Zalacznik nr 4 do Protokotu Nr 7 z posiedzenia Rady Nadzotczej
Spolki Tezewskie Centrum Sportu i Rekreacii
Spélka z ograniczona odpowiedzialnoscia
3§ z siedziba w Tczewie
. z dnia 09.03.2022 .
Uchwata Nr 22/2022
RADY NADZORCZE]J SPOLKI
TCZEWSKIE CENTRUM SPORTU I REKREAC]I
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Z SIEDZIBA W TCZEWIE
Z DNIA 09 MARCA 2022 ROKU

w sprawie:
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyinego Spotki wraz, 3 Schematem Organizacyinym Spiotki

Rada Nadzorcza na podstawie § 21 pkt 13 Aktu zalozycielskiego Spétki Tezewskie Centrum Spottu
i Rekreacji Spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Tczewie,

postanawia co nastepuje:

§1.

. Rada Nadzorcza zatwierdza Regulamin Organizacyjny Spotki wraz ze Schematem
Organizacyjnym Spétki Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacji Spdlka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Tczewie.

§2.

1. ,,Regulamin Organizacyjny Spo6tki Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacji Spotka
z ograniczony odpowiedzialnoscia z siedziba w Tczewie” stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszej uchwaly.

2. ,Schemat Organizacyjny Spoélki Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacji Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba w Tczewie” stanowi zalacznik nr 2. do
niniejszej uchwaly.

§ 3.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

............................

Uchwala zostala/niezostate® podjeta.

Podpisy:

Sekretarz Rady Nadzotczej - Roman Szulc

Przewodniczaca Rady Nadzorczej — Dorota Turkowska

Wiceprzewodniczaca Rady Nadzorczej — Renata Polomska.............. ( .............................

Pozostaly cztonek Rady Nadzorczej Przemystaw Boleski - ........o...oooo . (fBeeeiiiiinnnninnn.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TCZEWSKIEGO CENTRUM SPORTU I REKREAC]JI SP. Z O.0.
Z SIEDZIBAW TCZEWIE

ROZDZIAL I
ZAKRES I FORMA DZIALALNOSCI SPOLKI
Postanowienia ogdlne
§1
l. Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci Regulaminem, normuje zasady
organizacji ~wewnetrznej  spétki,  wspoldziatania  poszczegdlnych — komdrek
organizacyjnych, okresla zadania i kompetencje kadry kierowniczej, a takze kompetencje
i zakres dziatania komorek organizacyjnych Spoiki.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) TCSiR Sp. z 0. 0. lub Spétce - nalezy przez to rozumieé¢ — Tczewskie Centrum Sportu
i Rekreacji Sp. z 0. 0. z siedzibg w Tczewie
2) Prezesie - nalezy przez to rozumie¢ — Prezesa Zarzadu Tczewskiego Centrum Sportu
i Rekreacji Sp. z o.0.
3) Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ - pracownikéw zatrudnionych w TCSiR
Sp. z 0. 0. bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy,
4) Umowie Spolki - nalezy przez to rozumie¢ Akt Zatozycielski Spétki dziatajacej
pod firma Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z o.0. z siedzibg w Tczewie
z dnia 27-08-2021 sporzadzony w formie aktu notarialnego przez notariusza
Jedrzeja Janickiego - Rep. A Nr 4311/2021.

§2
1. Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0. z siedzibg w Tczewie dziala na
podstawie:
a. Umowy Spéitki.
b. Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks Spdtek Handlowych (Dz.U.2020.1526 t.j. z dnia
2020.09.04).

c. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2021.1372 tj. z dnia
2021.07.27),

d. Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U.2021.679 tj. z dnia
2021.04.13),

e. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 tj. z dnia
2021.02.18),

f. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2021.1129 tj. z
dnia 2021.06.24 0),

g. Regulaminu Rady Nadzorczej

h. Regulaminu Zarzadu Spotki

2. Siedzibg Spoélki jest Miasto Tczew.

3. Jedynym udziatowcem Spétki jest: Gmina Miejska Tczew, ul. Plac Marszatka Pitsudskiego
1, kod 83 - 110, , 83-110 Tczew, NIP: 593-00-05-678, REGON 191675273.

4. Spotka dziata na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej granicami.

5. Spétka moze tworzy¢ oddzialy na terenie kraju oraz uczestniczy¢ w innych spétkach na
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terenie kraju.

6. Czas trwania Spoiki jest nieograniczony.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZAC]JI SPOLKI
§3
Wiadzami Spotki sa:
a.  Zgromadzenie Wsp6lnikéw,
b.  Rada Nadzorcza,
c.  Zarzad Spolki.
Organizacje wewnetrzng spolki odzwierciedla jego struktura organizacyjna tj.
schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 niniejszego regulaminu.
Kompetencje wladz Spétki okreslone sg w:
a. Kodeksie Spotek Handlowych,
b.  Akcie Zatozycielskim Spotki,
c.  Regulaminie Rady Nadzorczej
d.  Regulaminie Zarzadu.
Spotka zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz Zarzad Spétki, w ktérego sktad
wchodzi:

a. Prezes Zarzadu

ROZDZIAEL III
ORGANIZACJA ZARZADZANIA SPOEKI
Zgromadzenie wspolnikow

§4

Zasady i tryb zwolywania Zgromadzenia Wspdlnikéw okresla Umowa Spotki.

§5

1. Do podstawowych kompetencji Zgromadzenia Wspdlnikéw nalezy:

a.

powolywanie i odwolywanie Rady Nadzorczej i poszczegdlnych jej cztonkéw oraz
wyznaczanie spos$réd powotanych oséb Przewodniczacego Rady Nadzorczej i
Wiceprzewodniczacego Rady Nadzorczej,

rozpatrywanie i zatwierdzanie sprawozdania Zarzadu z dziatalnosci Spoiki,
sprawozdania finansowego za ubiegly rok obrotowy,

udzielenie absolutorium czlonkom organéw Spotki z wykonywania przez nich
obowigzkow za ubiegly rok obrachunkowy,

rozpatrzenie i zatwierdzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Rady Nadzorczej,
podejmowanie uchwat w sprawie zasad ksztaltowania wynagrodzen i ich wysokosci
cztonkéw Rady Nadzorczej oraz Zarzadu,

uchwalanie rocznych planéw ekonomiczno-finansowych Spoétki oraz tworzenie i
dysponowanie funduszami Sp6iki,

rozpatrywanie wnioskow przedstawionych przez Zarzad lub Rade Nadzorcza
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h. wyrazanie zgody na rozporzadzanie prawem, majatkiem, w tym obcigzaniem,
zacigganiem wszelkich zobowigzan, w tym inwestycyjnych i finansowych,
obcigzania majatku o wartosci przekraczajacej kwote 100 000 zt (sto tysiecy).

Rada Nadzorcza

§6
Cztonkéw Rady Nadzorczej powoluje si¢ na okres 3 lat.

§7
Koszty zwiazane z dziatalnoscig Rady Nadzorczej ponosi Spétka.

§8

1. Do podstawowych kompetencji Rady Nadzorczej nalezy:

a. powotywanie i odwolywanie czlonkéw Zarzadu,

b. zawieszenie w czynnosciach czlonkéw Zarzadu z waznych powoddw,

c. wykonywanie statego nadzoru nad dziatalnoscig Spétki we wszystkich dziedzinach
jej dziatalnosci,
nadzor nad realizacjqg uchwat Zgromadzenia Wspdlnikéw,
opiniowanie wnioskéw Zarzadu o zmiang cennikdéw,

opiniowanie planu rzeczowo-finansowego oraz akceptacji zmian w tym planie,
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ocena sprawozdania z dziatalnosci Spétki oraz sprawozdania finansowego za

ubiegly rok obrotowy w zakresie ich zgodnosci z ksiegami i dokumentami, jak i ze

stanem faktycznym oraz wnioskéw Zarzadu dotyczacych podziatu zyskéw lub
pokrycia strat, a takze skladanie Zgromadzeniu Wspo6Inikéw corocznego pisemnego
sprawozdania z wynikéw tej oceny,

h. wstawianie wnioskéw na Zgromadzeniu Wspdlnikéw o udzielenie Zarzadowi
absolutorium,

i. reprezentowanie Spotki w umowach oraz sporach pomiedzy Spotka a cztonkami
Zarzadu,

jo wybor bieglego rewidenta przeprowadzajacego badanie sprawozdania
finansowego Spotki,

k. opiniowanie planéw dziatalnosci Spotki,

. opiniowanie strategii cenowej na $wiadczone ustugi przez Spoétke,

m. zatwierdzanie regulaminu organizacyjnego Spdtki oraz regulaminu dziatania
zarzadu,

n. inne sprawy zastrzezone do wlasciwosci Rady Nadzorczej przez przepisy prawa
lub postanowienia aktu zatozycielskiego,

0. opiniowanie uchwat Zarzadu w sprawach polityki finansowej Spétki, zmian zasad
wynagradzania pracownikéw, zwolnient grupowych pracownikéw Spétki, zmian
organizacyjnych Spétki oraz w sprawach nabycia, zbycia lub obciazenia rodkow
trwatych, w tym nieruchomosci,

p. wyrazanie zgody na rozporzadzanie prawem, majatkiem, w tym obcigzaniem

zaciaganie wszelkich zobowigzan, w tym inwestycyjnych i finansowych, obcigzania

.




majatku o wartosci przekraczajacej kwote 30.000 zt (trzydziesci tysiecy zlotych),

g. opiniowanie propozycji Zarzadu dotyczacych rozporzadzanie prawem, majatkiem,

w tym obcigzaniem, zaciaganie wszelkich zobowigzan, w tym inwestycyjnych i
finansowych, obcigzania majatku o wartosci przekraczajacej kwote 100.000 zt (sto
tysiecy ztotych).

Rada Nadzorcza odbywa posiedzenie co najmniej raz na pdt roku w siedzibie Spétki.

. Rada Nadzorcza sporzadza roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci i udostepnia je

Wspdlnikom najpdzniej na 21 dni przed terminem Zgromadzenia Wspdlnikéw.

Zarzad Spotki
§9

Spotka zarzadza Zarzad, ponoszac z tego tytulu odpowiedzialno$¢ przed Rada
Nadzorcza Spotki oraz Zgromadzeniem Wspdlnikdw.
Zarzad zobowiazany jest przestrzegal przepisow prawa, postanowien statutu,
regulaminu Zarzadu i uchwat powzietych przez Walne Zgromadzenie i Rade
Nadzorcza —w takim zakresie, w jakim w mysl przepiséw prawa i postanowien statutu
Spoiki wiaza one Zarzad.
Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw cztonek Zarzadu zobowigzany jest takze
dochowa¢ starannosci wymaganej w obrocie gospodarczym, z uwzglednieniem
zawodowego charakteru dziatalnosci, z uwzglednieniem celu Spotki, przedmiotu jej
dziatalnosci oraz aktualnej i spodziewanej sytuacji finansowe;j.

§10

1. Do podstawowych kompetencji Zarzadu nalezy:

. reprezentowanie Spétki w sadzie i poza sadem,
. powolanie prokurenta,
. prowadzenie rachunkowosci Spétki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

a
b
c
d.
e
f

prowadzenie ksiegi udziatéw,

. sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego,

. przygotowywanie niezbednych regulaminéw normujacych funkcjonowanie organdw

Spolki oraz wewnetrznych spraw Spotki,

. podejmowanie decyzji personalnych w stosunku do pracownikéw Spdiki,

reprezentowanie Spotki w stosunkach pracowniczych
Uchwaly Zarzadu zapadajg bezwzgledna wigkszoscia gloséw, a w przypadku gdy
wynik glosowania jest rowny decyduje glos Prezesa Zarzadu.

. Powotlanie prokurenta wymaga zgody wszystkich czlonkéw Zarzadu. Odwotaé

prokurenta moze kazdy czlonek Zarzadu.

Prezes Zarzadu kieruje caloksztattem dzialalnosci Spétki w ramach dziatan
przekraczajacych i nieprzekraczajacych czynnosci zwyklego zarzadu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz reprezentuje Spétke na zewnatrz.

Prezes Zarzadu sprawuje nadzér nad komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowiacym zatacznik do
niniejszego regulaminu.
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§11
. Prezes Zarzadu odpowiedzialny jest za wykonanie nastepujacych zadan:

—

a. kierowanie spotka, planowanie, organizacje i kontrole jej dziatalnosci,
w szczegolnosci poprzez przygotowanie i prowadzenie polityki: kadrowej, finansowej,
organizacyjnej, inwestycyjnej oraz dostaw i uslug niezbednych do prowadzenia
dziatalnosci;

o

podzial pracy pomiedzy podleglymi mu komdrkami organizacyjnymi;
opracowanie calorocznego planu rzeczowo — finansowego,
organizacje oraz kontrole wykonywania zleconych do realizacji zadan;
organizacje oraz planowanie zadan w zakresie inwestycji;
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decydowanie o przeznaczeniu posiadanych srodkéw i ich racjonalnym, celowym,
rzetelnym i efektywnym wydatkowaniu;
prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej;

= o

wspolprace z organami administracji rzagdowej i jednostkami samorzadu terytorialnego;
i. zapewnienie przygotowania i wdroZenia wewnetrznych aktéw prawnych;
zapewnienie funkcjonowania sprawnego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej;

Nk &
0

k. stworzenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji pracownikéw spotki;

l. podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia, przyznawania premii oraz stosowania
kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,

m. ochroneg danych osobowych, informacji niejawnych oraz tajemnicy stuzbowej;

n. nadzoér nad wszystkimi obiektami, bedgcymi w zarzadzie Spotki;

0. nadzorowanie zabezpieczania warunkéw bhp i p-poz. w podleglych komoérkach
organizacyjnych i obiektach zarzgdzanych przez Spétke;

p. kontrola nad prawidlowym stosowaniem przepiséw o Zamoéwieniach Publicznych
przez podleglych pracownikéw;

q. przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

§12

Kadencja Zarzadu Spétki trwa do 3 lat. Mandat cztonka Zarzadu wygasa z dniem odbycia

Zgromadzenia Wspolnikéw zatwierdzajacego sprawozdanie finansowe za ostatni pelny

rok obrotowy pelnienia jego funkgiji.

§13
Czlonkdéw Zarzadu powoluje i odwotuje Rada Nadzorcza.

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADAN
POSZCZEGOLNYCH SAMODZIELNYCH STANOWISK
Glowny Ksiegowy
§14
1. Do podstawowych obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
a. prowadzenie pelnej kontroli nad ewidencja srodkéw pienieznych,
b. sporzadzenie sprawozdan finansowych Spétki dla potrzeb wilasnych, GUS, ZUS i
Urzedu Skarbowego,

¢. przeprowadzenie kalkulacji szczegétowych i dokonywanie analiz ekonomicznych
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-

. ksiegowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacym planem kont;

Spolki o dane ksiegowe,

czuwanie nad terminowa realizacjg wszystkich ptatnosci; '
kontrola nad prawidtowym i terminowym sporzadzeniem listy ptac; |
odprowadzenie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikéw;

. kontrolowanie osobowego funduszu ptac,

opracowanie i czuwaniem nad prawidlowym obiegiem dokumentdw,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentow
charakterze finansowym, a w razie ujawnienia nierzetelnego dokumentu odmowa jego
podpisania i zgloszenie zaistniatego faktu prezesowi;

przeprowadzenie wewnetrznej kontroli, zarzadzanie inwentaryzacjami i czuwanie nad
prawidtowym jej przebiegiem;

prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych we wspdlpracy z
Specjalista ds. kadrowych i organizacyjnych,

m.raportowanie Prezesowi o wszelkich stwierdzeniach nieprawidlowosciach,
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trudnosciach, zagrozeniach i problemach w funkcjonowaniu Spétki;

Kierownik ds. technicznych
§15

1. Do zadan kierownik ds. technicznych nalezy:

a. ukladanie miesiecznych grafikéw dyzuréw oraz ich aktualizacje wg potrzeb;

b. |
c. sprawdzanie sporzadzonych wykazow godzin przepracowanych od podleglych 1

wydawanie polecen podleglym pracownikom,

pracownikow,

. sporzadzanie miesiecznych kart pracy w czeSci przepracowanych godzin od

podlegtych pracownikéw,

. przekazanie informacji otrzymanych od Prezesa;

wyrywkowa kontrola pracy podleglych pracownikéw ich wykonania przy
wspolpracy z pozostatymi brygadzistami,

opieka nad sprzetem posiadanym w ramach swojego zakresu

;okreslenie potrzeb remontowych i prac modernizacyjnych oraz ustalenie stopnia .
ich pilnosci;

wystepowanie z wnioskiem do Prezesa w sprawach przydzielenia badz
pozbawienia premii;

ustalenie przy Scistej wspdtpracy z specjalista ds. kadrowych i organizacyjnych
planu urlopéw wypoczynkowych dla podlegtych pracownikéw,

realizacja innych doraznych polecen od Prezesa;

raportuje Prezesowi o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach,
trudnosciach, zagrozeniach i problemach w funkcjonowaniu Spétki — w ramach
swojego zakresu kompetencji.

Specjalista ds. organizacji imprez sportowych
§16




e O .
\ 1. Do zadan specjalisty d/s organizacji imprez sportowych nalezy:

a. koordynacja i opracowanie kalendarza imprez sportowo - rekreacyjnych Spétki na
kolejne lata budzetowe i pilnowanie jego realizacji,

b. bezposrednia organizacja imprez sportowo — rekreacyjnych zaplanowanych na dany
rok i imprez wprowadzonych dodatkowo do planu w ciagu roku,

c. organizacja i prowadzenie sportowych rozgrywek szkolnych na poziomie szkot
podstawowych i gimnazjalnych miasta Tczewa,

d. wspélpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, klubami sportowymi w zakresie
rozwoju kultury fizycznej i organizacji imprez masowych,

e. dokonywanie zakupéw nagréd i materiatéw niezbednych do przeprowadzenia
zaplanowanych imprez sportowo — rekreacyjnych,

f. pozyskiwanie sponsorow na rzecz wspierania dziatan Spoétki,

g. wspdlpraca z Urzedem Miejskim w zakresie wydawanego kalendarza imprez
kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,

h. poszukiwanie rozwigzan majacych nacelu  rozpowszechnianie masowego
uczestnictwa w organizowanych przez Spétke imprezach,

i. koordynacja imprez w czasie, z innymi instytucjami do tego powotanymi,

‘ j- przygotowywanie kosztorysOw oraz rozliczanie koricowe organizowanych imprez i

sporzadzanie stosownej dokumentacji z ich przebiegu,

k. sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji planu imprez sportowo
- rekreacyjnych zgodnie z wymogami jednostki nadrzednej,

l. przygotowywanie informacji z odbytych imprez sportowych do lokalnej prasy,
$rodkéw masowego przekazu oraz na stronie internetowej Spotki,

m.raportowanie Prezesowi o wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosciach,
trudnosciach, zagrozeniach i problemach w funkcjonowaniu Spétki — w ramach
swojego zakresu kompetencji.

Specjalista ds. obstugi klienta i marketingu
§17
. Do zadan spegjalisty d/s obstugi klienta i marketingu nalezy:

—

. a. prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu,
b. zapewnienie prawidlowego obiegu pism i dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz lub
z poszczegolnych komoérek Spotki,
c. obstuga centrali telefonicznej zainstalowanej w sekretariacie w zakresie rozmoéw
zewnetrznych,
d. przeprowadzenie wszelkich czynnosci usprawniajacych prace Zarzadu Spotki;
e. prowadzenie wszystkich czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i wysylaniem
korespondencji oraz rozliczaniem znaczkéw pocztowych,
f. prowadzenie grafikéw, cennikdw, rezerwacji basendw, rezerwacje boisk, zapisow na
rézne formy zaje¢ organizowanych,
wystawianie faktur za $wiadczone ustugi zgodnie z umowami,
. udzielanie informacji klientom o ustugach Spéiki,

. D—d qq

L. przygotowanie uméw zlecen dla instruktoréw prowadzacych zajecia nauk plywania,
zajec fitness badz instruktarzu,
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j- rozliczanie z godzin pracy instruktoréw zatrudnionych w Spétce na podstawie umowy
zlecenie,

k. prowadzenie i edycja mediéw spotecznosciowych (strony internetowej, Facebook,
Instagram, strona Google) — codzienna aktualizacja:

- informacji o zajeciach odbywajacych sie w Spoice,

- cennikow,

- godzin otwarcia placowki,

- planowanych imprez oraz relacje z tych imprez itp.,

- grafikéw duzego i matego basenu,

- grafikow kortow,

- prowadzenie strony internetowej dotyczacej przystani.

l. opracowywanie materialow reklamowych i informacyjnych, ulotek, plakatow
zwiazanych z ustugami Spdétki, zalatwianie druku ulotek i ich rozpowszechnianie.

m. raportuje Prezesowi o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach, trudnosciach,
zagrozeniach i problemach w funkcjonowaniu Spétki — w ramach swojego zakresu
kompetencji,

Specjalista ds. zamdéwien i nadzoru nad umowami
§18
. Do zadan specjalisty ds. zaméwien i nadzoru nad umowami nalezy:

Juy

a. przygotowywanie kompletnej dokumentacji (pisma, ogloszenia) wyczerpujac
stosowne postanowienia ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

b. umieszczanie na stronie internetowej e-Zamodwienia oraz na stronie Urzedu
Zamowienn Publicznych (jesli jest to wymagane) informacji o ogloszonych
przetargach,

c. przygotowywanie kryteriéw oceny ofert oraz specyfikacji warunkow zamdwienia
wiasciwe dla danego zaméwienia,

d. przygotowywanie umow i zlecen dla oferentéw, ktdrzy przetarg wygrali,

e. przygotowywanie dokumentacji podstawowych z czynno$ci postepowania do
wartosci zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych oraz kwot ponizej limitu,

f. sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych,

g. tworzenie miesiecznych rejestrow zamowien publicznych udzielonych w drodze
bezprzetargowej oraz z wolnej reki,

h. przygotowywanie umoéw dla klientéw, dostawcédw czy kontrahentow;

i. prowadzenie rejestru umow z kontrahentami,

j. prowadzenie archiwum dokumentagji technicznej zarzadzanych budynkéw przez
Spolke

k. raportuje  Prezesowi o wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosciach,
trudnosciach, zagrozeniach i problemach w funkcjonowaniu Spétki — w ramach
swojego zakresu kompetengiji.

Brygadzista
§19

—

. Do zadan brygadzisty nalezy:

 wlaw
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uktadanie miesiecznych grafikow dyzuréw oraz ich aktualizacje wedtug potrzeb;

. wydawanie polecenr podlegtym pracownikom,

c. sprawdzanie sporzadzonych wykazéw godzin przepracowanych od podlegtych

2

pracownikdw,

. sporzadzanie miesiecznych kart pracy w czesSci przepracowanych godzin od

podlegtych pracownikow,

przekazanie informacji otrzymanych od Prezesa;

wyrywkowa kontrola pracy podleglych pracownikéw ich wykonania przy
wspOlpracy z pozostatymi brygadzistami,

opieka nad sprzetem posiadanym w ramach swojego zakresu;

. okreslenie potrzeb remontowych i prac modernizacyjnych oraz ustalenie stopnia ich

pilnosci;

wystepowanie z wnioskiem do Prezesa w sprawach przydzielenia badZ pozbawienia
premii;

ustalenie przy Scistej wspotpracy z specjalistg ds. kadrowych i organizacyjnych planu
urlopéw wypoczynkowych dla podlegtych pracownikéw,

realizacja innych doraznych polecen od Prezesa;

raportuje Prezesowi o wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosciach,
trudnosciach, zagrozeniach i problemach w funkcjonowaniu Spétki - w ramach
swojego zakresu kompetengji.

Ogolne obowiazki i zakres odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw
§ 20

. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ wszystkich pracownikéw reguluja

przepisy Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Spétki,
Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

a) przestrzeganie dyscypliny, przepiséw bhp i ppoz. oraz zarzadzen i polecen Prezesa i

bezposredniego przelozonego,

b) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i tajemnicy panstwowej,

c) przestrzeganie zakreséw czynnosci i obowigzkéw znajdujacych sie w aktach

osobowych,

ROZDZIAL IV
TRYB ZALATWIENIA SKARG I WNISKOW
§21

. Organem uprawnionym do rozpatrywania skarg i wnioskow jest Prezes Zarzadu,

cztonkowie Zarzadu, Gléwny ksiegowy, brygadzisci i inni pracownicy Spotki wedtug
kompetencji.

. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane ustnie Prezesowi Zarzadu lub w formie pisemnej w

sekretariacie.

. Prezes Zarzadu podejmuje decyzje w sprawie skarg i wnioskéw samodzielnie, po

zapoznaniu si¢ z opiniami wydanymi przez kompetentne komorki organizacyjne.

ROZDZIAL V

%ﬁ@w



POSTANOWIENIA KONCOWE W
§22
1. Pracownicy Spotki zobowiazani sq do zapoznania si¢ i stosowania:
Regulaminu Pracy Spétki;
Regulaminu wynagradzania i premiowania Spotki

Regulaminu organizacyjnym Spotki

. Przepiséw o ochronie danych osobowych i tajemnicy stuzbowej;

Przepiséw bhp i ppoz;

Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej;

Wewnegtrznej procedury dotyczacej Zasad i Procedur Ochrony Danych Osobowych;

@ ™0 o0 T

2. Spoétka w celu zapewnienia wysokiej jakosci swiadczonych ustug moze podpisa¢ umowy
swiadczenia ustug i cywilnoprawne na realizacje ustug w szczegdlnosci: radcy prawnego,
bhp, medycznych, informatycznych, ochrony, porzadkowych, doradczych itp.
3. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonane w formie Uchwaty
Rady Nadzorczej Spotki w trybie przewidzianym do uchwalenia niniejszego Regulaminu.
4. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia.
OF 03 2o22. @

Prezes Zarzgdu

=Ry 2tk

Tomasz Bronk

Zalacznik nr 1
Schemat organizacyjny TCSiR Sp. z o0.0.
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