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ROZDZIAEL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje Agencji Komunalnej Spoéltka z ograniczona odpowiedzialnoscia,
zwana dalej ,,Spotka” oraz zasady jej funkcjonowania.

. Organizacje wewnetrzna Spolki okresla Schemat Organizacyjny ustalajacy
zaleznos¢ stuzbowa poszczegdlnych komorek organizacyjnych i wzajemne
powiazania miedzy poszczegdélnymi komorkami, stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

. Regulamin dotyczy wszystkich pracownikow Spoéiki.

§ 2.

. Spotka dziala pod firma; ,Agencja Komunalna Spéltka z ograniczong
odpowiedzialnoscia” i uzywa skrotu: Agencja Komunalna Sp. z o.0.

. Siedziba Spoéiki miesci sie w Brzeszczach przy ul. Koscielnej 7.

. Spotka dziala na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, a takze zgodnie
z obowigzujacymi przepisami takze za granica.

. Spotka posiada osobowos$¢ prawna i wpisana jest w Krajowym Rejestrze
Sadowym — Rejestrze Przedsiebiorcow pod nr KRS 0000085514.

. Jedynym Wspélnikiem Spoélki jest Gmina Brzeszcze.

. Spotka dziala na podstawie:

1) Umowy Spotki,

2) Kodeksu Spotek Handlowych,

3) Ustawy o gospodarce komunalnej,

4) Kodeksu Pracy,

5) Regulaminu Organizacyjnego,

6) obowiazujacych przepisow prawa zwiazanych z dzialalnoscia Spotki.

§ 3.

. Przedmiotem dziatalnosci Spoéiki zgodnie z Polska Klasyfikacjg Dziatalnosci jest
zakres wymieniony w Umowie Spoiki.

. Spolka jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

. Spoétka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz sporzadza na jej podstawie bilans, rachunek zyskow i strat.

ROZDZIAL IT
ORGANY SPOLKI

§ 4.

. Organami Spotki sa;

1) Zgromadzenie Wspoélnikow,

2) Rada Nadzorcza,

3) Zarzad

. Rada Nadzorcza sprawuje staty nadzor nad dzialalnoscia Spoétki we wszystkich
dziedzinach jej dziatalnosci, a czlonkow Rady Nadzorczej powoluje i odwoluje
Zgromadzenie Wspolnikow.

. Zarzad prowadzi sprawy Spoéiki i reprezentuje Spotke.

. Na dzien sporzadzenia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Zarzad Spoétki
jest jednoosobowy.
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5. Do obowigzkéw i kompetencji Prezesa Zarzadu nalezg sprawy zwiazane
z prowadzeniem spraw Spolki ijej reprezentowaniem, niezastrzezone do
wlasciwosci Zgromadzenia Wspolnikow i Rady Nadzorczej, wynikajace
z Umowy Spolki i z przepisow prawa.

6. W czasie nieobecnosci Prezesa Zarzadu Spoltka kieruje Prokurent.

ROZDZIAL III
ZASADY DZIALANIA SPOLKI

§ 5.

1. Szczegdlowa organizacje 1 funkcjonowanie poszczegélnych dziedzin
dziatalnosci Spotki Zarzad Spoiki okresla przede wszystkim w takich aktach
wewnetrznych jak : ZUZP, Regulaminie Pracy, Regulaminie Swiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz innych wskazanych
w niniejszym Regulaminie, wymaganych przez prawo lub Zgromadzenie
Wspélnikow.

2. Regulaminy o ktorych mowa w ust.1 oraz inne decyzje Prezesa Zarzadu Spotki
zastrzezone przez obowiazujace prawo do wylacznej jego kompetencji (np.
decyzje, instrukcje, zasady postepowania, polecenia shuzbowe), beda
wprowadzane przez Zarzad Spolki w formie uchwaly badz zarzadzenia.

3. Wewnetrzne instrukcje, pisma okolne i informacje podawane sa do wiadomosci
pracownikow zgodnie =z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji
i dokumentow.

§ 6.

1. W zakresie czynnosSci formalnych, administracyjnych i finansowych Spoétka
obshuguje klientow od poniedziatku do piatku w godzinach 7% do 1590,
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

2. Kasa glowna Spolki jest czynna w poniedziatki i czwartki w godzinach 7:00 +
14:30, i wtorki w godzinach 119 do 1430 z wylaczeniem dni ustawowo wolnych
od pracy.

3. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania
dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna.

4. Upowaznien i pelnomocnictw do zatatwienia okreslonych spraw shuzbowych,
udziela na wniosek pracownika badz z wlasnej inicjatywy Prezes Zarzadu,
zgodnie z umocowaniem w Umowie Spotki.

5. Pieczatki, druki, blankiety, reklamowki oraz inne oznaczenia wizualne
charakteryzujace Spotke moga by¢ wykonane wylacznie po uzyskaniu
akceptacji Prezesa Zarzadu

§7.

1. Wszystkich pracownikow Spoétki obowiazuje zakaz wynoszenia, wydawania lub
przekazywania jakichkolwiek dokumentéw i informacji dotyczacych Spoétki lub
innych powiazanych podmiotow, uzyskanych w zwiazku z prowadzona
dziatalnoscia, z wyjatkiem tych, ktorych przekazanie na zewnatrz stanowi
integralny element kompleksowego zalatwienia sprawy w ramach zleconych
obowiazkow.

2. Udostepnianie lub przekazywanie przedsiebiorcom, urzedom, instytucjom,
innym  podmiotom prawnym = materialow informacyjnych, danych
statystycznych i innych dokumentéw lub informacji shuzbowych wymaga
pisemnej akceptacji Prezesa Zarzadu lub osoby posiadajacej odpowiednie
umocowanie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AGENCJI KOMUNALNEJ SP.Z O.0. Z SIEDZIBA W BRZESZCZACH Strona 3



Informacje do mediéw z zakresu dzialania Spotki sa przekazywane przez
Prezesa Zarzadu i/lub osoby posiadajace odpowiednie umocowania.

ROZDZIAL IV ]
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§ 8.

. Prezes Zarzadu okresla strukture organizacyjna Spotki, na czele ktorej
znajduja sie Organy Spolki, o ktorych mowa w § 4 ust.1.

. Zadania Spotki realizowane sg w ramach utworzonych komorek
organizacyjnych.

. Strukture organizacyjna Spoilki okresla Schemat Organizacyjny, ktory
przedstawia podzial na komorki organizacyjne wyodrebnione zgodnie
z przedmiotem dziatania oraz okresla system obowiazujacego
podporzadkowania shuzbowego wedtug hierarchii stanowisk. Nazwa komoérki
odzwierciedla rodzaj jej dzialalnosci. Kazda komorka organizacyjna
oznakowana jest symbolem.

. Schemat Organizacyjny Spotki stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 9.

. W sktad struktury organizacyjnej wchodza;

1) Pelnomocnik d/s Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ( ISO),
2) Dzial Ksiegowosci ( DK),

3) Zaktad Gospodarki Odpadami ( ZGO),

4) Zaklad Ustug Komunalnych (ZUK),

S) Zaklad Oczyszczania Miasta i Zieleni ( ZOMiZ),

6) Zaklad Oczyszczania Sciekéw i Kanalizacji ( ZOSiK),

7) Dzial Prawny ( DP),

8) Kancelaria Ogoélna ( KO),

. Wszystkie komorki organizacyjne wymienione w ust.1 podlegaja bezposrednio
Prezesowi Zarzadu Spo6tki.

§ 10.

. Organizacja zarzadzania i kierowania praca poszczegélnych komorek
organizacyjnych odbywa sie¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

. W Spolce obowigzuje zasada shuzbowego podporzadkowania, podzialu
czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. W kazdej sprawie istnieje obowiazek zachowania wlasciwej drogi stuzbowej,
tzn. przekazywania informacji za posrednictwem wszystkich kolejnych szczebli
zarzadzania, zgodnie ze schematem organizacyjnym Spoiki.

. Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przelozonemu, od ktorego
otrzymuje  polecenia  stluzbowe. Otrzymujac  polecenie  shluzbowe
od przetozonego wyzszego szczebla pracownik wykonuje jego polecenie
i niezwlocznie powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego.

. Organizacja pracy komorek oparta jest na zakresach czynnosci pracownikow.
Spelnianie wymagan wynikajacych z zakresu czynnosci stanowiska, stanowi
podstawe oceny pracownika.

. Powierzenie stanowiska okreslonej osobie moze nastgpi¢ po zaznajomieniu sie
przez nia z obowigzkami, uprawnieniami i odpowiedzialnoscia przypisana.

. Szczegolowy zakres zadan, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych zawieraja indywidualne zakresy
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czynnosci poszczegolnych komorek, jak tez zakresy obowiazkow pracownikéw
wynikajacych z zajmowanych stanowisk pracy.

7. Bezposredni przelozeni zobowigzani sg do udzielania podlegltym pracownikom
dokladnej informacji i wyjasnien dotyczacych ich zakresu czynnoSci,
wymagan, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

8. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sprawuja kontrole
kierownicza w ramach nadzoru nad dzialaniem kierowanych przez nich
komorek.

§11.

1. Korespondencje wychodzaca ze Spotki kierowana do przedsiebiorstw,
zakladow, instytucji i urzedéw (sprawozdania, analizy itp.) podpisuje Prezes
Zarzadu a w czasie jego nieobecnosci Prokurent.

2. Kopie korespondencji wychodzacej powinny by¢ parafowane, wraz z pieczatka
imienna, przez osobe kierujaca pracag wlasciwej komorki organizacyjne;.

3. Parafujacy pismo odpowiada za merytoryczne zalatwienie sprawy oraz
jej zgodnos¢ z przepisami prawa.

4. W sprawach dotyczacych stosunku pracy dokumenty podpisuje Prezes
Zarzadu.

S. Parafy Radcy Prawnego wymagaja nastepujace sprawy:

1) umowy cywilnoprawne oraz projekty aktéw wewnetrznych, instrukcji
i regulaminéw, ktore dotycza stosunkow prawnych Spoéiki,

2) pisma kierowane do Sadow i organéw administracji publicznej
w ramach prowadzonych postepowan sadowych i administracyjnych,

3) pisma dotyczace sporéw majatkowych, odszkodowan, strat, umorzen
lub potracen wierzytelnosci,

4) oswiadczenia o rozwiazaniu z pracownikami stosunkéw pracy w trybie
dyscyplinarnym.

6. W przypadkach szczeg6lnych, na wniosek Prezesa Zarzadu, sporzadzana jest
pisemna opinia prawna.

§ 12.
1. Pracownicy moga byc¢ oddelegowani do wykonywania czynnosci stuzbowych
lub kontroli poza siedziba Spoétki zgodnie z ich kompetencjami.
2. Polecenia wyjazdu shuzbowego wydaje Prezes Zarzadu.
3. Cel i =zakres czynnosci shuzbowych okresla bezposredni przetozony
delegowanego pracownika.
4. Nie jest wymagana pisemna zgoda pracownika na delegacje.

ROZDZIAL V ]
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 13.
1. Do podstawowych obowiazkéw stuzbowych pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych nalezy w szczegolnosci :

1) organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia,

2) nadzoér nad wlasciwym spelnianiem obowiazkéw przez pracownikow
w zakresie zagadnien merytorycznych i dyscypliny pracy,

3) wydawanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych, ustalanie dla
pracownikow indywidualnych zakresow czynnosci,
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4) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczeniem zakladu/dzialu pod wzgledem przepisow BHP
i ppoz.,

S) przygotowanie projektow zarzadzen Prezesa Zarzadu w zakresie
nalezacym do wlasciwosci komoérki organizacyjne;j,

0) zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami i przekazywanie ich do
wiadomosci podleglym pracownikom,

7) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu,

9) wystepowanie do Prezesa Zarzadu 2z wnioskami dotyczacymi
awansowania, a takze zwalniania i karana pracownikéw na zasadach
okreslonych przepisami prawa pracy,

10) dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikow,

11)akceptacja wnioskow urlopowych podleglych pracownikow,

12)udzial w merytorycznych pracach danej komoérki organizacyjnej
zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci,

13)udziat w posiedzeniach przy podejmowaniu decyzji dotyczacych danej
komorki organizacyjnej,

14)wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi,

15)przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg
i wnioskow,

16)organizowanie 1 przestrzeganie prawidlowego wykorzystywania
srodkow transportowych,

17)przestrzeganie harmonogramow obstugi technicznej samochodow,

18)kontrola prowadzenia przez kierowcow spotki obshugi technicznej
samochodow,

19)wspolpraca z Urzedem Dozoru Technicznego,

20) prowadzenie gospodarki paliwami,

21)sporzadzanie rozliczen za ustugi transportowe i warsztatowe.

22)prowadzenie korespondencji w zakresie dzialalnosci Dziatu

23)prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz innych skladnikéow
niezbednych do wyliczenia wynagrodzenia pracownikow.

24)wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planow finansowych Spo6tki oraz ich zmiany.

§ 14.

Do podstawowych obowiazkow pracownikow Spéltki nalezy w szczegolnosci:

1. sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami
1 zarzadzeniami,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
stosowanie procedur i instrukcji, zgodnych z normami ISO,
przestrzeganie Regulaminu Pracy,
przestrzeganie przepisow bhp i przepisow przeciwpozarowych,
szczegolna troska o mienie Spoiki,
zachowanie w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkode;
przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej (handlowej
i technicznej) zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
10.informowanie swojego bezposredniego przelozonego o stanie

zalatwianych spraw,

NG R WD

0
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11.informowanie o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode Spotki,
12.dbanie o dobre imie firmy.

§ 15.

Do zadan Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzaqdzania (ISO) nalezy
w szczegolnosci:

1.
2.

3.
4.

modyfikowanie i rozwo6j Systemu Zarzadzania Jakoscia,

opracowanie, wykonanie, ewidencja i dystrybucja oraz aktualizacja Ksiegi
Jakosci, procedur jakosci i instrukcji ISO,

analiza funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig i jego efektywnosci,
sterowanie i rozwiazywanie problemow zwiazanych z Systemem Zarzadzania
Jakoscia,

zapewnienie, ze procesy potrzebne w Systemie Zarzadzania JakoScia sa
ustanowione, wdrozone i utrzymywane,

przedstawianie Prezesowi Zarzadowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscia i wszelkich potrzeb zwigzanych z
doskonaleniem,

. zapewnienie upowszechniania Swiadomosci dotyczacej wymagan zwiazanych z

Systemem Zarzadzania Jakoscia,
wspolpraca ze stronami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

§ 16.
Dzialem KsiegowosSci kieruje Glowny Ksiegowy.
Glowny Ksiegowy prowadzi i koordynuje caloksztatt zagadnien ekonomiczno-
finansowych Spoéiki w zakresie:
1) organizacji finansow i rachunkowosci,
2) wdrozenia i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji

finansowej,
3) kontroli wewnetrznej,
4) plac

S) zatrudnienia.

. Do obowiazkow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci spotki zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisamii zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Spotki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami,
3) analiza wykorzystania Srodkow bedacych w dyspozycji Spotki,
4) dokonywanie windykacji naleznosci od kontrahentow
indywidualnych i zbiorowych,
5) w ramach kontroli wewnetrznej dokonywanie kontroli operacji
gospodarczych Spoétki stanowiacych przedmiot ksiegowan.
Glowny Ksiegowy realizuje swoje obowiazki poprzez Dzial Ksiegowosci .
Glowny Ksiegowy opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych
przez  Zarzad  Spoéiki, dotyczacych  prowadzenia  rachunkowosci,
a w szczegolnosci:
1) polityki rachunkowosci wraz z zakladowym planem kont,
2) obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),
3) zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosSci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ksiegowoscia finansowa oraz
materialowa,
2) prowadzenie obstlugi kasowej,
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3) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja naleznosci,

4) sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz planéw finansowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi,

6) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

7) udokumentowanie rozliczen finansowych,

8) okreslanie kosztow wlasnych ustug i robot,

9) prowadzenie spraw osobowych oraz socjalno-bytowych
pracownikow,

10)sporzadzanie list wynagrodzen i pochodnych,

11)prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania pracownikéw
interwencyjnych,

12) zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem,
awansowaniem, przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem,
odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,

13) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

14) prowadzenie ewidencji personalnej, kart czas pracy, rocznych
planow urlopéw, rocznych kart obecnosci, ewidencji nieobecnosci w
godzinach  sluzbowych, wystawianie i rejestr legitymacji
ubezpieczeniowych,

15) wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom,

16) zalatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskow
o emeryture oraz  wystawianie zaswiadczen W zwiazku
z zatrudnieniem,

17) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci
w zalatwianiu skarg i wnioskéw pracownikow,

18) prowadzenie sprawozdawczosci GUS — dotyczacej zatrudnienia,

19)wykonywanie czynnosci z zakresu dziatania PKZP,

20)prowadzenie dokumentacji z realizacji Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

21)rozliczanie ZfSS.

§17.
Do zadan i kompetencji Zakladu Gospodarki Odpadami nalezy w szczegolnosci;
sktadowanie odpadow komunalnych statych,
prowadzenie sktadowiska odpadéw komunalnych,
prowadzenie segregacji odpadoéow,
unieszkodliwiania lub odzysk odpadow innych niz niebezpieczne,
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska,
tworzenie oraz prowadzenie punktow selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych,
7. prowadzenie biezacej iloSciowej i jakosciowej ewidencji odpadow,
8. podejmowanie dzialan zmierzajacych do zagospodarowania odpadow,
9.
1

oanhLb=

wspolpraca z osrodkami naukowymi, poszukiwanie nowych technologii,
0. sporzadzania analiz w zakresie mozliwosci stosowania innowacyjnych
rozwiazan i dzialan w zakresie gospodarowania odpadami,
11. kompleksowe zabezpieczenie dostaw paliw dla Spolki .

§ 18.
Do zadan i kompetencji Zaktadu Ustug Komunalnych nalezy w szczegélnosci:
1. opracowywanie harmonogramow wywozu odpadow,
2. wywo6z odpadow komunalnych statych,
3. zbieranie i transport odpadéw komunalnych,
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prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska,

prowadzenie gospodarki pojemnikami na odpady stale,

wyposazanie nieruchomosci w pojemniki na odpady stale,

wspolpraca z zarzadcami nieruchomosci w  zakresie lokalizacji,
rozmieszczania, ustalanie niezbednej ilosci pojemnikow,

organizowanie i prowadzenie zbiorki odpadow.

§ 19.

Do zadan i kompetencji Zakladu  Oczyszczania Miasta i Zieleni nalezy
w szczegoblnosci :

N h WD

caloroczne utrzymanie terenéw zielonych,

pielegnacja trawnikow, zielencow i krzewow na ternie miasta,

dekorowanie ulic miasta i miejsc pamieci narodowej,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska,

mechaniczne i reczne oczyszczanie drog, ulic, chodnikéw, placéow i parkingow,
organizowanie i kontrolowanie prac,

prowadzenie akcji zimowej na drogach, chodnikach , parkingach,

odsniezanie i zwalczanie gololedzi w okresie zimowym,

§ 20

Do zadan i kompetencji Zakladu Oczyszczania Sciekéw i Kanalizacji nalezy
w szczegolnosci:

—

prowadzenie oczyszczalni Sciekow,

2. prowadzenie laboratorium,

3. odbiodr sciekow poprzez kanalizacje sanitarna,

4. odbiodr sciekéw samochodami specjalistycznymi,

S. oczyszczanie Sciekow komunalnych i przemystowych,
6.
7
8
9.
1

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska,

. kontrola tadunku zanieczyszczen dostarczanych do oczyszczalni,
. prowadzenie dokumentacji technologicznej dotyczacej pracy instalacji,

wykonywanie analiz Sciekow,

0.kompleksowe zabezpieczenie dostaw energii elektrycznej i gazu dla Spotki

§ 21.

Do zadan i kompetencji Dzialu Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1. obstuga prawna Spoiki,

2. reprezentowanie Spoélki w postepowaniu sadowym, administracyjnym
i przed innymi organami,

3. opiniowanie i akceptowanie umow, porozumien,

4. opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych,

S. udzielanie porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania
obowiazujacych przepiséw prawnych,

6. przygotowanie projektow umow,

7. wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach
prawnych,

8. obshluga posiedzen organéw Spéiki,

9. prowadzenie rejestrow uchwat Rady Nadzorczej, Zarzadu,

10.prowadzenie rejestrow Zarzadzen wewnetrznych,

11.przygotowywanie i prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

12.obsluga zamoéwien publicznych pod katem formalno — prawnym.
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§ 22.
Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy w szczegolnosci :
obstuga sekretariatu,
obstuga kancelaryjna zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna,
prowadzenie archiwum zakladowego,
przyjmowanie klientow i innych osoéb,
wydawanie innych dokumentow jak: dowodow wewnetrznych, ktore
podlegaja Scistemu zarachowaniu,
. zamawianie materialow biurowych i Srodkéw czystosci,
prowadzenie Rejestru Umow,
prowadzenie Ewidencji Wyposazenia.

nhLON =

® N

§ 23.

Do czynnosci realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Spoétki nalezy:

. wykonywanie funkcji zarzadcy przydzielonych budynkow i obiektow,

sporzadzanie zapotrzebowan na sprzet i materialy,

zaopatrywanie pracownikow w odziez robocza i Srodki czystosci, prowadzenie

kart odziezowych,

prowadzenie gospodarki odzieza robocza i ochronna,

terminowe fakturowanie wykonanych ustug,

terminowe dostarczanie faktur zewnetrznych do KO,

prowadzenie dokumentacji oraz jej archiwizowanie zgodnie z wewnetrznymi

przepisami,

kontrolowanie i organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy przed

wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,

9. prowadzenie prawidlowej gospodarki narzedziowej — prowadzenie kartotek
wyposazenia pracownikow w narzedzia , sprzet itd.

10.wystawianie kart drogowych, rejestrowanie, kontrola sposobu wypelniania
przez kierowcow i uzytkownikow,

11. sporzadzanie rozliczen dziennych, miesiecznych paliw, olejow dla pojazdéw
i sprzetu wlasnego,

12.przechowywanie kompletnej dokumentacji techniczno — ruchowej, obstugi,
konserwacji i remontow,

13.sporzadzanie dokumentacji zarobkowej dla pracownikéw,

14.przeszkolenie pracownikow na stanowiskach pracy,

15.przygotowywanie materialow do przetargéw na swiadczenie ushug,

16.dostarczanie wszystkich dowodow ksiegowych oraz innych niezbednych
danych do Dziatu Ksiegowosci w wyznaczonych terminach,

17.prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

18.prowadzenie ewidencji czasu pracy sprzetu,

19.sporzadzanie sprawozdan do GUS

W=

N

%

ROZDZIAL VI
ZASADY WYDAWANIA PRZEPISOW WEWNETRZNYCH

§ 24.

1. Akty normatywne w postaci zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okolnych,
pism wg rozdzielnika, regulaminow i instrukcji niezastrzezonych dla organow
Spoiki oraz decyzji dotyczacych wewnetrznej organizacji Spotki wydaje Prezes
Zarzadu.
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2. Przepisy wewnetrzne Spolki wydawane i opracowywane sa w zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa i nie moga by¢ sprzeczne z pozostatymi
przepisami wewnetrznymi Spotki i innymi aktami normatywnymi.

3. Inicjowanie i opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych nalezy
do obowiazkéw komorki organizacyjnej ktora stwierdza koniecznosé wydania
takiego aktu lub obowiazek taki wynika z zakresu dziatlania komorki.

4. Projekty przepisow wewnetrznych powinny by¢ uzgodnione z kierownikami
zainteresowanych komorek organizacyjnych.

5. Radca Prawny Spoétki potwierdza projekt przepisu wewnetrznego za zgodnos¢é
formalno-prawna.

ROZDZIAL VII
SKARGI I WNIOSKI

§ 25.
1. W sprawach skarg i wnioskéw skladanych przez Pracownikow Spoétki lub
innych osob przyjmuje Prezes Zarzadu, a pod jego nieobecnos¢ Prokurent.
2. Sposob zalatwiania skarg i wnioskow przedstawia Regulamin Pracy.
3. Zazalenia i inne podania pracownikéw i interesantéw wniesione pisemnie
poprzez Kancelarie Ogolna zalatwiane sa w najkrotszym mozliwym terminie,
zgodnie z zamieszczona dekretacja.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26.
1. Niniejszy Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Spotki.
2. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu Prezesa Zarzadu
przyjmujacym Regulamin Organizacyjny.

Brzeszcze, 31 grudzien 2019r
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