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§1

Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Spotka z.0.0. w Bitgoraju dziata na pod-
stawie przepiséw:
— Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r.- Kodeks spétek handlowych ( Dz. U. nr 94,
poz. 1037 z p6zn. zm.).
— Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. nr 9 poz. 43
z 1997 r. z pézn. zm. ).
— Aktu Zatozycielskiego Spotki z dnia 30 czerwca 1997 r. z pdzniejszymi zmianami.
— Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. nr 121, poz. 591 z
1994 r. z pdzniejszymi zmianami.)
— Kodeksu Pracy ( Dz. U. nr 24, poz.14 z 1975 r. z pézniejszymi zmianami).
— Regulaminu Zarzadu Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej Spotka
z. 0.0. w Bitgoraju.
— niniejszego Regulaminu.
— innych, obowigzujgcych osoby prawne.

§2
Wiadze spétki

Najwyzszym organem spofki jest Zgromadzenie Wspdlnikow, ktore dziata w oparciu o
Kodeks spotek handlowych i uchwalony regulamin.

§3
Statym organem nadzoru i kontroli catej dziatalnosci Spotki jest Rada Nadzorcza,
ktéra dziata zgodnie z Kodeksem spotek handlowych i umowg Spotki oraz regulami-
nem zatwierdzonym przez Zgromadzenie Wspolnikow.

§4

Zarzad Spolki i zarzadzanie Spoétka

Organem zarzadzajgcym jest Zarzad, ktory pod przewodnictwem Prezesa zarzadza
Spotky i reprezentuje jg na zewnatrz.

Zarzad jest organem wykonawczym Spofki, dziata na podstawie umowy Spétki, Ko-
deksu Handlowego, niniejszego regulaminu i obowigzujacych przepiséw prawa. Za-
rzad jest organem kolegialnym.

W skfad Zarzadu wchodza;:
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1. Prezes Zarzadu
2. Zastepca Prezesa
3. Czlonek Zarzadu - Gtowny Ksiegowy

Zarzad Spotki powotywany jest przez Rade Nadzorcza.

Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Prezesa i Cztonka Zarzadu - Gtéwnego
Ksiegowego, nastepuje na wniosek Prezesa Zarzadu.

Szczegdtowe zasady pracy Zarzadu ustala ,Regulamin Pracy Zarzadu Spotki”.
Do zakresu dziatalnosci Zarzgdu przedsiebiorstwa nalezy w szczegoélnosci:

1.Kierowanie i zarzadzanie catoksztattem dziatalno$ci przedsiebiorstwa

2.Sprawowanie kontroli i nadzoru nad pracg komorek i jednostek organizacyjnych
i pracownikéw bezposrednio podlegtych Zarzadowi.

3.Reprezentowanie i wystepowanie w sprawach przedsiebiorstwa na zewnatrz
zgodnie z Kodeksem spotek handlowych, umowg spotki i Regulaminem Zarzadu.

4.Ustalenie regulaminu organizacyjnego i form organizacji pracy przedsiebiorstwa
w sposob zapewniajacy wykonywanie planowych zadan gospodarczych zgodnie
Z przepisami prawa i zasadami gospodarnosci.

5.Wydawanie odpowiednich zarzgdzen i dyspozycji zmierzajgcych do zapewnienia
prawidtowego toku pracy, wykonywania zadan i usprawnien organizacji pracy,
wdrazania nowych mysli technicznych i rozwoju przedsiebiorstwa.

6.Organizowanie i wdrazanie nowych metod pracy i postepu technicznego.

7.Dziatanie na rzecz rozwoju zakresu ustug komunalnych.

8. Wspodtdziatanie z samorzadami mieszkancow i zarzadami wspolnot
mieszkaniowych.

9.Wykonywanie zadan obrony cywilnej okreslonych szczegdlnymi przepisami dla
pionu gospodarki komunalnej.

10.Decydowanie we wszystkich innych sprawach przedsiebiorstwa nie zastrzezo-
nych do kompetencji innych organdéw Spéiki a nie przekazanych poszczegdlnym
cztonkom Zarzadu.

§5

Zakres odpowiedzialnosci cztonkéw Zarzadu Spotki

Prezes Zarzadu odpowiada za dziatalnos¢ podlegtego mu pionu zgodnie z
podziatem obowigzkéw cztonkéw Zarzadu oraz za:
1. Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Zarzadu.
2. Biezace Informowanie cztonkéw Zarzgdu o istotnych sprawach i zagrozeniach
wynikajacych z pracy firmy.
3. Wydawanie zarzadzen i instrukcji wewnetrznych.
4. Zapewnienie wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy.
5. Reprezentowanie Spotki w stosunkach pracy wobec pracownikéw przedsiebior-
stwa nie bedacych cztonkami Zarzadu.
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Zastepca Prezesa odpowiada za dziatalno$¢ podlegtego mu pionu zgodnie z
podziatem obowigzkéw Zarzadu.
W szczegolnosci do jego zakresu dziatania nalezy:
6. Kierowanie i zarzadzanie podlegtymi komérkami pionu technicznego,
koordynowanie i kontrola ich pracy.
7. Organizowanie wspotpracy z innymi stuzbami przedsiebiorstwa w zakresie ich
dziatania.
8. Wnioskowanie w sprawach podlegtego pionu technicznego do Prezesa
Zarzadu.
9. Nadzor nad catoksztattem spraw zwigzanych z:

sprawdzaniem dokumentacji technicznej i wykonawstwa robot, stosowania
wiasciwych materiatdow i technologii produkcji oraz rozliczenie robét pod
wzgledem finansowym, materiatowym i rzeczowym,

prawidtowg eksploatacjg urzadzen komunalnych,

prawidlowym zapewnieniem warunkéw i bezpieczenstwa pracy oraz bezpie-
czenstwa p.poz.

prawidtowym oraz sprawnym przebiegiem spraw inwestycyjnych i remonto-
wych,

nadzor nad stosowaniem norm pracy,

gospodarkg materiatowa,

zaopatrzeniem materiatowym, surowcowym i sprzetowo-magazynowym,
prowadzeniem produkcji pomocniczej,

gospodarkg warsztatowg oraz remontami budynkéw, obiektow i instalacji we-
wnetrznych i zewnetrznych bedacych na stanie przedsiebiorstwa,
administracjg zlecong budynkéw,

wykonawstwem bud. montaz. sitami wtasnymi dla potrzeb przedsiebiorstwa,
rozliczeniami finansowymi i materiatowymi wykonywanych rob6t w ramach
nadzorowanej dziatalnosci,

dokumentacji technicznej niezbednej dla realizacji inwestycji wtasnych,

innych spraw dotyczacych dziatalnosci przedsiebiorstwa.

10.Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z procesem produkcyjno-
technologicznym oraz wynikajgcych z wewnetrznego podziatu miedzy cztonkéw
Zarzadu.

Czlonek Zarzadu - Gtéwny Ksiegowy odpowiada za dziatalnos¢ podlegtego mu pionu
zgodnie z podziatem obowigzkow cztonkéw Zarzgdu a w szczegolnosci za:
1. Wykonywanie obowigzkéw w zakresie ustalonym ustawami:

o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r ( Dz. U. nr 121 poz. 591) z p6zn. zm.
0 podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym z dnia 08.01.1993r.
(Dz. U. nr 11 poz. 50 z p6zniejszymi zmianami),
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— 0 podatku dochodowym od os6b prawnych z dnia 15.02.1992 r. (Dz. U. nr 106
z 1993r z pdzniejszymi zmianami),

— 0 podatku dochodowym od oséb fizycznych z dnia 26.07.1991 r. (Dz. U. nr 90
z 1993r. z pdzniejszymi zmianami),

— innymi, dotyczacymi dziatalnosci finansowej przedsiebiorstwa.

2.Nadzor nad catoksztattem pracy dziatu finansowo-ksiegowego oraz nad wszyst-
kimi komoérkami przedsiebiorstwa w zakresie dziatalnosci finansowo-ksiegowe;.

3.Opracowywanie wytycznych i zarzadzen w sprawach organizacji rachunkowosci,
polityki finansowej, obiegu dokumentéw ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy -
zapewniajacy ochrone mienia i kontrole wykonania zadan oraz prawidtowy
rachunek ekonomiczny.

4.Terminowe sporzagdzanie sprawozdawczosci finansowe;.

5. Ustalenie wartosci sprzedazy i wynikow finansowych z catoksztattu dziatalnosci
przedsiebiorstwa oraz w rozbiciu na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci.

6. Analizowanie sprawozdawczosci okresowej i na podstawie wnioskéw wynikajg-
cych z tej analizy, oddziatywanie na prawidtowg dziatalnos¢ przedsiebiorstwa
poprzez:

— ujawnianie nieprawidtowosci i ujemnych zjawisk ekonomicznych i zawiadamia-
nie o nich Zarzadu i kompetentnych kierownikéw jednostek organizacyjnych,

— wystepowanie z wnioskiem do zainteresowanych dziatéw o zbadanie wystepu-
jacych nieprawidtowosci,

— inicjowanie dokonywania kontroli petnej w przypadku stwierdzenia powazniej-
szych nieprawidtowosci,

— opracowanie zarzadzen zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych nieprawi-
dtowosci

7.0pracowywanie analiz ekonomicznych z dziatalnosci przedsiebiorstwa w zakre-
sie gospodarki finansowej, a w szczegolnosci:

— rentownosci,
— przeptywow pienieznych,
— prawidtowosci ksztattowania sie i wykorzystania kredytéw bankowych,
— ksztattowania sie kosztéw wtasnych pod katem prawidtowosci i proporcji po-
miedzy ich elementami,
— gospodarki inwestycyjnej przy wspétudziale komorki prowadzacej inwestycje.
8.Kontrola finansowa inwestycji.

9.Nadzorowanie dziatalnosci w zakresie ubezpieczen rzeczowych i osobowych.

10. Wspotpraca z bankiem w zakresie finansowania przedsiebiorstwa.

11. Kontrolowanie organizaciji i przeprowadzania okresowych inwentaryzacji.

12. Nadzorowanie prowadzenia kasy.

13. Wykonywanie kontroli wewnetrznych poprzez badanie zgodnosci, rzetelnosci

i prawidtowos$ci dokumentéw:
— stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienieznych,
— dotyczacych obrotéw i rozliczen z bankami,
— dotyczacych przyjecia i wydania srodkéw trwatych,
— projektdw umow, ktore powodujg powstanie zobowigzan.
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1.Niezwtoczne zawiadomienie Zarzadu o przypadkach ujawnienia przy kontroli do-
kumentow nierzetelnych i niezgodnych z przepisami lub naruszajgcych ustalony
tryb przyjmowania, przychodowania lub rozchodowania srodkow.

2. Dopilnowanie terminowego zatatwienia poprzez pracownikéw swojego pionu
wszelkich spraw zwigzanych z ich zakresem czynnosci.

3.Nadzorowanie, a w przypadkach dotyczacych swojego pionu wykonywanie po-
stanowien zawartych w zaleceniach pokontrolnych wydanych przez organa
kontrolujace.

4.Znajomos¢ przepisow prawnych i ustawodawstwa w przedmiocie dziatania.

5.Przestrzeganie i wprowadzanie w zycie zarzadzen, przepiséw prawnych, instruk-
cji zewnetrznych i wewnetrznych zwigzanych z pracg pionu oraz kontrolowanie
wiasciwego ich wykonania.

6. Wykonywanie czynnosci kontrolnych polegajgcych na badaniu legalnosci, rzetel-
nosci operacji gospodarczych na podstawie dokumentéw obrotu srodkami pie-
nieznymi i rzeczowymi, sktadnikami majgtkowymi oraz dokumentéw o charakte-
rze rozliczeniowym i kredytowym stanowigcych podstawe do otrzymania lub wy-
dania $rodkow pienieznych i rzeczowych.

7.Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw ksiegowych
oraz sprawozdan ksiegowych.

8.Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz przepisdw o zachowaniu tajemnicy przedsiebiorstwa.

§6

Struktura organizacyjna przedsiebiorstwa

Schemat organizacyjny przedsiebiorstwa przedstawia zatgcznik Nr 1.
W ramach przedsiebiorstwa dziataja:
— komorki organizacyjne,
— jednostki organizacyjne.
1. Komorki organizacyjne dziatajg w przedsiebiorstwie i podlegajg bezposrednio
Zarzgdowi Spotki.

1. Komorki organizacyjne majg charakter funkcjonalny.

2. Zadaniem komorek organizacyjnych jest opracowywanie zagadnien zwigza-
nych z zarzgdzaniem przedsiebiorstwem oraz obstugg jednostek organizacyj-
nych.

3. W zaleznosci od zakresu zadan komorki organizacyjnej rozréznia sie:

— dziaty
— stanowiska samodzielne.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych kierujg samodzielnie powierzonym im za-
kresem pracy i za ich catoksztatt sg odpowiedzialni osobiscie przed bezposred-
nim zwierzchnikiem, od ktérego tez wytgcznie otrzymujg polecenia stuzbowe.
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5. Podstawowg zasadg kierowania jest zasada jednoosobowego kierownictwa we-
dtug ktoérej na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi jeden kierownik a kazdy
pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie
zadan.

6. W razie nieobecno$ci kierownika - funkcje zastepcy petni jeden z pracownikéw
danej komorki organizacyjnej wyznaczony na state lub wyznaczony kazdorazo-
WO przez wiasciwego cztonka zarzgdu na wniosek kierownika.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz podlegli im pracownicy nie majg
uprawnien do wydawania polecen stuzbowych pracownikom innych komérek lub
jednostek organizacyjnych.

8. Pracownik ktéry otrzymat polecenie stuzbowe nie od bezposrednio przetozonego
lub przetozonego wyzszego szczebla winien polecenie wykonaé, zawiadamiajac
o tym przetozonego.

9. Zawiadomienie takie powinno w zasadzie nastgpi¢ przed wykonaniem polece-
nia.

10.W ramach przedsiebiorstwa dziatajg wydzielone jednostki organizacyjne, ktore
prowadzg dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie ustalonym umowag Spofki i niniej-
szym regulaminem.

11.Jednostki organizacyjne organizujg swqg dziatalnos¢ na zasadzie przedsiewziec
techniczno - ekonomicznych i w pracy swej korzystajg z ustug wszystkich komo-
rek organizacyjnych przedsiebiorstwa.

12.Bazg techniczno - gospodarczg jednostek organizacyjnych sg komorki funkcjo-
nalne przedsiebiorstwa niezbedne do prawidtowego prowadzenia robét pod
wzgledem technicznym, organizacyjnym, bhp i p.poz. zabezpieczajgce $rodki do
realizacji przydzielonych zadan.

13.Jednostka organizacyjna dziata na zasadach ograniczonego wewnetrznego roz-
rachunku gospodarczego.

14.Na czele jednostki organizacyjnej stoi kierownik, ktory kieruje catoksztattem
dziatalnosci ustugowej i gospodarczej podlegtej mu jednostki, wspotpracuje z
odpowiednimi komorkami funkcjonalnymi Spotki przy rozwigzywaniu biezacych
zagadnien oraz ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli dziatalnosci
jednostki.

§7

Komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne podzielone sg w przedsiebiorstwie
na piony - podporzadkowane kazdemu z cztonkdéw Zarzadu.

Podziat obowigzkéw Zarzgdu przedstawia sie nastepujgco:

1._PION PREZESA ZARZADU - P
- Stanowisko Petnomocnika prezesa ds. systemu jakosci - PJ
- Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej - ZGM
- Dziat Stuzby Pracowniczej, Ekonomiki i Plac - DSP




EJREGULAMIN ORGANIZACYJINY PGK sp. z.0.0. w Bitgoraju[S] .

- Laboratorium Chemiczne - LCH
- Radca Prawny - RP
- Stanowisko d/s bhp, p.poz.. i oc - BHP OC
- Stanowisko ds. technicznych i marketingu

i zamowien publicznych - DTM
- Jednostka Realizujgca Projekt — Kontynuacja budowy sieci

kanalizacja sanitarnej w Bitgoraju PIU

2. PION ZASTEPCY PREZESA - V4

- Zaktad Wodociggow i Kanalizaciji - ZWK
- Zaktad Ochrony Srodowiska - Z0S
- Dziat Utrzymania Ruchu

i Gospodarki Materiatowej - DRM

3. PION CZt ONKA ZARZADU -
GLOWNEGO KSIEGOWEGO - K
- Dziat Ksiegowosci Finansowej i Materiatowej KFM

§8

Przedmiot i zakres dziatania komorek i jednostek
organizacyjnych

PION PREZESA ZARZADU

Stanowisko pracy Pelnomocnika prezesa ds. systemu jakosci

Do zakresu dziatania i odpowiedzialno$ci petnomocnika nalezg w szczegolnosci
sprawy:

1. Koordynowanie catosci dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem w
zaktadzie systemu zarzadzania jakoscia.

2. Reprezentowanie Laboratorium Spotki we wszystkich sprawach dot.
systemu zarzadzania jakoscig; wspétpraca z firmami certyfikujgcymi
i audytorami zewnetrznymi.

3. Wspdétudziat w ustalaniu strategicznych celéw jakosciowych,
nadzorowanie i koordynowanie ich realizacji.

4. Nadzér nad opracowaniem dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia.
Nadzér nad oznaczaniem, aktualizowaniem i rozprowadzaniem tej
dokumentaciji,

5. Nadzér nad wewnetrznymi audytami, ich planowaniem,
systematycznym wykonywaniem i dokumentowaniem.
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6. Nadzér nad doborem i szkoleniem stuzb audytu wewnetrznego.

7. Inicjowanie i koordynowanie dziatann zmierzajgcych do statego rozwoju
systemu zarzgdzania jakoscia.

8. Zbieranie informaciji jakosciowych zewnetrznych i wewnetrznych;
prowadzenie banku informacji.

9. Opracowywanie raportéow o stanie jakosci; przekazywanie wnioskéw
wynikajacych z raportéw do Prezesa Zarzadu, okreslonych komérek
organizacyjnych.

10. Udziat w okresowych przegladach systemu zarzadzania jakoscia,
dokonywanych przez kadre zarzadzajgca Spotki i nadzorowanie realizacji
ustalen z tych przegladow.

11. Inicjowanie oraz weryfikacja skutecznosci dziatan korygujacych i

zapobiegawczych.

12. Biezgce informowanie przetozonego o problemach jakosciowych.

13. Udziat w popularyzacji i poszerzeniu wsrdd pracownikow swiadomosci
i wiedzy na temat systemu zarzadzania jakos$cia.

14. Udzielanie pomocy przy doborze i przygotowaniu tematyki szkolen
z zakresu systemu zarzadzania jakoscig , pomoc przy redagowaniu
materiatdw szkoleniowych, prowadzenie szkolern wewnetrznych.

15. Wstepne szkolenia nowo przyjmowanych pracownikéw w zakresie
systemu zarzgdzania jakoscia.

16. Nadzér nad realizacjg zadan zapisanych szczegétowo w procedurach
systemu zarzgdzania jakoscia.

Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci zaktadu nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1. Prowadzenie zarzadzania nieruchomosciami wspdélnot mieszkaniowych oraz
budynkami i lokalami, stanowigcymi komunalny zasob mieszkaniowy gminy
miejskiej zgodnie z zawartymi umowami i obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

2. Udziat w odbiorze technicznym obiektéw zarzgdzanych oraz we wszystkich
innych kontrolach

3. Wykonywanie ustug i remontéw na rzecz innych komorek i jednostek organiza-
cyjnych przedsiebiorstwa.

4. Prowadzenie archiwum dokumentacji technicznych zarzgdzanych obiektow
i eksploatowanych maszyn i urzadzen.

5. Wdrazanie nowych rozwigzan organizacyjno-technicznych w zakresie dziatania
zakfadu.
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6. Biezgce zaopatrzenie w niezbedne materiaty i sprzet we wspotpracy z Dziatem
Utrzymania Ruchu i Gospodarki Materiatowej.

7. Prawidtowe i zgodne z przepisami naliczenie wynagrodzenh dla podlegtych pra-
cownikow.

8. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla zarzgdzanych budynkow.

9. Wykonywanie innych czynnosci nie ujetych w niniejszym zakresie a wynikaja-
cych z charakterystyki zaktadu, zleconych przez Zarzad Spdiki.

Dziat Stuzby Pracowniczej, Ekonomiki i Ptac

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci dziatu nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1. Analiza ustalenie i utrzymanie optymalnego poziomu zatrudnienia w celu
realizacji zadan przedsiebiorstwa oraz przedktadanie Prezesowi Zarzadu
stosownych wnioskéw.

2. Prowadzenie akt osobowych oraz ewidenc;ji i statystyki osobowe;j.

3. Bezposredni udziat w przyjmowaniu, zwalnianiu, przenoszeniu i awansowaniu
pracownikéw oraz innych czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw
oraz przygotowanie w tym celu stosownych dokumentow.

4. Nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, analiza absencji i dyscypliny pracy
oraz przedktadanie stosownych wnioskow Prezesowi Zarzadu.

5. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i polityki kadrowej.

6. Opracowanie planéw urlopdw wypoczynkowych oraz nadzér nad ich

wykorzystywaniem.

7. Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z rentami i emeryturami.

8. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze szkoleniem, podnoszeniem kwalifikaciji

oraz ksztatceniem pracownikow.

9. Wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych i ich poswiadczanie.

10. Prowadzenie dziatalnosci socjalnej przedsiebiorstwa oraz opracowywanie, w tym
zakresie plandw i zakresu potrzeb przy wspétpracy Zwigzkow Zawodowych.

11. Szczegodlny obowigzek nadzoru, aby kazdy pracownik przyjmowany, zmieniajacy
stanowisko lub zwalniany otrzymat i podpisat we wtasciwym czasie stosowne
dokumenty tj. zakres czynnosci, umowa o odpowiedzialnosci materialnej,

Swiadectwo pracy i inne wynikajace z obowigzujacych przepiséw.
12.0pracowanie zaktadowego uktadu zbiorowego, przygotowanie zmian oraz
analiza jego aktualnosci.

13. Opracowanie planéw techniczno-ekonomicznych.

14. Biezgca kontrola i analiza planowanych zadan i ustalanie przyczyn odchylen od

planu.

15. Opracowanie analiz finansowych z catoksztattu dziatalnosci i sprawozdan z
dziatalnosci Spofki.

16. Sprawdzanie kart pracy ( BZ ) pracownikéw pod wzgledem formalnym i rachun-

kowym
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17. Sporzadzanie listy ptac pracownikow z osobowego funduszu ptac.

18. Sporzadzanie listy ptac pracownikéw z bezosobowego funduszu ptac.

19. Naliczanie $wiadczen i prowadzenie dokumentacji wyptat z ubezpieczenia

spotecznego.

20. Sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZXUS oraz podatku od
funduszu ptac.

21. Dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad oraz wynikajacych

z zakresu dziatania tego dziatu.

Laboratorium Chemiczne

Do zakresu dziatania i odpowiedzialno$ci naleza w szczegolno$ci sprawy:

1. Wykonywanie badan fizyko — chemicznych oraz bakteriologicznych wody:
1. surowej ze studni gtebinowych,
2. uzdatnionej przesytanej do miasta,
3. w roznych punktach poboru na terenie miasta.

2. Kontrola pracy urzadzen uzdatniajgcych wode ( odzelaziacze )

3. Przestrzeganie wymogow obowigzujacego Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia
w sprawie wymagan dotyczacych jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi.
4. Wykonywanie badan fizyko — chemicznych $ciekow surowych i oczyszczonych:
doptywajacych do oczyszczalni sciekow,
4. po przejsciu przez poszczegolne urzadzenia oczyszczajace,
5. oczyszczone, odprowadzane do rzeki Czarna tada,
6. sadow sciekowych poddawanych fermentacji.
5. Przestrzeganie warunkow okreslonych w Pozwoleniu wodnoprawnym,
okreslajgcych dopuszczalne wartosci stezen wskaznikéw zanieczyszczen
w $ciekach oczyszczonych.
1. Przekazywanie wynikéw analiz $ciekdw surowych 2 razy w miesigcu do WIOS
w Zamosciu.

Radca Prawny
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. Radca Prawny wykonuje czynnosci w oparciu o Ustawe z dnia 06.07.1982 r. o

radcach prawnych (Dz. U. nr 19, poz. 145 ) kierujac sie:

— zasadami praworzadnosci a w szczegolnosci opierajgc swoje porady, opinie i

wyjasnienia na obowigzujgcych przepisach prawnych i ich wyktadniach,

— interesem przedsiebiorstwa.

. W tym celu Radca Prawny zobowigzany jest orientowaé sie w ogélnej dziatalno-

Sci przedsiebiorstwa i organizacji jego pracy.

. W szczegdlnosci Radca Prawny powinien wskazywac¢ na catoksztatt prawnych

poczynan przedsiebiorstwa z uwzglednieniem jego sytuacji w razie sporu.

. Radca Prawny powinien wskazywac Prezesowi Zarzadu niedociggniecia w

organizacji pracy, ktére moga wptyna¢ na wine lub wspotwine Zarzadu w

powstaniu szkody.

. Udziela¢ pomocy prawnej a w szczegolnosci informaciji, opinii, porad i wyjasnien

w sprawach przedsiebiorstwa na zgdanie pracownikéw na stanowiskach

kierowniczych i samodzielnych.

. Informowanie Zarzadu, wtasciwe jednostki organizacyjne oraz Zwigzki

Zawodowe o nowo wydanych przepisach prawnych istotnych dla

przedsiebiorstwa.

. Sktadanie na pismie opinii prawnych i wyjasnien z omoéwieniem stanu faktycz-
nego i z podaniem obowigzujgcych przepisdw prawnych a w razie potrzeby
orzecznictwa i wypowiedzi przedstawicieli nauki prawa. W sprawach mniejszej
wagi pisemna forma opinii nie jest konieczna.

. Wystepowanie przed sadami i innymi organami rozstrzygajacymi w sprawach
dotyczacych przedsiebiorstwa stosujgc sie do obowigzujgcych w tej mierze
przepisow prawnych i proceduralnych.

. Zwraca¢ uwage Zarzadu i poszczegolnych jednostek organizacyjnych przedsie-
biorstwa na stwierdzone fakty naruszania prawa oraz udziela¢ im wyjasnien co
do wiasciwego postepowania, usuniecia naruszen prawa i konsekwencji jakie
nalezy wyciggna¢ w stosunku do oséb winnych takich naruszen.

10. Udziela¢ wskazdéwek co do sposobu zbierania materiatéw potrzebnych do

wskazania winy w razie popetnienia przestepstwa na szkode przedsiebiorstwa
oraz materiatow potrzebnych do uzasadnienia jego roszczen majgtkowych lub
obrony intereséw w postepowaniu sgdowym lub innym organem rozstrzygajq
cym i nadzorowac nalezyte wykonanie tych czynnosci.

11. Czuwac¢ nad wszczetym postepowaniem egzekucyjnym dotyczacym naleznosci

przedsiebiorstwa.

Stanowisko d/s bhp, p.poz. ioc
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Zadaniem stuzby bhp jest organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobie-

ganie zagrozeniu zdrowia i zycia pracownikdw oraz poprawe warunkéw bezpieczen-
stwa, higieny pracy jak tez kontrola wykonywanych zadan dotyczacych bezpieczen-
stwa i higieny pracy.

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci nalezy:

1. Sporzadzanie i przedstawianie Prezesowi co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsie
wzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniu

zdrowia i zycia pracownikow.

2. Biezace informowanie Prezesa o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen.

3. Przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa pracy.

4. Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju przedsiebiorstwa oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bhp.

5. Zgtaszanie wnioskoéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych procesach produkcyjnych.

6. Przedstawianie Prezesowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy.

7.Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw, instrukciji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan kierownikom
komorek i jednostek organizacyjnych i innych oséb kierujgcych zespotami pracow-
nikdéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Opiniowanie szczegodtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach.

9. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczg
cych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby a takze przechowywanie badan srodowiska pracy.

10. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola tych wnioskow.

11. Petnienie nadzoru nad:

— wydawaniem srodkéw ochrony osobistej pracownikom,
— zaopatrzeniem apteczek pierwszej pomocy,
— wydawaniem odziezy ochronnej i roboczej pracownikom.

12. Wspotpraca ze stuzbg pracowniczg i innymi komdrkami organizacyjnymi w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenia bhp.

Stuzba bhp w przedsiebiorstwie jest uprawniona do:

— przeprowadzenia kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrze-
gania zasad i przepisow w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy,
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— wystepowania do kierownikéw komorek jednostek organizacyjnych z zalecenia-

mi usuniecia stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie BHP,

— wystepowanie do Prezesa z wnioskiem o nagradzanie pracownikow wyrdzniaja-

cych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy,

— wystepowanie do Prezesa o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do

pracownikéw odpowiadajacych za zaniedbania obowigzkow w zakresie obo-
wigzkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

— wnioskowanie do Prezesa o niezwtoczne wstrzymanie pracy w przedsiebiorstwie

lub jego czesci lub w zagrozonym obiekcie w przypadku stwierdzenia bezpo-
Sredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika.

Obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie Obrony Cywilnej

1.Prowadzenie kancelarii tajnej i spraw wojskowych

arON=D

. Prowadzenie ewidenciji sprzetu obronnego oraz jego konserwacja

Opracowywanie planu szkolenia w zakresie obrony cywilnej

Organizowanie oraz kontrolowanie szkoleh z zakresu obrony cywilnej
Opracowywanie oraz aktualizacja planéw obronnych

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu obrony cywilnej

Podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i Srodkéw obrony cywil-
nej w akcjach zapobiegania i zwalczania pozaréw, powodzi oraz innych klesk
zywiotowych

Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowe;.

Obowigzki i odpowiedzialnos$¢ w zakresie ochrony p.poz.

1.

1.

2.

Sprawowanie nadzoru nad catoscig zagadnien zwigzanych z zabezpieczeniem
p.poz przedsiebiorstwa.

Przeprowadzenie kontroli zabezpieczenia oraz okresowych przegladow

w zakresie p.poz. i instrukgcji

Analiza wnioskow wynikajacych z przeprowadzonych przegladdw i kontroli
urzgdzen i instalacji.

. Udziat w opracowywaniu szczegotowych instrukcji i wytycznych w zakresie pro-

wadzenia prac pozarowo- niebezpiecznych i zagrozonych wybuchem.

. Wystepowanie do Prezesa o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do

pracownikdow w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania obowigzujgacych
przepiséw p.poz.
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Stanowisko ds. technicznych i marketingu i zamowien publicznych

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1. Znajomos¢ przepisow prawnych i ustawodawstwa w przedmiocie dziatania.
2. Udziat w odbiorze technicznym nowych obiektow przyjmowanych o eksploatacji
przez przedsiebiorstwo.
3. Udziat w sporzadzaniu planéw inwestycyjnych Spoétki, w tym wieloletniego.

4. Opracowywanie planu rozwoju i modernizacji urzgdzen wodociggowych
i kanalizacyjnych
5. Dziatalno$¢ promocyjno-reklamowa ustug prowadzonych przez Spotke;
koordynacja tej dziatalnosci w Spoétce.
6. Opracowywanie biznes-planéw i innych analiz ekonomicznych.
7. Kontrolowanie przebiegu inwestycji i realizacji planéw inwestycyjnych
8. Biezgca analiza zapotrzebowania rynku na ustugi
9. Inicjowanie reakcji przedsiebiorstwa na zmiennosci rynkowe.
10.Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych
11. Przygotowywanie dokumentacji oraz nadzor i rozliczanie inwestycji wkasnych.
12. Weryfikowanie rozliczen dokonywanych przez poszczegoélne komorki
organizacyjne i jednostki organizacyjne za wykonane ustugi remontowo-
budowlane z pobranych materiatéw i wykonanej robocizny w ramach statej
komisji.
13. Sporzadzanie wnioskow o udzielenie pozyczek z funduszy ochrony srodowiska
i pomocowych
14. Wykonywanie innych czynnosci nie ujetych w niniejszym zakresie a
wynikajacych z charakterystyki dziatu i zleconych przez Zarzad Spotki.

Jednostka Realizujgca Projekt

Do zakresu dziatan i odpowiedzialnosci jednostki nalezg wszelkie sprawy zwigzane z
przygotowaniem, organizacjg i monitorowaniem realizacji projektu pn.: ,Kontynuacja
budowy sieci kanalizacji sanitarnej w Bitgoraju” wspotfinansowanego ze srodkow
Funduszu Spdéjnosci w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko na ptaszczyznie
technicznej, finansowej i prawno — organizacyjnej, a w szczegolnosci:
1. przygotowywanie i organizowanie przetargdw zwigzanych z realizacjg ww.
projektu,
2. przygotowywanie projektow umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane
zwigzanych z ww. projektem,
3. przygotowywanie sprawozdan i raportéw z przebiegu wdrazania projektu,
4. przygotowywanie dziatan informujacych i promujacych projekt,
5. monitorowanie finansowe projektu oraz prowadzenie zestawien ksiegowych
zwigzanych z realizacja projektu,
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sporzadzanie sprawozdan z naktadoéw inwestycyjnych oraz planéw i harmono-
gramow zwigzanych z realizacjg projektu,

dokonywanie rozliczen prowadzonych inwestyciji,

monitoring realizacji projektu.

PION ZASTEPCY PREZESA

Zaktad Wodociagdw i Kanalizacji

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci zaktadu nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1.

8.

9.

Eksploatacja ujecia wody, sieci wodociagowej, oczyszczalni sciekow i sieci ka-
nalizacyjnej zgodnie z technologia, dokumentacjg techniczno-ruchowg zamon-
towanych maszyn i urzadzeh oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepisow
prawnych.

. Sporzadzanie umow na dostawy wody i odbioér sciekdw z osobami fizycznymi i

prawnymi w oparciu o obowigzujgce przepisy w uzgodnieniu z Radcg Prawnym.

. Wykonywanie konserwacji i remontéw eksploatowanych obiektow i urzadzen

oraz prowadzenie pogotowia wod-kan.

. Dokonywanie rozliczen ilosciowo-finansowych za dostawy wody i odbior $ciekow

ze zleceniodawcami, zgodnie z zawartymi umowami i obowigzujacymi przepi-
sami.

. Tworzenie niezbednych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig zaktadu i ich

archiwizacje.

. Udziat w odbiorze technicznym nowych obiektéw przyjmowanych do

eksploataciji.

. Wykonywanie ustug i remontéw na rzecz innych jednostek organizacyjnych

przedsiebiorstwa w zakresie wynikajgcym z charakterystyki Zaktadu
Wodociggow i Kanalizaciji.

Prowadzenie archiwum dokumentacji techniczno-ruchowej i technologicznej
eksploatowanych obiektow, maszyn i urzadzen.

Wdrazanie nowych rozwigzan organizacyjno-technicznych w zakresie dziatania
zakfadu.

10.Uzgadnianie projektow technicznych na budowy obiektéw wod-kan na terenie

miasta oraz wydawanie warunkéw na wykonanie przytgczy na dostawe wody i
odbidr sciekdw.

11.Stata wspétpraca z Urzedem Miasta w zakresie programowania, projektowania i

rozbudowy obiektow i urzadzen wod-kan.

12.Prawidtowe i zgodne z przepisami naliczanie wynagrodzen dla podlegtych pra-

cownikow.

13.Biezgce zaopatrzenie zakltadu w niezbedne materiaty i sprzet we wspétpracy z

Dziatem Utrzymania Ruchu i Gospodarki Materiatowe;.
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14. Inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajgcych do obnizki kosztéw oraz po-
prawy jakosci i poziomu ustug.

15. Wspoétudziat w opracowywaniu taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbio-
rowe odprowadzanie sciekdw oraz sporzadzanie wieloletnich planéw rozwoju i
modernizacji urzgdzen wod-kan.

16. Podejmowanie dziatan marketingowych i innych majgcych na celu zwiekszenie
sprzedazy, uzyskania lepszych efektow ekonomicznych.

17. Kontrola legalnosci poboru wody i wprowadzania $ciekéw do kanalizacji sani-
tarne;j.

18. Prowadzenie gospodarki wodomierzowej na bazie programu komputerowego —
Scista ewidencja wodomierzy.

19. Kontrola legalno$ci zrzutu wod opadowych do urzgdzen kanalizacji sanitarne;.

20. Prowadzenie ksigzka obiektu budowlanego dla zarzadzanych budynkow i
obiektéw budowlanych.

21. Wykonywanie innych czynnosci nie ujetych w niniejszym zakresie a
wynikajacych z charakterystyki zaktadu zleconych przez Zarzad Spétki.

Zaktad Ochrony Srodowiska

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci zaktadu nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1. Swiadczenie ustug w zakresie:
— catorocznego utrzymania placéw, chodnikéw i terenéw zielonych,
— wywozu nieczystos$ci statych i ptynnych
— prowadzenie i eksploatacja sktadowiska odpadow w Korczowie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wytycznymi stuzb kontrolnych, w tym sortowni
odpadow,
— prowadzenie selektywnej zbiorki odpadéw w m. Bitgoraju.
2. Wspotpraca z okolicznymi gminami w zakresie gospodarki opadami.

. Zapewnienie wtasciwego poziomu ustug oraz sprawnej obstugi klientéw.

. Inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do obnizki kosztéw oraz po-
prawy jakosci i poziomu swiadczonych ustug.

. Opracowywanie umow na $wiadczone ustugi.

. Wspotudziat przy sporzadzaniu kalkulacji na ustugi.

. Nadzor nad dziatalnoscig podlegtych pracownikéw.

. Nadzdér nad gospodarkg srodkami trwatymi oraz ich modernizacja.

. Podejmowanie dziatan marketingowych i innych majacych na celu zwiekszenie
sprzedazy, uzyskiwanie lepszych efektéw ekonomicznych i rozwdj zaktadu oraz
stata wspotpraca w tym zakresie z poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi.

10.Prawidtowe i zgodne z przepisami naliczanie wynagrodzen dla podlegtych pra-

cownikéw.

11.Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla zarzgdzanych i obiektéw

budowlanych.

AW
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12. Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze specyfiki zaktadu zleconych przez
Zarzad Spofki.

Centrum Edukacji Ekologicznej

Zadaniem Centrum Edukacji Ekologicznej jest prowadzenie dziatan w zakresie edu-
kacji ekologicznej mieszkancéw miasta Bitgoraj, obejmujgcych przede wszystkim
dzieci i mtodziez szkolna, ale rowniez mobilizujacych dorostg czes¢ spoteczenstwa
do aktywnego witgczania sie w ochrone srodowiska.

Swoim programem dziatania obejmuje zagadnienia ochrony srodowiska takie jak:
odpady, woda, powietrze i przyroda, jak rowniez promuje proekologiczne dziatania

Spotki.

Cele:

Ksztattowanie pozytywnych zachowan proekologicznych.

Podnoszenie swiadomosci ekologicznej mieszkancéw miasta.

Tworzenie trwatych nawykow i zachowan ekologicznego stylu zycia w

domu i najblizszym otoczeniu.

4. Rozwijanie poczucia odpowiedzialno$ci za stan srodowiska w miejscu
zamieszkania, nauki i pracy.

5. Wyrabianie nawykdéw prawidtowej gospodarki odpadami.

6. Uswiadamianie potrzeby ochrony i poszanowania zasoboéw wody.

7. Poznawanie waloréw przyrodniczo — kulturowych regionu,
a w szczegolnosci naszego miasta.

8. Uwrazliwianie na piekno przyrody i ksztattowanie wartosci etycznych
w bezposrednim jej kontakcie.

9. Promocja Spdiki jako przedsiebiorstwa proekologicznego.

wn =

Zadania Centrum:

1. Gromadzenie i udostepnianie zbiorow ksigzkowych, multimedialnych,
prasy o tematyce ekologicznej.

2. Udzielanie informacji i konsultacje z zakresu ekologii.

3. Organizacja warsztatow edukacyjnych, konkurséw, wystaw,

imprez plenerowych, odczytow i pokazéw o tematyce ekologiczne;.

4. Promowanie selektywnej zbiérki odpaddéw w szkotach i przedszkolach
wsrod mieszkancow miasta ( szkto, makulatura, plastik i metale, baterie,
sprzet elektryczny i elektroniczny ) poprzez wydawanie ulotek, folderow,
plakatow i kalendarzy , informatoréw ekologicznych.

5. Promowanie lokalnych, krajowych i miedzynarodowych programéw

edukacyjnych jak np. Btekitny Kciuk, Krag, Zielone lekcje.

6. Stworzenie wtasnej strony internetowe;j.

7. Wspotpraca z lokalnymi mediami ( Tanew, Nowa, Bitgorajska Telewizja
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Kablowa ) w zakresie promocji selektywnej zbiorki odpadéw oraz innych
zagadnien z dziedziny ochrony srodowiska.
8. Wspodtpraca z przedszkolami i szkotami w zakresie ochrony srodowiska.
9. Nawigzywanie wspotpracy z Regionalnymi Centrami Edukacji
Ekologicznej, a takze pozarzadowymi organizacjami lokalnymi.

Dziat Utrzymania Ruchu i Gospodarki Materiatowej

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci zaktadu nalezg w szczegoélnosci sprawy:

1.
2.
3. Wystawianie dowoddéw zrodtowych w zakresie udokumentowania przyjecia do

9.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg $rodkami trwatymi,
transportowymi i energig elektryczna.
Opracowywanie potrzeb na nowy tabor samochodowy, sprzet i maszyny.

eksploatacji pozyskanych i zakupionych maszyn, urzadzen i jednostek transpor-
towych.

. Opracowywanie stosownych instrukcji eksploatacji maszyn i urzadzen w podle-

gtej dziatalnosci.

. Nadzér nad wykonywaniem zarzadzen pokontrolnych dotyczacych urzadzen

elektrycznych i mechanicznych w poszczegodlnych zaktadach przedsiebiorstwa.

. Wspodtpraca z inspektorem bhp w realizacji zaplanowanych prac z zakresu bez-

pieczenstwa i higieny pracy.

. Kontrolowanie zuzycia energii elektrycznej oraz terminowe opisywanie i parafo-

wanie rachunkéw za energie elektryczna.

. Sporzadzanie harmonograméw oraz ich realizacja w zakresie przegladéw oraz

okresowych badan instalacji i urzadzen elektroenergetycznych bedacych w eks-
ploatacji przedsiebiorstwa.

Zapewnienie ciggtosci dostawy energii elektrycznej oraz racjonalne jej gospoda-
rowanie.

10.0Odbiory jakosciowe instalacji elektrycznych i odgromowych nowo zainstalowa-

nych i wyremontowanych urzadzen elektroenergetycznych.

11.0Opracowanie wnioskdw w zakresie rozbudowy, przebudowy i modernizaciji

urzadzen elektroenergetycznych.

12.Wystepowanie do Zaktadu Energetycznego w sprawie warunkéw technicznych

przytaczenia urzadzen elektrycznych do sieci Z.E.

13.Zawieranie umow na dostawy energii elekiryczne;.
14.Dokonywanie przegladdw instalacji elektroenergetycznych oraz biezace usuwa-

nie uszkodzen.

15.Kontrola pracy stuzb energetycznych w zakresie obowigzujgcych w energetyce

przepiséw bhp..

16.Zlecanie napraw uszkodzen elektroenergetycznych.
17.Nadzér nad stanem agregatow prgdowych w przedsiebiorstwie.

19

- ‘[Komentarz [h1]:




EJREGULAMIN ORGANIZACYJNY PGK sp. z.0.0. w BitgorajulZ]

18.Wykonywanie robdt elektrycznych wewnetrznych i zleconych prowadzonych
przez przedsiebiorstwo, ich rozliczanie oraz zgtaszanie do odbioru przez Zaktad
Energetyczny.

19.Uptynnianie i likwidacja zbednych i wyeksploatowanych srodkéw trwatych
sprzetowo-transportowych.

20.Terminowe badanie sprzetu elektroizolacyjnego.

21.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rejestracjg i ubezpieczeniami
komunikacyjnymi srodkow trwatych.

22 Prowadzenie eksploatacji urzadzen elektrycznych na zapleczu techniczno-
magazynowym, oraz w zasobie mieszkaniowym.

23. Nadzér na eksploatacjg urzadzen elektrycznych eksploatowanych w przedsie-
biorstwie.

24 Lokowanie zamowien i zawieranie umoéw na dostawe materiatéw.

25.Biezgce zaopatrywanie zaktadéw w materiaty dla zapewnienia ciggtosci wyko-
nawstwa robot.

26.Sporzgdzanie reklamacji ilosciowych, jakosciowych i warto$ciowych.

27.Nadzér nad realizacjg plandw zaopatrzenia w materiaty, czesci zamiennych i
paliwa celem zabezpieczenia prawidtowego wykonania zadan planowych.

28.Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg magazynowg a w szczegolnosci:

— organizowanie pracy w magazynach,

— ustalanie wielkosci zapasow,

— kontrola sktadowania zapasoéw,

— kontrola ewidencji magazynowej materiatéw i wyposazenia,
— prowadzenie gospodarki odpadami,

— prowadzenie ewidencji opakowan.

29.0rganizowanie i wspoétuczestnictwo w komisyjnych przegladach zapaséw nad-
miernych i zbednych, przeprowadzanie komisyjnych szacunkow tych materiatow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

30.Terminowe uptynnianie materiatbw zbednych i nadmiernych oraz prowadzenie
gospodarki ztomem i odpadami uzytkowymi.

31.Przyjmowanie od komoérek i jednostek organizacyjnych zapotrzebowan na ma-
teriaty oraz uzgadnianie celowosci zakupow.

32.Terminowe sporzadzanie faktur na sprzedane materiaty.

33. Prowadzenie punktu sprzedazy paliw ptynnych.

34. Zapewnienie petnej sprawnosci sprzetu transportowego specjalistycznego oraz
pomocniczego bedgacego na wyposazeniu przedsiebiorstwa poprzez obstuge i
naprawy lub zlecenie tych napraw na zewnatrz.

35. Nadzor nad transportem, sprzetem specjalistycznym i warsztatem mechanicz-
nym w zakresie:

— gospodarki remontowej i zabiegow profilaktycznych,

— wiasciwego wykorzystywania taboru,

— rozliczen paliwa, ogumienia, akumulatoréw i czesci zamiennych,

— faktur za ustugi transportowo-spedycyjne,

— realizacji zarzadzenh dotyczacych gospodarki samochodowej i paliwowej,
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— likwidacji i zakupu sprzetu,
— prowadzenie dokumentacji.

36. Petne zabezpieczenie potrzeb na ustugi transportowo-spedycyjne oraz
specjalistyczne poprzez dysponowanie wtasnym taborem oraz wynajmowanym
na zewnatrz.

37. Swiadczenie ustug transportowych, spedycyjnych i warsztatowych na
zewnatrz.

38. Zapewnienie witasciwego poziomu swiadczonych ustug oraz sprawnej obstugi

klientéw.

39. Biezace wykonywanie napraw i remontow sprzetu i maszyn oraz prowadzenie

odpowiedniej dokumentaciji.

40. Nadzor nad pracag brygady warsztatowej, prowadzenie dokumentacji rozlicze-

niowe;.

41. Remonty sprzetu mechanicznego, realizacja zalecen wewnetrznych i ze-

wnetrznych.

42 .Biezgce zaopatrzenie w niezbedne materiaty i sprzet.

43.Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS.

44, Nadzor nad prawidtowg eksploatacjg urzadzen technicznych podlegajacych

dozorowi technicznemu.

45, Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla zarzgdzanych obiektow
budowlanych.

46. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z charakterystyki dziatu zleconych

przez Zarzad Spoiki.

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie obstugi administracyjnej:

1. Zabezpieczenie mienia przedsiebiorstwa przed zniszczeniem, kradziezg i poza-
rem.

2. Zakup i prowadzenie ewidencji wyposazenia i materiatéw biurowych.

3. Zapewnienie prawidtowej pracy centrali telefonicznej oraz innych urzadzen tele-
komunikacyjnych, radiowych, poligraficznych oraz prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentaciji.

4. Utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach przedsiebiorstwa, na terenie bazy i
jej otoczenia oraz dbatos¢ o wtasciwy wyglad i oznakowanie obiektéw firmy.

5. Utrzymywanie budynkéw administracyjno-technicznych we witasciwym stanie
technicznym.

6. Podejmowanie dziatan majacych na celu ksztattowanie pozytywnego wizerunku
(image) firmy poprzez odpowiedni wystroj, reklame i wyposazenie otoczenia i
wnetrza obiektdw przedsiebiorstwa, wyposazenie pracownikéw w estetyczne i
firmowo oznaczone ubrania robocze i ochronne.

7. Zakup prasy i literatury fachowej.

8. Prowadzenie archiwum.

9. Wydawanie i prowadzenie ewidencji drukdéw S$cistego zarachowania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
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10.Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania innych dziatow i zaktadéw poprzez

zapewnienie im odpowiednich warunkow lokalowych i socjalnych.

11.Prawidtowe i zgodne z przepisami naliczenie wynagrodzen dla podlegtych pra-

cownikow.

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie ustug gazowniczych:

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci zaktadu nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1.
2.

3.

4.
. Kontrola wykonywania instalacji pod wzgledem bezpieczehnstwa i zgodnosci z

8.

9.

Sprzedaz i dostawa gazu propan — butan w butlach.

Nadzoér nad bezpieczenstwem magazynowania i transportu butli z gazem i pu-
stych.

Dbatos¢ o nalezyta i terminowa obstuge klientow.

Swiadczenie ustug w zakresie montazu i napraw instalacji gazowych.

obowigzujgcymi przepisami

. Nadzor nad stacjg tankowania pojazdow samochodowych gazem i zapewnienie

prawidtowej eksploataciji.

. Prawidtowe prowadzenie dokumentacji technicznej, ksiegowej i finansowej z za-

kresu swiadczonych ustug i sprzedazy.

Podejmowanie dziatan marketingowych i innych majgcych na celu zwiekszenie
sprzedazy.

Opracowywanie uméw na swiadczone ustugi.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z charakterystyki dziatu, zleconych
przez Zarzad Spofki.

PION CZtONKA ZARZADU - GOWNEGO KSIEGOWEGO

Dziatl Ksiegowosci Finansowej i Materiatowej

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci dziatu nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej:

¢ srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

wyposazenia,

srodkow trwatych w budowie,

srodkéw pienieznych

rozrachunkéw z dostawcami, odbiorcami, pracownikami i budzetem,
kosztéw zakupu,

rozliczeh materiatowych

rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie ( go-
téwka, towary, materiaty, srodki trwate ),

ST
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8.

9.

¢ ustalanie, rozliczanie r6znic inwentaryzacyjnych,
¢ wspotpraca z DRM w prowadzeniu rzetelnej gospodarki powierzonym mie-
niem przedsiebiorstwa,
¢ kosztéw sprzedazy,
¢ funduszy,
w sposéb umozliwiajgcy: terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji
ekonomiczno-finansowych.
Kontrola prawidtowosci dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dotyczacych rozliczen finansowych.
Sciste przestrzeganie obowigzujacego zaktadowego planu kont, wewnetrznych
instrukcji i regulaminéw a takze aktéw normatywnych wyzszego rzedu reguluja-
cych zasady ewidencji ksiegowej, rozliczania i kalkulacji kosztéw oraz kontroli
wewnetrznej operacji gospodarczych.
Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowe;.
Prowadzenie kasy przedsiebiorstwa.
Opracowywanie wnioskoéw kredytowych oraz wspotpraca z bankiem w zakresie
operacji bezgotéwkowych.

. Wspotpraca z dziatem ekonomicznym przy opracowywaniu planow finanso-

wych.

Sporzadzanie obowigzujacych deklaracji podatkowych dotyczacych naleznosci
budzetowych.

Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie ubezpieczen ma-
jatkowych.

10. Windykacja wszelkich naleznosci przedsiebiorstwa.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z charakterystyki dziatu zleconych przez
Zarzad Spofki.

§9

Zadania kierownikow komorek i jednostek organizacyjnych

Do obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikéw komoérek i jednostek organizacyj-
nych nalezy:

1.
2.

3.

Kierowanie catoksztattem dziatalno$ci podlegtej mu jednostki organizacyjne;.
Wystepowanie z inicjatywag i wdrazanie nowych rozwigzah organizacyjno-
technicznych w sprawach objetych zakresem dziatania.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych we wtasnym zakresie oraz poprzez udziat
w szkoleniach i kursach.

Planowanie funkcjonowania i rozwoju podlegtej komorki lub jednostki organiza-
cyjnej.
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5. Znajomos¢ i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawnych, zarzadzen i po-
lecen wewnetrznych w przedmiocie dziatania.

6. Koordynacja i kontrola wewnetrzna pracy oraz nadzorowanie wykonywania za-
rzadzen i polecen stuzbowych w przedmiocie dziatania.

7. Realizacja zadan jednostki lub komorki organizacyjnej wynikajacych z Regula-
minu Organizacyjnego oraz nadzor i kontrola nad prawidtowym i terminowym
wykonaniem przez podlegtych pracownikéw obowigzujacych zadan i przestrze-
ganie dyscypliny pracy.

8. Prawidtowe organizowanie pracy podlegtej komorki lub jednostki organizacyjnej,
ustalanie szczegdtowych zakreséw czynno$ci poszczegolnych stanowisk, nale-
zyty podziat pracy pomiedzy poszczegodlnych pracownikéw, usprawnianie tech-
niki wykonywania pracy oraz ustalanie innych obowigzkdéw, uprawnien i odpo-
wiedzialnosci.

9. Wydawanie polecen stuzbowych podporzadkowanym pracownikom w celu na-
lezytego wykonania zadania.

10.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie realizacji zadan oraz pro-
blemach z tym zwigzanych.

11.Wydawanie szczegdtowych polecen, wytycznych i wyjasnien podlegtym pra-
cownikom zwigzanych z wykonaniem zarzgdzen polecen oraz innych aktéw
prawnych.

12.Ustalanie planéw urlopéw podlegtych pracownikdéw, organizowanie zastepstwa
zapewniajgcego ciggtosé i terminowos¢ wykonania prac.

13.Sciste przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujacymi w
Spotce przepisami.

14.Biezaca analiza techniczno-ekonomiczna jednostki organizacyjne;j.

15.Wspétpraca w przedmiocie dziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi.

16.Udzielanie informacji i kompletowanie materiatéw i dokumentéw w sprawach
przekazywanych do zatatwienia Radcy Prawnemu.

17.Podejmowanie i wydawanie decyzji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wy-
tycznymi Zarzadu Spotki oraz ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za po-
wstate w Spotce straty wynikajace z nieprawidtowe] decyzji.

18. Znajomosc¢ i stosowanie obowigzujgcych przepiséw bhp i p.poz.. oraz zwigza-
na z tym wtasciwa organizacja pracy.

19. W szczegodlnosci kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej obowigzany
jest:

— organizowa¢ prace w jednostce lub komérce organizacyjnej w sposob za-
pewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— zapewnia¢ w jednostce lub komérce organizacyjnej przestrzeganie przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usuwania uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

— wykonywania zarzgdzen i zalecen wydawanych przez organy nadzorcze nad
warunkami pracy,

— organizowac stanowiska pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

— zapewnia¢ pracownikom odziez ochronng i sprzet ochrony osobistej oraz do-
pilnowac aby $rodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
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— organizowad, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajgcy
podlegtych pracownikéow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodo-
wymi zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

— zapewniac bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,

— zapewniac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczen-
stwa pracy.

20.Terminowe i prawidtowe pod wzgledem formalnoprawnym i merytorycznym two-
rzenie dokumentow i sprawozdawczosci sporzadzanej w kierowanej jednostce
lub komodrce organizacyjnej oraz przedstawianie wnioskow i projektow zarzag-
dzen zmierzajgcych do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci w dzia-
taniu Spoétki.

21. Wyczerpujacy instruktaz i zaznajamianie podlegtych pracownikéw z obowigzu-
jacymi przepisami.

22. Merytoryczna ocena stopnia wykonania zadan przez podlegtych pracownikéw
do celéw premiowania.

23. Wiasciwie prowadzona kontrola wewnetrzna w podlegtej jednostce lub komoérce
organizacyjnej przez ujawnianie, likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci i
niegospodarnosci.

24 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

25. Wykonywanie postanowien i zalecen wydawanych przez organa kontrolujgce.

Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych uprawnieni sg do:

— przydzielania podlegtym pracownikom zadan do wykonywania i wydawania pole-
cen majacych na celu nalezyte wykonywanie wyznaczonych zadan,

— wydawania polecen, szczegétowych wytycznych i wyjasnien podlegtym pracow-
nikom, zwigzanych z wykonywaniem zarzadzen,

— zadania od innych komodrek materiatow, informacji, opinii i danych niezbednych
do wykonania zadan komorki lub jednostki organizacyjnej,

— zgtaszania wnioskéw majacych na celu usprawnienie organizacji pracy i zmierza-
jacych do wyeliminowania stwierdzonych niedociggniec,

— zgtaszania wnioskéw w sprawach osobowych w zakresie awansowania i zwal-
niania oraz wysokosci premii lub nagréd w stosunku do podlegtych
pracownikéw.

§10

Obowiazki pracownikow poszczegdéinych komérek i jednostek
organizacyjnych
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Do obowigzkow pracownikow poszczegolnych komérek i jednostek organizacyjnych
nalezy:

1.

2.

Nalezyte i gruntowne zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami i materia-
tami oraz okolicznosciami przydzielonych do wykonania zadan.

Wiasciwe opracowywanie materiatdbw, redagowanie projektéw, zatatwianie
spraw - zgodnie z przepisami prawa, okolicznosciami spraw i stanem faktycz-
nym.

Uzyskanie aprobaty bezposredniego przetozonego i dopilnowanie biegu spraw,
az do ich ostatecznego zatatwienia.

Przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw.

Przestrzeganie regulaminu pracy, Sciste przestrzeganie tajemnicy przedsiebior-
stwa zgodnie z obowigzujacymi w Spétce przepisami.

Przestrzeganie postanowien obowigzujacych przepisow ogdlnych oraz zarza-
dzen i polecen przetozonego.

Pracownicy odpowiedzialni sg przed swoim bezposrednim przetozonym za na-
lezyte wykonanie swoich obowigzkéw, a w szczegdlnosci za terminowe, wy-
czerpujgce, merytoryczne, wtasciwe i zgodne z przepisami zatatwienie spraw.
Kazdy pracownik zatatwiajacy merytorycznie sprawe ponosi odpowiedzialnos$¢
za doktadne zbadanie stanu faktycznego sprawy oraz wybor w granicach prawa
rozwigzania najlepiej odpowiadajgcego interesom Spoiki.

Wszyscy pracownicy, ktdrym powierzono piecze nad czescig mienia Spotki sg
odpowiedzialni za wtasciwg gospodarke powierzonymi sktadnikami majgtkowy-
mi oraz obowigzani sg do rozliczania sie z obrotu tym mieniem zgodnie z obo-
wigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

10. Wszyscy pracownicy Spotki zobowigzani sg do statego podnoszenia swoich

kwalifikacji, uzupetniania swoich wiadomosci z zakresu powierzonych spraw
zawodowych i godnego wystepowania na zewnatrz w zatatwianiu spraw Spétki.

11. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy a w szczegodlnosci:

— znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkole-
niu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie egzaminom sprawdzaja-
cym,

— wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i
wskazéwek przetozonych,

— dbaé o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i
tad w miejscu pracy,

— uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

— poddawac¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz
innym badaniom zarzadzonym przez wiasciwe organy i stosowanie sie do za-
lecen lekarskich,

— niezwiocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakfadzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
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§ 11

Postanowienia koncowe

1. Kierownicy komoérek i jednostek organizacyjnych obowigzani sg ustali¢ szczegoto-
wy zakres obowigzkow i uprawnien dla kazdego podlegtego pracownika, uzgodni¢
z dziatem pracowniczym, a po zatwierdzeniu przez wtasciwego Cztonka
Zarzadu wreczy¢ pracownikowi za podpisem na Kopii.

2. Ustalenia zawarte w niniejszym regulaminie mogg ulec zmianie na skutek uchwat
Zgromadzenia Wspolnikéw lub tez na skutek koniecznych zmian organizacyjnych.

3. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ wprowadzane jedynie droga
wydania specjalnych aneksow.

27




