatu;

c. Sporzadzanie dokumentacji i informacji z zakresu ochrony srodowiska na
potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne, w zwigzku z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi i procedurami wewnetrznymi w zakresie odpaddéw (np. sprawozdania,
karty informacyjne, karty ewidencji odpaddw, itp.);

d. Organizowanie i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia okresowych
pomiaréw emisji.

Udziat w kontrolach organéw zewnetrznych oraz audytach dotyczacych dziatu

f. Udziat w podejmowaniu dziatarn majgcych na celu wyeliminowanie potencjalnych
nieprawidtowosci;

g. Sledzenie zmian w prawodawstwie polskim w zakresie ochrony $rodowiska i
gospodarki odpadami.

i gospodarki

6. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. logistyki nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.

12.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg kierowcow, kontrola legalnosci i
terminowosci uprawnien do kierowania pojazdami.

Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej wszystkich pojazdéw (karty drogowe,
miesieczne karty eksploatacyjne, ksigzki pojazddw, itp.).

Kontrola terminu badan technicznych samochodoéw.

Prowadzenie dziennych raportéw pracy pracownikow dziatu transportu i gospodarki
odpadami

Sporzgdzanie dokumentacji ptacowej (BZ)

Ustalanie zaktadowych norm zuzycia paliwa na poszczegdlne pojazdy.

Prowadzenie kart ewidencyjnych akumulatoréw, ogumienia i kontrola ich prawidtowej
eksploatacji.

Biezgcy monitoring systemu GPS, rozliczanie tras, godzin pracy i zuzytego paliwa,
Sporzgdzania harmonogramoéw wywozu odpadéw.

Nadzdér nad prowadzeniem regularnego wywozu nieczystosci statych

Zgtoszenia realizacji zlecern wywozu nieczystosci ptynnych, nieczystosci statych oraz
innych zlecen dotyczacych utrzymania czystosci i porzagdku na terenach podlegtych
spotce.

Aktualizacja bazy danych posesji do wywozu odpaddéw komunalnych i wydanych
pojemnikdéw.

7. Specjalista ds. gospodarki odpadami podlega bezposrednio Kierownikowi dziatu transportu

i gospodarki odpadami
8. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. gospodarki odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1.

Wystawiania rachunkéw za $wiadczone ustugi.
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1
2.
3
4

v

10.
11.

Przygotowania umoéw.
Wydawania workdéw i kodéw na odpady segregowane.
Przyjmowania zamowien pojemnikéw na odpady komunalne.
Przyjmowania zamowien na ustugi:
e wywozu nieczystosci ptynnych ze zbiornikdw bezodptywowych,
e podstawienia kontenera na odpady,
e transportowych i sprzetowych,

Przyjmowanie, wazenie i klasyfikacja odpaddow zgodnie z decyzjg zatwierdzajaca
instrukcje eksploatacji sktadowiska odpaddéw oraz innymi posiadanymi decyzjami.
Prowadzenie ewidencji wszystkich odpadéw (dostarczanych, odzyskiwanych i
wytwarzanych) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Naliczanie opfat z tytutu korzystania ze srodowiska, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Dokonywanie zestawien z prowadzonej ewidencji sprzedazy ustug dla potrzeb
ksiegowosci i innych instytucji.

Przestrzeganie i weryfikacja uméw zawartych z dostawcami odpadow,

a. Dziat Inwestycyjno-Budowlany (IB)

Dziat Inwestycyjno-Budowlany podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Biezaca prace Dziatu organizuje Kierownik Dziatu Inwestycyjno-Budowlanego
Do podstawowych zadan kierownika tego dziatu nalezy:

Zarzadzanie i efektywne planowanie pracy Dziatu Inwestycyjno-Budowlanego

koordynacja prac na etapie projektowym, jak i wdrozeniowym inwestycji budowlanych,
Nadzoér nad jakoscig i terminowoscig wykonywanych projektow,

Wspdtpraca w obstudze proceséw inwestycyjnych z obecnymi wykonawcami projektow
oraz nawigzywanie relacji i wspétpraca z potencjonalnymi wykonawcami i inwestorami,

Weryfikacja i nadzdr nad zlecong dokumentacjg techniczng i pracami konstrukcyjnymi,

Opracowanie dokumentacji niezbednej dla wszczecia procedury prawa zaméwien
publicznych,

Opracowanie propozycji i wspétpraca w realizacji rocznych i wieloletnich planéw
remontdéw, konserwacji, inwestycji i rozbiérek.

Wykonanie przeglagddw technicznych podlegtych budynkdéw i przygotowanie protokotéw
przegladow,

Wykonywanie robot konserwacyjno- remontowych zleconych przez Wtasciciela Gmine
Gogolin.

Realizacja obcych zlecen po uprzedniej akceptacji Prezesa Zarzadu.

Zamawianie niezbedne materiaty budowlane, narzedzia oraz sprzet zgodnie

z obowigzujgcymi wymogami technicznymi po doktadnej analizie ekonomicznej.

12. Wykonanie wszystkich prac zgodnie ze sztukg budowlang oraz z przepisami bhp i p.poz.

Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Inwestycyjno— Budowlanego nalezy w szczegélnosci:

Nadzdr nad przebiegiem robot remontowo — budowlanych.

Wystepowanie do wtadz administracyjnych w celach uzyskania warunkéw zabudowy,
opinii, pozwolen na budowe itp

Przygotowywanie materiatow przetargowych na roboty budowlane, remontowe i inne.
State Sledzenie ogtoszen odnosnie przetargéw w zakresie robdt wykonywanych przez
Spotke, zabieganie o nowe zlecenia, reklamowanie zadan wykonywanych przez Spoétke.
Prawidtowe i terminowe rozliczanie zuzycia materiatow.
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3.

Sporzgdzanie dokumentacji ptacowe (BZ) i wnioskéw premiowych podlegtych
pracownikéw.

§24

2. Dziat WOD-KAN (DWK)

Dziat WOD- KAN podlega bezposrednio Zarzgdewi Prezesowi Spétki ( w przypadku zarzadu
jednoosobowego) a w przypadku zarzadu wieloosobowego wyznaczonemu przez zarzad cztonkowi

1.

zarzadu
2.
3.
4,

Biezgcq prace Dziatu organizuje Kierownik WOD-KAN.

Dziat sktada sie z jednostki zaopatrzenia w wode i odbioru oczyszczania $ciekéw (WOS)

Do podstawowych zadan Dziatu w zakresie Produkcji Wody, nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Pozyskiwanie wody surowej i eksploatacja uje¢ wody zgodnie z posiadanym pozwoleniem
wodno-prawnym.

Uzdatnianie wody do parametréw zgodnych z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w
sprawie, jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

Wttoczenie uzdatnionej wody w odpowiedniej ilosci i pod odpowiednim cisnieniem do
sieci.

Kontrola poszczegdlnych etapdw produkcji wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.
Prawidtowa eksploatacja wszystkich urzadzen technicznych na obiektach produkcji wody.
Pobdr préb z sieci miejskiej oraz z punktéw monitoringowych ustalonych z Powiatowa
Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

Wewnetrzny monitoring jakosci wody przed i po uzdatnieniu na obiektach produkcji
wody.

Bilansowanie strat wody uzdatnionej przed i po wttoczeniu do sieci miejskiej.

Kontrola przeptywéw w punktach monitoringowych na sieci wodociggowej — studnie
wodomierzowe.

Wykonywanie analiz miesiecznych, kwartalnych i rocznych w zakresie jakosSci uzdatnionej
wody, ilosci wody pobranej z poszczegdlinych ujeé, ilosci wody wttoczonej do sieci
wodociggowej i strat.

Przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planéw remontéw, modernizacji i
inwestycji wraz z uzasadnieniem.

Badanie jakosci wody przesytanej w sieci wodociggowej i zapewnienie jej optymalnych
wiasciwosci fizyko-chemicznych i bakteriologicznych.

Odpowiedzialnos$¢ za wtasciwe zagospodarowanie stref ochronnych ujeé¢ wody, wedtug
zatwierdzonego projektu.

Prawidtowa eksploatacja urzadzen elektroenergetycznych i automatyki na
administrowanych obiektach.

Nadzdr nad zadaniami zwigzanymi z BHP, ppoz., informatyka oraz obstugg prawng
zwigzanymi z zadaniami dziatu.

Na polecenie przetozonych przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw innych komérek
organizacyjnych Spoéfki z zakresu zadan Dziatu.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetozonych.

Do podstawowych zadan Dziatu w zakresie Oczyszczalnia Sciekéw, nalezy:

1.

2.

Catoksztatt spraw zwigzanych z utrzymaniem wymagan jakosciowych w Sciekach
odprowadzanych do odbiornikéw, okreslonych w pozwoleniu wodno-prawnym,
Eksploatacja urzgdzen do oczyszczania Sciekow zgodnie z instrukcjg eksploatacji
oczyszczalni Sciekdw.
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3. Udziat w odbiorach technicznych urzadzen i obiektéw oczyszczalni $ciekdw realizowanych
w ramach inwestycji i remontow.

4. Prowadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej oczyszczalni Sciekdw zgodnie ze
zbiorem instrukcji o eksploatacji i konserwacji.

5. Przeprowadzanie remontéw urzgdzen, opracowywanie instrukcji przegladéw, remontéw
maszyn i urzadzen.

6. Kontrola pracy urzadzen poprzez analize zapisdw oraz wynikdéw analiz Sciekdw i prob
technologicznych.

7. Unieszkodliwianie skratek i osaddw Sciekowych zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie
prawem.

8. Prowadzenie pomiardw zuzycia mediéw technologicznych,
Prowadzenie kontroli procesu technologicznego oczyszczania $ciekéw,

10. Opracowanie harmonogramu przeglagddéw maszyn i urzadzen oraz budynkow i budowli i
jego realizacja,

11. Wspdtdziatanie z laboratorium w zakresie eksploatacji oczyszczalni sciekdw,

12. Realizacja zalecen stuzb technicznych oraz organdéw zewnetrznych,

13. Prowadzenie rejestru awarii maszyn, okreslanie przyczyn ich powstania oraz
przeprowadzanie analiz w tym zakresie,

14. Przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planéw remontéw, modernizacji i
inwestycji wraz z uzasadnieniem,

15. Realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska.

16. Nadzdr nad zadaniami zwigzanymi z BHP, ppoz., informatyka oraz obstuga prawng
zwigzanymi z zadaniami dziatu.

17. Na polecenie przetozonych przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw innych komérek
organizacyjnych Spoéfki z zakresu zadan Dziatu.

18. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetozonych.

Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Wodociggéw i Kanalizacji i Specjalisty

Wod-kan nalezg w szczegélnosci:

1. Biezacy nadzori kontrola pracy uje¢ wody eksploatowanych przez Spétke.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolen wodno prawnych na pobdér wéd
podziemnych, wprowadzanie sciekéw.

3. Przestrzeganie obowigzujgcych standardéw obstugi odbiorcow ustug zawartych w
Regulaminie Dostarczania Wody i Odbioru Sciekéw.

4. Biezgca konserwacja wszystkich urzgdzen technicznych i elektroenergetycznych,
wewnetrznych sieci elektrycznych, urzadzen sterujgcych oraz obiektéw budowlanych,

5. Opracowywanie wnioskéw taryfowych.

6. Branie udziatu w Komisji ds. okresowych przegladéw technicznych budynkdw i urzadzen.

7. Dbatosc¢ o estetyke i porzadek na terenie uje¢ wody i ich najblizszym otoczeniu oraz
zgodne z wymogami oznakowanie i zabezpieczenie uje¢ wody.

8. Okreslanie potrzeb remontowych i modernizacyjnych do realizacji w planach rocznych i
wieloletnich Spétki.

9. Ustalanie wysokosci optat z tytutu korzystania ze Srodowiska w zakresie poboru wéd
podziemnych i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

10. Naliczanie optat dodatkowych za przekroczenie warunkéw wprowadzania sciekéw
przemystowych do urzadzen kanalizacyjnych.

11. Biezgce prowadzenie i kontrola pracy oczyszczalni Sciekéw oraz przepompowni Sciekow.

12. Czyszczenie, usuwanie zatoréw i awarii na kanalizacji sanitarnej.

13. Kontrola poprawnosci korzystania z urzagdzen kanalizacyjnych przez uzytkownikdw sieci.

14. Eliminacja wdd deszczowych z kolektordw kanalizacji sanitarne;.

15. Monitoring w zakresie okreslania norm zanieczyszczen, przekraczania tych normi
ustalania kar pienieznych z tytutu tych przekroczen.

16. Dokonywanie okresowych przegladdow technicznych budynkéw, budowli i urzadzen.
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17. Nadzorowanie prac remontowych i modernizacyjnych przeprowadzanych sitami Spétki.
18. Prowadzenie ewidencji i raportéw:
- raport dzienny i miesieczny z pracy oczyszczalni,
- dziennik pracy obstugi,
- eksploatacji urzadzen
19. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan.
20. Ustalanie wysokosci opfat z tytutu korzystania ze Srodowiska w zakresie ilosci, stanu,
sktadzie i rodzajach $ciekéw wprowadzonych do wéd.
21. Wykonywanie innych, zleconych czynnosci i polecen.
7. Do zakresu zadan i kompetencji Specjalisty ds. obstugi klienta i rozliczen wody

Wod-kan nalezg w szczegdlnosci
6. Kompleksowejinformacji o sposobie zatatwienia sprawy.
7. Ewidencjonowanie zapfat za ustugi spétki.
8. Przygotowania umow.
9. Woystawiania rachunkow za swiadczone ustugi.
10. Przyjmowania zamoéwien na ustugi:
e wykonania przytaczy wod-kan,
e montazu podlicznikdéw,
e remontu i budowy sieci wod-kan.

Magazyn podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Wod-kan,

Ogdlny zakres dziatania Magazynu polega na:

1. Organizowania prac w magazynie w sposéb zapewniajgcy racjonalne wykorzystanie
powierzchni i pojemnosci magazynu.

2. Prowadzenie dokumentacji z zakresu zaopatrzenia materiatowego,

3. Terminowe sktadanie zamdwien materiatowych,

4. Zapewnienie rytmicznych dostaw paliw, olejéw, smardéw, ptynéw eksploatacyjnych i
wody mineralnej

5. Dokonywanie na podstawie dowoddéw dostawy-odbioru iloSciowego i jakosciowego
materiatow dostarczonych do magazynu.

6. Prowadzenie ewidencji magazynowanych materiatéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w Spdtce.

7. Prowadzenie prawidtowej gospodarki w zakresie przedmiotow.

8. Kompletowanie i przechowywanie wymaganych dokumentdw i ich archiwizacja.
Prowadzenie rozliczenia z pobranych srodkéw przez dziaty i komérki organizacyjne.

10. Prowadzenie ewidencji wydanych narzedzi i sprzetu oraz kontrola ich zapotrzebowania i
zuzycia.

11. Przeprowadzanie procedur roztadunkowych i przyjecia dostaw oleju napedowego i
nadzor nad jego dystrybucja.

12. Sporzadzanie wnioskéw do likwidacji zuzytego sprzetu i narzedzi.

13. Komputerowe sporzgdzanie i rejestracja dokumentéw obrotu materiatowego

§25
3. Radca Prawny (RP)
1. Zakres czynnosci Radcy Prawnego wynika z ustawy o radcach prawnych.
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
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1. Udzielanie porad, opinii i wyjasnie w sprawach stosowania obowigzujgcych przepiséow
prawnych.

2. Wspodtdziatanie przy zawieraniu umoéw oraz wprowadzaniu wewnetrznych aktow
normatywnych, wywotujacych okreslone skutki prawne.

3. Sporzadzanie pism procesowych.

4. Reprezentowanie interesow zaktadu przed organami orzekajgcymi oraz wspétudziat w
dochodzeniu roszczen.

5.  Wspotdziatanie w wewnatrzzaktadowym postepowaniu w sprawach pracowniczych.

6. Zapobieganie nieprawidtowosciom w stosowaniu prawa.

7. Popularyzacja prawa wsréd pracownikéw.

3. Parafy Radcy Prawnego wymagajg nastepujgce sprawy:

1. umowy cywilnoprawne oraz projekty aktow wewnetrznych, instrukcji i regulaminow,
ktore dotyczg stosunkow prawnych Spotki,

2. pisma kierowane do Sgdéw i organéw administracji publicznej,

3. pisma dotyczace sporow majgtkowych, odszkodowan, strat, umorzen lub potracen
wierzytelnosci,

4. oSwiadczenia o rozwigzaniu z pracownikami stosunkdw pracy w trybie dyscyplinarnym.

4, W przypadkach szczegdlnych, na wyrazne zlecenie Zarzadu, wymagana jest pisemna
opinia prawna.

Rozdziat VIl POSTANOWIENIA KONCOWE

§26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza.

§27

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin z dnia 20 wrzes$nia 2017 r.
zatwierdzony Uchwatg Rady Nadzorczej.

str. 21



	Rozdział I POSTANOWIENIA OGÓLNE
	Rozdział II ORGANY SPÓŁKI
	Rozdział III ZASADY ORGANIZACJI I ZARZĄDZANIA SPÓŁKI
	1. Struktura Organizacyjna Spółki
	2. Zasady zarządzania w Spółce
	3. Zasady kierowania w Spółce
	4. Szczegółowe zasady współpracy między jednostkami organizacyjnymi
	5. Oświadczenia woli, uprawnienia do podpisywania pism
	6. Komunikacja zewnętrzna i wewnętrzna
	Rozdział III RAMOWE OBOWIĄZKI, UPRAWNIENIA I OBSZARY ODPOWIEDZIALNOŚCI KIEROWNIKÓW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH I PRACOWNIKÓW
	1. Ramowe obowiązki i uprawnienia kierowników jednostek organizacyjnych
	2. Ramowe obowiązki pracowników
	3. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo do:
	Rozdział VI ZAKRESY ZADAŃ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
	1. Dział Ekonomiczno – Finasowy (DE)
	a. Dział  Inwestycyjno-Budowlany (IB)
	2. Dział WOD-KAN (DWK)
	3. Radca Prawny (RP)
	Rozdział VII POSTANOWIENIA KOŃCOWE

