Fabacentic Nr 172004 do Uclwvaly Zarzadu

REGULANMIN ORGANIZACYJNY
Prrzedsighiorstwa Gospodarki Komunainej

w Polahcu - Spotka 7 ograniczons odpowiedzialnodeiy



1. Postanowienia wstepne.
1. Podstawami formalno-prawnymi niniejszego regulaminu s3 :

a/ Umowa Spotk:,
b/ Kodsks Spéiek Handiowych,

2. Regulamin orgenizacyjny Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej , Polaniec” Spolka z o.0.
zwany dalej regulaminem, ustala strukture organizacyina Spotky, zakresy obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnogei 0s6b na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych oraz giéwne zagady
zarzadzania. .

§2.
Regulamin organiiac}rjny skiada si¢ z czierach czesei :

A. Ogolne) okreslajace] postanowienia wstepne jednostka orgamizacyine], zasady zarzadzania,
zagady wprowadzania zmian organizacyjnych.

B. Schemafu organizacyjnego przedstawiajacego w sposéb graficany smlktm'f; organizacyjna i
etatyzacje komdrek organizacyinych.

C. Ramowego zakresu obowiazkéw, uprawnied i odpowiedzialnodel Prezesa Zarzadu.

D. Ramowego zakresu obowiazkdw, uprawniett i odpowiedzialnoéci kierownikéw i pracownikéw.

CZESC A

A, Ogdlnei okreflajace] postanowienia wstepne jednostld organizacyfnef, zasady zarzgdzania,
zasady wprowadzania zmian organizacyinyvch.

§3.
Regulamin orgamzacyjny sianowl podstawe do opracowania szezegitowych dokumentow
organizacyjnych Spétia.

§4.

Znajomosé regulaminu organizacyjnegn jest ohowiazkism ka2dego pracownika Spéik.
Osoby na stanowigkach laerowmezyeh wimnmy  udostepnié regulamin organizacymny  wszystkim
bezpodrednio podisgtvm pracownikom.
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IL Komdrki organizacyine.

§5.

Komérki orgmuzacy_]ne 53 stalymi czesciami Spétki 1 moga by¢ tworzone 1 zmiemane na zasadach
okredlonych w niniejszym regulaminie.

Wyodrgbnia sig nastepujace zaklady, dzialy i samodzielne stanowiska.
Zalctady : :

- Zaktad Wodociagéw, Kanalizacji i Oczyszczalni Sciekéw,

- Zakiad Ustog Kommalnych,

Dzialy :
- Dzial Ksiegowoscr

Samodzielne stanowiska :
- Stanowisko d/s kadr { spraw pracowniczych,
- Stanowisko d/s administracyjno-socialmych,
§6.
Strukturs organizacyina Spotki przedstawia schemat organmizacyjny.
1. Zavady Zariqd ania

Whadzami Spélki sa : Zarzad, Rada Nadzorcza oraz Zgromadzenie Wspélnikdéw. Kompetencie i
sktad wiadz okreéla Umowa Sp6iki.

87,
Prezes Zarzadu Spétki powolywany 1 odwolywany jest zgodnie z postanowieniami Umowy Spéiki.
Zasady reprezentowania Spélki przez Zarzad okreéla Umowa Spotki.

g8
1. Zarzadzanie w Spétce edbywa sie na zasadzie jednoosobowegoe kerownictwa.
2. Wszystkie komérki organizacyjne podlegajg Prezesowi Spotki.
3.W czasie nieobecnodci Prezesa Zarzadu, mezbedne czynnogel wykomye Gléwny Ksiggowy.
4. Kazdy pracownik Spéﬂ{i podlega berposrednio jednemu przelozonemu od ktdrego ofrzymuje

polecenia shizbowe 1 wobec ktérego ponosi odpowiedzialnodé za calokseialt powierzonych ma
zadar 1 obowigzkow,
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§9.
Wrypeliajac fimkcie Prezes wydaje akty normatywne w postaci
- Zarzadzema,
-~ polecenia shizbowegp,

- pism okélnych i innych,
§ 10.

Zarzadzenia Prezesa normujq zasadnicze Zagadnienia dotyczace organizacji i funkcjonowania Spétki
zagirzezone odnoénymi przepisami do decyz)i Prezesa
Zarzadzenia s aktami wykonawcezymi o cigglej moecy obowigzjges|.

§1L

Polecenia shlwzbowe reguluja dorafnie, jednorazowe, operatywne lub okresowe zadania
poszezegbinych komoérek organizacyjnych.

§12.

Pisma okolne shuzg podaniv okreslonych informacyi do wiadomoscl kategorii adresatéw. Moga byé
one wydane w formie komunikatéw, zawiadomieri, wyjadnies: itp.

§13.

Innymi dokumentami wydawanymi przez Prezesa moga by¢ instrukcje, wytyczne, regulaminy, ktére
83 przepisami ustalajacymi szezegblowe zasady, tryb postepowania lub techmike pracy w
okreflonych sprawach Dolumenty te maja ciagla moc obowigzujaca.

§ 14.

1. Projekty aktéw normatywnych wewngtrzynych opracownja komobrki organizacyjne w zakresie
zagaduieni wehodzacych w strefe ich deiatania

2. Akly normatywne wewngtrzne opracowywane £3 z zachowaniem obowiazujacych przepiséw na
podstawie ;

- aktéw normatywnych ogélnopaistwowych,

- micjatywy Zarzadu 1 zainteresowanych komdrek organizacyjnych,

- wnioskéw Rady Nadzorczej,

§ 15.
Kontroig realizacii aki6w normatywnych sprawuia :

a/ nadzorujacy - wskazany w zkeie normatywnym,
b/ pracownicy odpowiedzialni za nadzér i koutrole funkcjonalng,



§16.

1. Przekazywanie informac)i stuzbowych oraz polecen shubowych wymaga zachowania drogi
shizbowsej.

2. W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze ofrzvmaé polecenie stwbowe od kierownika
komorki organizacyjnej wyzszego szczebla, leez tylko w ramach tego samego podporzadkowania
hierarchicmego.

3. Pracownik, ktéry otrzymuje polecenie shizbowe nie od bezposredniego przelozonego, lecz od
przeloZonego wy#szego szezebla w ramach tego samego podporzadkowania hierarchicznego
obowigzany jest polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym swego przetozonego.

Zawiadomienie winno nastapi¢ w miare mozliwoéci przed wykonaniem polecenma

§17.

Wszelkie zmiany organizacyjne w Spotce dokonywane sa przez Zarzad.
Kierownicy komérek organizacyinych moga wystepowaé do Zarzadu z wnioskami o wprowadzenie
Znian organizacyjaych.

§ 18.

1. Wniosek w sprawie zZmian organizacyjnych (zakresu zadad, uprawniel i odpowiedzialnofci
jednosiek i stanowisk organizacyinych, zakresu wspélpracy 1 wzajemnych powiazad pomiedzy
komérkami organizacyjnymi 1 kompleksowych usprawniefi organizacyjnvch majacvch na celu
poprawe dzialalnodci poszezegdlnych komorek organizacyjnych), winien by¢ zaopiniowany przez
komérki organizacyjne wskazane przez Prezesa.

2. Wmosek faki winien by¢ opracowany w sposéb jednoznaczny z podaniem zamierzomego celu i
przewidywanych efektéw po jego wprowadzeniu.

§19.

Wrnoszenie zmian de regulaminu organizacyjnegoe nastepuje w takim samym trybie jak jego
uchwalenie.

§ 20,

Za stan aktualnosci regulaminu organizacyjnego odpowiada specjalista d/s kadr 1 spraw
pracowniczych.
§121.

Keontrola postanowiefi regulaminu organizacyjnego prowadzona jest w formie :
8/ feontroli fimkcjonalnej przez kierownikéw wezystkich szezebli zarzadzania,
b/ kontroli instytucjonalne] prowadzone) przez specjaliste d/s kadr 1 spraw pracowniczych,
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CZESC B
B. Schematu organizacyinego praedstawiajqeego w sposcb graficzny strukture organizacying i
etatyzacie komdrek organizacyinych.

Schemat organizacyjny przedsigbiorstwa Spolki

Przedsighiorstwo Gospodarki Komunalnej
w Polaficu Spélka z ograniczons odpowiedzialnoscia

ZGROMADZENIE WSPOLNIKOW

RADA NADZORCZA
ZARZAD
PGK Sp. z 0.0.
Prezes Zarzadu i
D 46

Glowny Ksiggowy
DF 3
DZIAY, KSIEGOWOICI '

Zaklad Wodociagéw, Kanalizacji
K 1 Oczyszezalm Sciekow 19

Zaklad Ushug Komunaluych

)
2

TZ

DK Spec. d/s kadr 1 spraw pracowniczych| 1

Spec). d/s administracyno-socjalnych | 1




§22.
ETATYZACJA

Nazwa stanowiska ( kognédci organizacyjnej) | Liczba kierownikéw Liczba etatéw
1. PREZES ZARZADU 1

Glowny Ksiegowy 1
Dzial Ksigegowodci 2
Kierownik Zakladu Wodociagow, Kanalizacji i 1 16
Oczyszczalnl Sciekow

Mistrz d/s eksploatacii 1 remontdw sieci wod-kan 1
Specjalista dfe rozliczen 1
Kierownik Zakladu Ustug Komynaloych 1 19
Misirz d/s oczyszezania i zazieleniania 1
3t. refl d/s transportu 1
Specjalista d/s kadr i spraw pracowniczych 1
Spec. d/s administracyjno-socjalnych 1
Razem 4 43

1.gcznie

47
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W skiad Spotka wchodza nastepujgce komork: organizacyine dla ktérych ustala sie symbole literowe
przy zalatwianiu spraw :

1. Prezes Zarzadu D

2. Dziat Ksiegowosci  DF

3. Zaktad Wodociagéw, Kanalizacji i Oczyszezali Sciekéw  TK -

4. Zaktad Usfug Komunainych TZ

5. Stanowisko d/s kadr i spraw pracowniczych DK

6. Stanowisko d/s administracyjno-socjalnych DK
§23.

1. Prezesowi Zarzadu podlegaja

- Gléwny Ksiggowy.

- Kierownicy Zakladow.

- Stanowisko d/s kadr i spraw pracowniczych.

- Stanowisko d/s admimistracyjno-socjalnych

2. Gléwnomu Ksiegowemu podlogajg

- speci. d/s rozracilunkéw 1 analizy kosztéw,
- specj. d/s wynagrodzeri + kasa,

3. Kierownikowi Zakladu Wodociggéw, Kanalizacji i Oczyszezaini Scickéw podlegajg :

- mistrz d/s eksploatacii i remontéw sieci wod-kan,

- specy. d/s rozliczer,

- stanowiska robotnicze - obshuga sieci wodocisgowo-kanalizacyjne;,
- stanowiska robotnicze - obsluga oczyszezalm $ciekéw,

- laborant,

- inkasent,

4. Kierownikowi Zakltadu Ustug Komunalnych podlegaja :

- mistrz d/s oczyszezania i zazielomama,

- st ref d/s transportu,

- stanowiska robotnicze - dyspozytor + inspektor bhp

- stanowiska robotnicze - obshiga wywozn nieczystosei statych

- stanowiska robotnicze - prace porzadkowe 1 utrzymanie zielem,
- stanowiska robotnicze - fransport,



-9.
§24.
1. Do wylacznej whadciwosci Prezesa Zarzadu nalezy podpisywanie :

a/ zarzadzent, polecen shubowych, pism okéinych,

b/ pism kierowanych na zewngtrz do os6b 1 instytueii,

2. Kierownicy Zalctad6w padpisujg -

a/ pisma kierowane do imych komdrek orgamzacynych,

CZESC C
C. Ramowy zakres obowiqakdw, uprawnien i odpowiedzialnoéci Prezesa Zarzqdu.
§25.

1.Prezes Zarzadu organizuje 1 zapewnia prawidlows dziatalnosé Spotki oraz zapewnia optymalne
wylkorzystanie posiadanych Srodkéw.

W szczegolnodei do zadaii ob o wiazk 6 w Prezesa Zarzadu nalezy :

-sprawowanie kierownictwa w zakresie dziatania Spétkd,

-prowadzenie odpowiedniej polityki kadrowet,

-sktadanie sprawozdai organom nadzoru,

-ustalenie organizacji wewneirzne Spotki, zakresu dziatania poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych, _
-zatrudnianie pracownikéw, ich awansowanie, nagradzanie, karanie i zwalnianie,

-administrowanie rodkami fimduszu $wiadezen socjalnych,

-wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych, obowigzujacych w Spotce,
-dysponowanie w sposéb zgodny z obowiaznjacymi przepisami rodkami finansowymi
Spotki 1 nadzor na prawidtowym wykorzystaniem mienia Spota,

-realizowanie w peini przydzielone zadania 2 zapewnieniem poprawnej jakoéci pracy,
-zapewnienie wydamosct w pracy oraz dazeme do optymalnego zuiycia materialéw 1 energii,
-wdrazanie nowych rozwiaza technicmno-organizacyjne zapewniajacych poprawe
osigganych wynikéw gospodarczych,

-kierowanie opracowywaniem planéw i programéw w zakregie podleglych komérek
organizacyjuych,

-biezqca analiza i kontrola wykonania przez podlegte shizby zadan , wydawanych aktéw
normatywnych i polecert stutbowych,

-organizowanie 1 prowadzenie narad, konferencii,

-zapewnienie ochrony tajemnicy stuzbowsej, odpowiednich warunkdw bhp, ochrony
przeciwpozarowe] w zakiadzie pracy,
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§ 26.
Prezes Zarzaduposiadauprawaienia do jednoosobowego kierowania Spotka.
W szozegélnosci posiada uprawnienia do :

-podejmowania niezbednych decyzi dla zapewnienia whasciwego funkcjonowania Spétka,
-zatwierdzania planéw podleglych komérek organizacyjnych w czedei ich dziatalnodei

nie objetych planem techniczno-ekonomicamym,

-formutowanie wnioskéw w gprawie przyznania érodkéw pieniginych niezbednych do
zapewnienia nalezytego funkecjonowania dziatalnogcer Spoika,

§27.
Prezes Zarzgduponosiedpowiedzialno§éza:

-skutki prawne podejmowanych decyzji 1 podpisywanych dokumentéw,

-prawidtowa realizacje zadan gospodarczych wynikajacych z plann techniczno-skonomicznego,

-racjonalng gospodarke fimduszem ptac 1 pelityke placows,

-wiagciwg ochrone i wykorzystanie skladnikéw majatkowych Spétki,

-przestrzeganie przepiséw, instrukeji, aktéw normatywnych wewnetrzaych i zewnetrznych
dotyczacych Spokk,

-nalezyte wywigzywanie si¢ z¢ zobowiazai majatkowych, oraz innych podjgtych wobec
Spétki, organéw patistwowych, pracownikéw Spétki, '

-rzotelne i terminowe opracowywanie przez poszczegéine komorki organizacyjne
sprawozdawczafci oraz materiatéw informacyijnych,

-zapewnienie nalezytego stanu bhp oraz zabezpieczenie p/poz w Spoice,

-zachowanie tajemnicy shizbowej,

CZESE D
L Ramowy zakres obowlqzkiw, uprawnied { odpowiedzialnoscl kerownikdw i pracownikdw.
§28.

1. Gléwny Ksiggowy nadzoruje i koordynuje caloéé zagadnien kaiggowo-ekonomicmych w Spélce
w skiad kiorych wehodza w szczegdlnosei :

- organizacja i kierowanie dzialem ksiegowosci w przedsigbiorstwie,

- prowadzenie catofci spraw zwigzanych z rachinkowo#cia, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i placami,

- prowadzenie ksiag rachinkowych,

- orgamizacia i nadzor prowadzenia ewidenc)i podatkowe) 1 zwigzane] z nig dokumentacji
rozliczeniows;,

- zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzes dia pracownikdw 1 086b zatrudnionych
nga umowy cywilnoprawne,

- sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow 1 strat oraz informac)i dodatkowej,

- wykonywanie dyspozycji frodkami pieni¢znymi,

- dokonywanie wstepne] kontroli kompletmosei i rzetelnodei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
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- sporzadzanie bieZacych analiz ekonomicznych,
- opracowywanie i akiualizowanie projektéw, przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Prezesa dotyczgcych zakresu dziaty,

2. Do szezegblaych uprawnien Gl Ksiggowego nalezy :

- kierowanie pracy podleglych pracowmkéw i udzielanie im instruktazy,

- przedkiadanie Prezesowi wnioskéw w sprawie awansowania, premiowania, nagradzania
1 karania pracownikow sobie podleglych,

- podpisywatie w ramach swoich kompetencji sprawozdan i innych dokumentéw opracowywanych
przez dzial,

3. Gtéwny Ksiggowy ponosi catkowity odpowiedziainosé za

- wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachumkowosci.
- prawidlowe prowadzenie dokumentacji i ewidencji finansowej, podatkowej, ptacowej
1 ubezpieczemOWej,
- prawmiowe 1 terminowe sporzadzanie bilansu, rachimku zyskéw i strat, deklaracji podatkowych
1 rozliczen z ZUS,
- terminowe regulowanie zobowiazar,
§29.

Kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza pelng odpowiedzialno$é za rzetelne - zgodne ze
stanem faktycznym - informacje przekazywane innmym jednostkom oraz redakcje wszelkiego rodzaju
dokumentow.

1.Do o b o w1 gz k 6 wkierownikdw komérek organizacyjnych Spotki nalezy :

-dokladna znajomo#é zakresu dziatania kisrowanej komdérki organizacyjnej oraz znajomo$é
zakresn dziatania pozostalych komérek Spétki,

-majomosé 1 przestrzeganie obowiazujacych przepiséw, zarzgdzen i instruke)i zwiazanych

z dzigtalnodcig kierowanej komérki organizacyjnei,

-realizowanie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych wykonywania kontroli
przez organy zewneirzne oraz obowigzkéw wynikajacych z kontroli wewngtrme;,

-ustalenie w uzgodnieniu z przeloZonymi wewneirzne] organizacii pracy w kierowanej
koméree,

-planowanie i organizacja pracy kierowanse] komérki, pedzial pracy, instruowanie

i koordynacja pracy podlegtych bezpodredaio pracownikéw, oraz nadzér nad ich pracs,

-ustalenie zakreséw obowiazkow, odpowiedzialnoéci 1 uprawnien podleglych pracownikdw,

-inicjowanie oraz opracowywanie projektow zarzgdzed, instrukeji i usprawniest w zakresie
kierowansej komérki organizacyinej,

-koardynewanie pracy komérki z innymi komérkami organizacyjnymi Spétki,

-przegladanie, rozdzial i dekretacia wplywajacych do komdrki dokumentdéw i pism oraz
udzielanie wekazéwek co do sposobu ich zalatwiania,

-wyznaczanie zastgpstwa na czas urlopéw b innych niecbecnosc: w pracy oraz sporzadzanie
planéw urlopéw,

-biezgca kontrola wykonywania przez pracownikéw polecen i ustalen przetozonych,
-biezaca kontrola, analiza i ocena finkcjonowania komorki, wykorzystania czasu pracy,
dyscypliny pracy, powierzonych $rodkéw oraz inicjowanie Zmian 1 usprawnien zmierzajgcych
do poprawienia wynikéw organizacyjno-ekonomicznych kierowanej komorki,
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-zabezpieczenie i troska o mienie Spotki, w tym srodkéw trwatych, oraz wiasciwe

gospodarowanie wezystkimi sktadnikami majatkowymi,

~udzielanis pomocy pracownikom miodocianym w celu ich wiasciwej adaptacii zawodowej,
-gystematyczne podnoszenie whasnych kwalifikagji zawodowych oraz inicjowanie

podnoszenia kwalifikacy przez podleglych pracowmkow,

-informowanie bezpodredniego przetozonego o postepie prac i napotykanych trudnogeiach,
-wykonywanie innych prac zleaconych PIZoZ bezposredniego przelofonego, wynikajacych z zakresu
dziatania kierowanej komérki organizacyinei,

-przestrzeganie przepigéw : prawa pracy, obowlgzujacego regnlaminu pracy, tajemnicy

shizbowej, bhp 1 p/poz,

§ 30.

2 Kierownikowi komérki organizacyne; preyslugiauprawnienia;

-uprawnienia wynikajace z regulaminu pracy,

~zadanie od przelozonego Scistego 1 jasnego okreflenia na piémie zakresn obowigzkéw,
odpowiedzialnogcl 1 uprawnien zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem,

-domaganie si¢ od przelozonego zapewnienia informacji niezbednych do podejmowania
decyzi 1 realizowania zadait komorkd,

~-wydawanie poleceit podieglym pracownikom, wynikajacych z zakresu obowiazkéw oraz
wszelkich innych polecefi niezbednych do pelnego wykonania zadah komorka,
-wnioskowanie w sprawie przeszeregowania i awansowania, podziatu premii, nagréd a takze
w sprawie ukarania, przeniesiemia lub zwolmema podleglych pracowmkdw,

-zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigzujacych przepiséw oraz
wewnetrznych decyzji Prezesa,

-opracowywanie projektéw strukhiry organizacyjnej swojej komérki organizaeyjnei,
§31.

3. Kazdy kierownik komérki organizacyjnej ponosiodpowiedzialno § ¢ za wiasciwe |
terminowe wykonywanie obowiazkéw, a w szczegdlnodel za

-wlasciwe organizowanie i kierowanie pracami podlegle) komérki organizacyinej,
~-planewanie $rodkéw na realizacje zada nstalonych dla danej komérki w sposéb
Zapewnigjgcy terminowe 1 wlatcrwe ich wykonanie,

-whadciwy dobér kadr oraz dyscypling pracy podleglych pracownikéw,
—zapewnienie whasciwe} atmosfory pracy, :
~rzetelne i terminowe opracowywame informacji i sprawozdad,

-prawidlowe zabezpieczenie miema Spétki,

-prawidlowy obieg dokumentacii w zakvesie kierowanej komérki,

-zapewnienie warunk(w pracy zgodnie z przepisami bhp 1 p/poz,

Ponadto kierownik komdrki organizacyjne) ponosi edpowiedzialnosé za ;
-powierzone mienie, materialy | narzedzig,

-jakoéé pracy,

-nie zachowanie tajemunicy shizhowej,

~przywlaszczenie mienia,

~spowodowanie lub zagrozenie wypadkiem,
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8§32
1.0 ogdluych o b o w i a zk 6 w pracownikow nalezy :

-rnajomos¢ zakresu dziatama macierzyste] komork: organizacyjnej,

~znaj omosé i przestrzeganie obowiazjacych przepiséw, instrukceji i zarzadzeni zwigzanych
z wykonywma, pracg,

-doktadna 7najomosé przydzielonych obowiazkéw, sumienne i terminowe ich wykonywame
oraz przestrzegante dyscvpliny pracy,

-przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposdb efektywny,

-przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw,

-podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

-dbatos¢ o dobro Spolka, jej mienie 1 wykorzystywanie go zgodnie z przeznaczeniem,
-wykonywanie innych prac nie wymienionych w zakresie czynnoéci a zleconych przez
bezposredniego przetozonege wynikajgcych z zakresu dziatania macierzystej komorks
organizacyjnej,

-przestrzegania przepiséw : obowiazujgcego regulaminu pracy, tajemnicy sluzbowei, bhp
i przepiséw p/poz,

§ 33.
2. Pracownikom przyshugujsuprawnienia:

~wynikajace z prawa pracy, regnlaminu pracy, innych przepiséw szezegSlowych,

-2adania od przeloZonego scistego 1 Jasnego okreélenia na pifmie zakresu obowiazkow,
odpowiedzialnofei i uprawnien zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem,

-prawo odwolywania si¢ od decyzii bezpofredniego przeiozonegn do przeloZonego wyzszezo
szczebla,

-odwolywanie sie do Sadu Pracy w sprawach o rozstrzygnigeie sporu ze stosunku pracy,
-zglaszanis wnioskéw, usprawnieti dziatania zaréwno komérki macierzystej jak i pozostalych,

§34.
3. Kazdy pracownik ponosiodpowiedzialno§éza:

-whakcrwe 1 termmowe wykonywanie obowiazkow,

~powierzone mienie, materialy, narzedzia,

-dbatosé 1 ochrong mienia Spolki 1 wykorzystanie go zgodnie z przeznaczeniom,
-7a 7iq jakoéc ushig,

-mie zachowanie tajemmicy shitbowe,

-przywihaszezenie mienia Spétki,

-spowodowanie lub zagroZenie wypadkiem lub poZarem,
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§35
1. Ramowy zakres dziadtania poszczegdinych komdrek organizacyfnych.
1. Do zakresu dziatamia Dziatu Ksiegowosci nalezy :

-prowadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowo-finansows),
-prowadzenie i kontrola ewidencji gospodarczej,

-sporzadzanie dokumentacji placowe) dla pracownikéw oraz prowadzenis ewidencji zarobkéw
pracownikéw,
-prowadzenie rozliczentt z ZUS-em, PZU oraz sporzadzanie deklaracii podatkowych

zgodnie z obowigmjacymi przepisami,
-prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz ewidencji wyplacanych zasitkéw,
-stosowanie obowigzmjacego w Spélce zakladowego systemu wynagradzania,
-terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie bilansu, sprawozdan oraz informacit 1 analiz
finansowvych,

-prowadzenie rozrachumkéw z dostawcami, odbiorcami 1 innymi pedmiotami,
-prowadzenie windykacji nalemosei, w tym nalesnych odsetek,

~prowadzenie gospodarki frodkami pienieznymi w tyin gospodarki kasowey,
~-przygotowywanie budzetéw dla potrzeb planowsnia : operacyjnego, taktyemego,

i strategiczanego,

-analiza progu rentownodci i oplacalnodci inwestycii kapitatowych,

-planowanie kosztéw stalych i zmiemnych,

-przygotowywanie dokumentéw i materialéw ekonomiczno-finansowych dla potrzeb Gminy,
Rady Nadzoreze), Zarzadu,

-okresowa analiza sytuacji ekonomicznej Spétki,

-prawidiowe realizowanie ustaw podatkowych 1 innych zwigzanych z dziakalnoscig Spétka,

2. Zaklad Wodociagéw 1 Kanalizacii zajmuje sig :

-eksploatac)s i remontem siect wodociagowo-kanalizacyjnej,

~modernizacjq sieci wodociggowej w celu zmniejszenia strat w bilansie wody,

-prowadzeniem robdt z zakresu wykonawstwa sieci wodociggowe] 1 kanalizacyjnej -
zlecenia na zewnatrz, -

~USUWaIem awarii na sieci wodociagowe] i kanalizacyjne],

-zaopafrzeniem w wodg dla celéw bytowych,

-uzgadmaniem dokumentac)i technicznej w zakresie budowy nowych obiektéw sieci
wodociggowo-kanalizacyjnej,

~dokonywaniem odbioru sieci, przylaczy wod-kan,

-konserwacja i wymiang wodomierzy,

-fwiadczeniem ustug w zakresie wywozu nieczystogel plymnych,

-zawieraniem i sporzadzaniem uméw na dostawe wody i adbiér scickéw 2 odbiorcami
indywidualoymi 1 mstytucjami,

-faktarowaniem wazelkich nshig zwiazanych z dziatalnescia Zaldadn,

-sporzadzaniem sprawozdan GUS,

~ogbing kontrolg oczyszezalni Sciekéw i pompownd,

~konirola proceséw oczyszezania sciekéw w poszezegdlnych obiektach i urzadzeniach,

-kontrola jakosci ciekéw doplywajacych | wyplywajacych z oczyszezalm,

-kontrola jakosei, iloéci Sciekéw odprowadzajgcych z zaktadéw przemystowych,
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-podejmowaniem decyzji o zamkuieciu doptywu §cieké6w na oczyszezaluie i awaryjnym
ich odprowadzeniu,

~prowadzeniem gospodark: osadowej,
-kierowaniem praca laboratorium,
-kontrolg pomiaréw i analiz laboratoryjnych,
-ustalaniem grafiku pracy pracownikéw zmianowych 1 harmonogramu dyzwéw,
~kontrola oéwietlenia obiektu,

3. Do zakresu dziatania Zakiadu Ustug Komunalnych nalesy :

-wywéz nieczystofci stafych ze émietnikéw, oraz pojemnikéw od instytucji i os6b
prywatnych z ktérymi podpisane sg umowy,

-gospodarka kontenerami, kublami na dmieci,

-eksploatacja 1 gospodarka wysypiskiem nieczystosct statych,

~utylizacia dmieci,

-uirzymanie czystoécl na ciggach komunikacvinych 1 placach w mieécie,

-zimowe utrzymanie drég w miescie i gminie,

-prowadzenie akc)i zima,

-uirzymanie gminnych terenéw zielonych

~gwiadczenie ustug w zakresie transportu,

-prowadzenie remontéw i napraw wiasnych érodkéw transportowych i sprzgty,
-prowadzenie whagciwe) gospodarki materiatowej 1 paliwowsej,

-realizacia zaopalrzenia materistowego dia potrzeb Spéiki,

-zabezpieczenie odpowiedniego dozoru mienia,

-prowadzenie parkingu strzezonege i myini samochodowey,

-prowadzenie skupu makulatury 1 zlomu,

-zawieranie 1 sporzadzanie uméw z odbioreami indywidualnymi 1 instytucjami na wywéz
nieczystosci stalych,

~fakiurowanie wszelkich nstug zwiazanych z zakresem §wiadczonych usiug,
-sporzadzame sprawozdad GUS.

4. Ramowy zakres zadas samodzielnych stanowisk pracy.
1. Specjalista d/s kadr 1 spraw pracowniczych.

-prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
-zatatwianie wszelkich formalno$ci zwigzanych z przyieciem do pracy lub zwolmeniem
Z pracy,
-ustalanie w oparciu o obowiazujace przepisy uprawniett pracownikéw do dodatku za staz
pracy, uprawniei z tytulu nagréd jubileuszowych, odpraw,
-sporzadzanie wnioskow premiowych,
~prowadzeni¢ rejestru wszelkich niecbecnoédct w pracy,
-prowadzenie ewidencjg czasu pracy,
-sporzgdzanie i kompletowanie listy obecnodcei dla wezystkich pracﬁwmkéw
-kompletowanis oraz sporzadzanie wnioskéw do ZUS o emeryture i rente inwalidzka,
-prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem schematu organizacyjnego i etatyzacji,
-opracowywunie 1 rejestracia wszelkich zarzadzes, aneks6w, pism okélnych, polecen shizbowych
z zakresu spraw organizacyjnych i kadrewych,
-gporzadzame sprawozdan GUS z zakresu spraw kadrowych,
-kompletowanie i przechowywanie wszelkich dokumentéw zwiazane z zakiadowym
ukfadem zbiorowym pracy,
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-zglaszanie do ubezpieczed nowo przyjetych pracownikow,

-prowadzenie 1 przygotowywanie dokumentacji do Krajowego Rejestrut Sadowego,
-prowadzenie dokumentacii Zarzadu, ’
-przygotowywanie szkolenia z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,
-kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

2. Specjalista d/s adininistracyjno-socjalnych.

obstuga sekretariatu w zakresie ;

-rejestru, kompletowania, rozprowadzania i wysyfania korespondencji Spotki,
-prowadzenis rejestréw ; rozméw telefonicznych, , prasy, delegacji shizbowych,
-ewidencja pieczatek,

-prenumerowanie prasy 1 przepiséw prawnych,

w zakresie spraw administracyjno-socjalnych

-zaopatrywanie Spétlid w materialy pidmienne, druki,

-prowadzenie ksiazki druk6w cistego zarachowania,

-prowadzenie ewidencji wyposazenia biur,

~prowadzenie spraw socjainych z zakresu : wezaséw, kolonii, zapomég, paczek choinkowych,
organizowanie imprez okolicznoéciowych, :

-zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronna i srodki czystosci,

Ninigjszy Regulamin Organizacyjny
zostal uchwalony przez Zarzad Spohki
Uchwala Nr 6/11/2004 r.

z dota 62.06.2004 1.

Zatwierdzenie

Rada Nadzorcza
Uchwata Nr 28/11/2004 1,

z dnia 15 grudnia 2004 .



