UCHWALA NR L4520

Rady Nadzorczej Przedsigbiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z o.o.
w Wyszkowie z dnia 14 wrzesnia 2022r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Przedsi¢biorstwa Wodociggéw i Kanalizacji
Spoétka z 0.0. w Wyszkowie

N podstawie § 13 pkt 12 Umowy Spétki, uchwala sie co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Przedsiebiorstwa Wodociagdw
i Kanalizacji Spétka z o0.0. w Wyszkowie, stanowigcy Zalgcznik do niniejszej
Uchwaty.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Przedsiebiorstwa Wodociagdw
i Kanalizacji Spétka z o0.0. w Wyszkowie, zatwierdzony Uchwalg Nr
31/XXIII/2020 Rady Nadzorczej Przedsiebiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji
Spéika z 0.0. w Wyszkowie z dnia 17 czerwca 2020r.

§ 3.
Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Zarzagdowi Spoiki.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Na podstawie § 13 pkt. 12 Umowy Spétki Przedsigbiorstwa Wodociagéw
i Kanalizacji Sp6tki z ograniczong odpowiedzialnoscig w Wyszkowie, ustala sie
nastepujacy Regulamin Organizacyjny.

I. Postanowienia wstepne.

§1.

Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Spétka z 0.0. w Wyszkowie, zwana
dalej ,,Przedsigbiorstwem” dziala na podstawie:
1) Kodeksu Spétek Handlowych,
2) Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z2011r.
Nr 45, poz. 236 z pézn. zm.),
3) Umowy Spoéiki z dnia 11 czerwca 1997 r.,
4) innych obowiazujgcych przepiséw prawa.

§2.

W sklad Przedsigbiorstwa wchodza komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy okreslone w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatacznik
Nr 1 do Regulaminu, ujete w:

1) Pionie Prezesa Zarzadu/ Dyrektora Przedsigbiorstwa,

2) Pionie Glownego Ksiggowego,

3) Dziale administracji,

4) Dziale sprzedazy,

5) Dziale Stacji Uzdatniania Wody,

6) Stanowisku Gtéwnego Energetyka,

7) Dziale Oczyszczalni $ciekéw,

8) Stanowisku Technologa Oczyszczalni $ciekéw,

9) Dziale laboratorium,

10) Dziale planowania i rozwoju,

11) Dziale projektowym,

12) Dziale sieci wodociagowo-kanalizacyjnej,

13) Dziale gospodarki materiatowe;.

§ 3.

Przedsigbiorstwo posiada numer statystyczny:

REGON 550053134



§ 4.

Przedsigbiorstwo posiada osobowos¢ prawna nabyta przez wpis do rejestru KRS

w Warszawie.

II. Cele i zadania Przedsi¢biorstwa.

§5.

1. Przedmiotem dzialania Przedsiebiorstwa jest $wiadczenie ushug z zakresu
inZynierii sanijtarnej na rzecz os6b prawnych i fizycznych, a w szczegélnosci:

1) produkcja, uzdatnianie, przesylanie i sprzedaz wody,

2) odbiéri oczyszczanie $ciekéw komunalnych i przemystowych,

3) konserwacja, remonty oraz obstuga urzadzen wodociggowo —
kanalizacyjnych,

4) prowadzenie inwestycji wlasnych, jako inwestor bezposredni lub
zastepczy ze srodkéw wlasnych, jak réwniez ze $rodk6éw Gminy oraz
innych podmiotéw okreslonych odrebnymi umowami,

5) prowadzenie innej dziatalnosci wytworczej, ustugowej i handlowej nie
wymagajgcej koncesji, a takze dziatalnosci koncesjonowanej po
uzyskaniu koncesji.

. Zgodnie z Europejska Klasyfikacja Dziatalnosci opisany przedmiot
dzialalnosci okreslony jest w szczegdlnosci: w Dziatach 36 i 37, klasach 42,
43, 71 oraz innych Dziatach.

§ 6.

Przedsiebiorstwo realizujac zadania okreslone w § 5:

1) sporzadza plany finansowo-rzeczowe Przedsigbiorstwa,

2) dokonuje kompleksowych i wycinkowych analiz dzialalnoéci,

3) realizuje polityke zatrudnienia i ptac,

4) przestrzega norm technicznych w zakresie produkcji i wykonywania ustug,

5) prowadzi prawidlowa gospodarke materiatowa, finansowg oraz stata
analize¢ kosztow,

6) sporzadza sprawozdania finansowe stosownie do obowigzujacych
przepisow,

7) realizuje i kontroluje przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony mienia Przedsiebiorstwa.



III. Podstawy formalne organizacji Przedsi¢biorstwa.

§7.

Organizacja wewnetrzna Przedsigbiorstwa wynika z jego schematu
organizacyjnego stanowigcego zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8.
Schemat organizacyjny zatwierdza Rada Nadzorcza.
§ 9.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla:
1) ustalong struktur¢ organizacyjng i zasady dzialania Przedsiebiorstwa
Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Wyszkowie,
2) podzial czynnosci i odpowiedzialno$ci o0s6b pelnigcych funkcje
kierownicze w Przedsigbiorstwie,
3) zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych i stanowisk

pracy,
4) podziat kompetencji oraz zakres uprawnien 1 informacji
w Przedsiebiorstwie.

§ 10

Zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych, szczegblowy zakres
czynnosci 1 odpowiedzialnosci ich kierownikow i pracownikow reguluja zakresy
dziatania komorek organizacyjnych i zakresy obowigzkéw kierownikow
i pracownikéw.,

§11.

1. Organami Przedsiebiorstwa sa:
1) Zgromadzenie Wsp6lnikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.
2. Na czele Przedsigbiorstwa stoi Prezes Zarzadu, ktdéry jest jednoczesénie
Dyrektorem Przedsigbiorstwa kierujacym catoksztaltem jego dziatalnosci, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych dla innych organéw Przedsiebiorstwa.

§ 12.

Prezesa Zarzadu powoluje i odwoluje Rada Nadzorcza.



§ 13.

Prezes Zarzadu - Dyrektor Przedsiebiorstwa - jest kierownikiem zakladu pracy
W rozumieniu  przepisow Prawa pracy zwanym dalej Dyrektorem
Przedsiebiorstwa.

§ 14.

Dyrektor zarzadza osobiscie oraz przy pomocy swojego zastgpy, ktérym jest
Glowny Ksiegowy;

§ 15.
Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor Przedsigbiorstwa.
§ 16.

Kierownikéw komoérek organizacyjnych powoluje i odwoluje Dyrektor
Przedsigbiorstwa.

§17.

Pracownikéw na stanowiskach w poszczegdlnych komoérkach zatrudnia i zwalnia
Dyrektor Przedsiebiorstwa w porozumieniu z kierownikiem danej komorki.

IV. Organizacja wykonawczych szczebli zarzgdzania.

§ 18.

Do realizacji zadan Przedsigbiorstwa powoluje si¢ poszczegoélne jednostki
organizacyjne:
1) komérki bedgce w strukturze administracji Przedsigbiorstwa,
2) jednostki produkcyjno —ustugowe Przedsigbiorstwa wymienione w § 2 pkt.
4,5,6,7,8,9,10,11i 12 Regulaminu.

§ 19.
1. Kierownictwo i administracje stanowia komorki organizacyjne i stanowiska

samodzielne podporzadkowane Dyrektorowi Przedsigbiorstwa lub jego
zastepcy Glownemu Ksiggowemu.



2. Komorki i samodzielne stanowiska Przedsiebiorstwa powoluje si¢ w celu
zabezpieczenia sprawnego i efektywnego wykonywania zadad
produkcyjnych i ustugowych.

3. Komorki organizacyjne moga wystgpowaé na szczeblu dziatu (wydziatu),
sekcji lub samodzielnych stanowisk pracy.

4. Komérki kierownictwa i administracji tworzy i znosi oraz ustala nazwe
Dyrektor Przedsigbiorstwa uwzgledniajgc obowigzujgce przepisy prawa
i potrzeby Przedsiebiorstwa.

§ 20.

Dzialy (wydzialy), sekcje powotywane sa do bezposredniego wykonywania
zadan Przedsigbiorstwa. Nie posiadajg samodzielnosci prawnej.

§ 21.

1. W Przedsigbiorstwie moga dziata¢ komisje lub grupy robocze o charakterze
statym lub czasowym.

2. Komisje sg ciatami kolegialnymi powolywanymi do zbadania, opracowania
lub zaopiniowania zagadnieni wykraczajacych poza normalny zakres dziatania
jednej komdrki organizacyjnej.

3. Grupy robocze powolane sa do doraznego opracowywania okreslonych
probleméw, a w szczeg6lnosci do niezwlocznego wykonywania zadania
wymagajgcego pracy zespolowej a wykraczajacego poza normalny zakres
dziatania jednej komérki organizacyjne;j.

4. Komisje powolywane sa przez Dyrektora Przedsi¢biorstwa w formie
zarzadzenia, a grupy robocze w formie polecenia shuizbowego, w ktorych
okresla si¢ sktad osobowy, zadania oraz termin realizacji.

§ 22.

1. Ustala si¢ nastepujacy organizacyjny podziat funkcjonalny i kompetencyjny
wraz z symbolikg stanowisk:

1) Dyrektor Przedsigbiorstwa - symbol N
2) Glowny Ksiegowy - symbol F
2. Pion Dyrektora stanowia:

1) Dzial administracji - symbol NA
2) Dzial laboratorium - symbol NL
3) Technolog Oczyszczalni $ciekéw - symbol NT
4) Dzial sprzedazy - symbol NS
5) Dzial Stacji Uzdatniania Wody - symbol NSUW
6) Dziat Oczyszczalni Sciekéw - symbol NO
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8) Dziat planowania i rozwoju - symbol NPR

9) Dziat gospodarki materialowej - symbol NM
10) Dziat sieci wodociggowo - kanalizacyjnej - symbol NS
11) Dziat projektowy - symbol NP
4. Pion Gléwnego Ksiggowego stanowig:
1) Dziat finansowo — ksiggowy - symbol FK
§ 23.

Struktura bezposredniej podlegtosci w Przedsigbiorstwie ustalona jest
nastepujaco:
1) Dyrektorowi Przedsigbiorstwa podlegajg bezposrednio:
a) Gléwny Ksiggowy;
b) Kierownicy komoérek organizacyjnych w jego pionie;
¢) Samodzielne stanowiska w jego pionie;
2) Glownej Ksiggowej podlegajg bezposrednio:
a) Z-ca Gléwnego Ksiegowego;
b) Samodzielne stanowiska w jego pionie;

§ 24.

Pracownicy w poszczegélnych komdrkach organizacyjnych podlegaja
bezposrednio kierownikowi danej komérki.

V. Zasady funkcjonowania Przedsi¢biorstwa.
§ 25.

1. W celu realizacji ustalonych zadan — Dyrektor Przedsi¢biorstwa sprawuje
funkcje:
1) planowania,
2) kierowania,
3) organizacji,
4) nadzoru,
5) kontroli.

2. Przez planowanie rozumie si¢ okreslenie zadan w okresach kroétko, Srednio
i dlugoterminowych oraz $rodkéw (finansowych, technicznych i ludzkich) do
ich realizacji.

3. Przez kierowanie rozumie si¢ wydawanie zarzadzen i polecen co do kierunku
i sposobu dzialania w oparciu o zatwierdzone plany i obowiazujgce przepisy.

4. Przez organizacj¢ rozumie si¢ analizowanie i harmonizowanie dzialalno$ci
komérek Przedsigbiorstwa majgce na celu wiasciwe wykonywanie zadan.



5. Przez nadzor rozumie si¢ stale obserwowanie i badanie wynikéw dzialalno$ci
komdrek organizacyjnych, jak rdwniez wydawanie zalecen.

6. Przez kontrole rozumie si¢ szczegbtowe badanie przebiegu i wynikéw
dzialalnosci okreslonego rodzaju, a zwlaszcza pod kgtem wykonywania
planéw i zarzadzen, instrukcji, norm i przepiséw.

§ 26.

Realizacje zadann Przedsi¢biorstwa koordynuje Dyrektor Przedsiebiorstwa,

z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) Gléwny Ksiegowy w zakresie swoich kompetencji samodzielnie oraz
koordynuje wykonanie zadaft i wudzialu podleglych im komorek
organizacyjnych i pracownikow w pracach o charakterze og6lnozaktadowym,

2) komoérki organizacyjne Przedsi¢biorstwa zobowigzane s3 do S$cislej
i wzajemnej wspolpracy w przypadkach realizacji zadan wymagajacych ich
wspoldziatania,

3) komérki organizacyjne Przedsigbiorstwa zobowigzane sg do udzielania sobie
informacji, opinii 1 konsultacji wedluyg wlasciwoéci fachowych
i kompetencyjnych do prawidlowego wykonywania okreslonego zadania.

§ 27.

[y

W Przedsigbiorstwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi od
ktérego wylacznie otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wykonanie z uwzglednieniem § 27 ust.3.

3. Uwzgledniajac zasadg, ze Dyrektor Przedsiebiorstwa jest zwierzchnikiem

wszystkich pracownikéw Przedsigbiorstwa, a kierownik danej komorki

organizacyjnej zwierzchnikiem pracownikow w tej komérce, pracownik ktéry
otrzymal polecenie sluzbowe nie od swojego bezposredniego przetozonego
lecz od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie wykonad,
zawiadamiajac o tym fakcie swego bezposredniego przelozonego.

Zawiadomienie to winno nastgpic przed wykonaniem polecenia. Powyzsze nie

stosuje sig, gdy zachodzi koniecznosé¢ natychmiastowego wykonania zadania.

V1. Zasady odpowiedzialnosci w Przedsi¢biorstwie.

§ 28.

Kazdy pracownik Przedsi¢biorstwa odpowiada wobec swego bezposredniego
przetozonego za catoksztalt powierzonych mu spraw.
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§ 29.

Zasady odpowiedzialno$ci poszczegdlnych stanowisk ustala sie nastepujgco:

1) Dyrektor Przedsigbiorstwa kieruje jego dzialalnoscig i ponosi za nig
odpowiedzialno$é przed Rada Nadzorcza i Zgromadzeniem Wspdlnikéw,

2) Gléwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$§é bezposrednio przed Dyrektorem
Przedsigbiorstwa,

3) Kierownicy komdrek organizacyjnych i zajmujacy samodzielne stanowiska
ponosza odpowiedzialnos¢ bezposrednio przed Dyrektorem Przedsiebiorstwa,
Glownym Ksiegowym,

4) pozostali  pracownicy  Przedsi¢biorstwa  ponoszag  bezposrednio
odpowiedzialno$¢ przed wtasciwym kierownikiem.

VII. Zasady kontroli wewngtrznej.

§ 30.

1. W Przedsigbiorstwie obowigzuje system kontroli, obejmujacy:
1) kontrolg formalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownik6éw zajmujacych stanowiska kierownicze oraz przez podlegle
im komorki organizacyjne w granicach ich zakresu dziatania,
2)kontrole funkcjonalng sprawowana przez Rade Nadzorcza i komisje
powolane przez Rade Nadzorczg lub Zarzad.
2. Kazda komorka organizacyjna Przedsi¢biorstwa spelnia w ramach swej
dziatalnosci biezaca kontrole. Kontrola komérki kieruje jej kierownik
odpowiedzialny za kompletno$é, systematycznos¢ i jakosc¢ tej dziatalnosci.

§ 31.

Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1) badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

2) badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan w Przedsiebiorstwie,

3) badanie i oceng faktycznej realizacji planow i natozonych zadan,
ujawnienie niewykorzystanych rezerw, niegospodarnego dziatania i
marnotrawstwa mienia oraz naduzyc¢,

4) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich postgpowanie,

5) wskazywanie sposobdw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje
powstajacych nieprawidtowosci.



§ 32.

1. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewngetrznej odpowiada Dyrektor Przedsiebiorstwa
2. Czynnos$ci zwigzane ze sprawowaniem kazdej kontroli w swoim zakresie
wykonujg rowniez:
1) Rada Nadzorcza (w petnym zakresie);
a takze:
2) Gléwny Ksiegowy;
4) Kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych.

VIII. Ogélny zakres odpowiedzialnosci komérek organizacyjnych.

§ 33.

Dyrektor Przedsigbiorstwa jest odpowiedzialny przed organami Spéiki za
caloksztalt spraw objetych zakresem dziatania powierzonego mu
Przedsigbiorstwa, a w szczeg6lnosci za:

1) wilasciwe i rzetelne sporzadzanie i realizacje planéw Przedsigbiorstwa,

2) sprawng organizacj¢ Przedsigbiorstwa i zarzadzanie,

3) rozwoj Przedsiebiorstwa,

4) racjonalng gospodarke srodkami przydzielonymi Przedsiebiorstwu,

5) wlasciwe zabezpieczenie potrzeb socjalnych zatogi w ramach ZFSS,

6) polityke zatrudnienia i plac,

7) za wynik finansowy Przedsiebiorstwa,

8) za przestrzeganie przepisOw prawa.

§ 34.

Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny przed Dyrektorem Przedsiebiorstwa za
caloksztalt spraw objetych zakresem dziatania podlegtych komoérek i oséb, a w
szczegOlnosci:
1) Gtowny Ksiegowy do:
a)nadzoru nad opracowaniem planéw finansowych i wnioskéw
kredytowych Przedsigbiorstwa oraz nadzoru dziatalnosci finansowe;j
i przestrzegania dyscypliny finansowej;
b) kierowania rachunkowoscia Przedsi¢biorstwa oraz nadzorowania prac
w zakresie rachunkowosci wykonywanych przez inne komorki
organizacyjne Przedsi¢biorstwa;
¢) nadzorowania rozliczen ubezpieczen rzeczowych i osobowych;
d) nadzorowania ewidencji srodkéw trwatych;
e) nadzorowania rozliczen amortyzacji;
f) nadzorowania rozliczen Zaktadowego FSS;
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g)nadzorowania, przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiggowych, ksigg rachunkowych, czekéw i sprawozdan finansowych;

h) kontrolowania prawidlowosci obiegu dokumentacji;

i) kontrolowania terminowos$ci oraz prawidtowosci catej dokumentacji
Przedsigbiorstwa pod wzgledem rachunkowym i formalnym;

j) wspdlpraca z Bieglym Rewidentem;

k) kontroli windykacji naleznosci;

1) nadzorowania nad prawidlowym rozliczeniem wynagrodzen dla
pracownikéw Przedsigbiorstwa;

1) opracowania okresowych analiz w zakresie finanséw, kosztéw wilasnych,
dokumentacji ubezpieczen spotecznych Przedsigbiorstwa oraz nadzér nad
prawidlowos$ciag i terminowoscig oraz zgodnos$cig skladanych przez
Przedsigbiorstwo miedzy innymi do Urzedu Skarbowego oraz GUS;

m)nadzorowania nad prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki
materiatowej;
n) inne nie wymienione okreslone w ogdlnych przepisach prawa w tym
ustawie o rachunkowosci.
Szczegbétowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Gléwnego
Ksiggowego okresla ustawa o rachunkowosci.

§ 35.

Stosownie do obowiazujacych przepisow Giéwny Ksiggowy, Kierownicy
komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
ponoszg pelna odpowiedzialnos$¢ stuzbows i prawng za nienalezyte sprawowanie
kontroli.

§ 36.

Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach Przedsigbiorstwa wyodrgbnionych w schemacie organizacyjnym sg
odpowiedzialni przed Dyrektorem Przedsigbiorstwa oraz Gléwnym Ksiegowym
za caloksztalt spraw objgtych zakresem dzialania powierzonej komorki, a w
szczegoOlnosci za:
1) wiasciwe planowanie i organizowanie pracy w komorce,
2) legalnos¢ i celowo$¢ gospodarcza wydawanych polecen i dyspozycji,
3) planowanie i organizacj¢ przebiegu realizacji zadan, kierowanej
komorki organizacyjnej w sposob zapewniajgcy terminowe i wlasciwe
ich wykonanie,
4) wlasciwe wykorzystanie przydzielonych srodkéw,
5) utrzymanie dyscypliny organizacyjnej i dyscypliny pracy,
6) rzetelno$¢ przekazywanych informacji,
7) zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
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§ 37.

Do zadan i kompetencji kierownikéw komoérek nalezy:

1) kierowanie oraz sprawowanie nadzoru i koordynacji prac w swoich
komorkach,

2) nadzorowanie dzialalno§ci w zakresie inicjowania organizacji,
planowania i koordynacji prac zmierzajacych do poprawy metod
gospodarowania, obnizania kosztow i uzyskania optymalnych
wynikoéw Przedsiebiorstwa,

3) dbanie o przestrzeganie zasad dyscypliny pracy,

4) dbanie o prowadzenie wlasciwej ewidencji majgtku oraz jego
prawidlowe wykorzystanie,

5) dbanie o podnoszenie poziomu wyposazenia technicznego oraz
prawidtowa jego eksploatacje,

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem gotowosci ruchowej
maszyn i urzadzen,

7) kontrolowanie przebiegu prac zwigzanych z opracowaniem i
wdrozeniem technologii produkcji i ustug,

8) nadzorowanie prac zwigzanych ze sprzedazg ustug i towarow,

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminéw, instrukcji
i zarzagdzefn wewngtrznych obowigzujacych w Przedsicbiorstwie
dotyczacych m.in. bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony p. poz.
obiektow i mienia Zakladu poprzez poszczegdlnych pracownikéw
i wyznaczone shizby,

10) nadzorowanie nad wlasciwym rozliczeniem materiatéw, pracy sprzetu
i robocizny.

§ 38.

Pracownicy etatowi komoérek organizacyjnych Przedsiebiorstwa sg
odpowiedzialni przed kierownikiem swojej komoérki lub zaktadu wzglednie jego
zastgpcg za sprawy powierzone im do prowadzenia lub wykonania,
a w szczegllnosci za przestrzeganie terminowosci ich zalatwiania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i poleceniami bezposredniego przetozonego.

§ 39.
Szczegbltowe zakresy odpowiedzialnosci kierownikéw komorek organizacyjnych

i samodzielnych pracownikéw oraz ich zadan zawarte s3 w zakresie czynnoS$ci
i obowigzkow.
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§ 40.

Zakres, tryb i zasady odpowiedzialno$ci materialnej i karnej pracownikéw
majacych powierzone srodki majatkowe Przedsigbiorstwa reguluja odpowiednie
przepisy prawne w tym przepisy Kodeksu Karnego.

§ 41.

Wszyscy pracownicy Przedsigbiorstwa ponosza odpowiedzialnoéé wynikajaca
Z postanowien dotyczacych zasad kontroli wewnetrznej.

IX. Ogélny zakres obowigzkéw komérek organizacyjnych.

§ 42.

Do ogolnych obowigzkéw Dyrektora Przedsigbiorstwa nalezy kierowanie jego
dziatalnoscig gospodarczg stosownie do posiadanych uprawnient okreslonych
w przepisach wymienionych w § 1 Regulaminu.

§ 43.

Do gtéwnych obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy kierowanie
dziatalnoscig podlegtego pionu. Szczegélowe obowiazki tych stanowisk reguluja
stanowiskowe karty pracy (zakres obowigzkow, uprawnieri i odpowiedzialnosci).

§ 44,

Do ogblnych obowigzkéw kierownika wyodrgbnionej komérki organizacyjnej
nalezy:
1) dobra znajomo$¢ =zagadnien bedgcych przedmiotem dziatania
kierowanej komorki, znajomo$¢ przepisbw w tym zakresie
i umiejetnosé stosowania tych przepiséw w praktyce,
2) wlasciwe rozpoznawanie i zorganizowanie pracy podlegtej komérki,
3) ustalanie szczegétowych zakreséw obowiazkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien dla podlegtych pracownikéw gdy nie sg okreslone innymi
aktami normatywnymi,
4) nadz6r nad pracg podleglych pracownikéw oraz jej terminowym
1 wlasciwym wykonaniem,
5) inicjowanie i udzial we wdrazaniu nowych rozwigzafi organizacyjnych
i technicznych oraz nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny
organizacyjnej,
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6) kontrola, analiza i ocena wynikéw pracy, wykorzystania czasu pracy
i powierzonych Srodk6w oraz inicjowanie usprawnief zmierzajgcych
do poprawienia warunkow dziatalnosci w kierowanej komoree,

7) przedkladanie Zarzadowi Przedsigbiorstwa projektéw wnioskow
majacych na celu usprawnienie dzialalnosci komaérki,

8) biezace zaznajamianie podleglych pracownikéw z przepisami,
instrukcjami, zarzadzeniami itp. dotyczacymi pracy komorki
organizacyjnej,

9) przeglad, podziat i dekretacja do komoérki pism i udzielania podlegtym
pracownikom wskazowek co do sposobu ich zalatwiania,

10) podejmowanie decyzji w ramach aprobaty wstepnej spraw
przedstawianych przez pracownikow w granicach kompetencji
kierownika komarki,

11) czuwanie nad zgodnoscig zalatwiania spraw z obowigzujacymi
przepisami, stanem faktycznym i wytycznymi Dyrektora lub jego
Zastepcow,

12) ksztaltowanie prawidlowego stosunku do pracy podleglych mu
pracownikéw poprzez:

a) obiektywne i sprawiedliwe traktowanie podlegtych pracownikéw,
b) pobudzanie inicjatywy zawodowej,

13) zapewnienie zgodnie z przepisami zabezpieczenia tajemnicy
panstwowej i shuzbowej;

14) zapewnienie wlasciwych warunkow bhp i p. poz. zgodnie z przepisami
oraz nadzor nad przestrzeganiem tych przepisow przez podleglych
pracownikow,

15)dbatos¢ o mienie Przedsigbiorstwa i nadzér nad prawidlowym
gospodarowaniem skladnikami majgtkowymi w zakresie kierowanej
komorki,

16)nadzor nad przekazywaniem w formie protokolarnej podlegtych
stanowisk w przypadku zmiany personalnej,

17) organizowanie okresowych narad roboczych z udzialem wszystkich
pracownikéw komorki dla omawiania biezacych jej zadan,

18) zachowanie drogi stuzbowej przy wydawaniu podleglym pracownikom
polecen i decyzji,

19) przekazywanie do zwierzchnikéw i do wskazanych przez nich
instytucji informacji o przebiegu i wynikach realizacji zadan
nalezacych do kierowanej komoérki w terminach i trybie
obowigzujacym w Przedsi¢biorstwie,

20) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy podlegtych pracownikow
oraz przepiséw regulaminu pracy,

21) wspdludziat we wlasciwym doborze kadr dla komorki oraz czuwanie
nad wlasciwg atmosferg pracy w komorce,

15 m\



22) szczegblowe wprowadzenie swego zastgpcy na okres zastepstwa
w zagadnienia wykonywane bezposrednio przez siebie,

23) przedktadanie wnioskéw w sprawach personalnych dotyczacych
pracownikow komorki, sporzadzanie planow urlopowych, itp.,

§ 45.

1. Do ogélnych obowigzkéw pracownika komoérek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) biezace zaznajamianie si¢ z aktami normatywnymi i ich przestrzeganie
oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
2) gromadzenie materiatéw i akt potrzebnych do zalatwienia spraw,
ustalania stanu faktycznego oraz opracowanie wszystkich dokumentéw
w tym zakresie,
3) przestrzeganie terminéw wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen,
instrukcji lub z meritum sprawy,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp, p. poz. oraz tajemnicy
shuzbowej 1 panstwowe;j,
5)terminowe, wyczerpujace i zgodne z obowigzujgcymi przepisami
zalatwienie przydzielonych spraw oraz czuwanie nad doprowadzeniem
ich do ostatecznego zalatwienia,
6) wykonywanie zadan doraznych zleconych przez przetozonego;
7) wlasciwa obstuga interesantow,
8) dbalos¢ o estetyke miejsca pracy i mienia Przedsiebiorstwa,
9) podporzadkowanie swego dziatania i postgpowania zasadzie stuzacej
interesom Przedsigbiorstwa i jego dobrego imienia,
10) wiasciwy stosunek do wspétpracownikow i przetozonych.
2. Szczegbdlowy zakres obowigzkow pracownikéw w Przedsiebiorstwie zawarty
jest w stanowiskowych kartach pracy (zakresach czynnosci).
3. Zakresy czynnosci dla stanowisk kierowniczych ustalone sg przez:
1) Dyrektora Przedsigbiorstwa i Glownego Ksiegowego,
2) Dyrektora Przedsiebiorstwa i Glowny Ksiggowy przygotowuje rowniez
dla samodzielnych stanowisk.
4. Dla poszczegélnych stanowisk pracowniczych zakres czynnoéci ustala
kierownik danej komorki, a zatwierdza Dyrektor.
5. Stanowiskowg Karte Pracy opracowuje si¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych:
1) jeden pozostaje w komoérce, w ktorej pracownik pracuje, przechowuje
ja kierownik danej komérki,
2)drugi jest w posiadaniu pracownika;
3)trzeci pozostaje w komoérce kadr i wpicty zostaje w akta osobowe
pracownika.
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6. Stanowiskowsg Kartg¢ Pracy (zakres czynnosci) podpisuje wlasciwy kierownik,
zatwierdza Dyrektor, a pracownik podpisujac przyjmuje do wiadomosci
1 stosowania.

7. Na kierownikach komoérek organizacyjnych cigzy obowigzek statego
aktualizowania kart stanowisk pracy (zakres czynnosci) podleglym im
pracownikom w miar¢ zachodzacych zmian w zakresie podzialu pracy.

X. Ogolny zakres uprawnien pracowniczych.
§ 46.

1. Dyrektor Przedsigbiorstwa posiada uprawnienia wynikajgce z Umowy Spétki,
Regulaminu Pracy Zarzadu oraz niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

2. W razie niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Dyrektora Przedsigbiorstwa,
z innych przyczyn niz urlop Iub choroba, jego obowiazki w pelnym zakresie
pelni osoba wskazana przez Rade Nadzorczg .

§ 47.

1. Zastgpca Dyrektora zastgpuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

2. Zastgpca Dyrektora ponadto posiada uprawnienia dotyczace rozstrzygnied
i decyzji w sprawach objetych zakresem dziatania podlegtych jemu komérek
organizacyjnych.

3. Uprawnienia Gltéwnego Ksiggowego, zawarte sg w jej stanowiskowej karcie
pracy (zakresem czynnosci)

4. Zakres uprawnien Glownego Ksiegowego okresla dodatkowo ustawa
o rachunkowosci.

§ 48.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych i osoby zajmujace samodzielne
stanowiska Przedsigbiorstwa posiadaja uprawnienia do podpisywania
i zalatwiania:
1) spraw i korespondencji o charakterze informacyjnym z wyjatkiem spraw
przeznaczonych dla wladz nadrzednych,
2) spraw i korespondencji o charakterze typowym nie posiadajgcych
charakteru ostatecznej decyzji, badz stanowiska Przedsigbiorstwa,
3) spraw lezacych w gestii Dyrektora lub jego Zastepcy przekazywanych
tym kierownikom specjalnym pismem upowazniajacym.
2. Kierownikowi komoérki organizacyjnej oraz osobom peligcym samodzielne
stanowiska przystuguja uprawnienia:
1) w stosunku do bezposredniego przetozonego w zakresie:
a) zadania jednoznacznego okreslenia zadan i realnego terminu ich

realizacji;
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b) zadania zapewnienia §rodkéw do wykonania zadan;

c) zadania przestrzegania drogi shizbowej przy przekazywaniu
wazniejszych decyzji i polecefi, a w przypadku pominiecia drogi
stuzbowej, przetozony ma obowigzek poinformowania kierownika o
poleceniu jakie bezposrednio wydat podlegtemu pracownikowi;

d)zadania zapewnienia informacji w zakresie niezbednym do
podejmowania decyzji lub dzialania oraz informacji o nowych
problemach Przedsiebiorstwa;

¢) konsultowania w przedmiocie zadan natozonych na podlegta komérke;

3) w stosunku do podwladnych pracownikéw w zakresie:

a) dobierania pracownikéw do okre$lonej czynnosci;

b) upowazniania do zatatwiania okreslonych czynnosci lezgcych w jego
kompetencji;

c¢) wnioskowania o przeszeregowanie i awansowanie;

d) wnioskowania w przedmiocie wysokosci premii dla podleglych
pracownikow;

e) wnioskowania o zwolnienie z pracy z zachowaniem odpowiednich
warunkow prawnych;

f) wnioskowania o ukaranie pracownika lub o zatarcie kary;

g) wnioskowania o przyznanie nagrody lub wyrdznienia;

h)udzielania urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych w ramach
obowiazujgcych przepisow;

i) opiniowania i wydawania ocen pracy podleglych pracownikéw oraz
opiniowania wnioskéw, podan i wystgpien podlegltych pracownikow
zwracajacych si¢ do przetozonego wyzszego szczebla,

j) wydawania poleceni podleglym pracownikom;

k) kontroli prawidlowosci sporzadzanych dokumentéw, wynikajacych
z dziatalnosci komorki;

4) w stosunku do kierownikéw wspolpracujacych komérek organizacyjnych

i 0s6b pelnigcych samodzielne stanowiska w zakresie:

a) zadania rzetelnej informacji lub opinii od podlegtych im komorek
w prawach lezacych w kompetencji tych komorek i zwigzanych
z pelnionymi przez niego obowigzkami;

b) zadania terminowego dostarczania niezbednych danych, dokumentéw
iinnych materialow bedacych w gestii komdrki wspdlpracujacej
i potrzebnych do wykonania zadan przez kierowang przez niego
komérke;

c) przekazywania do przetozonych uwag w zakresie niedomagan w tej
wspolpracy, sktadania wnioskéw w zakresie poprawy jej efektywnosci
i skutecznosci;

d) dokonywania niezbednych uzgodnien w celu optymalnego wypetniania
zadan natozonych na podleglej jemu komoérke;
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e) interwencyjnego wystgpowania do bezposrednich ich przetozonych
w przypadku niespelniania przez kierownika komorki wspélpracujgcej
czynnosci wspdlpracy;

f) zgdania zachowania drogi stuzbowej przy zatatwianiu z podlegla jemu
komorkg spraw wazniejszych;

g) wydawania dyspozycji i zalecen w sprawach, w ktérych podlegla jemu
komorka odgrywa role wiodacs;

h) podejmowania decyzji w imieniu swego bezposredniego przelozonego
w zakresie udzielonych jemu upowaznien;

i) wyrazania dla zainteresowanych czlonkéw Zarzadu Przedsiebiorstwa
opinii o wynikach pracy komorki wspoétpracujacej w zakresie znanego
mu przedmiotu z tytulu obowigzkéw stuzbowych.

3. Do ogélnych uprawnien pracownikéw komoérek organizacyjnych Zarzadu

i samodzielnych pracownikéw Przedsiebiorstwa nalezy:

1) prawo otrzymania wskazéwek i wyjasniei odnosnie sposobu zatatwiania
przydzielonych spraw,

2)zadanie od bezposrednich zwierzchnikdw zapewnienia odpowiednich
warunkow do wykonywania pracy,

3) zadanie od o0séb wspdlpracujacych przekazania w ustalonym terminie
dokumentéw wzglednie materiatéw niezbednych do wykonywania pracy,

4) zadanie, aby wszelkie polecenia dotyczace zakresu pracy danego
pracownika wydawane byly przez jego bezposredniego zwierzchnika.

§ 49.

Uprawnienia szczegélowe kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz
pracownikéw im podleglych wynikaja z obowigzujgcych przepiséw Prawa Pracy
oraz zakresu dzialania i zadan zawartych w ich stanowiskowych Kartach Pracy
(zakresach czynnosci).

XI. Podpisywanie oswiadczen, dokumentéw i korespondencji.

§ 50.

Do skladania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowiagzkéw Spétki oraz do
podpisywania w jej imieniu umoéw i zaciggania zobowigzan upowazniani sg:
1) Prezes Zarzadu — jednoosobowo do wysokosci 30.000,00 zt (trzydziestu

tysiecy ztotych)
2) w pozostalych wypadkach, Prezes Zarzadu tagcznie z prokurentem.
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§ 51,

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy do skladania o§wiadczenn w imieniu
Przedsiebiorstwa upowazniony jest Dyrektor Przedsigbiorstwa.

§ 52.

Czeki, weksle i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, dokumenty obrotu
materialami i towarami, jak réwniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania Srodkéw pienigznych,
materiatéw lub towaréw z uwzglednieniem postanowien § 50 podpisuja
wylacznie osoby upowaznione do reprezentacji Przedsigbiorstwa.

Dokumenty te wymagaja przed realizacja przedstawienia ich do kontroli
Gléwnemu Ksiegowemu Przedsiebiorstwa, ktéra na dowéd przeprowadzenia
kontroli je podpisuje.

§ 53.

Wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace
do wladz zwierzchnich, urzedéw i innych jednostek podpisuje Dyrektor
Przedsiebiorstwa lub jego Zastgpca, po uprzednim zaparafowaniu kopii
korespondencji wychodzacej z danej komorki organizacyjnej przez jej kierownika
jako znak sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalnym (w tym
i prawnym) tego pisma.

XI1. Zakres informacji.

§ 54.

1. Wszelkie informacje uzyskane przez pracownika w zwiazku z wykonywaniem
pracy sg jawne i podlegajg udostepnieniu na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r.
poz. 902).

2. Ograniczenia w dostepie do informacji o Przedsigbiorstwie, ktore stanowig
tajemnice Przedsigbiorstwa lub stuzbowa, moga wynika¢ z przepiséw ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 742).

3. Informacje niejawne moga by¢é udostepnione za 2zgoda Dyrektora
Przedsicbiorstwa wylgcznie osobie dajacej re¢kojmi¢ zachowania tajemnicy
i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania pracy lub pelnienia stuzby na
zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

20



§ 55.

1. Prawo udzielania informacji o Przedsigbiorstwie przedstawicielom prasy, radia
i telewizji przystuguje Dyrektorowi lub osobom przez niego upowaznionym.

2. W pozostatych przypadkach informacje, o ile nie stanowig informacji
niejawnej w rozumieniu ustawy wymienionej § 54 ust. 2 , mogg udziela¢ takze
inni pracownicy Przedsigbiorstwa.

XII1. Postanowienia koncowe.

§ 56.

Regulamin organizacyjny zatwierdza Rada Nadzorcza.
. Niniejszy Regulamin Organizacyjny obowiazuje od dnia 27 wrzesnia 2022r.

DD b

§ 57.
1. Pracownik nie moze tlumaczyé si¢ nieznajomoscig tresci Regulaminu
Organizacyjnego.
2. Za nie przestrzeganie postanowiefi Regulaminu organizacyjnego stosuje si¢
sankcje przewidziane w regulaminie pracy Przedsigbiorstwa.

§ 58.

Zmiana postanowien Regulaminu dokonywana jest w trybie dla jego uchwalenia.

PRZEWODNICZACY

RADY NADZORCZEJ
Miro « wski
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