ZARZADZENIE 1/VIl/2022

Prezesa Agencji Komunalnej Sp. z 0.0. w Brzeszczach
z dnia 30 lipca 2022 r.

w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Agencji Komunalnej Sp. z o.0.
Z siedzibg w Brzeszczach

Niniejszym zarzgdzam co nastepuje

§1.
1. Wprowadza si¢ zmiany w ,Regulaminie Organizacyjnym Agencji Komunalnej
Sp. zo.0. z siedzibg w Brzeszczach® (zwanego dalej Regulaminem)
i przyjmuje sie tekst jednolity Regulaminu o treéci jak w zatgczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Agencji Komunalnej Sp. z o0.0. w Brzeszczach
stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§2.
1. Zobowigzuje wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania
sie z trescig Regulaminu Organizacyjnego.
2. Zobowigzuje wszystkich kierownikow komoérek organizacyjnych do zapoznania
podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem z 01 sierpnia 2022 r.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Prezesa Zarzadu
Nr 1/VIl/2022 z dnia 30.07.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AGENCJI KOMUNALNEJ SP. Z 0.0.

Z SIEDZIBA W BRZESZCZACH

SPIS TRESCI
ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL i ORGANY SPOLKI
ROZDZIAL Il ZASADY DZIALANIA SPOLKI
ROZDZIAL IV STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI
ROZDZIAL V ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ROZDZIAL VI ZASADY WYDAWANIA PRZEPISOW
WEWNETRZNYCH
ROZDZIAL VI SKARGI | WNIOSKI
ROZDZIAL VIII . POSTANOWIENIA KONCOWE
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okreéla organizacije
Agencji Komunalnej Spétka z ograniczong odpowiedzialnoécia, zwang dalej ,Spotka”
oraz zasady jej funkcjonowania.

2. Organizacje wewnetrzng Spéiki okresla Schemat Organizacyjny ustalajacy zalezno$é
stuzbowg poszczegolnych komoérek organizacyjnych i wzajemne powigzania miedzy
poszczegdlnymi komérkami, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw Spotki.

§2
1. Spotka dziala pod firmg; ,Agencja Komunalina Spétka z ograniczong
odpowiedzialno$cig” i uzywa skrétu: Agencja Komunalna Sp. z o.0.
Siedziba Spétki miesci sie w Brzeszczach przy ul. Koscielnej 7.
Spotka dziata na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, a zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami takze za granicg.
6. Spotka posiada osobowos$¢ prawng i wpisana jest w Krajowym Rejestrze Sgdowym —
Rejestrze Przedsiebiorcéow pod nr KRS 0000085514,
Jedynym Wspdlnikiem Spéitki jest Gmina Brzeszcze.
Spétka dziata na podstawie:
1) Umowy Spétki,
2) Kodeksu Spétek Handlowych,
3) Ustawy o gospodarce komunalnej,
4) Kodeksu Pracy,
5) Regulaminu Organizacyjnego,
6) Innych obowigzujgcych przepiséw prawa zwigzanych z dziatalnoscig Spétki.

§ 3.
1. Przedmiotem dziatalnosci Spétki zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci jest
zakres wymieniony w Umowie Spofki.
Spotka jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Spotka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
sporzgdza na jej podstawie bilans, rachunek zyskéw i strat.
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ROZDZIAL II
ORGANY SPOLKI

§ 4.
1. Organami Spoétki sa;

1) Zgromadzenie Wspdinikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad

2. Rada Nadzorcza sprawuje stalty nadzér nad dziatalnoscig Spétki we wszystkich
dziedzinach jej dziatalnosci, a czionkéw Rady Nadzorczej powotuje i odwotuje
Zgromadzenie Wspéinikéw.

3. Zarzad prowadzi sprawy Spéfki i reprezentuje Spoétke.

4. Na dzien sporzagdzenia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Zarzad Spoétki jest
jednoosobowy.
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5. Do obowigzkéw i kompetencji Prezesa Zarzadu nalezg sprawy zwigzane
z prowadzeniem spraw Spoitki i jej reprezentowaniem, niezastrzezone do wiagciwosci
Zgromadzenia Wspéinikéw i Rady Nadzorczej, wynikajgce z Umowy Spéiki i z
przepiséw prawa.

6. Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Prokurent.

ROZDZIAL I
ZASADY DZIAEANIA SPOLKI

§5.

1. Szczegdétowyg organizacje i funkcjonowanie poszczegdlnych dziedzin dziatalno$ci
Spotki Zarzad Spotki okresla miedzy innymi w takich aktach wewnetrznych jak;
Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Agencji Komunalnej Sp. z o.0.,
Regulamin Pracy, Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
innych wskazanych w niniejszym Regulaminie, wymaganych przez prawo lub
Zgromadzenie Wspdlnikdw.

2. Regulaminy o ktérych mowa w ust.1 oraz inne decyzje Prezesa Zarzadu Spéiki
zastrzezone przez obowigzujgce prawo do wytacznej jego kompetencji (np. decyzje,
instrukcje, zasady postepowania, polecenia stuzbowe), beda wprowadzane przez
Zarzad Spétki w formie uchwaty bgdz zarzadzenia.

3. Wewnetrzne instrukcje, pisma okélne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondenc;ji i dokumentow.

§ 6.

1. Korespondencje wychodzgcg ze Spétki kierowang do przedsiebiorstw, zaktadéw,
instytucji i urzedéw (sprawozdania, analizy itp.) podpisuje Prezes Zarzadu lub
Prokurent,

2. Kopie korespondencji wychodzgcej powinny by¢ parafowane, wraz z pieczatka
imienng, przez osobe kierujgcy praca wiasciwej komorki organizacyjne;j.

3. Parafujgcy pismo odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz
jej zgodnosé z przepisami prawa.

4. W sprawach dotyczacych stosunku pracy dokumenty podpisuje Prezes Zarzgdu badz
pod jego nieobecnosé Prokurent.

5. Pisma wewnetrzne kierowane z jednej komaorki organizacyjnej do drugiej podpisywane
83 przez kierownika danej komdrki organizacyjne;.

6. Parafy Radcy Prawnego wymagajg w szczegdlnosci nastepujagce sprawy:

1) umowy cywilnoprawne oraz projekty aktow wewnetrznych, instrukci
i regulaminéw, ktére dotycza stosunkéw prawnych Spotki,

2) pisma kierowane do Sgddw i organow administracji publicznej w ramach
prowadzonych postepowan sadowych i administracyjnych,

3) pisma dotyczgce sporéw majatkowych, odszkodowan, strat, umorzen lub
potrgcen wierzytelnosci,

4) oswiadczenia o rozwigzaniu z pracownikami stosunkow pracy w trybie
dyscyplinarnym.

7. W przypadkach szczegdlnych, na uzasadniony wniosek Kierownika danej jednostki
organizacyjnej Prezes Zarzadu moze poleci¢ radcy prawnemu sporzadzenie pisemnej
opinii prawne;.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AGENCJI KOMUNALNEJ SP.Z 0.0. Z SIEDZIBA W BRZESZCZACH Strona 3



§7.
Pracownicy mogg by¢ oddelegowani do wykonywania czynnoéci stuzbowych lub
kontroli poza siedzibg Spoétki zgodnie z ich kompetencjami.
Polecenia wyjazdu stuzbowego wydaje Prezes Zarzadu lub Prokurent.
Cel i zakres czynno$ci stuzbowych okresla bezposredni przetozony delegowanego
pracownika.

Nie jest wymagana pisemna zgoda pracownika na delegacje.

§8.

W Spétce obowigzujg nastepujgce zasady dotyczace petnomocnictw:

2.

3.

Petnomocnictwo jest to umocowanie do dokonywania czynnoéci prawnych,

Czynno$¢ prawna dokonana przez peinomocnika w granicach umocowania — pocigga
za sobg bezposrednie skutki dla reprezentowanego.

Zarzad powotuje i odwoluje petnomocnikow okreslajgc kazdorazowo zakres
i okres udzielonego petnomocnictwa.

Pracownikom Spétki moga by¢ udzielone nastepujace pethomocnictwa:

1) ogoine — do wykonywania czynnosci zwyktego zarzadu,

2) szczegdlne — do wykonywania poszczegolnych czynnosci prawnych.
Umocowaniem dla petnomocnika jest o$wiadczenie woli o reprezentowaniu
w formie pisemne,j.

Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

Rejestr Petnomocnictw prowadzony jest w Dziale Prawnym.

§9.

. W zakresie czynnosci formalnych, administracyjnych i finansowych Spétka obstuguje

klientow od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% do 15%, z wytaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy.

. Czynnoéci kancelaryjne oraz obstuga korespondencji jest prowadzona zgodnie z

procedurg obiegu dokumentacji w  Zintegrowanym  Obiegu Informagii
w systemie UNISOFT.

Pieczatki, druki, blankiety, reklamoéwki oraz inne oznaczenia wizualne charakteryzujace
Spétke moga by¢ wykonane wylgcznie po uzyskaniu akceptacji Prezesa Zarzadu.

§ 10.

. Wszystkich pracownikéw Spétki obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub

przekazywania jakichkolwiek dokumentéw i informaciji dotyczacych Spétki lub innych
powigzanych podmiotéw, uzyskanych w zwigzku z prowadzong dziatalnoécia, z
wyjatkiem tych, ktérych przekazanie na zewnatrz stanowi integralny element
kompleksowego zatatwienia sprawy w ramach zleconych obowigzkéw.

Udostepnianie lub przekazywanie przedsiebiorcom, urzedom, instytucjom, innym
podmiotom prawnym materiatéw informacyjnych, danych statystycznych i innych
dokumentow lub informacji stuzbowych wymaga pisemnej akceptacji Prezesa Zarzadu
lub osoby posiadajacej odpowiednie umocowanie.

Informacje do medidéw z zakresu dziatania Spoéiki sg przekazywane przez Prezesa
Zarzadu lub Prokurenta.
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ROZDZIAL IV )
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§ 1.

1. Strukture organizacyjng Spoétki, schemat organizacyjny oraz zadania poszczegéinych
jednostek organizacyjnych ustala Zarzad Spotki.

2. Zadania Spofki realizowane sg w ramach utworzonych komérek organizacyjnych.

3. Strukture organizacyjng Spoétki okresla Schemat Organizacyjny, ktéry przedstawia
podziat na komorki organizacyjne wyodrebnione zgodnie z przedmiotem dziatania
oraz okresla system obowigzujacego podporzadkowania stuzbowego wedtug hierarchii
stanowisk. Nazwa komérki odzwierciedla rodzaj jej dziatalnosci. Kazda komérka
organizacyjna oznakowana jest symbolem.

4. Schemat Organizacyjny Spétki stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§12.
1. W skiad struktury organizacyjnej wchodza;

1) Petnomocnik d/s Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (1S0),
2) Dziat Prawny (DP),

3) Dziat Finansowo- Organizacyjny ( DFO)
o Ksiegowosé (DFO/K),

Analizy i Finanse (DFO/A)

Zatrudnienie i Ptace (DFO/KP)

Kancelaria Ogélna (DFO/KO)

4) Zaktad Gospodarki Odpadami ( ZGO),
5) Zaktad Oczyszczania Sciekow i Kanalizacji ( ZOSiK),
e Kanalizacja
e Oczyszczalnia Sciekow
6) Zaktad Ustug Komunalnych (ZUK),
7) Zaktad Oczyszczania Miasta i Zieleni ( ZOMiZ),
2. Peinomocnik ds. ISO, Dziat Prawny oraz Kierownicy wszystkich komérek

organizacyjnych wymienionych w ust.1 podlegajg bezposrednio Prezesowi Zarzadu
Spotki ~ zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 13.

1. Organizacja zarzadzania i kierowania praca poszczegblnych komérek organizacyjnych
odbywa si¢ na zasadzie jednooscbowego kierownictwa.

2. W Spodice obowigzuje zasada stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. W kazdej sprawie istnieje obowigzek zachowania wtadciwej drogi stuzbowej, tzn.
przekazywania informacji za posrednictwem wszystkich kolejnych szczebli
zarzadzania, zgodnie ze schematem organizacyjnym Spétki.

4. Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe. Otrzymujgc polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego
szczebla pracownik wykonuje jego polecenie i niezwtocznie powiadamia o tym swojego
bezpoéredniego przetozonego.

3. Organizacja pracy komoérek oparta jest na zakresach czynnosci pracownikéw.
Spetnianie wymagan wynikajacych z zakresu czynnosci stanowiska stanowi podstawe
oceny pracownika.

5. Powierzenie stanowiska okreslonej osobie moze nastapié po zaznajomieniu sie przez
nig z obowigzkami, uprawnieniami i odpowiedzialnoscig przypisana.

m
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6. Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegblnych komérek organizacyjnych zawierajg indywidualne zakresy czynnosci
poszczegdlnych komérek, jak tez zakresy obowigzkéw pracownikéw wynikajacych z
zajmowanych stanowisk pracy.

7. Bezpo$redni przetozeni zobowigzani sg do udzielania podiegtym pracownikom
doktadnej informacji i wyjasnien dotyczgcych ich zakresu czynnosci, wymagan,
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

8. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych sprawujg kontrole kierowniczg
w ramach nadzoru nad dziataniem kierowanych przez nich komérek.

ROZDZIAL V ,
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§14
Do czynnosci realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne Spétki nalezy:

wykonywanie funkcji zarzadcy przydzielonych budynkéw i obiektéw,

sporzgdzanie zapotrzebowan na sprzet i materiaty,

zaopatrywanie pracownikéw w odziez roboczg i srodki czystosci, prowadzenie kart

odziezowych,

prowadzenie gospodarki odziezg roboczg i ochronng,

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 zabezpieczajgcy przed wypadkami przy

pracy i chorobami zawodowymi,

9. prowadzenie prawidtowej gospodarki narzedziowej - prowadzenie kartotek
wyposazenia pracownikow w narzedzia , sprzet itd.

10. sporzadzanie rozliczen olejéow dla pojazdéw i sprzetu wiasnego,

11. przechowywanie kompletnej dokumentaciji techniczno — ruchowej, obstugi, konserwacji
i remontéw,

12. sporzgdzanie dokumentacji zarobkowej dla pracownikoéw,

13. przeszkolenie pracownikdéw na stanowiskach pracy,

14. przygotowywanie materiatdw do przetargéw na swiadczenie ustug,

15. dostarczanie wszystkich dowodéw ksiegowych oraz innych niezbednych danych do
Dziatu Ksiegowosci w wyznaczonych terminach,

16. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

17. prowadzenie ewidencji czasu pracy sprzetu,

18. sporzadzanie sprawozdan do GUS — w zakresie swojego zakresu dziatania

19. Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie wtasciwym

dla danej jednostki organizacyjnej, oraz kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji zgodnie z przepisami prawa

W=

Nooahk

®

§ 15.
Do podstawowych obowigzkéw stuzbowych pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych nalezy w szczegolnosci :

1. organizowanie pracy podiegtych im pracownikéw oraz podejmowanie inicjatyw
zmierzajacych do jej usprawnienia,

E___________ __ _ _ _____ ___ _____ _ __  _ _ _ -
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8.

9.
10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.

37.
38.

nadzér nad  whasciwym  spefnianiem  obowigzkow przez  pracownikow
w zakresie zagadnien merytorycznych i dyscypliny pracy,

wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych, ustalanie dla pracownikéw
indywidualnych zakreséw czynnosci,

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczeniem zaktadu/dziatu pod wzgledem przepiséw BHP i ppoz.,
opracowywanie harmonograméw i ewidencjonowanie czasu pracy,

przestrzeganie regulaminu Pracy i porzadku ustalonego w Spaice

przygotowanie projektéw zarzadzen Prezesa Zarzadu w zakresie nalezacym do
wtasciwosci danej komorki organizacyjne;j,

zaznajamianie sig¢ z obowigzujgcymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci
podlegtym pracownikom,

przedkiadania radcy prawnemu uméw w celu zaopiniowania,

przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzgdu,

wystgpowanie do Prezesa Zarzadu z wnioskami dotyczacymi awansowania, a takze
zwalniania i karania pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy,
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

akceptacja wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw,

udziat w merytorycznych pracach danej komorki organizacyjnej zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci,

udziat w posiedzeniach przy podejmowaniu decyzji dotyczacych danej komorki
organizacyjnej,

wspofpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi, -

przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych w zakresie skarg i wnioskow,
organizowanie i przestrzeganie prawidtowego wykorzystywania  $rodkow
transportowych,

przestrzeganie harmonograméw obstugi technicznej samochodéw,

kontrola prowadzenia przez kierowcow spétki obstugi technicznej samochodéw,
wspodipraca z Urzegdem Dozoru Technicznego,

prowadzenie gospodarki paliwami,

sporzadzanie rozliczen za ustugi transportowe i warsztatowe,

prowadzenie korespondenciji w zakresie dziatalnosci Dziatu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz innych sktadnikow niezbednych do wyliczenia
wynagrodzenia pracownikow,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych Spétki oraz ich zmiany,

kierowanie pracg zaktadu w sposéb zapewniajgcy nalezyte i efektywne wykorzystanie
maszyn i urzadzen oraz planowe i terminéw wykonywanie zadan,

dbanie o wizerunek zaktadu,

przestrzeganie zasad wspdizycia spotecznego,

optymalne wykorzystywanie posiadanej wiedzy i doswiadczenia zawodowego,

dbanie o dobro Zaktadu Pracy i ochrona jego mienia,

podejmowanie racjonalnych decyzji, z w szczegdlnosci kierowanie sie zasadami
rachunku ekonomicznego,

organizowanie i kontrolowanie stanowisk pracy pod wzgledem utrzymania porzadku,
czystosci oraz przepiséow BHP,

nadzor nad przestrzeganiem przez podieglych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw
0 ochronie danych osobowych RODO,

ochrona informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ spétke lub konkretne osoby na
szkody moralne lub materialne,

prowadzenie okresowych i stanowiskowych szkolen BHP,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami okresowymi.

h
- 00— R

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AGENCJI KOMUNALNEJ SP.Z 0.0. Z SIEDZIBA W BRZESZCZACH Strona 7



§ 16.

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Spoétki nalezy w szczegélnosci:

1. sumienne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z poleceniami
i zarzadzeniami,
dbanie o dobre imie i wizerunek firmy,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,
przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspéizycia spotecznego,
stosowanie procedur i instrukgcji, zgodnych z normami ISO,
przestrzeganie Regulaminu Pracy,
przestrzeganie przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych,
szczegolna troska o mienie Spétki,
zachowanie w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej (handlowej i technicznej) zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
11.  informowanie swojego bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw,
12.  informowanie o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode Spotki.

©ENOUA LN

-—
©

§ 17.
Do uprawnierh wszystkich pracownikéw Spétki nalezy:

1. domaganie sie zapewnienia srodkéw niezbednych do wykonywania zadan,

2. wnioskowanie usprawnien organizacyjnych i zmian dotyczgcych poprawy jakosci
pracy.

3. otrzymywanie niezbednych wskazéwek od przetozonych celem prawidiowego
wykonania powierzonych obowigzkéw.,

4. korzystanie z innych uprawnien wynikajacych z Kodeksu pracy i nadanych przez
pracodawce.

§ 18.
Pracownicy Spétki nie moga:

1. prowadzi¢ dziataino$ci konkurencyjnej wobec Spoéiki, ani tez $wiadczy¢ pracy na rzecz
innego podmiotu prowadzgcego podobng dziatalno$é jak Spoétka w zakresie
okre$lonym odrebng umowa, zawartg miedzy pracownikiem a tym podmiotem,

2. by¢ cztonkami organdw spétek prawa handlowego lub innych podmiotéw
gospodarczych zaleznych, badz wspoétpracujacych ze Spoétka.

3. Zarzad Spétki moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od postanowien punktu 2 na
pisemny wniosek pracownika wraz z uzasadnieniem

4. Pracownicy zatrudnieni w komérkach organizacyjnych z mozliwoscig dostepu do
danych osobowych zobowiagzani sg wykonywaé¢ prace zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach o ochronie danych osobowych.

5. Pracownicy majgcy dostep do informacji niejawnych zobowigzani sg do przestrzegania
i stosowania przepiséw wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§ 19.
Do zadarn Pefnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ISO) nalezy
w szczegolnosci:
1. modyfikowanie i rozwéj Systemu Zarzadzania Jakoscia,
2. opracowanie, wykonanie, ewidencja i dystrybucja oraz aktualizacja Ksiegi Jakoéci,
procedur jakosci i instrukcji ISO,
3. analiza funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cig i jego efektywnoséci,
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8.

9.

10.
11.
12.
13.

sterowanie i rozwigzywanie probleméw zwigzanych z Systemem Zarzadzania
Jakoscia,

zapewnienie, ze procesy potrzebne w Systemie Zarzgdzania Jakoscig sg ustanowione,
wdrozone i utrzymywane,

przedstawianie Prezesowi Zarzadowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Systemu Zarzgdzania Jakoscig i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem,
zapewnienie upowszechniania $wiadomosci dotyczacej wymagan zwiazanych z
Systemem Zarzgdzania Jakoscia,

wspotpraca ze stronami zewnetrznymi w sprawach dotyczgcych Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

planowanie i nadzér nad sporzadzaniem dokumentacji oraz jej doskonalenie,
zapewnienie kompletnoéci i zgodnosci SZJ z wymaganiami normy,

planowanie i przeprowadzanie auditéw wewnetrznych,

. analizowanie danych z auditéw i przegladéw,

6. nadzér nad wdrazaniem dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

§ 20.

Do zadan i kompetencji Dzialu Prawnego nalezy w szczegélnosci:

1. obstuga prawna Spotki,

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

opiniowanie i akceptowanie uméw, porozumien,

opracowywanie wewngtrznych aktéw prawnych,

udzielanie porad, opinii i wyja$nier w sprawach dotyczgcych stosowania
obowigzujacych przepiséw prawnych,

6. wydawanie opinii prawnych,

7. przygotowanie projektéw uméw,

8. wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych,
9. obstuga posiedzen organow Spoiki,

10. prowadzenie rejestrow uchwat Rady Nadzorczej, Zarzadu,

11. prowadzenie rejestréw Zarzadzen wewnetrznych,

12. przygotowywanie i prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,

13. obstuga zamowien publicznych pod katem formalno — prawny.

ok w

§ 21
Dzial Finansowo Organizacyjny

Dziatalnoscig w Dziale Finansowo- Organizacyjnym kieruje Kierownik ds. Finansowo —
Organizacyjnych.
Kierownikowi ds. Organizacyjno — Ekonomicznych podlegaja;

1) Analizy i finanse
2) Ksiegowos¢ - czynnosci gtownego ksiegowego zlecono podmiotowi

zewnetrznemu,,

3) Kadry i Ptace,
4) Kancelaria Ogolna,
Szczegétowe zakresy obowigzkéw  pracownikéw zatrudnionych w Dziale
Organizacyjno- Ekonomicznym okreslone zostang w zakresach czynnosci
i odpowiedzialnosci.
Do podstawowych zadan i obowigzkéw realizowanych w zakresie finanséw Spoiki
i analiz nalezy w szczegolnoéci:

1) ksztattowanie i realizacja strategii finansowe;j firmy,

2) analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Spéiki,
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3) monitorowanie sytuacji finansowe;j firmy,

4) nadzor nad wspotpracg Spotki w szczegdinosci z instytucjami finansowymi,

5) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych,

6) sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz planéw finansowych,

7) podejmowanie dziata w celu utrzymania rentownosci firmy,

8) kontroling,

9) nadzér nad przygotowaniem sprawozdan finansowych oraz raportéw,

10) nadzér nad przygotowaniem rocznego budzetu i planéw wieloletnich oraz
kontrolowanie ich realizacji,

11) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;j,

12) optymalizowanie polityki podatkowe;j,

13) optymalizowanie struktury kosztéw i poziomu majgtku obrotowego, ocena
projektéow inwestycyjnych,

14) odpowiedzialno$¢ za ptynnos$é finansowa, zabezpieczenie ryzyka kursowego oraz
stép procentowych,

15) kontakty i wspodtpraca z audytorem, bankami, firmami ubezpieczeniowymi,
inwestorami oraz organami podatkowymi,

16) udokumentowanie rozliczen finansowych,

17) okreslanie kosztow wiasnych ustug i robét,

5. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego i Ksiegowosci nalezy
w szczegoblnosci prowadzenie rachunkowosci spdtki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami w tym;

1)

2)

4)
5)
6)

7

8)

prowadzenie dokumentacji rachunkowej w postaci ksiegi rachunkowej, ,Ksiegg” na
ktorg sktadajg sie: dziennik, konta ksiegi gidwnej i ksigg pomocniczych, zestawienie
obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych oraz odrebnie sporzadzony
inwentarz, a takze dokumentéw Zzrédiowych, stanowigcych podstawe wpiséw
w Ksiedze,

sporzadzanie  rocznego  sprawozdania finansowego  skitadajgcego  sie
z: wprowadzenia do sprawozdania finansowego, bilansu, rachunku zyskéw
i strat, informacji dodatkowej, zestawienia zmian w kapitale wtasnym oraz rachunku
przeptywéw pienieznych,

prowadzenie dokumentacji podatkowej, na ktéra sktadajg sie:odrebne ewidencje dla
celéw podatku od towardéw i ustug (zwane ewidencjami sprzedazy i zakupu - dla
celow VAT-u), odrebne ewidencje podatku dochodowego (przeznaczone do
ewidencjonowania osiggnietych przychodéw i ponoszonych kosztdéw, ewidencje
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencje wyposazenia,
sporzadzanie i dostarczanie witasciwym organom dekiaracji podatkowych
w podatku dochodowym, podatku VAT, podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkow transportowych oraz podatku od czynno$¢ cywilnoprawnych,

prowadzenie rozliczen podatku pobranego z tytutu petnienia funkcji ptatnika
przygotowywanie comiesiecznych.

dokonywanie windykacji naleznosci od kontrahentéw indywidualnych i zbiorowych,
wdrozenie i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej—a w
szczegolnosci-opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez Zarzad Spéiki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

w ramach kontroli wewnetrznej dokonywanie kontroli operacji gospodarczych Spétki
stanowigcych przedmiot ksiegowan,

9) obliczanie i przestrzeganie terminowosci wptat naleznosci publiczno - prawnych
10) wykonywanie wszystkich innych zadan i obowiazkéw wynikajgcych z przepisow

szczegoblnych dotyczacych finanséw Spoétki,

4. Do zadan Zatrudnienia i Ptac nalezy w szczegélnoéci:

%
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1) prowadzenie spraw osobowych oraz socjalno-bytowych pracownikéw,

2) sporzgdzanie list wynagrodzer i pochodnych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania pracownikow interwencyjnych,

4) zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikéw,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw - zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

8) prowadzenie ewidenciji personalnej, kart czas pracy, rocznych planéw urlopéw,
rocznych kart obecnosci, ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych,
wystawianie i rejestr legitymaciji ubezpieczeniowych,

7) zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskow o emeryture oraz
wystawianie zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem,

8) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

9) wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom,

10) wykonywanie czynnos$ci z zakresu wspotpracy z PKZP.

5. Do zadan Kancelarii Ogdlnej nalezy w szczegdlnosci

1) przyjmowanie i wysytanie poczty zewnetrznej oraz wewnetrznej (tradycyjnej
i elektronicznej), takze wprowadzanie catosci korespondencji do
Zintegrowanego Systemu Informatycznego,

2) rejestrowanie faktur zakupowych w Registraturze Zintegrowanego Systemu
Informatycznego,

3) prowadzenie rejestru uméw w Zintegrowanym Systemie Informatycznym,

4) ewidencjonowanie stanéw magazynéw materiatow i towarow handlowych w
systemie — rejestrowanie przyjeé¢ oraz rozchodéw materiatéw/towaréw, réznic
inwentaryzacyjnych - w zakresie dziatu i majatku wspolnego,

5) prowadzenie ewidencji majatku niskocennego,

6) monitorowanie termindw wymaganych przegladéw technicznych budynku
administracyjnego,

7) przygotowanie sali konferencyjnej na spotkania stuzbowe, obstuga
kontrahentow,

8) zapewnianie zaopatrzenia biurowego (obstugi informatycznej Spétki, obstugi
strony internetowej, zamawiania materiatow biurowych, $rodkow czystosci,
wody),

9) prowadzenie ewidencji mediow z podziatem na jednostki organizacyjne (prad,
gaz, woda, zuzycie wegla, oleju i benzyny) do sprawozdan GUS,

10) realizowanie zagadnien z zakresu ZFSS - obstuga wnioskow, biezaca
ewidencja i uzgadnianie wyptaconych kwot, ustalanie preliminarza (wspoipraca
w ramach Komisji ZFSS$),

11) przygotowanie raportéw, dotyczacych zuzycia oleju napgdowego i realizaciji
norm spalania,

12) zamieszczanie, modyfikowanie tresci na stronie internetowej,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Miniportalu,

13) przypisywanie i aktualizowanie kart sprzetu i kart kierowcow w systemie do
monitorowania  GPS'éw.  Obstugiwanie  modutu  transportowego -
wprowadzanie, modyfikacja sprzetéw,

14) wydawanie innych dokumentéw jak: dowodéw wewnetrznych, ktére podlegajg
$cistemu zarachowaniu,

15) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu
skarg i wnioskdéw pracownikéw,

16) prowadzenie Ksigzki kontroli zewnetrznych.
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§ 22.
Do zadan i kompetenciji Zaktadu Gospodarki Odpadami nalezy w szczegélnosci;

sktadowanie odpaddw komunalnych statych,

prowadzenie sktadowiska odpadéw komunalnych,

prowadzenie segregacji odpadéw,

unieszkodliwiania lub odzysk odpadéw innych niz niebezpieczne,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska,

tworzenie oraz prowadzenie punktéw selektywnego zblerama odpadéw komunalnych,

prowadzenie biezacej ilosciowe;j i jakosciowe] ewidencji odpadoéw,

podejmowanie dziatah zmierzajacych do zagospodarowania odpadéw,

wspotpraca z oérodkami naukowymi, poszukiwanie nowych technologii,

0. sporzgdzania analiz w zakresie mozliwosci stosowania innowacyjnych rozwigzan i
dziatan w zakresie gospodarowania odpadami,

11. kompleksowe zabezpieczenie dostaw paliw dla Spétki

12. ewidencjonowanie stanéw magazynéw materiatéw i towaréw handlowych w systemie

— rejestrowanie  przyje¢ oraz rozchodéw  materiatdw/towardéw,  réznic

inwentaryzacyjnych - w zakresie dziatu

SOONOOO~WN =

§ 23.
Do zadan i kompetencji Zakfadu Ustug Komunalnych nalezy w szczegélnosci:
1. opracowywanie harmonograméw wywozu odpadéw,
wywoz odpaddw komunalnych statych,
zbieranie i transport odpadéw komunainych,
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska,
prowadzenie gospodarki pojemnikami na odpady state,
wyposazanie nieruchomos$ci w pojemniki na odpady state,

o0k wn

~

wspotpraca z zarzgdcami nieruchomosci w zakresie lokalizacji, rozmieszczania,
ustalanie niezbednej ilosci pojemnikdw,

organizowanie i prowadzenie zbiérki odpadow.,

ewidencjonowanie stanéw magazynéw materiatéw i towaréw handlowych w systemie
— rejestrowanie  przyje¢ oraz rozchoddw  materiatdw/towardéw,  réznic
inwentaryzacyjnych - w zakresie dziatu

© ®

§ 24.
Do zadan i kompetenciji Zaktadu Oczyszczania Miasta i Zieleni nalezy w szczegolnosci :
catoroczne utrzymanie terenéw zielonych,
pielegnacja trawnikéw, zielernicéw i krzewéw na ternie miasta,
dekorowanie ulic miasta i miejsc pamieci narodowe;j,
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska,
mechaniczne i reczne oczyszczanie drég, ulic, chodnlkow placow i parkingéw,
organizowanie i kontrolowanie prac,
prowadzenie akcji zimowej na drogach, chodnikach , parkingach,
odsniezanie i zwalczanie gotoledzi w okresie zimowym,
ewidencjonowanie stanéw magazynéw materiatéw i towaréw handlowych w systemie

- rejestrowanie  przyje¢ oraz rozchoddéw  materiatdw/towarow,  réznic
inwentaryzacyjnych - w zakresie dziatu

©CoNDOTA~WN =

§ 25
e ———————————
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Do zadan i kompetencji Zaktadu Oczyszczania Sciekéw i Kanalizacji nalezy
w szczegélnosci:

1. prowadzenie oczyszczalni $ciekéw,

2. prowadzenie laboratorium,

3. odbior Sciekéw poprzez kanalizacje sanitarna,

4. odbidr sciekéw samochodami specjalistycznymi,

5. oczyszczanie $ciekdw komunalnych i przemystowych,

8. prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska,

7. kontrola fadunku zanieczyszczen dostarczanych do oczyszczalni,

8. prowadzenie dokumentacji technologiczne; dotyczacej pracy instalacji,

9. wykonywanie analiz $ciekow,

10. kompleksowe zabezpieczenie dostaw energii elektrycznej i gazu dla Spétki

11. wspoétpraca z dostawcami i kontrahentami

12. obstuga sieci kanalizacyjne;j

13. obstuga przepompowni $ciekow

14. usuwanie awarii na sieci

15. nadzorowanie i koordynowanie robot remontowych w obiektach eksploatowanych
przez ZOSIK

16. przygotowywanie kompletnych danych do wyliczania podatku od nieruchomosci

17. sporzgdzanie sprawozdan wigzanych z dziatalno$cig ZOSiK

18. wystawianie kart BDO oraz ewidencja odpadow w zakresie ZOSiK

19. prowadzenie ewidencji odziezowej oraz wyposazenia w zakresie ZOSiK

20. dokonywane odbioréw przytgczy, uzgodnien

21. nadzory branzowe

22. Zamawianie materiatow niezbednych do funkcjonowania zaktadu

23. aktualizowanie map sieci kanalizacyjnych,

24. kontrola i zadymiane sieci kanalizacyjnej

25. przygotowywanie dokumentacji do zamowien publicznych,

26. prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami technicznymi obiektéw ZOSiK

27. obstuga techniczna i serwisowa sprzetu zmechanizowanego oraz urzadzen bedacych
na wyposazeniu ZOSiK,

28. wykonywanie ustug w zakresie czgstkowych napraw nawierzchni drogowej.

29. udziat w naradach koordynacyjnych

30. uzgadnianie dokumentacji w zakresie ZUD,

31. ewidencjonowanie standéw magazynéw materiatow i towaréw handlowych w systemie
— rejstrowanie przyjeé oraz rozchodéw materiatéw/towardw, réznic inwentaryzacyjnych
- w zakresie dziatu

ROZDZIAL VI
WEWNETRZNE AKTY NORMATYWNE

§ 26.

1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi dotyczgcymi wewnetrznej organizacji Spoétki,
regulujgcymi zadania o znaczeniu. zasadniczym, regulujgcymi zagadnienia
merytoryczne wymagajgce trwatych ustalen, badz tez spraw
o charakterze doraznym sg wydawane przez Zarzad Spofki;

1) Uchwaty Zarzadu,

2) Zarzadzenia Prezesa Zarzadu,
3) polecenia stuzbowe,

4) pisma okdlne,

5) Regulaminy,

6) instrukcje.
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2. Przepisy wewnetrzne Spotki wydawane i opracowywane sg w zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa i nie moga byé sprzeczne z pozostatymi
przepisami wewnetrznymi Spéitki i innymi aktami normatywnymi.

3. Inicjowanie | opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych nalezy
do obowigzkéw Kierownika komorki organizacyjnej, ktéra stwierdza konieczno$é
wydania takiego aktu lub obowiagzek taki wynika z zakresu dziatania komérki.

4. Projekty przepiséw wewnetrznych powinny byé uzgodnione z radcg prawnym pod
katem formalno-prawnym.

ROZDZIAL Vil
SKARGI | WNIOSKI

§ 27.
1. W sprawach skarg i wnioskéw sktadanych przez Pracownikéw Spétki lub innych oséb
przyjmuje Prezes Zarzgdu, a pod jego nieobecno$é Prokurent.
2. Sposbéb zatatwiania skarg i wnioskdw okreslony jest w Regulaminie Pracy.
3. Zazalenia i inne podania pracownikéw i interesantéw wniesione pisemnie poprzez
Kancelarig Ogdlng zatatwiane sg w najkrotszym mozliwym terminie, zgodnie z
zamieszczong dekretacja.

ROZDZIAL Vill
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28.
1. Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Spotki.
2. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
3. Regulamin wchodzi w 2zycie z dniem okre$lonym w Zarzadzeniu Prezesa Zarzadu
przyjmujacym Regulamin Organizacyjny.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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