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ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Wodociagi Rewal sp. z 0.0. zwana dalej Spotka, jest spotkg prawa handlowego, powstatg
w wyniku przeksztatcenia Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Pobierowie w spotke
z ograniczona odpowiedzialnoscig na mocy uchwaty Nr XXVII/173/08 Rady Gminy Rewal
Z 29 maja 2008 r.
Spotka dziata pod firmg: WODOCIAGI REWAL SPOtKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA - moze uzywaé skréconej nazwy Wodociggi Rewal Sp. z 0.0.
Siedzibg Spoétki jest miejscowos$¢ Pobierowo.
Czas trwania Spdtki jest nieograniczony.
Spétka prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg na podstawie:
1) aktu zatozycielskiego spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig z dnia 16 lutego 2009r.
(rep. A nr 1081/2009 ),
2) kodeksu spotek handlowych oraz innych ustaw i aktdw prawnych regulujgcych zasady
funkcjonowania spotek.
Spotka wpisana jest do Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem 0000328462.

§2
Spotka dziata na obszarze Rzeczpospolitej Polskie;.
Spotka moze tworzy¢ i likwidowaé zakiady, oddziaty, przedstawicielstwa i inne jednostki
organizacyjne oraz uczestniczy¢ w organizacjach gospodarczych, zawigzywaé Ilub
przystepowac do spotek badz uczestniczy¢ w innych przedsiewzigciach, w tym o charakterze
gospodarczym.

§3

Przedmiotem dziatania Spoétki jest:

1) pobbér, uzdatnianie i dostarczanie wody,

2) odprowadzanie i oczyszczanie Sciekow,

3) roboty zwigzane z budowa rurociagéw przesytowych i sieci rozdzielczych,

4) wykonywanie instalacji elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych i pozostatych instalaciji
budowlanych,

5) zbieranie odpaddw inne niz niebezpieczne,

6) dziatalnos¢ zwigzana z rekultywacja i pozostatg dziatalno$cig ustugowg zwigzang
z gospodarka odpadami,

7) roboty zwigzane z budowa drég i autostrad,

8) roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw mieszkalnych i niemieszkalnych,

9) wykonywanie instalacji elektrycznych,

10) wynajem i dzierzawa maszyn i urzgdzen rolniczych,

11) wynajem i dzierzawa maszyn i urzgdzen budowlanych,

12) naprawa i konserwacja maszyn,

13) dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z zagospodarowaniem terenéw zieleni,

14) pozostate sprzgtanie,

15) pozyskiwanie drewna,

16) wytwarzanie energii elektrycznej,

17) transport drogowy towarow,

18) naprawa i konserwacja pozostatego sprzetu transportowego,

19) pogrzeby i dziatalno$¢ pokrewna.

Okreslony w Umowie Spétki przedmiot jej dziatania realizowany jest za pomocg zespotu ludzi

i srodkdbw materialnych zorganizowanych w strukture, zwang dalej ,Przedsigbiorstwem

Spotki”.
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§4
Regulamin organizacyjny Spoétki, zwany dalej ,Regulaminem”, jest wewnetrznym aktem
ustalajgcym strukture organizacyjng, zasady organizacji oraz ramowe obowigzki i uprawnienia
0sOb zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach, innych pracownikédw i komorek
organizacyjnych Spotki.
Znajomo$¢ Regulaminu oraz state jego przestrzeganie jest podstawowym obowigzkiem
wszystkich pracownikéw.

§5
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Spoice - nalezy przez to rozumie¢ Wodociggi Rewal Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia, w skrocie Wodociagi Rewal Sp. z 0.0.,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca zaktadem branzowym (pionem).

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg dziatem.

4) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ czesci sktadowe Spdiki, tj.:

a) zaktad branzowy - pion,
b) dziat,
c) samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Spofki.

5) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
w Wodociggach Rewal Sp. z o.0.

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.

7) ZUK - nalezy przez to rozumie¢ Zakfad Ustug Komunalnych (Pion Ustug Komunalnych) .

8) ZWIK — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Wodociggédw i Kanalizacji (Pion eksploatacyjno-
serwisowy).

ROZDZIAL 1.
ORGANY SPOLKI
§6
1. Organami spétki sa:
1) Zgromadzenie Wspdlnikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.

2. Zgromadzenie Wspolnikdw jest najwyzszym organem Spotki podejmujgcym uchwaty
w najistotniejszych sprawach dotyczacych Spoétki. Kompetencje Zgromadzenia Wspdlnikow
okreslajg w szczegblnosci Umowa Spétki, Kodeks spotek handlowych oraz Ustawa
0 gospodarce komunalnej. Funkcje Zgromadzenia Wspélnikéw pemni Wéjt Gminy Rewal.

3. Rada Nadzorcza jest stalym organem nadzoru i kontroli w Spéice powolywanym przez
Zgromadzenie Wspoélnikbw. Tryb dziatania Rady Nadzorczej okreslajg w szczegélnosci
Umowa Spotki, Kodeks spoétek handlowych, Ustawa o gospodarce komunalnej oraz
Regulamin Rady Nadzorczej.

4. Przedsigbiorstwem Spotki kieruje jej Zarzad, ktéry zgodnie z zapisami § 28 aktu
zatozycielskiego spotki, moze by¢ jedno lub wieloosobowy, na czele ktébrego umocowany jest
Prezes Zarzadu Spétki — bedacy jednoczesnie Kierownikiem zakfadu pracy w rozumieniu
kodeksu pracy - przy pomocy podlegtych mu dyrektoréw zaktaddw i dyrektoréw pionéw oraz
kierownikbw dziatow. Zarzgd jest organem wykonawczym Spétki upowaznionym
do prowadzenia spraw Spoétki, powotywanym przez Rade Nadzorczg. Tryb dziatania Zarzadu
Spotki okreslajg Umowa Spétki, Kodeks spotek handlowych, Regulamin Organizacyjny oraz
Regulamin Zarzgdu zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.

5. W czasie nieobecnosci, Prezesa Zarzadu zastepuje Czionek Zarzadu, a w dalszej kolejnosci

prokurent w zakresie okreslonym w udzielonej prokurze.
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ROZDZIAL III.
ZASADY ZARZADZANA

§7
Podstawowg zasadg zarzadzania jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedtug ktorej
na czele kazdego zaktadu, pionu lub dziatu stoi jeden przetozony. Kazdy pracownik podlega
stuzbowo tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktébrym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan. Pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Zarzadowi Spotki.
W zaleznosci od potrzeb wynikajgcych ze struktury zadaniowej komérki organizacyjnej moze
by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika. W komorkach organizacyjnych, w ktérych nie
wyodrebniono stanowiska zastepcy kierownika w razie nieobecnosci kierownika jego funkcje
sprawuje wyznaczony przez niego pracownik.
Wydawanie polecen, podejmowanie decyzji oraz przekazywanie informacji odbywajg sig
drogg stuzbowg, z zachowaniem odpowiedniego poziomu zarzgdzania.
W kontaktach stuzbowych wynikajacych z powigzan funkcjonalnych, miedzy dyrektorami lub
kierownikami r6znych komorek organizacyjnych lub pracownikami tych komérek obowigzuje
zasada, ze wszystkie te czynnoéci winny by¢ dokonywane za wiedzg kierownika danej
komorki lub jego bezposredniego przetozonego, chyba ze ustalona zostata odrebna procedura
wewnetrzna lub wynika to np. z instrukcji eksploatacyjne;j.
Pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla,
zobowigzany jest wykona¢ polecenie, ktére dotyczy pracy, jezeli nie jest ono sprzeczne
z przepisami prawa lub z umowa o prace. W przypadku powstania trudnosci w wykonaniu
polecenia stuzbowego z przyczyn od nhiego niezaleznych, pracownik ma obowigzek
powiadomienia bezzwtocznie przetozonego o zaistniatych okolicznosciach.

§8
Ustalenie organizacji wewnetrznej oraz bezposrednich zaleznosci zwierzchnictwa i podlegtosci
podstawowych komérek organizacyjnych w ramach poszczeg6inych zaktadéw, pionéw
i dziatbw nalezy do kompetencji Zarzgdu, przy czym w zakresie zaktaddéw podziat moze by¢
dokonywany réwniez na wniosek Dyrektora Zaktadu.
Zasady kontaktow stuzbowych miedzy pracownikami wynikajg z charakteru powigzan
organizacyjnych.
Unormowania wewnetrzne w zakresie organizacji pracy i porzgdku pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikébw okresla Regulamin Pracy Spotki przyjety
odrebnym zarzadzeniem.
Administrator Bezpieczenstwa Informacji ma prawo wydawania polecen kierownikom komorek
organizacyjnych w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych oraz polecen uzytkownikom
danych osobowych po otrzymaniu informacji o naruszeniu Ilub prébie naruszenia
zabezpieczenia systemu przetwarzajgcego dane osobowe.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje polecenia dotyczgce realizacji prac
inwentaryzacyjnych w Spoéfce lub bedacych wynikiem ich przeprowadzenia.
Przewodniczgcy Komisji Likwidacyjnej wydaje polecenia dotyczgce prac zwigzanych
z likwidacjg majgtku trwatego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

§9
Organizacje wewnetrzng komérek organizacyjnych ustala sie poprzez:
1) ramowy zakres dziatania,
2) etatyzacje stanowisk,
3) zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci dla poszczegblnych stanowisk pracy.
Kazdy z pracownikdw posiada zakres czynnosci wynikajgcy z zajmowanego stanowiska.
Zakres czynnos$ci stanowi integralng czes$¢ akt osobowych danego pracownika. Zakresy
czynnos$ci zawierajg zapisy dotyczace:
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1) zadan wykonywanych na danym stanowisku,

2) odpowiedzialnosci,

3) stosunku podporzgdkowania

4) zastepstwa w czasie nieobecnosci.

W zakresach obowigzkéw dyrektorow i kierownikbw komorek organizacyjnych okreslona jest

odpowiedzialnos¢ i staty nadzér nad poszczeg6lnymi zadaniami realizowanymi przez podlegtg

komoérke organizacyjna.

Za przygotowanie zakresOw obowigzkdédw odpowiedzialni sg:

1) Dyrektor Biura Zarzgdu w porozumieniu z Prezesem Zarzgdu oraz Gtdbwnym Ksiegowym —
dla dyrektorow zaktadéw, kierownikédw dziatbw podlegtych bezposrednio Prezesowi
Zarzadu oraz dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

2) Dyrektor Zaktadu — dla podlegtych pracownikow wtasciwego Zaktadu, w tym Kierownikéw
dziatow.

3) Kierownik Dziatu podlegtego bezposrednio Prezesowi Zarzgdu — dla podlegtych
pracownikéw wiasciwego Dziatu.

§ 10
Prezes Zarzadu zarzadza i kieruje przedsigbiorstwem Spoiki oraz reprezentuje jg na zewnatrz,
zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, Aktem Zatozycielskim Spétki,
Regulaminem Zarzadu i uchwatami wtadz Spétki.
Zarzad wydaje polecenia i decyzje oraz akty normatywne. Polecenia i decyzje biezgce
wydawane sg w formie pisemnej lub ustnej.
Do podpisywania zarzadzenr\ i procedur upowazniony jest Prezes Zarzadu, Cztonek Zarzadu
lub Prokurent w zakresie posiadanych upowaznien.

§11

W Spoice obowigzujg nastepujgce rodzaje przepisdbw wewnetrznych:

1) Uchwaly Zarzadu - dotyczg strategicznych decyzji dla dziatalnosci Spétki, okreslaja
kierunki rozwoju i dziatania w dtuzszej perspektywie,

2) zarzadzenia - dotyczg zadan organizacji i zarzadzania, polityki gospodarczej oraz
diugofalowych rozwigzan regulujgcych funkcjonowanie w ramach zarzgdzania
operacyjnego - bedgce w gestii cztonka zarzgdu odpowiedniego do pionu,

3) polecenia - zawierajg postanowienia dotyczgce realizacji czynnos$ci jednorazowych
(realizacji zadania lub podjecia okreslonego dziatania),

4) polecenia operatywne - wydawane w wyniku ustalenn podjetych na naradach
operatywnych dotyczgce zadan lub dziatan o terminowej realizaciji,

5) polecenia pokontrolne - wydawane na podstawie wynikéw kontroli wewnetrznej,

6) notatki stuzbowe wg rozdzielnika - obejmujg ustalenia regulujgce zwykle jedna,
wyodrebniong dziedzine lub zagadnienie, wigzace okreslong grupe realizatorow,

7) notatki stuzbowe okéIne - zawierajg zalecenia, wyjasnienia dotyczace kadry kierowniczej
i pozostatych pracownikéw,

8) instrukcje - zawieraja przepisy realizacji okreslonego celu, regulujace procesy pracy
w wybranych sferach dziatalnosci. Wprowadzane sg w zycie Zarzadzeniem Prezesa
Zarzadu,

9) procedury wewnetrzne - opisujg cele, zadania i odpowiedzialno$¢ poszczegblnych
komérek organizacyjnych,

10) procedury 1SO - opisujg cele, zadania i odpowiedzialno$¢ w celu realizacji odpowiednich
proceséw zintegrowanego systemu zarzadzania.

Wewnetrzne akty normatywne sg dokumentami stuzbowymi. Ich udostepnianie na zewngtrz

w celach innych niz stuzbowe jest zabronione.

Wszelkie sprawy wymagajgce podjecia decyzji w formie uchwaty Zarzadu kierowane

sg do Zarzadu za posrednictwem Biura Zarzadu.
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4. Projekty aktow normatywnych opracowujg dyrektorzy, kierownicy lub pracownicy komorek
organizacyjnych w uzgodnieniu z radcg prawnym lub adwokatem — kazdy w zakresie dziatania
danej komorki zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym zarzgdzeniu.

5. Dyrektorzy komorek organizacyjnych i pracownicy na stanowiskach samodzielnych
obowigzani sg do:

1) biezgcego dostosowywania dziatalnosci podlegtych zespotdow do wymogdw przepisow,
prawa i rozwigzan organizacyjnych wynikajgcych z przepisbw wewnetrznych
i zewnetrznych,

2) ciggtego uaktualniania przepisow wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcym prawem,

3) biezacej oceny zasadnos$ci zmian w przepisach wewnetrznych z uwagi na inne
okolicznosci wynikajgce z podstaw wydania przepiséw wewnetrznych.

ROZDZIAL V.
RAMOWE OBOWIAZKI

§12
W Spotce tworzy sie
1) stanowiska kierownicze:
a) Gtowny Ksiegowy;
b) Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych;
c) Dyrektor Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji;
d) Dyrektor Biura Zarzgdu;
e) Kierownik Dziatu Logistyki;
f) Kierownik Dziatu Sieci i Urzgdzert Wodociggowych;
g) Kierownik Oczyszczalni Sciekow;
h) Kierownik Gospodarki Odpadami Komunalnymi;
2) Stanowiska administracyjne;
3) Stanowiska pomocnicze i obstugi.

§13

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym kieruje catoksztattem spraw bedacych
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci
Spotki, wytycznymi oraz poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przetozonego,
w ramach obowigzujgcych w Spotce unormowarn i przepiséw prawa.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym odpowiada za wiasciwg i terminowag
realizacje zadan, sprawng organizacje oraz nalezytg dyscypling pracy w kierowanej przez
siebie komérce organizacyjnej, zgodnie z ogdlnymi obowigzkami stanowiska kierowniczego
i pracownika oraz odpowiednio zadaniami komorki organizacyjne;.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym, dziatajgc zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami oraz unormowaniami wewnetrznymi posiada samodzielno$¢
dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych przez Zarzad celdéw, ponosi
odpowiedzialno$¢ za zarzgdzanie personelem oraz oszczedng i racjonalng gospodarke
powierzonymi srodkami, wnioskuje o ustalenie i zmiang wewnetrznej struktury organizacyjnej,
w tym zadan podlegtych komorek organizacyjnych.

4. W przypadku nieobecnosci dyrektora pionu jego zadania przejmuje wyznaczona przez niego
osoba. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki
przejmuje zastepca kierownika, a w przypadku braku zastgpcy, inny pracownik wskazany
przez przetozonego.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza kierownik, ktory jest jego
bezposrednim przetozonym.
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§14
1. Do ramowych obowigzkdéw i uprawnienn wszystkich stanowisk kierowniczych nalezy sprawne
organizowanie pracy w podlegtej komoérce oraz zapewnienie wiasciwego i terminowego
wykonania postawionych przed nig zadan, a w szczegolnosci:

1) organizowanie, planowanie oraz rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow komorki
organizacyjnej wraz z planowaniem urlopdéw wypoczynkowych,

2) ustalenie zakres6w obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczeg6inych
pracownikow,

3) przydzielanie prac podlegtym pracownikom i udzielanie wytycznych co do sposobu ich
wykonania,

4) wykonywanie lub organizowanie wykonania dodatkowych — doraznych zadan zleconych
komorce organizacyjnej przez przetozonego,

5) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonania przez podleglych pracownikow
zleconych zadan,

6) przedstawianie kierownictwu Spotki projektow, wnioskéw i uwag, majgcych na celu
rozszerzenie lub usprawnienie dziatalnosci Spoétki,

7) wspo6tudziat w doborze kadr w komdrce organizacyjnej oraz tworzenie wiasciwej atmosfery
pracy,

8) wnioskowanie w stosunku do podlegtych pracownikbw w sprawach z zakresu stosunku
pracy,

9) zapewnienie wiasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkéw ppoz.
w podlegtej komorce organizacyjnej, w tym odpowiedzialno$¢ za szkolenia pracownikow,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikbw dyscypliny pracy, etyki
zawodowej oraz przepisébw bhp, ppoz. oraz z zakresu zachowania tajemnicy stuzbowej
i tajemnicy przedsiebiorstwa,

11) dbanie o stan pomieszczen, wyposazenia i majgtku, bedgcych w uzytkowaniu kombrki
organizacyjnej oraz ich nalezyte zabezpieczenie,

12) przygotowywanie dokumentéw dla kierownictwa i organéw Spéiki, sporzgdzanie
sprawozdan dla umocowanych ustawowo organdéw zewnetrznych, dotyczgcych zagadnien
z zakresu zadan komérki organizacyjnej,

13) przestrzeganie przepisbw powszechnie obowigzujgcego prawa, norm, uchwat i zarzgdzen
wewnetrznych (w tym regulamindw, instrukcji) oraz nadzor i kontrola ich przestrzegania
przez pracownikow,

14) reprezentowanie kierowanego obszaru na zewnatrz,

15) reprezentowanie kierownictwa firmy w stosunku do podwtadnych,

16) reprezentowanie intereséw podlegtych pracownikéw wobec zwierzchnikow,

17) decydowanie (przy uwzglednieniu uprawnien wtasciwych komérek funkcjonalnych) o:

a) sposobie wykonania zadan przydzielonych komorce,

b) organizacji pracy i jej podziale w podlegtej komérce,

c) sposobie i formie obiegu dokumentacji wewnatrz podlegtej komoérki,

d) zakresie i formie szkolenia podlegtych pracownikow,

e) terminie wykorzystania urlopéw przez podlegtych pracownikow,

f) usprawiedliwianiu spéznien i nieobecnosci w pracy,

g) zlecaniu pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigzujgcych przepiséw
i posiadanego limitu i prowadzenie stosownej ewidencji tych godzin,

18) zatwierdzanie sprawozdan wychodzgcych z podlegtej komorki.
2. Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) zgodng ze znanymi mu kryteriami oceny realizacje powierzonych mu obowigzkow
i prawidiowe wykorzystanie przyznanych uprawnien,

2) prawidtowe rozliczenie zadan, zlecen i polecent wykonywanych w komérce,

3) racjonalno$¢ doboru wykonawcéw do realizowanych w podlegtej komorce zadan,

4) przestrzeganie dyscypliny formalnej, merytorycznej, finansowej, ekonomicznej
i organizacyjnej w podejmowanych decyzjach.
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6)
7

8)
9)
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poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepisow BHP,
przeciwpozarowych przez podlegtych pracownikdw,

stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia,

racjonalno$¢ wykorzystania dysponowanego majatku oraz przydzielonych $rodkow
rzeczowych, finansowych i dokumentow,

terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentow sprawozdawczych, analitycznych,
przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

10) realizacje przyjetych zalecen pokontrolnych,

11) zachowanie ciggtosci kierowania podlegtg komdrka,

12) zgodnosé (legalno$c¢) dziatar komoérki z obowigzujgcymi przepisami prawa,

13) przygotowanie i wydanie podlegtym pracownikom szczeg6towych zakresow obowigzkdw,

uprawnien i odpowiedzialnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy.

§ 15

1. Do obowigzkéw pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w §12 pkt 2) i
3) nalezy w szczegdblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

kompetentne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowigzkow w sposéb zgodny
z interesami Spotki,

znajomos¢ i przestrzeganie przepisOw, zarzadzen, instrukcji i requlaminéw dotyczgcych
powierzonego odcinka pracy,

informowanie przetozonych o nie dajacych sie samodzielnie przezwycigzy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

informowanie przetozonych o nowych mozliwosciach osiggania celéw i realizacji zadan,
utrzymywanie wiasnych kwalifikacji na poziomie niezbednym dla realizacji przyjetych
zadan,

zgodnie z przepisami i przeznaczeniem, wykorzystywanie powierzonego majatku
przedsiebiorstwa, zabezpieczenie go dostepnymi Srodkami przed zniszczeniem
i kradziezg.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)

terminowosé, ilosé i jakosé wykonywanych zadan, stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru srodkoéw i warunkoéw dziatania.

stan i sposdb wykorzystania powierzonego majgtku, stosownie do stojgcych do jego
dyspozycji srodkobw materialnych, finansowych i organizacyjnych.

przestrzeganie obowigzujgcego prawa, norm etycznych i procedur dziatania, dochowanie
tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 16

Do uniwersalnych uprawnien pracownika nalezg uprawnienia do:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

zadania formalnego okreslenia zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
zgdania umozliwienia mu dostepu do $rodkéw dziatania niezbednych do wywigzania sie
z przyjetych zadan,

zgdania zapewnienia mu bezpiecznych warunkéw pracy,

podjecia dziatarn niezbednych do wykonania zadania w tym: dobér sposobu, czasu
i miejsca realizacji zadan, o ile nie sg one ograniczone decyzjami przetozonego
i obowigzujgcymi procedurami,

zwracania sie 0 pomoc do przetozonego, w przypadku niemoznosci samodzielnego
wywigzania sie z zadan,

zwracania sie do bezposredniego przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych
lub nie rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.

§ 17

Obowigzki Prezesa Zarzadu, Dyrektora ZWIK, Dyrektora ZUK, Dyrektora Biura Zarzadu i Gtbwnego
Ksiggowego oraz stanowisk samodzielnych Spétki okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL V.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§ 18
Szczegotowg strukture organizacyjng Spétki okresla ,Schemat organizacyjny”, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
W ramach Spoiki funkcjonujg zaktady, piony, dziaty i stanowiska samodzielne, zwane
komoérkami organizacyjnymi.
Decyzjg Prezesa Zarzadu, czes$¢ stanowisk ujetych w strukturze organizacyjnej spétki, moze
zosta¢ czasowo lub na state powierzona - w celu realizacji przewidzianych tam obowigzkéw -
podmiotom zewnetrznym. Stanowisk tych nie usuwa sie ze struktury organizacyjnej spofki.

§ 19
W Spoétce moga byé powotane i dziata¢ komisje oraz zespoty zadaniowe (grupy, rady, itp.),
tworzone celem zatatwiania spraw oraz rozwigzywania probleméw wykraczajgcych poza
zakres dziatania komoérek organizacyjnych.
Zespoty zadaniowe mogg by tworzone réwniez w ramach realizacji proceséw wspierajgcych
wymagajgcych wspoditdziatania pracownikow z réznych komérek organizacyjnych Spofki.
Komisje i zespoty zadaniowe sg powotywane w trybie zarzagdzenia Prezesa Zarzadu.
Dziatalnos¢ komisji i zespotdbw nie moze zastgpowal pracy komorek organizacyjnych,
realizujgcych zadania o tej samej lub zblizonej problematyce, chyba ze akt powotania komis;ji
lub zespotu (grupy) stanowi inaczej.

§ 20
Wszystkie komérki organizacyjne Spotki dziatajg w oparciu o niniejszy regulamin
organizacyjny oraz obwigzujgce w spéice procedury i zobowigzane sg do wspobtpracy
w zakresie realizacji celu i przedmiotu dziatalno$ci Spotki oraz przyjetej strategii.

§21

Prezesowi Zarzadu podlegajg bezposrednio:

1) Gtébwny Ksiegowy, ktéry jest odpowiedzialny za pion finansowo-ksiegowy orz kadry i
ptace, w tym sprzedaz oraz windykacje naleznosci;

2) Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych (ZUK), ktéry odpowiada za utrzymanie czystosci
i porzadku na terenie gminy, odbiér i transport odpadéw komunalnych, obstuge Punktu
Selektywnej Zbidrki Odpadoéw (PSZOK), utrzymanie istniejgcych i zaktadanie nowych
terenow zielonych a takze administracje cmentarzy gminnych;

3) Dyrektor Zaktadu Wodociggdéw i Kanalizacji (ZWIK), ktory kieruje gospodarkg wodno-
kanalizacyjng, nadzoruje oczyszczalnie Sciekdbw a takze prowadzi inwestycje w tym
zakresie i pozyskuje srodki zewnetrzne,

4) Dyrektor Biura Zarzadu, ktoéry odpowiedzialny jest za pion organizacyjno-administracyjny,
w tym rejestrowanie, ewidencjonowanie i archiwizacje korespondencji oraz innych
dokumentéw wchodzacych i wychodzgcych ze spotki a takze wdrazanie aktow
wewnetrznych, procedur i regulaminéw oraz funkcjonowanie biura obstugi klienta;

5) Radca prawny lub adwokat, wykonujgcy obstuge prawng Spétki w sposédb i w zakresie
wynikajgcym z wiadciwej ustawy lub z zawartej umowy o Swiadczenie ustug;

6) Inspektor Ochrony Danych osobowych,

7) Samodzielne stanowiska: ds. bhp, ds. ppoz. i oc.;

Dyrektorowi Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji (ZWiK) podlegajg bezposrednio:

1) Kierownik Dziatu Sieci i Urzgdzen Wodociggowych, ktéremu podlegaja:
a) Pracownicy zespotu ds. sieci wodociggowej;
b) Pracownicy zespotow Stacji Uzdatniania Wody (SUW);
c) Pracownicy zespotu gospodarki wodomierzowej;
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d) Pracownicy zespotu elektrykdw/automatykow.
2) Kierownik Oczyszczalni Sciekéw, ktéremu podlegaja:
a) pracownicy zespotu ds. sieci kanalizacji sanitarnej;
b) pracownicy zespotu konserwatoréw;
c) pracownicy Centralnej dyspozytorni;
d) pracownicy laboratorium.
3) Pracownik ds. zamoéwien publicznych;
4) Pracownicy zespotu administracyjnego ds. funduszy zewnetrznych i obstugi inwestyciji;
Dyrektorowi Zaktadu Ustug Komunalnych (ZUK) podlegajg bezposrednio:
1) Pracownicy zespotu administracyjnego;
2) Kierownik Dziatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi, ktéremu podlegaja;:
a) pracownicy zespotu ds. utrzymania czystosci;
b) Pracownicy zespotu transportowego;
3) Pracownicy zespotu Zieleni Gminnej;
4) Zarzadca cmentarzy gminnych;
5) Kierownik Dziatu Logistyki , ktbremu podlegaja:
a) pracownicy zespotu ds. obstugi PSZOK,
b) pracownicy stolarni,
C) pracownicy zespotu warsztatow,
d) pracownicy zespotu zaopatrzenia i magazynéw,
Dyrektorowi Biura Zarzgdu podlegajg bezposrednio:
1) pracownik sekretariatu;
2) pracownicy zespotu administracyjnego Biura Zarzgdu;
3) Administrator Systemu Informatycznego;
4) pracownicy Biura Obstugi Klienta.
Gtownemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
1) Pracownicy zespotu finansowo — ksiegowego;
2) Pracownik ds. kadr i pfac.

ROZDZIAL VI.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§22
Do zadan Zaktadu Wodociggoéw i Kanalizacji (ZWIK) nalezy w szczegoélnosci :
1) W zakresie przygotowania dokumentacji technicznej:

a) wydawanie zapewnien dostawy wody i odbioru $ciekobw oraz warunkéw technicznych
wigczenia do istniejgcych sieci wod.-kan.,

b) wydawanie warunkéw technicznych dla licznikéw wody bezpowrotnie zuzytej,

c) dokonywanie uzgodnien branzowych dokumentacji technicznej,

d) przygotowywanie i wydawanie opinii dotyczacych programédw ogdélnych zaopatrzenia
w wode i odbioru $ciekow,

e) zbieranie i przygotowanie danych do dokumentéw statystycznych z zakresu produkcji
wody, odprowadzania $ciekéw oraz infrastruktury technicznej,

f) koordynacja z jednostkami gminnymi dotyczgca inwestyciji i eksploatacji infrastruktury
technicznej,

g) organizowanie i udziat w odbiorach technicznych,

h) uczestniczenie w pracach Zespotu Uzgodniers Dokumentacji Projektowej,

i) weryfikacja dokumentow zwigzanych z przekazaniem obiektéw i urzadzen sieciowych
do eksploatacji zaktadu,

J) sprawowanie nadzoru nad urzgdzeniami sieciowymi w przypadku wystepowania robot
kolidujgcych,

k) przygotowanie dokumentacji w celu uzyskania pozwolen na budowe, pozwolen
wodno-prawnych oraz innych wymaganych prawem pozwolen i decyzji,

10
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prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej.

2) w zakresie przygotowania inwestycji, remontéw i nadzoru:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

p)

Q)
)
s)
Y

opracowanie rocznych i wieloletnich planéw remontéw, modernizacji i inwestycji oraz
zakupdw inwestycyjnych,

wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkbw na przygotowanie i realizacje zadan
wynikajacych z wiw planow,

przygotowywanie umow na realizacje zadan wykonywanych systemem zleconym,
nadzor nad realizacjg zawartych umoéw i zlecen,

sporzadzanie i aktualizacja harmonogram6w prowadzonych zadan inwestycyjnych
i remontéw,

gromadzenie danych statystycznych dotyczgcych realizacji planéw,

zlecanie opracowania dokumentacji technicznej na zadania ujete w planach, ich
weryfikacja oraz zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

zatatwianie spraw terenowych,

organizacja, wzglednie zapewnienie przeprowadzenia rozruchow oddawanych
inwestycji,

zorganizowanie i udziat w odbiorach czesciowych i koricowych zadan inwestycyjnych
i remontéw wzglednie ich elementow,

przekazywanie do eksploatacji zrealizowanych zadan,

przyjmowanie zlecen na wykonanie robét zewnetrznych,

prowadzenie rejestru zlecen i zgtaszanych awarii,

sporzgdzanie kosztoryséw na przyjmowane roboty,

zbieranie, opracowywanie i sktadanie zapotrzebowarh materiatowych na realizacje
zadan,

organizacja zabezpieczenia wykonania robdét w ruchu drogowym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami (projekty organizacji ruchu),

nadzo6r nad eksploatacjg srodkow trwatych i Srodkobw wyposazenia technicznego,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej do planowanych remontow,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej do planowanych inwestycji,
przyjmowanie infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej na majatek spotki.

3) w zakresie spraw z zakresu ochrony srodowiska i jako$ci wody:

a)

b)
c)
d)

e)

opiniowanie wptywu wprowadzania infrastruktury wod.-kan. na $rodowisko na terenie
dziatania spétki ze szczeg6inym uwzglednieniem obszaréw objetych programem
Natura 2000;

stata aktualizacja i weryfikacja baz danych ZWIK w zakresie ochron $rodowiska
i realizacji programéw $rodowiskowych takich jak KPOSK;

przygotowywanie materiatbw do wszczecia postgpowari administracyjnych w celu
obowigzku przymusowego przytgczenia do sieci kanalizacji sanitarnej;

kontrola jakosci sciekow dowozonych ze zbiornikbw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekbw wozami asenizacyjnymi do stacji zlewnej,

inne biezgce zadania zwigzane z dziatalnoscig jednostki w zakresie ochrony
Srodowiska, w tym nadzoru nad ujeciami wody pitne;.

4) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekow i stacji wodociggowych;

5) przygotowywanie umow o $wiadczeniu przez Spoétke ustug podstawowych na podstawie
danych dotyczacych wydanych warunkéw technicznych oraz protokotow odbioru
technicznego przytgczy, odcigcia przytaczy itp.;

6) przygotowanie, a w razie potrzeby prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych
z zakresem zadan dziatu oraz obowigzkéw zatrudnionych w nim pracownikow.

Do zadan Zaktadu Ustug Komunalnych (ZUK) nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a)

odbiér odpadébw komunalnych z nieruchomosci bedacych w gminnym systemie
gospodarki odpadami komunalnymi,

11
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odbiér odpadbéw komunalnych z nieruchomosci, ktérych wiasciciele zawierajg umowy
indywidualne ze Spétka,

odbiér odpadéw komunalnych z plaz i zejs¢ plazowych,

zawieranie indywidualnych uméw na odbi6r odpadow komunalnych;

zbieranie odpaddw z ulic i plaz,

transport odpadow komunalnych do instalacje przetwarzania odpadéw komunalnych;
przyjmowanie odpadéw na Punkt Selektywnej Zbiérki Odpadéw (PSZOK) zgodnie
z Regulaminem funkcjonowania PSZOK,

transport odpadoéw z PSZOK-u do instalacje przetwarzania odpadéw komunalnych,
prowadzenie ewidencji przyjmowanych i odbieranych odpadéw z obstugiwanego
terenu.

2) w zakresie zieleni:

a)

utrzymanie, konserwacja i modernizacja istniejgcych oraz urzgdzanie nowych terenow
zieleni,

usuwanie chwastow z chodnikow, schodow, alejek i parkingdw,

pielegnacja drzew i krzewdw w tym ciecia formujgce drzew,

sadzenie drzew, krzewOw, bylin i roslin jednorocznych,

usuwanie drzew i krzewow,

usuwanie lub frezowanie pni,

pielegnacja trawnikédw w tym ich koszenie,

pielegnacja rabat i kwietnikbw w tym podlewanie i nawozenie.

3) w zakresie administrowania cmentarzami:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie ksigg cmentarnych,

naliczanie opfat za ustugi pogrzebowe i cmentarne,

sprzedaz miejsc cmentarnych, przyjmowanie optat za przedtuzenie prawa do miejsca,
utrzymywanie porzgdku na cmentarzach komunalnych,

odptatna opieka i konserwacja grob6w w zakresie okre$lonym zleceniem,
prowadzenie inwentaryzacji grobéw.

4) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach gminnych w tym placach, ulicach,
chodnikach, zielercach itp.;

5) utrzymanie czystosci na plazach,

6) odsniezanie ciagow jezdnych i pieszych,

7) remonty matej architektury oraz drobne naprawy zej$¢ plazowych,

8) administracja szaletami gminnymi,

9) dekoracja i flagowanie gminy,

10) montaz i demontaz iluminacji w tym o$wietlenia Swigtecznego.

Do zadan Biura Zarzadu nalezy w szczeg6lnosci:
1) W zakresie administracyjno-organizacyjnym:

a)
b)

c)

a)
d)

e)
f)

)
h)

prowadzenie ewidencji Krajowego Rejestru Sgdowego,

opracowywanie regulaminéw okres$lajgcych organizacje wewnetrzng Spétki i innych
uregulowan wewnegtrznych stosownie do obowigzujgcych przepisow,

koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z prawidlowym i sprawnym
funkcjonowaniem sekretariatu Spofki,

koordynacja rozpatrywanych skarg i wnioskow,

zaopatrzenia w niezbedne druki, pieczgtki, materiaty biurowe, znaczki, wyposazenia
na cele administracyjne,

prowadzenie ewidencji drobnego sprzetu oraz wyposazenia w/g miejsc uzytkowania
stuzgcych celom administracyjnym oraz ochronie tego mienia,

prowadzenie ewidencji aktdw normatywnych spofki,

projektowanie i wdrazanie zmian umowy spotki,

archiwizacja dokumentac;ji Biura Zarzadu,

12
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2)

3)

4)
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i) nadzér nad utrzymaniem pomieszczenia administracyjno-socjalnego w nalezytym
porzgdku (nadzo6r nad sprzgtaczka),

j) nadzor nad przygotowaniem pomieszczen oraz zapewnieniem obstugi w przypadku
organizacji spotkan, uroczystosci Zarzadu itp.,

k) organizacja prawidtowego funkcjonowania skfadnicy akt.

w zakresie pr. i ochrony srodowiska:

a) koordynacja pomiedzy dziatami w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong
Srodowiska;

b) opracowywanie i publikowanie w lokalnej prasie oraz mediach spotecznosciowych
materiatbw dotyczacych dziatalnosci spotki, ochrony zasobéw wody poprzez
racjonalne zuzywanie wody a takze prawidtowej gospodarki odpadami komunalnymi;

c) wspbtpraca, wymiana doswiadczen z placéwkami naukowymi, z Nadle$nictwem
Gryfice, Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska, Inspektoratem Ochrony
Srodowiska i innymi organizacjami w zakresie ochrony érodowiska;

w zakresie systemow informatycznych:

a) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
Spofki,

b) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym  sprzetu  komputerowego
i oprogramowania dla okreslonych stanowisk pracy,

c) administrowanie siecig informatyczng Spofki,

d) zapewnienie poprawnego dziatania i biezgce utrzymanie sieci, serwerow, firewalli
i towarzyszgcych im systemow informatycznych,

e) wdrazanie i rozbudowa infrastruktury sieciowo-serwerowej oraz systemow
informatycznych,

f) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczeristwa systemow i konfiguracji urzadzen,

g) wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow informatycznych,

h) wspédtpraca z firmami zewnetrznymi w przypadku, gdy usunigcie awarii nie jest
mozliwe we wtasnym zakresie.

W zakresie Biura Obstugi Klienta:

b) prowadzenie ewidencji kontrahentéw Spétki m.in.: bazy eBOK, e-faktura,

C) przyjmowanie wnioskow, zlecen, zgtoszen w zakresie oferowanych ustug Spétki,

d) zawieranie uméw z klientem zewnetrznym w zakresie dziatalnosci Spofki,

e) fakturowanie ustug umownych i na zlecenie na podstawie cennika Spoétki,

f) nadzér nad rozpatrywaniem reklamacji odbiorcow ustug zgodnie z obowigzujacymi w
Spétce aktami wewnetrznymi,

g) dokonywanie odczytéw wskazar wodomierzy oraz kontroli stanu wodomierzy.

Do zadan Pionu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)
10)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
o rachunkowosci oraz przepisami prawa podatkowego,

przyjmowanie, obieg i kontrola formalno—rachunkowa dokumentéw finansowych w sposob
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operaciji gospodarczych i ochrone majgtku Spotki,
prowadzenie ksiegowosci i przetwarzanie danych w celu prawidtowego sporzgdzenia
sprawozdan finansowych i analiz,

analiza sytuacji ekonomicznej Spotki oraz ocena racjonalnosci ekonomicznej dokonanych
i planowanych przedsiewzie¢ gospodarczych Spétki,

zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan Spotki,

prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych,
dokonywanie biezgcej kontroli operacji gospodarczych,

terminowe i prawidtowe rozliczenie zobowigzarn podatkowych,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych i GUS w zakresie dziatania Pionu,
okresowe ustalanie, sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdw
i pasywoéw - nadzér nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,
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11) wycena aktywOw i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

12) dokonywanie uzgodnien stanéw zapaséw magazynowych z ewidencjg ksiegowa,

13) wysytanie upomnien, wezwarn do zapfaty i monitéw,

14) obliczanie naleznych odsetek ustawowych (kapitatowych, a takze ustawowych
naliczanych za op6znienia w ptatnosci),

15) sporzadzanie i zawieranie ugdd z dtuznikami,

16) prowadzenie windykacji zgodnie z odrebnym regulaminem,

17) przekazywanie wnioskéw do egzekucji komorniczej,

18) przekazywanie wykazu dtuznikbw do Biura Obstugi Klienta celem podjecia dziatan
dotyczacych realizaciji umow,

19) obstuga kasy Spétki.

5. Do zadan Dziatu Logistyki nalezy w szczegblnosci:
1) z zakresu transportu:

a) planowanie transportu wewnetrznego Spotki oraz na podstawie przyjetych zlecen
zewnetrznych i zawartych umow,

b) prowadzenie catosci dokumentacji taboru transportowego w zakresie: przeglagdow
technicznych, napraw, zuzycia ogumienia, zuzycia paliwa wraz z weryfikacjg faktur
zakupu paliwa, itp.,

c) kontrolowanie i optymalizowanie oraz rozliczanie kosztéw transportowych,

d) prowadzenie dokumentacji transportowej, w tym: dokumentacji z uprawnieniami
kierowcdw, kart drogowych kierowcow, rozliczen paliwa wedtug obowigzujgcych norm
zuzycia z wykorzystaniem systemu GPS umozliwiajgcym Sledzenie obiektow,

e) kontrole i analize zuzycia paliwa, kontrole predkosci pojazdéw, niedozwolonych
postojéw, analize zebranych dokumentow,

f) zarzadzanie flotg i czasem pracy kierowcéw,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy kierowcdw i pojazddw, ktdrymi kierowca
wykonuje przewozy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, w tym:
planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow,

h) planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikOw — zespotu
odbierajgcego i transportujacego odpady, pracownikbw warsztatu i innych
bezposrednio podlegtych,

i) monitorowanie i rozliczanie kosztéw eksploatacyjnych,

j) prowadzenie ewidencji pojazdéw samochodowych, ciggnikbw oraz catoksztattu spraw
zwigzanych z ich przyjmowaniem oraz przekazywaniem do eksploatacji i kasacji,

k) kontrolowanie czestotliwosci wykonywania obstug technicznych i jakosci napraw
pojazdéw samochodowych,

[) nadzor i kontrola rozliczern zuzycia materiatbw pednych oraz czesci zamiennych do
pojazdébw w oparciu o aktualnie obowigzujgce normy i przepisy,

m) nadzor i kontrola gospodarki ogumienia, akumulatorami i wyposazeniem pojazdéw
samochodowych,

n) nadzoér i kontrola nad odkazaniem pojazdéw i urzadzen transportujgcych odpady,

0) nadzor i kontrola ksigzek i kartotek pojazdéw mechanicznych,

p) zgtaszanie do ubezpieczyciela wypadkéw drogowych i prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentaciji,

g) przeprowadzenie okresowych kontroli pojazdéw mechanicznych w zakresie utrzymania
pojazddéw i wyposazenia pojazdow,

r) realizacja zlecer na wyw6z odpadoéw komunalnych,

s) dokonywanie podziatu na rejony wywozowe, ustalanie tras oraz czestotliwosci wywozu,

t) prowadzenie gospodarki pojemnikami do gromadzenia odpadéw komunalnych.

2) Do podstawowych zadarn warsztatu nalezy:

a) realizacja napraw biezgcych i awaryjnych oraz obowigzujgcych przeglagdow

technicznych,
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b) wiasciwa gospodarka podzespotami i cze$ciami do pojazdéw samochodowych
i sprzetu, a w szczego6lnosci: odzysk czesci i podzespotow, odzysk oleji, ogumienia
i akumulatoréw do dalszego zagospodarowania,

C) regeneracja czesci i podzespotow,

d) zagospodarowanie odzyskanych czesci.

e) przygotowanie jednostek samochodowych i sprzetowych do naprawy gtowne;.

3) Do podstawowych zadan magazynu nalezy:

a) prowadzenie ewidenciji ilosciowej na kartotekach magazynowych.

b) prawidtowe i terminowe dokumentowanie obrotu magazynowego oraz staranne
przechowywanie i zabezpieczanie dowodéw magazynowych.

c) biezgce uzgadnianie zapiséw ewidencyjnych ze stanem zapaséw oraz z ewidencjg
ksiegowa.

d) dbanie o utrzymanie porzgdku w magazynie oraz zabezpieczanie magazynu przed
kradziezg i ogniem.

e) przyjmowanie do magazynu towar6w na podstawie dowodow dostawy (faktur,
rachunkéw, Wz, protokotéw, listbw przewozowych) i wystawianie na nie dowodéw Pz.

f) wydawanie z magazynu materiatdw, czesci i innych wyrobow na podstawie
wystawionych i zatwierdzonych dowodow.

ROZDZIAL VII.
OSWIADCZENIA WOLI, UPRAWNIENIA DO PODPISYWANIA PISM

§23

1. Do sktadania oswiadczen woli i podpisywania dokumentéw w imieniu Spotki, w przypadku,
kiedy Zarzad jest jednoosobowy uprawniony jest Prezes Zarzgdu a w przypadku, kiedy
Zarzad jest wieloosobowy do skfadania o$wiadczen w imieniu Spotki upowazniony jest kazdy
czfonek Zarzadu samodzielnie.

2. Zarzad moze upowazni¢ pracownikéw Spétki lub inne osoby do dokonywania okreslonych
czynnosci prawnych w jej imieniu (petnomocnictwo szczegélne) lub czynnosci procesowych.
Petnomocnictwo pod rygorem niewazno$ci winno by¢ udzielone na piSmie i w spos6b nie
budzacy watpliwosci wskazywac¢ zakres umocowania oraz osobe, ktérej zostato udzielone.

§24

1. Projekty aktéw prawnych i uméw przedstawianych do podpisu Zarzadu parafujg swoim

podpisem:

1) Radca Prawny lub adwokat,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Dyrektor/Kierownik komorki organizacyjne;.

2. Wewnetrzne akty prawne oraz umowy sporzgdza sie wedtug zasad ustalonych odrebnym
zarzgdzeniem.

3. Zarzad podpisuje wszelkie pisma o treSci dotyczacej spraw i zagadnien majgcych
podstawowe znaczenie dla gospodarczej, technicznej i finansowej dziatalnosci Spofki.
Do takich nalezg w szczegélnosci:

1) akty normatywne Spétki,

2) pisma dotyczace spraw osobowych wynikajgce ze stosunku pracy wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Spotce,

3) pisma kierowane do jednostek organizacji paristwowej i samorzgdowe;.

4. Dyrektorzy/kierownicy komorek organizacyjnych, w zakresie posiadanych uprawnien:

1) podpisujg czytelnie lub parafujg z imienng pieczatkg opracowane materiaty i pisma
kierowane do adresatéw wewnetrznych Spofki,

2) podpisujg pisma kierowane do adresatébw zewnetrznych w zakresie udzielonych
uprawnien przez Zarzad,

15



Regulamin Organizacyjny Wodociggi Rewal Sp. z o.o.

3) podpisujg czytelnie lub parafujg z imienng pieczatkg pisma przygotowane do podpisu
przez Zarzad,

4) dziatajg w imieniu Spotki w zakresie posiadanych pethomocnictw.

Pozostali pracownicy Spoétki:

1) podpisujg czytelnie lub parafujg z imienng pieczgtkg pisma wewnetrzne, w ramach
indywidualnych zakreséw obowigzkdw lub upowaznienia udzielonego przez przetozonego,

2) podpisujg czytelnie lub parafujg z imienng pieczgtkg opracowane przez siebie dokumenty.

§25

Obowigzek zasiegniecia opinii Radcy Prawnego lub adwokata przed przedtozeniem dokumentu do
podpisu stosuje sie do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

umow, porozumien i innych dokumentéw majgcych moc prawng,

aktow wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie Spétki,

dokumentdédw w zakresie stosowania Kodeksu pracy i wynikajgcych ze stosunku pracy,
interpretacji przepiséw i opinii prawnych na zadany temat,

uchwat Rady Nadzorczej i Zarzadu,

innych, ustalonych przez Zarzad odrebnym zarzadzeniem.

§ 26
Pracownicy Spétki zobowigzani sg do zatatwiania zgtaszanych przez interesantéw spraw bez
zbednej zwtoki.
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej skuteczne formy, z zachowaniem
obowigzujgcych przepisdw prawa i przepiséw wewnetrznych.
Za nieprawidtowe zafatwienie sprawy pracownik Spotki podlega odpowiedzialnosci
porzadkowej, dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w przepisach.
SzczegOtowe zasady postepowania dokumentami okre$la zarzgdzenie w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zasad dziatania sktadnicy akt w przedsigbiorstwie Wodociggi Rewal
Sp. z 0.0. w Pobierowie.

ROZDZIAL VIII.
PRZEKAZYWANIE STANOWISK PRACY

§ 27

Wszystkie stanowiska pracy, z ktérymi tgczy sie odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke
i stan $rodkéw trwatych, produkcyjnych, inwentarzowych, administracyjno—gospodarczych
oraz pienigznych nalezy przekazywac¢ komisyjnie.
Komisyjne przekazywanie stanowisk nastepuje w obecnosci komisji wyznaczonej przez
Zarzad.
Protok6t komisyjnego przekazania stanowiska nalezy sporzgdzi¢ co najmniej w iloSci
2 egzemplarzy, wtym 1 egzemplarz dla przekazujgcego i 1 egzemplarz dla przejmujacego.
Protokét zdawczo — odbiorczy winien by¢ spisany w obecnosci os6b materialnie
odpowiedzialnych - zdajacej i przejmujace;j.
Komisyjny protokét zdawczo — odbiorczy powinien zawiera¢ nizej wymienione elementy:
1) okreslenie przedmiotu przekazania, w tym przekazywanego stanowiska i agend z nim

zwigzanych,
2) date sporzadzenia protokotu,
3) imig i nazwisko pracownika ustepujacego i nastepcy,
4) sktad komisji (przewodniczgcy, cztonkowie),
5) stan iloSciowy sktadnikbw majgtkowych wedtug spisu z natury,
6) przekazanie dokumentacji prowadzonej na stanowisku,
7) okre$lenie stanu prac biezgcych oraz spraw nie zatatwionych z krétkg ich charakterystyka,
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8) przekazanie instrukcji i pomocy zwigzanych z danym stanowiskiem oraz zarzgdzen
wewnetrznych i regulaminéw, z ktérymi nastepca powinien sie zapoznac,

9) przekazanie pieczatek w uzgodnieniu z Zespotem administracyjnym, ktoéry prowadzi ich
ewidencje,

10) stwierdzenie faktu przekazania i odbioru stanowiska,

11) uwagi i wyjasnienia osoéb biorgcych udziat w przekazywaniu,

12) podpisy 0s6b bioragcych udziat w przekazywaniu,

13) akceptacja bezposredniego przetozonego, ktéremu podlega przekazywane stanowisko.

6. Komisyjne protokoty zdawczo — odbiorcze powinny zawiera¢ te dane (elementy), za kitére
zgodnie z zakresem obowigzkdw, pracownik przekazujgcy ponosi odpowiedzialnosc.

§28
Stanowiska pracy nie posiadajgce odpowiedzialnosci materialnej przekazywane sg w obecnosci
bezposredniego przetozonego osoby przekazujacej i fakt ten wymaga formy pisemnej tylko w sytuacji
wskazanej przez przetozonego.

ROZDZIAL IX.
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ | ZASADY UDZIELANIA INFORMCJI

§ 29

1. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest
Zarzad.

2. Zasady i formy sprawowania kontroli wewnatrz spotki okresla Prezes Zarzadu Spétki w drodze
zarzgdzenia wewnetrznego.

3. Czynnosci zwigzane z prowadzeniem kontroli wykonujg: Dyrektorzy Zaktadoéw, kierownicy
komorek organizacyjnych podlegajacy bezposrednio Prezesowi Zarzgdu oraz w razie
potrzeby podmioty zewnetrzne.

4. System kontroli wewnetrznej oparty jest na kontroli funkcjonalnej sprawowanej w ramach
obowigzku nadzoru przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych oraz w uzasadnionych
przypadkach podmiot zewnetrzny kontroli wewnetrznej.

§ 30

1. Dopuszczenie do wykonywania przez podmioty zewnetrzne czynnosci kontrolnych odbywa sie
za wiedzg Prezesa Zarzadu lub upowaznionego Cztonka Zarzgdu.

2. Prezes Zarzgdu lub Czionek Zarzadu wyznacza osobe odpowiedzialng za wspotprace
z kontrolujgcym w zakresie udostepnienia niezbednych materiatow, sktadania wyjasnien oraz
przygotowania odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.

3. Ewidencja kontroli zewnetrznych prowadzona jest przez Sekretariat.

§31

1. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Spo6tki na zewnatrz
przedsigbiorstwa Spétki udziela Zarzgd Spétki lub osoby wskazane w zakresie otrzymanych
uprawnien.

2. Zarzad Spoétki moze upowazni¢ imiennie innych pracownikéw do udzielania w jego imieniu
informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Spotki.

3. Wszystkich pracownikébw obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania
jakichkolwiek dokumentow dotyczacych Spétki, z wyjgtkiem tych ktérych przekazanie na
zewnatrz stanowi integralny element kompleksowego zatatwienia sprawy.

4. Udostepnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzedom, instytucjom, innym podmiotom
lub osobom materiatdbw informacyjnych, danych statystycznych i innych dokumentéw lub
informacji stuzbowych wymaga akceptacji Prezesa Zarzgdu lub osoby posiadajgcej
odpowiednie umocowanie.
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ROZDZIAL X.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
1. Wszelkie spory i niejasnosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Biuro Zarzadu.
2. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach Biuro Zarzgdu przedstawia spér do
rozstrzygniecia osobie odpowiedzialnej za pion, a w sytuacji, gdy spér dotyczy kombrek czy
stanowisk z ro6znych pionéw organizacyjnych - Zarzgdowi Spoiki.

Zataczniki:
1. Schemat Organizacyjny Spofki.

2. Zakres obowigzkéw Prezesa Zarzadu, Dyrektorow i pracownikbéw na samodzielnych stanowiskach.
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