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I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin okreéla organizacje i zasady dziatania Zaktadu Utylizacji Odpadéw
Statych Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Tczewie.

§2
Zaktad Utylizacji Odpaddw Statych Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Tczewie dziata
na podstawie w szczegélnosci:

1. ustawy z dnia 15 wrzednia 2000 r. - Kodeks Spétek Handlowych (tj. Dz.U. z 2013 r.,

poz. 1030 ze zmianami),
ustawy z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej (tj. Dz.U. z 2011 r. Nr 45, poz.
236 ze zmianami),

3. Aktu Zawigzania Spétki Zaktadu Utylizacji Odpadéw Statych Spétka z ograniczona
odpowiedzialnoscig,

g

4. Regulaminu Zgromadzenia Wspdlnikéw,
5. Regulaminu Rady Nadzorczej,
6. Regulaminu Zarzadu Spotki.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Spétce — naleiy przez to rozumie¢ Zaktad Utylizacji Odpadéw Statych Spétka
z ograniczong odpowiedzialnoscig w Tczewie;

2. Zgromadzeniu Wspdlnikéw — nalezy przez to rozumieé Zgromadzenie Wspdlnikéw
Spoiki;
3. Radzie Nadzorczej— nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorcza Spotki;

4. Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzadu Spoétki bedgcego jednoczeénie
Dyrektorem;

5. Zastepcach Dyrektora —nalezy przez to rozumieé Zastepcéw Dyrektora Spéiki;

6. MAO - naleiy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. Realizacji Projektu ,Regionalny
System Gospodarki Odpadami Tczew” (Measure Authorising Officer);

7. Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: kierownikéw dziatdw,
komdrek organizacyjnych Spétki;

Gtéwnym Ksiegowym — oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Spotki;

00

Komérkach organizacyjnych — oznacza to komérki organizacyjne funkcjonujace
w poszczegolnych dziatach organizacyjnych Spétki;

o

10. Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Spéice;
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11. Samodzielnych stanowiskach- nalezy przez to rozumieé stanowiska bezposrednio
podlegajgce Zarzgdowi Spétki.

§4
Przedmiotem dziatania Spétki jest w szczegélnosci:
1. odzysk surowcéw z materiatéw segregowanych (38.32.2);
. sprzedaz hurtowa odpadéw i zZiomu (46.77.2);
- Wytwarzanie paliw gazowych (35.21.2);

. dystrybucja paliw gazowych w systemie sieciowym (35.22.Z);

2
3
4
5. zbieranie odpadéw innych niz niebezpieczne (38.11.z);
6. obrdbka i usuwanie odpadéw innych niz niebezpieczne (38.21.2);
7. wytwarzanie energii elektrycznej (35.11.2);

8. przesylanie energii elektrycznej (35.12.2);

9. dystrybucja energii elektrycznej (35.13.2);

10. handel energig elektryczng (35.14.2);

11. wytwarzanie i zaopatrywanie w pare wodng, gorgca wode i powietrze do ukfadéw
klimatyzacyjnych (35.30.2);

12. zbieranie odpaddw niebezpiecznych (38.12.2);
13. demontaz wyrob6w zuzytych (38.31.2).

14. Produkcja nawozéw i zwigzkéw azotowych (20.15.2)

Il. ORGANY SPOLKI

§5
Organami Spotki sg:
1. Zgromadzenie Wspdlnikéw (ZW),
2. Rada Nadzorcza (RN),
3. Zarzad Spotki (DN).

lll. ZASADY REPREZENTOWANIA | ZARZADZANIA SPOLKA

§6
Do reprezentowania Spotki w sprawach sadowych i pozasgdowych, zwigzanych
z prowadzeniem Spétki, upowazniony jest Zarzad.

=
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§7
Spotka zarzadza Zarzad, ponoszac z tego tytutu odpowiedzialno$¢ przed Rada Nadzorczg
Spotki oraz Zgromadzeniem Wspélnikéw.

§8
1. Zarzad moze ustanowié prokure.
2. Zarzad moie powierzy¢ reprezentowanie i zarzadzanie okrelonymi sprawami
pracownikom Spéfki na podstawie i w granicach udzielonego petnomocnictwa.
§9

Organizacje pracy Zarzadu okredla szczegéfowo Regulamin Zarzadu zatwierdzany przez
Zgromadzenie Wspdlnikéw.

§ 10
Zastepcom Dyrektora, MAO i pracownikom Spétki podlegtym bezposrednio Zarzadowi
wydawac Zarzadzenia i polecenia stuzbowe moze wytgcznie Prezes Zarzadu.

§ 11
Zastgpcy Dyrektora, Kierownicy dziatéw i komérek organizacyjnych realizujg Zarzadzenia
Zarzadu, wprowadzajqc je w zycie i ponoszac z tego tytutu przed nim odpowiedzialnoéé.

§12

Wszystkich pracownikéw Spotki wigzg Zarzadzenia Zarzadu.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYINA

§13

1. Spotka realizuje swoje cele i zadania poprzez wiasne dziaty i komérki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Spétki przedstawia schemat organizacyjny, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§14

1. Strukture wewnetrzng Spotki tworza:
1. Prezes Zarzgdu — Dyrektor (DN)
2. Pion Techniczny (DT)
3. Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)
4. Specjalista ds. bhp (BHP) — samodzielne stanowisko
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5. Zesp6t Zamowienn Publicznych i Inwestycji- Specjalista ds. zamoéwien

publicznych i inwestycji (ZP) — samodzielne stanowisko.
Radca prawny (RP)- samodzielne stanowisko.

Dziat IT

Sprzedaz i Zaopatrzenie (SZ)

Specjalista ds. Administracyjnych — samodzielne stanowisko

© %0 N o

Prezes Zarzadu - Dyrektor sprawuje nadzér i odpowiada za catoksztaft spraw Spétki
a w jego zastepstwie Prokurent lub Petnomocnik.

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych sprawuje nadzér i odpowiada za caloksztatt spraw
Spotki w zakresie dotyczgcym Dziatu technicznego.

Dziat techniczny tworzg komérki organizacyjne:
a. Dziat Przetwarzania Odpadéw (kierownik):
I. Zespot Sortowani
Il. Zespdt Kompostowni
ill. Zespot Utrzymania Ruchu i Sprzetu
IV. Zespot Automatykodw i Elektrykéw
b. Dziat Ochrony Srodowiska (koordynator)
I. Zespdt Obstugi Wagi
Il. Zespdt Obstugi PSZOK
IH. Weryfikatorzy
c. Odziaty zamiejscowe (koordynator)
I. Stacja Przetadunkowa i PSZOK w Stegnie
Il. Pelplin
d. Sktadowisko (koordynator)
I. Zespot Sktadowiska
Il. Zespét Odpadéw Niebezpiecznych
Ill. Weryfikatorzy

e. Zespot Ewidencji Odpaddw i Sprawozdawczos$ci

e
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Giéwny Ksiegowy sprawuje nadzér i odpowiada za catoksztatt spraw Spétki w zakresie
dotyczacym Dziatu Finansowo — Ksiegowego

Dziat Finansowo - Ksiegowy tworza:

a. Zespot ds. Ksiegowosci
b. Kadry i Ptace

2. Ustala sie nastepujgce podporzagdkowania Dziatéw, komérek organizacyjnych i

samodzielnych stanowisk:

a) Prezesowi Zarzadu - Dyrektorowi podlegaja bezposérednio:

L

2.
3.

7.
8.

Giéwny Ksiegowy

Zastepca Dyrektor ds. Technicznych

Specjalista ds. IT / Informatyk

Specjalista ds. bhp

Specjalista / Koordynator ds. zaméwier publicznych i inwestycji
Radca Prawny

Koordynator ds. Sprzedazy i Zaopatrzenia

Specjalista ds. administracyjnych

b} Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych podlegaja bezposérednio:

1.

2.

Kierownik Dziatu Przetwarzania Odpadéw
Koordynator Dziatu Ochrony Srodowiska
Koordynator Oddziatéw Zamiejscowych
Koordynator Sktadowiska

Zespot Ewidencji Odpadéw i Sprawozdawczodci

§15

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Spoétki odpowiadajg za zgodne z przepisami,
merytorycznie wiasciwe i terminowe zatatwienie sprawy.

ey
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W poszczegdlnych zespotach moina wyznaczyé osobe odpowiedzialng, zarzadzajaca
zespotem. W przypadku gdy taka osoba nie jest wyznaczona pracownicy zespotu
podlegaja bezposrednio przetozonemu dziatu.

Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada przed bezposrednim
przetozonym za catoksztatt prowadzonych spraw.

§16

W celu organizacyjnego usprawnienia pracy jednoosobowych stanowisk pracy,
a szczegolnie w przypadkach przedtuzajacej sie nieobecnosci jednego z pracownikéw,
wprowadza sig obowigzek zastepowania oraz $cistej wspétpracy pomiedzy stanowiskami
w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

Obowigzek zastgpowania i wsp6ipracy jest okreslony w indywidualnych zakresach
czynnodci  pracownikéw [ub moze zosta¢ kaidorazowo przez bezposredniego

przetozonego.

V. ZAKRES DZIAtANIA PIONOW, DZIAtOW, KOMOREK ORGANIZACYINYCH |
STANOWISK SAMODZIELNYCH

§17

Zakres dziatania Pionu Technicznego obejmuje w szczegélnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania wszystkich instalacji wchodzacych w skiad
Zaktadu w Tczewie (w tym: sortowni, kompostowni, skfadowiska odpaddw), oddzialéw
terenowych i PSZOK),

2) utrzymanie, rozbudowa i modernizacja obiektéw i infrastruktury Zaktadu w Tczewie
i oddziatéw terenowych,

3) prowadzenie i organizacja biezacych remontéw, napraw i konserwacji,

4) zapewnienie odpowiedniej ilosci zapaséw materiatéw eksploatacyjnych i czesci
zamiennych,

5) przestrzeganie rezimu dokumentacji technologicznej poszczegéinych instalacii,

6) utrzymanie wiasciwego stanu technicznego budynkéw, obiektéw, sprzetu ciezkiego,
taboru samochodowego, maszyn, urzadzeri technologicznych,

7) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

8) prowadzenie gospodarki cdpadami zgodnie z przepisami prawa,

9) organizowanie i nadzér nad systemem kontroli dostarczanych odpadéw, oraz ich
ewidencji zgodnie z przyjeta klasyfikacja,

10) prowadzenie monitoringu $rodowiskowego,

11) prowadzenie laboratorium,

12) wspdtprace z dostawcami, firmami zewnetrznymi, urzedami w zakresie posiadanych

kompetencji,

o
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13) uzgadnianie warunkéw przyjecia odpadéw do unieszkodliwienia, przetwarzania,
magazynowania w zakresie terminéw dostaw, warunkéw cenowych, mozliwoéci
unieszkodliwienia,

14) organizacje obstugi dostawcéw, kontroli dostarczanych odpadéw, wystawiania
dokumentéw na dostawy odpadoéw,

15) prowadzenie rejestru zawartych umoéw w zakresie dziatania dziatu,

16) prowadzenie rozliczert z kontrahentami w zakresie iloéci i rodzaju przyjmowanych
odpadéw.

17) eliminacje odpaddw o sktadzie niezgodnym z posiadanymi pozwoleniami i decyzjami,

18) prowadzenie wymaganych prawem ewidencji, terminowe obliczanie opfat
za korzystanie ze S$rodowiska oraz przygotowywanie wymaganej prawem
sprawozdawczosci o zakresie korzystania ze srodowiska,

19) prowadzenie monitoringu $rodowiskowego: sktadowiska, kompostowni, sortowni
i innych instalacji zgodnie z posiadanymi pozwoleniami i decyzjami. Zgodnie
z obowigzujgcym stanem prawnym,

20) powiadamianie wifasciwych instytucji, wskazanych w obowigzujgcych przepisach
prawa, o zmianach parametréw wskazujgcych na mozliwo$¢ wystgpienia zagrozen
srodowiska lub o zakoriczeniu eksploatacji instalacji,

21) prowadzenie gospodarki magazynowej,

22) opracowywanie planéw inwestycyjnych biezgcych i wieloletnich,

23) planowanie i nadz6r nad realizacjg remontéw,

24) przygotowywanie kompletnych wnioskéw umozliwiajagcych dostosowanie zakfadu do
obowigzujacych regulacji prawnych.

25) Planowanie wydatkéw, budzetowanie, planowanie i przygotowanie inwestycji,
remontdéw i modernizacji

26) Prowadzenie kontrolingu realizacji planéw

Zakres dziatania Dziafu Finansowo - Ksiegowego obejmuje w szczegdinosci:

1) Sporzadzanie rocznego planu i sprawozdania finansowego,

2) prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci Spétki,

3) sporzagdzanie i kontrola dokumentéw finansowych,

4) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j,

5) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

sporzgdzanie planéw amortyzacji, likwidacja zuzytych $rodkéw trwatych, naliczanie
amortyzacji,

6) prowadzenie dokumentacji podatkowej oraz nadzér nad rozliczeniami podatkéw
Spdétki w szczegblnosci: PDOP, VAT, PDOF, podatki od nieruchomosci, rolny, optata
srodowiskowa,

7) przygotowywanie korekty do planu przychoddéw i kosztéw,

8) wprowadzanie zmian do planu kont uwzgledniajgcych potrzeby informacyjne oraz
zmiany przepiséw prawa,
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9) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektéw z
udziatem $rodkéw Unii Europejskiej,

10) obstuge i kontrole systemu bankowego,

11) fakturowanie,

12) windykacje naleznosci od kontrahentdw,

13) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

14) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie przychodéw, kosztéw
i wyniku finansowego oraz naktadéw na s$rodki trwate stuzgce ochronie srodowiska i
gospodarki wodnej oraz uzyskanych efektach rzeczowych,

15) wspéiprace w przygotowaniu aktéw normatywnych Spétki,

16) zapewnienie ciggtosci dziatart administracyjnych Spétki,

17) obstuge Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej i Zarzgdu Spétki,

18) aktualizacje danych do KRS,

19) udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng,

20) prowadzenie spraw osobowych i rozwoju zawodowego pracownikéw,

21) prowadzenie obstugi administracyjnej rekrutacji pracownikow,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami funduszu socjalnego,

23) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spofecznymi,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych

26) prowadzenie rejestru zawartych umoéw w zakresie dziatania dziatu,

Zakres dziatania Specjalisty / Koordynatora ds. zaméwieh publicznych i inwestycji
obejmuje
w szczeg6lnosci:

1. przygotowanie procedur przetargowych,

2. przygotowywanie projektéw umow,

3. przygotowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej postepowania
przetargowego,

4. prowadzenie ewidencji zamowiert publicznych oraz biezgcy nadzér nad trybem
udzielanych zaméwien pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

5. przeprowadzenie procedur przetargowych niezbednych do wytonienia wykonawcdéw
poszczegblnych zadar zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907, ze zmianami),

6. przygotowanie przy udziale komérki merytorycznej dokumentacji niezbednej do
przeprowadzania planowanych inwestycji,

7. bieigcy nadzdér, obok inspektora nadzoru/inzyniera kontraktu nad prowadzonymi
przez Spotke inwestycjami, w tym uczestnictwo w odbiorach czesciowych

i koricowych.
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Zakres Dziatania dziatu IT obejmuje w szczegéinoéci:
1. Zapewnienie nieprzerwanego dziatania sprzetu i systeméw informatycznych.

2.Zapewnienie ochrony danych.
3. Dbatos¢ o aktualizacje i legalnos¢ uzywanego oprogramowania
4. Wdrazanie nowych rozwigzan

Zakres dziatania dziatu Sprzedaiy i Zaopatrzenia:

1
2.

i

No ;s

o

2.

Prowadzenie gospodarki magazynowej

Zbieranie i ewidencja ofert handlowych

Uzgadnianie warunkéw odbioru odpadéw w zakresie logistyki dostaw i warunkéw
cenowych

Organizowanie sprzedazy surowcéw wtérnych

Organizowanie sprzedazy odpadéw niebezpiecznych

Obstuga przekazywania odpadéw

Utrzymywanie kontaktéw i wspétpraca z odbiorcami odpadéw, poszukiwanie
nowych odbiorcéw

Prowadzenie rejestru uméw w zakresie dziatu

Prowadzenie rozliczeri z odbiorcami i ewidencji odpadéw

10. Sporzagdzanie raportéw
11. Weryfikacja uprawniert kontrahentéw do odbioru odpadéw

Zakres dziatania Radcy Prawnego okre$la Ustawa o Radcach Prawnych.

Zakres dziatania Specjalisty ds. bhp okresla Kodeks Pracy oraz przepisy podustawowe.

Zakres dziatania Specjalisty ds. Administracjach

Zakres

1. Kompleksowa obstuga sekretariatu, a w tym nadzér nad korespondencja i
obiegiem dokumentdw

2. Obstuga organdw spétki

Dbatos¢ o prawidtowg archiwizacje dokumentéw

4. Prowadzenie rejestréw dokumentéw, a w tym zarzadzen, korespondencji i
innych dokumentéw spéiki

5. Przygotowanie projektéw zarzadzen, uchwat, regulaminéw i innych dokumentéw
spotki

6. Wykonywanie innych poleceri zarzadu w celu realizacji zadari spotki

w

zadafi zwigzanych 2z realizacja projektéw (realizowane przez stanowiska

wyszczegélnione w Schemacie organizacyjnym).

1) nadzér nad prawidfows realizacja Projektu,
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2)

3)

4)

przygotowanie stosownych wnioskéw i dokumentéw w celu pozyskiwania $rodkéw
niezbednych do ptynnej realizacji Projektu,

wspotpraca z Inzynierem Kontraktu w celu wiasciwego nadzoru nad realizacjg prac
budowlanych zgodnie z prawem polskim, prawem budowlanym, procedurami
kontraktowymi FIDIC oraz Harmonogramem Realizacji Projektu,

udziat w naradach koordynacyjnych, radach budowy oraz odbiorach czesciowych
i koicowych w toku realizacji Projektu,

weryfikacja Przejéciowych Swiadectw Ptatnosci pod wzgledem technicznym
i rachunkowym, w tym prawidtowej kwalifikowalnosci wydatkéw oraz dokonywanie
rozliczen poszczegdinych zadan wchodzacych w zakres rzeczowy Projektu,

przygotowanie i przekazywanie do IW/IPIl niezbednych informacji, raportéw
i sprawozdan z przebiegu realizacji Projektu.

nadzdér nad prawidtowoscig realizowanych dziata promujacych i informujacych Projekt.
prowadzenie rachunkowosci zwigzanej z Projektem zgodnie z wymogami okreslonymi
w umowie o dofinansowanie Projektu, dotyczagcymi prowadzenia systemu ksiegowan
rejestrujgcego wszystkie operacje finansowe na rachunku bankowym Beneficjenta
w oparciu o rachunkowos$¢ Spétki.

VI. ZASADY KIEROWANIA | FUNKCJONOWANIA SPOEKI
§18

. Funkcje kierownicze w Spéice oprécz Zarzadu wykonujg Zastepcy Dyrektora i Kierownicy

komorek organizacyjnych.
Zastepcy Dyrektora i Kierownicy komdrek organizacyjnych kierujg catoksztaftem spraw
bedacych w zakresie dziatania podlegtych im dziatéw i komérek organizacyjnych, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, zarzgdzeniami i pelnomocnictwami. Petnig réwnoczesnie
obowiazki bezposrednich przetozonych wobec podlegltych im kierownikéw komdrek
organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
Komorkami organizacyjnymi kieruja Kierownicy, ktérzy administrujg powierzonym ich
pieczy majgtkiem Spétki oraz odpowiadajg za prawidiowg realizacje powierzonych im
zada#.

§19

Do ogdlnych obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy:

1. znajomos¢ schematu organizacyjnego Spétki oraz ramowych zakreséw zadai
poszczegdlnych komérek,

2. okredlanie zadar i Srodkéw dia kierowanego dziatu organizacyjnego,

3. znajomos$¢ przepiséw dotyczgcych funkcjonowania Spétki oraz nadzorowanie
i kontrolowanie przestrzegania postanowient w nich zawartych,
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10.
11.

12,
13.

14.

15,
16.

17,
18.
19.

20.
21.
22,
23.
24.

znajomosc zakresu pracy podlegtych komérek organizacyjnych,
nadzér nad praca komérek organizacyjnych w kierowanym dziale,

wydawanie poleceri podleglym kierownikom, pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz ich egzekwowanie,

stosowanie racjonalnego gospodarowania sktadnikami majatkowymi i kierowanie sie
efektem rachunku ekonomicznego przy wykonywaniu powierzonej pracy,

opracowywanie projekiéw aktéw normatywnych wchodzacych w zakres danego
dziatu oraz wspétpraca przy opracowywaniu projektéw aktéw normatywnych

dotyczacych Spéiki,

przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegltym pracownikom instrukgji,
zarzgdzen i poleceri oraz informowanie o zakresie prac komérki,

nadzorowanie prawidfowego obiegu dokumentéw wewnatrz podlegtego dziafu,

nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

delegowanie, w razie potrzeby, czesci swoich uprawnien podleglym pracownikom,

informowanie Zarzgdu Spétki o wynikach zrealizowanych zadar oraz wystepujacych
i przewidywanych zagrozeniach w procesie ich realizacji,

udostepnianie dokumentéw do kontroli osobom uprawnionym oraz relacjonowanie
spraw,
dokonywanie oceny wynikéw kontroli przeprowadzonych w kierowanym dziale,

podpisywanie dokumentéw o charakterze administracyjpym i porzadkowym
w zakresie posiadanych uprawnien,

optymalizacja wydajnosci pracy w kierowanym dziale,
organizowanie wspdipracy z innymi dziatami Spéiki,

czuwanie nad znajomodcia | przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. ochrony
srodowiska oraz nad zabezpieczeniem mienia Spéiki,

dbatos¢ o doskonalenie zawodowe wiasne i podlegtych pracownikdw,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

Planowanie w zakresie wydatkdw, modernizacji, remontéw i inwestycji
Prowadzenie kontrolingu

wykonywanie innych polecen Zarzadu, w celu realizacji zadar Spétki.
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§20

Do ogélnych uprawnien Zastepcy Dyrektora nalezy:

1.

10.

11.
12.

reprezentowanie Spétki wobec podmiotéw zewnetrznych, w tym skfadanie
oéwiadczen woli i podejmowania decyzji w zakresie wynikajgcym z udzielonych
petnomocnictw i upowaznien,

podpisywanie korespondencji o charakterze wewnetrznym w ramach posiadanych
kompetencji,

dysponowanie $rodkami przydzielonymi dla podlegtego dziatu do wykonywania
zadan,

przeprowadzanie zmian w podziale pracy podlegtego dziatu w ramach ustalonego dia
niego zakresu pracy,

biezgce ustalanie i aktualizowanie zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnoéci
podlegtych pracownikdw,

opracowywanie i wnioskowanie do Zarzadu zmian organizacyjnych i kadrowych
podlegtego dziatu,

wnioskowanie do Zarzadu oraz wyrazanie opinii w sprawach dotyczacych stosunku
pracy pracownikéw w podleglym dziale (nawigzywanie oraz rozwigzywanie stosunku
pracy, nagradzanie, karanie),

udzielanie pracownikom podlegtego dziatu zwolnied z czesci dnia pracy w celu
zafatwienia waznych spraw osobistych,

udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom podleglego dziatu w oparciu
o plan urlopdw i obowigzujgce przepisy,

wystgpowanie z wnioskiem o zezwolenie na wykonywanie prac w godzinach
nadliczbowych,

merytoryczne rozliczanie z wykonania delegacji stuzbowej podiegiych pracownikdw,
rozstrzyganie  sporéw  kompetencyjnych  miedzy podleglymi  komdrkami
organizacyjnymi w zakresie ich obowigzkdéw i uprawnien.

§21

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$é w szczegélnosci za:

1.

nalezyta i terminowa realizacje zadar nalezacych do zakresu dziafania podlegtego
dziatu,

przestrzeganie obowigzujacych Spétke przepiséw prawnych i innych aktéow
normatywnych, w tym Regulaminu Pracy,

powierzony majatek i uchybienia w pracy, ktére powstaty z jego winy na skutek
niesumiennosci wykonania, braku nadzoru lub niedopatrzenia.

-
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§22

Do ogdlnych obowigzkéw Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.

14,
15,
16.
17.

18.

39.

znajomo$¢ schematu organizacyjnego Spétki oraz ramowych zakreséw zadan
poszczegdinych komérek,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania Spétki oraz nadzorowanie
i kontrolowanie przestrzegania postanowied w nich zawartych,

znajomos¢ zakresu pracy podlegtej komérki organizacyjnej,
organizowanie i kierowanie cafoksztattem pracy podlegtej komérki organizacyjne;j,

stosowanie racjonalnego gospodarowania skiadnikami majatkowymi i kierowanie sie
efektem rachunku ekonomicznego przy wykonywaniu powierzonej pracy,

opracowywanie projektéw aktéw normatywnych wchodzacych dotyczacych danej
komérki lub samodzielnego stanowiska,

przydzielanie pracy, udzielanie w miare potrzeb wskazéwek, biezgce kontrolowanie
i ocenianie wywigzywania sie z obowigzkéw podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania tajemnicy parnistwowej i stuzbowe;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wyznaczanie sposrod pracownikéw swego zastepcy na czas nieobecnoéci oraz
zastgpstwa wszystkich pracownikéw w czasie urlopéw lub innych niecbecnosci w

pracy,
wyznaczanie pracownikéw do sktadu komisji i grup roboczych powotfanych aktami
normatywnymi i poleceniami przetozonych,

natychmiastowe informowanie bezposredniego przefoionego o ujawnieniu
nieprawidtowosci i naduzyé na szkode Spétki oraz ujawnieniu przyczyn ich zaistnienia,

sktadanie informacji przetozonemu o wykonaniu natozonych zadan,

udostepnianie dokumentéw do kontroli osobom uprawnionym oraz relacjonowaniem
spraw,

parafowanie pism (dokumentéw) wychodzacych z komérki organizacyjnej,
optymalizacja wydajnosci pracy w kierowanej komérce,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw,

biezgce ustalanie i aktualizowanie zakreséw obowigzkdw i odpowiedzialnosci
podleglych pracownikdw,

czuwanie nad znajomoscia i przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz., ochrony
Srodowiska oraz nad zabezpieczeniem mienia Spotki,

Planowanie w zakresie wydatkéw, modernizacji, remontéw i inwestycji
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20.
21.
22.
23.

Prowadzenie kontrolingu w zakresie kompetenc;ji
dbatos¢ o doskonalenie zawodowe wiasne i podlegtych pracownikéw,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego, w celu realizacji zadan
Spotki.
§ 23

Do ogdinych uprawnied Kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach nalezy:

1.

10.

11.

i2.

13.
14.

reprezentowanie na zewnatrz Spétki w ramach przyznanych uprawnier statych
i doraznych,

podpisywanie korespondencji o charakterze wewnetrznym w ramach posiadanych
kompetenc;ji,

zadanie od swego bezposredniego przefozonego ustalenia zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku,

wspoltuczestniczenie w okreélaniu zadan i srodkéw dla kierowanej komérki,
dysponowanie srodkami przydzielonymi komérce do wykonywania zadan,
przeprowadzanie zmian w podziale pracy komérki w ramach ustalonego dla niej
zakresu pracy,

whnioskowanie do przefozonego zmian wewnetrznej struktury organizacyjnej komérki,
wydawanie opinii o pracownikach i kandydatach na pracownikéw,

wnioskowanie o przyznanie premii, wyréznien oraz kar podleglym pracownikom,
udzielanie pracownikom zwolnieri z czeéci dnia pracy w celu zafatwienia wainych
spraw osobistych,

udzielanie urlopdw wypoczynkowych pracownikom w oparciu o plan urlopow i
obowigzujace przepisy,

wystgpowanie z wnioskiem o zezwolenie na wykonywanie prac w gedzinach
nadliczbowych,

rozliczanie z wykonania delegacji stuzbowej podlegtych pracownikéw,

zwracanie sie¢ do przefozonego wyiszego szczebla w sprawach spornych lub nie
rozstrzygnigtych przez bezposredniego przetozonego.

§24

Kierownik komérki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnoéé za:

1.

nalezyta i terminowa realizacje zadan nalezgcych do zakresu dziafania komérki
organizacyjnej,
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2. przestrzeganie obowigzujgcych Spétke przepiséw prawnych i innych aktéw
normatywnych, w tym Regulaminu Pracy,
3. powierzony majatek i uchybienia w pracy, ktére powstaly z jego winy na skutek

niesumiennosci wykonania, braku nadzoru lub niedopatrzenia.
§ 25

Pracownik na stanowisku niekierowniczym odpowiada przed bezposrednim przetozonym za
catoksztatt prowadzonych prac, a w szczegélnosci za nalezyta i terminowa realizacje zadan
okreslonych w zakresie czynnosci, przewidzianych dla kazdego stanowiska pracy oraz za
przestrzeganie obowiazujgcych przepiséw dotyczacych zakresu jego pracy.

§ 26

Do ogdlnych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:

1.

umiejetne i terminowe wykonywanie prac na powierzonym odcinku w zakresie
zaréwno podstawowych czynnoéci przewidzianych w zakresie obowigzkéw jak

réwniez zadarn dodatkowych,

szczegbtowa znajomos$é przepiséw, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw dotyczgcych
powierzonego odcinka pracy,

ogolna znajomos¢ przepiséw dotyczacych pracy Spétki,

informowanie bezposérednich przefozonych o zatatwionych wazniejszych sprawach w
czasie nieobecnosci lub bez udziatu przetozonych,

opracowywanie, zatatwianie i parafowanie na kopii korespondencji dotyczacej
zakresu wykonywanej czynnosci,

stafe i systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
informowanie przefozonego o trudnosciach wystepujacych na powierzonym odcinku
pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw prawa pracy oraz Regulaminu Pracy, w
tym giéwnie przepisdw bhp i ppoi.,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§ 27

Do uprawnient pracownika nalezy:

1.

2.

zglaszanie bezpodredniemu przefoionemu potrzeb i trudnosci przy wykonywaniu
powierzonych obowigzkdw,

zwracanie si¢ do przefozonego wyiszego szczebla w sprawach spornych lub nie
rozstrzygnigtych przez bezposredniego przefoionego.
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§ 28

Pracownik ponosi odpowiedzialnoé¢ za:

1.
2.

wyniki pracy na powierzonym stanowisku, '
powierzony mu majatek Spétki oraz uchybienia w zakresie powierzonej

i wykonywanej pracy, ktére powstaly z jego winy na skutek niesumiennogci
wykonania, braku nadzoru lub niedopatrzenia.

VIl. ZASADY OBIEGU INFORMACII | DOKUMENTOW

§29
Obieg informacji i dokumentoéw wewnatrz Spétki reguluja odpowiednie Instrukcje.

Pracownikow  Spétki  obowigzuje zakaz przekazywania, ujawniania  lub
wykorzystywania informacji uzyskanych w zwigzku z ich pracg w Spofce tj. w
szczeglnosci  informacji  technicznych,  technologicznych, ekonomicznych,
handlowych, organizacyjnych i innych, osobom nieuprawnionym lub dla celéw nie

zwigzanych z interesem Spétki.
Udzielanie informacji z zakresu dziatania Spétki zastrzega sie do wylgcznej
kompetencji Zarzagdu lub osoby przez niego WYyznaczonej.

Udzielanie informacji na zewnatrz Spétki przez innych pracownikéw moze sie
odbywac wytgcznie za zgoda lub na polecenie Zarzadu.

VIil.ZASADY WSPOLPRACY KOMOREK ORGANIZACYINYCH SPOLKI

§ 30

Zatwierdzone przez wiasciwego Zastepce Dyrektora zakresy czynnosci pracownikdéw
poszczegolnych komérek organizacyjnych Spétki okreélaja zakres kompetencji do
zatatwienia spraw samodzielnie lub przy wspétpracy pracownikéw innych komérek
organizacyjnych Spéfki.

Dla zapewnienia petnej koordynacji dziatalnosci Spétki oraz zabezpieczenia
wykonania czynnosci wszystkie komérki organizacyjne Spétki zobowigzane sg ze sobhg
wspdtpracowac.

Zastepcy Dyrektordw, Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na
stanowiskach samodzielnych w ramach wykonywania zadan s3 uprawnieni
i zobowigzani do prowadzenia korespondencji wewnetrznej w celu skutecznego
przekazywania informaciji.

Korespondencja wplywajaca do Spotki powinna by¢ zatatwiona bezzwiocznie, nie
pozniej niz w okresie 14 dni od daty otrzymania przez zainteresowanag komorke
organizacyjng, fgcznie z udzieleniem odpowiedzi. Przedtuzenie tego terminu moize
nastgpic¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach.
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Decyzje podjete w zastepstwie lub zamiast wiasciwej komérki organizacyjnej,
np. w celu przyspieszenia biegu zatatwianej sprawy lub innych waznych przyczyn,
winny by¢ niezwlocznie przekazane zainteresowanym Zastepcom Dyrektora,
Kierownikom komérek organizacyjnych lub pracownikom tych komdérek.

- W przypadkach niecierpigcych zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby
narazi¢ Spoétke lub inng osobe na szkode, kaidy pracownik jest uprawniony i
zobowigzany przedsiewzigé kroki konieczne do zatatwienia sprawy. O podjetej decyzji
z pominigciem drogi stuzbowej, bezzwlocznie nalezy zawiadomi¢ bezposredniego

przefozonego.

IX. PODPISYWANIE PISM | UZYWANIE PIECZATEK

§31

. Do dokonywania czynnosci prawnych wyrazonych w formie pisemnej w imieniu
Spotki upowazniony jest Prezes Zarzadu, a w czasie jego nieobecnosci inny pracownik
Spétki w ramach udzielonego petnomocnictwa.

. Do podpisywania pism o tresci porzadkowej lub informacyjnej (niewywotujgcych
skutkéw prawnych) uprawnieni s3: Prezes Zarzadu, Prokurent, Zastepcy Dyrektora,
Gtéwny Ksiggowy, Kierownicy komérek organizacyjnych Spotki jednoosobowo w
zakresach podporzadkowanych im dziatalnosci lub inni pracownicy w zakresie
udzielonego im petnomocnictwa.

Parafowanie pisma nastepuje przez Zastgpce Dyrektora i Kierownika komorki
wylgcznie na kopii pozostajacej w aktach Spétki.

- Kierownicy komérek organizacyjnych s3 upowaznieni do podpisywania pism
w granicach udzielonych im uprawnien.

Prawo posiadania pieczatek sfuzbowych, z okreéleniem stanowiska stuzbowego,
przystuguje Prezesowi Zarzadu, Zastepcom Dyrektora, Giéwnemu Ksiegowemu,
Kierownikom komédrek organizacyjnych oraz innym pracownikom po uzgodnieniu

z przetfozonym:.

Pieczgtki firmowe (z numerem rejestracyjnym) z adresem Spétki wydawane sg do
uzywania okreslonym komdrkom organizacyjnym.

- W Spéice prowadzi sig rejestr pieczatek.

Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace, zobowigzany jest zwrdci¢ pieczatke
pracownikowi prowadzacemu rejestr pieczatek.

Pieczgtki, druki firmowe i inne blankiety, znak firmowy moga by¢ uzywane tylko na
zasadach okreslonych przez zZarzad.
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X. ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§32
1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Prezes Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w jeden dzien
tygodnia po uprzednim zapisaniu sig interesanta u pracownika ds. Administracyjnych.

3. Wszelkie skargi i wnioski wptywajace do Spétki sg kierowane do pracownika
ds. Administracyjnych, ktéry po zaewidencjonowaniu przekazuje je Prezesowi Zarzadu.

Xl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
Zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego mogg by¢ dokonane po uzyskaniu ich
zatwierdzenia przez Rade Nadzorczg Spétki w trybie przewidzianym do uchwalenia
niniejszego Regulaminu.

§34

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zatwierdzony przez Rade Nadzorcza, obowigzuje od dnia
01.04. 2022

Przewrc;%rucozgg\{chady Nadzorczej

Rady ac;wzuos S 2 0.0.

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

Kararovna Tomezak
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