REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j

w Lubsku Sp. z o.0.



Postanowienia ogdlne

§1
Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Lubsku Sp. z 0.0., zwane dalej

Spotka, jest jednoosobowa spdtka gminy utworzong dla nieprzerwanego zaspakajania potrzeb
ludnosci w zakresie dostarczania ciepta i cieptej wody, odbioru odpaddw, zarzadzania

nieruchomosciami.

§2
Spotka funkcjonuje na podstawie :

1. ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeksu spélek handlowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz.

1578 ze zm.),
ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 573 ze

ZIm.),
aktu zalozycielskiego — umowy Spéitki z dnia 27.07.1998r. ze zm.
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§3
W strukturze organizacyjnej Spotki wystepuja:
1. Zgromadzenie Wspolnikdéw symbol — ZW
2. Rada Nadzorcza symbol — RN
3. Zarzad Spotki symbol - Z
4. Prokurent symbol — P
5. Ksiggowosc symbol — ZK
6. Zaklad Inwestycji i Wspolnot Mieszkaniowych symbol — ZWM
7. Zaktadu Ustug Komunalnych i Transportu symbol - ZUT
8. Kadry, shuzba bhp, ppoz. i obrona cywilna symbol — ZP
9. Sekretariat symbol — ZS
10. Informatyk, ABI symbol — ZI

§4

W strukturze organizacyjnej Spétki wyodrebnia sie 1 pion — pion Zarzadu Spdltki, w skiad
ktérego wchodza: Ksiggowosé, Zaklad Ustug Komunalnych i Transportu, Zakiad Wspdlnot
Mieszkaniowych i Inwestycji, Struktura Stuzb Pomocniczych (Kadry, Stuzba bhp, ppoz. i obrona

cywilna, Sekretariat, Informatyk, ABI).

§5
1. Zarzad Spotki zarzadza Spotka i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Zarzad Spoélki jest jednoosobowy, w osobie Prezesa Zarzadu.
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§6

Do wykonywania czynnosci prawnych w imieniu Spotki upowazniony jest Zarzad Spétki.

§7

Do samoistnego wykonywania w imieniu i na rzecz Spoiki wszelkich czynnosei sadowych
i pozasagdowych Zarzad Spotki upowaznia Prokurenta.

§8

Zarzad Spélki kieruje pracg Spotki, w szczegdlnosei:

)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
10)
1)

okresla organizacje wewnetrzng Spoétki oraz formy i metody pracy,

ustala zadania, kompetencje i zakres odpowiedzialno$ci dla Gléwnego Ksiggowego
i pozostatych kierownikoéw,

wydaje zarzadzenia wewngtrzne i polecenia stuzbowe kierownikom pionow
organizacyjnych oraz bezposrednio kieruje praca swojego pionu,

organizuje i kieruje realizacjg zadan okreslonych w planach rocznych i wieloletnich,
wykonuje decyzje Zgromadzenia Wspdlnikdéw 1 Rady Nadzorczej w ramach
okreslonych przepisami prawa,

rozstrzyga sprawy kompetencyjne,

ustala zasady polityki kadrowej 1 stwarza warunki jej prowadzenia,

organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej,

wspélpracuje ze Zwiazkami Zawodowymi i Rada Pracownikow,

przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania Spdlki oraz nadzoruje ich zalatwianie,

ustala wytyczne w opracowywanin planéw rzeczowych i finansowych oraz
perspektywicznych plandw rozwojowych,

zarzadza Spoétka, wspoldziala z instytucjami i jednostkami gospodarczymi w zakresie zadan
statutowych.

§9

Gioéwny ksiegowy i Kierownicy zakiadéw wykonujg powierzone zadania bezposrednio przy
pomocy podlegtych im pracownikow.

§10

Gtowny ksiggowy i Kierownicy w szczegdlnoscei odpowiadajy za:

1

2)

3

kierowanie praca podleglych pracownikoéw,

nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw shuzbowych przez podiegtych pracownikow,
przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw o tajemnicy stuzbowej,
ustalenie programu dziatania i planu pracy - w tym zakresie kontroluja ich realizacje,



2

4
5)
6)
7)

organizowanie pracy, podziat pracy miedzy poszczegdlne stanowiska,
wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw,

sprawowanie kontroli wewnetrznej,
informowanie Zarzadu Spélki o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem Spéiki.

§11

Szczegblowy zakres czynnodci, uprawniefl i odpowiedzialnodci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy w danym zakladzie ustala kierownik zakladu, a dla kierownikéw zakladéw
I stanowisk samodzielnych Zarzad Spéiki, kierujac sig przy tym wzgledami racjonalnej
organizacji pracy.

Zakres czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy zatwierdza Zarzad Spolki.

§12

Pracownicy Spotki winni wykonywaé swoje obowigzki w sposéb zapewniajacy sprawna
i prawidlowa realizacjg zadan Spéiki oraz doskonalié jej funkcjonowanie.
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§13

Do zakresu dziatania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach referentéw, inspektoréw
i pozostatych pracownikdéw administracyjnych nalezy:

a) wykonywanie prac okreSlonych w zakresie czynno$ci przypisanym do danego

stanowiska,
b) gruntowna znajomos$é obowigzujacych przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem

czynnosci,

¢) wlasciwe zalatwianie interesantéw,

d) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, rejestréw, przyboréw kancelaryjnych
itp.,

€) sumienne wykonywanie shuzbowych polecen przetozonych,

f) przestrzeganie dyscypliny pracy,

g) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

Do zakresu dziatania pracownikéw zatrudnionych w komdrkach ruchu, na stanowiskach
nierobotniczych tj. majstrow, nalezy:

a) wykonywanie prac wymienionych w ust. 1,
b) udzielanie wiazacych wskazdwek technicznych i organizowanie pracy bezposrednim

wykonawcom tj. pracownikom na stanowiskach robotniczych.
Do zakresu dziatania pracownikow na stanowiskach robotniczych nalezy:
a) wykonywanie przydzielonych prac zgodnie z cbowigzujgcymi normami i wskazéwlkami

przetozonych,
b) przestrzeganie przepisdéw bhp i ppoz.



§14

Pracownicy Spotki zobowigzani sg do bezposredniego wspoldziatania niezaleznie od ukladu
podporzadkowania w strukturze organizacyjnej, jezeli wspdldziatanie to zmierza do racjonalnego
wykonywania zadan Spotki i nie napotyka na sprzeciw bezposrednich przetozonych osdb

wspdldzialajgcych.

Ksiegowosé

§ 15

1. Do zakresu dzialania Gldwnego Ksiggowego nalezy:

1) organizacja systemu informacji ksiegowej i ekonomicznej,
2) zapewnienie rzetelnosci sprawozdan finansowych i innych,
3) organizowanie, kierowanie i nadzorowanie rachunkowosci przedsigbiorstwa w sposéb
rzetelny i zapewniajacy ochrong mienia,
4) kierowanie i nadzér nad rozliczeniami finansowymi,
5) badanie prawidlowosci i zasadnosci operacji gospodarczych,
6) kontrolowanie prawidfowosci sporzadzania dokumentow ksiegowych pod wizgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
7) analiza gospodarki finansowej i wykorzystywanie wynikajacych z analizy wnioskow,
8) terminowe i prawidlowe opracowywanie plandéw finansowych i nadzdr nad ich realizacja,
9 prawidlowe i celowe wykorzystywanie kredytow,
10) wiadciwe =zabezpieczenie mienia, organizowanie inwentaryzacji, zapobieganie
powstawaniu naduzy¢,
11} organizowanie i sprawowanie wewnetrzne]j kontroli gospodarczej,
12) przygotowywanie niestandardowych raportéw okresowych na potrzeby Zarzadu Spélki,
13} sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatkowych i statystycznych.
2. Do zakresu dzialania ksicgowosci finansowej, materiatowej, ekonomicznej, kasy wewnetrznej
nalezy:
[) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z planem kont w ukfadzie syntetycznym,
analitycznym I rejestrowym,
2) prowadzenie zapisow ksiegowych wszystkich operacji dokonywanych przez Spoéike
z podziatem na lata i miesigee,
3) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym calosci dokumentéw ksiggowych,
4) prowadzenie ewidencji wplywdw, ewidencjg wszelkich dowoddéw ksiggowych

zewngtrznych zwigzanych z dostawami, robotami i ustlugami oraz doreczanie tych
dowodoéw kierownikom zakladdéw celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym oraz zakwalifikowanie ich pod wzgledem powstawania

kosztow,

wn



3)

6)
7)

8)

9
10)

1)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

gromadzenie 1 przechowywanie calosci dowodow  rachunkowych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie w okresach miesiecznych zestawieri obrotow 1 sald,

prowadzenie caloksztaltu dokumentacji zwigzanych =z operacjami bankowymi,
kredytowymi, regulacja zobowigzan wobec banku i dostawcow,

biezace ewidencjonowanie i kontrolowanie posiadanych przez Spétke rachunkow
bankowych, zatozonych lokat, sledzenie obrotéw i stanu srodkéw finansowych na tych

rachunkach,

sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych oraz innych rozliczen
z zainteresowanymi jednostkami,

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Spotki tj. bilansu, rachunku zyskéw
i strat, sprawozdania z przeplywdw pienieznych, informacji dodatkowej i objasnien,
obstugiwanie audytorow badajgcych sprawozdanie finansowe,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej rzeczowych skladnikow majgtkowych,
sporzadzanie zbiorczych zestawien spisow z natury rzeczowych skladnikow majgtkowych
i réznic inwentaryzacyjnych,

uzgadnianie ewidencji ilosciowej rzeczowych skladnikéw majatkowych magazynow
z ksiggowymi urzadzeniami ilosciowo-wartosciowymi,

przygotowywanie planu amortyzacji srodkow trwatych,

naliczanie umorzen i amortyzacji od wartosci Srodkéw trwatych,

prowadzenie i rozliczanie rejestru zakupu materiatow,

naliczanie odpiséw podstawowych na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

z zakresu plac m.in.:

a) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikom Spoiki oraz
wynagrodzen z tytulu umdw ziecenia i o dzieto, na podstawie kart pracy,

¢) naliczanie i odprowadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami naleznych skiadek
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od wynagrodzent wymienionych w pkt b,

d) naliczanie i odprowadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami zaliczek na podatek
dochodowy od osdb fizycznych od wynagrodzent wymienionych w pkt b,

) naliczanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wynagrodzenia za okres choroby
i urlopow,

f) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych dla Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) sporzadzanie rocznych deklaracji rozliczeniowych PIT dla Urzedu Skarbowego,

h) wystawianie na zadanie pracownikdw zaswiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

prowadzenie obstugi kasy na potrzeby pracownikéw Spotki, a w szczegdélnoscei:

a) pobieranie z banku gotowki na wyplate naleznosci oraz odprowadzanie do banku
gotowki wplaconej do kasy,

b) przyjmowanie wszelkich innych naleznosci,

c¢) sporzadzanie raportdw kasowych i rozliczania kasy,

d) dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych dokumentdw kasowych.



3. Do zakresu dzialania windykacji nalezy:

1) biezaca analiza 1 weryfikacja zobowiazan Spotki,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z dochodzeniem zalegtosci w optatach, w tym
w szczegolnodei:
a) wysylanie wezwan do zaplaty,
b) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy do sadu,
c) przekazywanie ww. dokumentéw dla kancelarii prowadzacej obstuge prawng Spotki,
w celu przygotowania pozwlu,
3) rejestrowanie kosztéw postepowania sadowego i egzekucyjnego,
4) rejestrowanie wplat dokonywanych na poczet zaleglosci,
5) dokonywanie przeksiggowan na wlasciwe konta zaleglosci spornych i zasgdzonych,
prowadzenie monitoringu zawartych ugod, spraw sgdowych i egzekucyjnych,
6) windykowanie naleznosci po wyrokach sadowych,
7) wspélpraca z komérkami merytorycznymi Spolki w zwigzku z kierowaniem spraw na
drogg postgpowania sadowego | bezposrednio do komornika,
8) realizacja polityki Zarzadu Spotki w zakresie ksztattowania naleznosci.

Zakiad Inwestycji i Wspoélnot Mieszkaniowych

§ 16

I. W Zakladzie Inwestycji i Wspdlnot Mieszkaniowych wyodrebnia sig cztery sekcje:

1) sekcja wspélnot mieszkaniowych,

2) sekcja inwestycji 1 remontdw,

3) sekcja ksiegowoscei wspolnot mieszkaniowych,
4) sekcja energetyki cieplnej.

2. Do zakresu dzialania sekcji wspoinot mieszkaniowych nalezy:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

prowadzenie ewidencji zasobéw budynkéw Wspdlnot Mieszkaniowych,

zawieranie z wilascicielami lokali umoéw na koszty zarzadu ponoszone w zwigzku
z zarzadzantem niernchomoscia wspdina,

wystawianie faktur dla wiascicieli lokali uzytkowych oraz ich dostarczanie,

przyjmowanie zgloszerl awarii i prowadzenie rejestru tych zgloszen,

opracowywanie planéw techniczno-ekonomicznych Spétki w zakresie eksploatacji
budynkéw mieszkalnych i niemieszkalnych wspdlnot mieszkaniowych,

zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci na terenie poszczegélnych posesji oraz
w budynkach i pomieszczeniach wspolnego uzytku mieszkancdw,

udziat w dokonywaniu okresowych przegladéw budynkoéw wspdlnot mieszkaniowych
oraz egzekwowanie od wiascicieli nalezytej konserwacji lokali i stalego wyposazenia,
opracowywanie okresowych plandw remontow biezgcych, wykonywanie ich iub zlecanie
ich wykonania wykonawcom zewnetrznym,



9)
10)

1)
12)
13)
14)
15)

16)

udziatl w odbiorach remontow,

przejmowanie oraz przekazywanie'nieruchomoéci oraz terendow protokolem zdawczo-
odbiorczym,

informowanie wtadcicieli lokali o ciazgcych na nich obowigzkach wynikajacych
z odpowiednich przepisow,

utrzymywanie w nalezytym stanie numeracjl pomieszczen, spisow lokatoréw,
regulaminéw porzadku domowego, itp.,

prowadzenie deratyzacii i walki z grzybem domowym,

asystowanie przy czynnosciach urzedowych wiladz 1 organéw dokonywanych
w zarzagdzanych przez Spoitke budynkach, jak réwniez przy eksmisjach, egzekucjach
sgdowych i administracyjnych,

kontrola stanu urzadzen czerpalnych, energetycznych i innych w celu zapewnienia
oszczednego gospodarowania woda, energig elektryczng itp.,

prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

3. Do zakresu dziatania sekcji inwestycji i remontéw nalezy:

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

7

sprawowanie funkecji nadzoru nad robotami realizowanymi przez wykonawcow,

doraZzne nadzorowanie i kontrola wykonywanych remontow,

naliczanie kar umownych dla wykonawcow za nieterminowa realizacje umow,
prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z wykonania zadan gospodarki remontowej,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowanymi robotami remontowymi,

udziat w odbiorach remontéw gruntownych 1 modernizacyjnych gospodarki
mieszkaniowej 1 urzadzen komunalnych,

prowadzenie rejestru faktur wplywajacych od wykonawcow za wykonywane roboty
remontowo-budowlane i w zakresie urzadzen komunalnych,

podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

przygotowanie projektéw zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych,

zlecanie do wykonania dokumentacji technicznej niezbednej do prowadzenia robdt,
przygotowanie projektow tzw. ,matych”, ,$rednich” i ,twardych” o srodki pomocowe
z Unii Europejskiej,

sporzadzanie projektéw umow na wykonywanie rob6t remontowych i rozbidrkowych
systemem zleconym,

zlecanie dokonywania okresowych przegladéw budynkow,

prowadzenie kontroli rozliczen zakupionych na inwestycje i remonty materiatow,

kontrola prawidlowego 1 wlasciwego prowadzenia przez wykonawcow robét
remontowych budynkdw i urzadzen,

prawidiowe dokonywanie odbioréw i egzekwowanie usunigcia wad i usterek w okresie
gwarancji i rekojmi za wady,

wstepne kosztorysowanie robot,

przygotowywanie 1 realizacja procedur przetargowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zarzgdzeniami wewnetrznymi,

prowadzenie biezgce] konserwacji, dokonywanie napraw i remontéw w zarzadzanych
budynkach,



20)  wykonywanie ustug 1 drobnych prac remontowych na zlecenie.

4. Do zakresu dzialania sekcji ksiegowosci wspdlnot mieszkaniowych nalezy:

Ln

1)} prowadzenie caloksztaitu dokumentacji zwigzanej z obstuga wspdlnot mieszkaniowych,
2) sporzadzanie przelewdw wspélnot mieszkaniowych posiadajacych odrgbne konta
bankowe,

3) ksiggowanie wszelkich faktur i obcigzen,
4) rozliczanie wiascicieli lokali we wspolnocie z funduszu remontowego, kosztow

eksploatacji 1 zarzadzania.

Do zakresu dziafania sekeji energetyki cieplnej nalezy:

1) dostarczanie energii cieplnej do podiaczonych budynkdw i lokali znajdujacych sig
w administracji Spétki oraz innych jednostek na podstawie zawartych umow,

2) ‘dostarczanie ciepiej wody do podlaczonych budynkéw i lokali,

3) rozliczanie iloSciowo-wartosciowe dostarczanej energii cieplnej i cieplej wody lacznie ze
sporzadzaniem faktur wewnetrznych i dla jednostek zewngtrznych,

4) prowadzenie eksploatacji kottowni w okresie sezonu grzewczego,

5) prowadzenie przegladdéw stanu technicznego kotlowni oraz sieci i instalacji grzewczych,

6) wykonywanie remontéw sieci 1 urzadzen technicznych systemem gospodarczym,
a wrazie koniecznosci systemem zleconym,

7) rozliczanie gazu i energii elektrycznej na poszczegdlne kottownie,

8) udziat w odbiorach budynkdéw nowo podtaczonych do siect grzewezej,

9) kontrola instalacji w budynkach,

10} zalatwianie wnioskéw i skarg najemcow i innych zainteresowanych oséb, w zakresie
zwigzanym z dziafaniem Energetyki Cieplnej,

11) prowadzenie magazynu oleju opatowego.

Zalkliad Uslug Komunalnych i Transportn
§ 17
. W Zaktadzie Ustug Komunalnych i Transportu wyodrebnia sie dwie sekcje:

1) sekcja transportu, w skiad ktérej wchodza:
a) warsztaty,
b) magazyn czesci zamiennych,
2) sekcja ustug komunalnych, w sklad ktérej wchodza:
a) odbidr odpadéw komunalnych, w tym selektywnej zbiorki,
b) utrzymanie czystosci ulic, chodnikow i placow w okresie letnim i zimowym,



c) utrzymanie zieleni miejskiej,
d) utrzymanie Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),
e) prowadzenie obstugi szaletu miejskiego.

2. Do zakresu dziatania sekeji transportu nalezy:

1)

3)
4)

3)
6)

7)
8)
9)

10)
1)
12)

wykonywanie ustug transportowych, organizowanie i administrowanie, wg wytycznych
kierownika zaldadu, gospodarki taborem samochodowym,

przyjmowanie zlecen na przewozy taborem samochodowym i sprzetem transportowym od
Zarzadu Spétki oraz od kierownikow zakladow,

planowanie i prowadzenie zaopatrzenia w ogumienie i zamienne czesci samochodowe,
przygotowanie uméw na przewéz masy towarowej Srodkami transportu obcego oraz
kontrola wykonania tych umow,

obliczanie kart ustug transportowych,

prowadzenie ewidencji czgsci zamiennych pojazdéw oraz wyposazenia awaryjnego
pojazdow,

kontrola przewozu masy towarowej i analiza ekonomiczna wykorzystania taboru
samochodowego wlasnego i obcego,

rozliczanie kierowcow na podstawie kart drogowych oraz obliczanie wynagrodzenia
kierowcow,

czuwanie nad utrzymaniem taboru samochodowego w stanie pelnej sprawnosci
technicznej oraz decydowanie o dopuszczeniu srodkéw transportowych do ruchu,
wykonywanie remontéw taboru samochodowego lub zlecanie ich wykonania,
prowadzenie warsztatu naprawczego taboru samochodowego i sSrodkdw transportowych,

prowadzenie magazynu czesci zamiennych.

3. Do zakresu dzialania sekcji ustug komunalnych nalezy:

1)

L) N
—r

S

3)
6)

7
8)
9)

odbiér odpadéw komunalnych z nieruchomosci zamieszkalych na podstawie umdw
zawartych z poszczegdélnymi gminami oraz odbior odpadéw komunainych
z nieruchomosci niezamieszkatych na podstawie indywidualnych uméw,

prowadzenie Biura Obstugi Klienta,

prowadzenie ewidencji pojemnikow i kontenerow,

prowadzenie okresowego miycia pojemnikéw w zakresie wynikajacym z zawartych
umow,

prowadzenie okresowej dezynfekeji pojemnikdw 1 kontenerow,

utrzymanie czystosci ulic, chodnikow i placow w okresie letnim i zimowym zgodnie
z ustalonymi harmonogramami, w tym organizowanie akcji zwalczania gololedzi

i skutkow opadow atmosferycznych,

utrzymanie zieleni miejskiej,

utrzymanie Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych,
prowadzenie obshigi szaletu miejskiego.



Kadry, stuzba bhp, ppoz i obrona cywilna

§18

I. Do zakresu dziatan kadr nalezy:

1) W zakresie spraw pracowniczych:

a) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Spoélki,
wspoluczestniczenie w doborze i rozmieszczaniu kadr,

b) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

c) udzielanie pracownikom wyjasnien w zakresie kodeksu pracy, systeméw placowych
i regulaminéw pracy,

d) prowadzenie spraw ubezpieczenia spolecznego pracownikdw i czlonkédw ich rodzin,

e) prowadzenie i zabezpieczanie akt personalnych pracownikéw,

f) sporzadzanie niezbednych dokumentéw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem,
przeszeregowaniem, awansowaniem i karaniem pracownikéw oraz zmiang ich

warunkow pracy lub placy,

g) opracowywanie regulaminéw premiowania, wyplat dodatku stazowego itp.,

h) ustalanie okreséw pracy uprawniajacych do nabycia dodatku za wystuge lat, nagréd
jubileuszowych, urlopéw pracowniczych,

i} sporzadzanie dolkumentacji pracownikéw odchodzacych na rente i emeryture,

j) prowadzenie rejestru zaje¢ komorniczych, wyliczanie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wysokosci kwot do potracenia,

k) sporzadzanie wnioskéw do urzedu pracy o zawarcie umow o odbywanie stazu przez
osoby bezrobotne oraz o organizacje prac interwencyjnych,

1) opieka nad stazystami,

m)prowadzenie zakladowego archiwum akt osobowych, wystawianie odpisow
dokumentéw znajdujacych si¢ w archiwizowanych aktach na wniosek uprawnionych

instytucji i osob,

n) wspoipraca ze szkotami i placéwkami doksztalcania pozaszkolnego w zakresie
doskonalenia kwalifikacji pracownikdw.

2) W zakresie spraw socjalnych i bytowych:

a) opracowywanie planéw i programdow w zakresie potrzeb socjalnych zatogi,

b) opracowywanie programow podziatu i wydatkowania Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

c¢) organizowanie form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin,

d) organizowanie opieki nad emerytami i rencistami oraz cztonkami ich rodzin,

e) wspoldziatanie w zakresie poprawy warunkéw mieszkaniowych pracownikéw.

2. Do zakresu dzialan stuzby bhp nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z Kodeksu pracy rozdz. X, XI, XIII oraz przepiséw
wykonawczych wydanych na podstawie Kodeksu pracy,



5)
6)

7

8)

9)

10)

11
12)
13)

przeprowadzanie koniroli warunkéw pracy oraz przesirzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagroZzeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie | przedstawianie pracodawcy, raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

zglaszanie wnioskdw dotyczacych wymagan bhp w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminow i instrukeji ogdlnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan
osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszezegdlnych stanowiskach
pracy,

udzial w ustalaniu okolicznodei 1 przyczyn wypadkdw przy pracy, w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkdéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,
prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca,
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywiduainej,

wspoldzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami,

organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,

inicjowanie i rozwijanic na terenie zakladu pracy rdéznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

przeprowadzanie koniroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepiséw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

wystepowanie do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych 1 szkodliwoéei zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

wystepowanie do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrézniajacych
sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,
wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkdéw w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy,



~

J.

niezwioczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych o0séb,
niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
niezwloczie odsuniecie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie Zycia lub zdrowia wilasnego albo
innych osab,

wnioskowanie do pracodawcy o niezwiloczne wsirzymanie pracy w zakladzie pracy,
w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownikow albo innych oséb.

Do zakresu dziatan obrony cywilnej nalezy:

1))

2)

3)

4)
5)
6)
7

wspotdziatanie z gminnym szefem obrony cywilne;j,

wspodldziatanie =z organizacjami 1 instytucjami o charakterze wojskowym
i paramilitarnym,

koordynowanie udziali w szkoleniach pracownikéw bedacych w formacjach obrony
cywilnej,

okresowa kontrola sprawnoséci sprzetu i srodkéw ochrony indywidualne;,

prowadzenie niezbednej dokumentacji,

wykonywanie prac biezacych o charakterze obronnym,

popularyzowanie zagadnien ppoz. i obrony cywilnej.

Sekretariat

§19

Do zakresu dziatan sekretariatu nalezy:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

organizowanie pracy sekretariatu,

udzielanie interesantom wiasciwych informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do
odpowiednich komorek organizacyjnych,

przyjmowanie korespondencji zgodnie z obowiazujaca w Spolce instrukcja kancelaryjna,
dokonywanie wstepnej selekcji otrzymanej korespondencji i przedkiadanie jej do wgladu
Prezesowi Zarzadu Spoétki lub innej upowaznionej osobie, z podziatem na adresowane do
Spdétki 1 pozostate,

przynoszenie i podziaf czasopism oraz przekazywanie ich dla poszezegdlnych oséb lub
komérek organizacyjnych, stosownie do ustalonego rozdzielnika,

potwierdzanie wptywu do Spdtki pism oraz przekazywanie ich za potwierdzeniem odbioru
kierownikom lub upowaznionym pracownikom poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
terminowe 1 zgodne z obowiazujgca w Spolce instrukcja kancelaryjna wysylanie
korespondencji,

prowadzenie terminarza spotkad, narad, zebran itp. oraz zawiadamianie o tym
zainteresowanych pracownikow,



9)
10)
)
12)

prowadzenie nadzoru nad ksigzka kontroli i przedkiadanie jej osobom kontroiujgcym,
prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych,
prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie ushug pocztowych i kurierskich,
prowadzenie rejestrow:
a) faktur i rachunkdéw wplywajacych do Spétki,
b) pism terminowych,
¢) pism skierowanych do obstugi prawnej,
d) delegacji stuzbowych,
e) drukéw Scistego zarachowania,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.

Informatyk, ABI
§ 20

Do zakresu dziatan informaryka — administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
i)
12)
13)

14)
15)

16)

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze

zZm.),

prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez Administratora
Danych Osobowych,

prowadzenie ewidencii oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
wydawanie i anulowanie upowaznien do zbiordw danych osobowych,

zapoznanie oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z zasadami Ustawy
o Ochronie Danych Osobowych,

zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z wymogami Ustawy o Ochronie
Danych Osobowyck,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zgodnoéé z wymaganiami Ustawy o Ochronie
Danych Osobowych,

prowadzenie postepowarn po wystapieniu incydentéw ochrony danych osobowych,
dokonywanie analiz infrastruktury informatyczne;j,

zapewnianie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzetu,

administracja i zarzgdzanie sieciami lokalnymi i polaczeniami VPN,

administracja 1 zarzadzanie aplikacjami i ushigami sieciowymi,

administracja i zarzgdzanie serwerami,

dobieranie i konfiguracja sprzetu i oprogramowania dla potrzeb poszczegélnych zaktadow
i dzialow,

$ledzenie technologii sieciowych oraz analiza mozliwosci ich wykorzystania,

§ledzenie postepu technologii informatycznych szczegélnie w  zakresie zagadnien
bezposrednio zwiazanych z procesami informatyzacji,

dokonywanie zakupdw oraz zaopatrzenia dotyczacego czesci zamiennych, akcesoriéw
i materiatow eksploztacyjnych,



nadzor nad wdrozeniami oraz realizacjg wdrozen systeméw informatycznych,

wspdlpraca w zakresie przetargow na zasoby informatyczne (sprzet, oprogramowanie,
ustugi),

prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych oprogramowania i sprzetu, znakowanie sprzetu
oraz wykonywanie czynnosci w zakresie inwentaryzacji i kasacji,

obstuga strony internetowej Spétki,

nadzor nad oprogramowaniem bgdacym w posiadaniu Spdlki, biezace jego uaktualnianie
oraz dbatosé o wlasciwa parametryzacje,

reprezentowanie Spotki w  sprawach technicznych $cisle zwigzanych ze sprzetem
komputerowym oraz oprogramowanien,

nadzdr nad zabezpieczeniem pomieszezen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe oraz
kontrola przebywajacych w nich oséb,

zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzent majgcych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych,

zabezpieczanie komputerdw, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe hastemn dostepu
w celu ochrony przed nicautoryzowanym uruchomieniem,

zarzgdzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktdre powinny byé zawarte w instrukeji
okreslajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym shuzgcym do przetwarzania
danych osobowych, ze szczegolnym uwzglgdnieniem bezpieczenstwa informacji,

nadzor nad czynnosciami zwiazanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wirusow komputerowych, czgstosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywanych
procedur uaktuakiania systeméw antywirusowych i ich konfiguracji,

nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przetwarzaniem oraz okresowe ich
sprawdzanie pod katem dalszej przydatnosci do odtwarzania w przypadku awarii systemu,
nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi
na bazach osobowych,

zabezpieczenie aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory
stanowisk dostgpu do danych osobowych byly ustawione w sposéb uniemozliwiajacy tym
osobom wglagd w dane,

§ 21

Wszelkie wiadomosci uzyskane przez pracownika Spotki w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych mogg byé przez niego wykorzystywane wylgcznie do celéw  stuzbowych,
z wyjatkiem wiadomosci specjalnie przeznaczonych do upowszechnienia i publikacji.

§22

Informacji dotyczgcych zakresu dziatania Spétki udziela Zarzad Spolki.

§ 23

Plany dziatalnosci Spotki podpisuje Zarzad Spotki.



§24

Pisma wychodzgee na zewngtrz podpisuje Zarzad, Prokurent lub osoba posiadajaca
upowaznienie, w jego granicach.

§ 25

Pisma w obiegu wewnetrznym podpisuja pracownicy w granicach upowaznienia.

Postanowienia koncowe

§26

W siedzibie Spotki znajdujg sig:

1) tablica ogloszen,
2) tablica informujgca o dniach i godzinach przyjec interesantdw w sprawie skarg i wnioskow

do Zarzadu Spotki,
3) tabliczki na drzwiach biurowych okreslajgce nazwe zakladu lub pracownika na

samodzielnym stanowisku pracy.

§27

Schemat organizacyjny Spétki przedstawia zalgeznik do Regulaminu.

§28

Traci moc Regulamin Organizacyjny zatwierdzony Uchwala Zarzadu Spotki z  dnia
22 marca 2016 1.

§29
a4 ma/'a 2047 x

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Spotki wchodzi w zycie z dniem . .G1. MGfc 2047 7.
zgodnie z Zarzadzeniem Wewnetrznym Prezesa Zarzadu Spotki.




