Uchwala Nr 21/ 2022

Rady NadzorczeJ Miejskiego Przedsu;blorstwa Wodoc:l@gow i KanahzaCJI

Spo%ka 20.0.W Clechocmku
z dnia 15.02. 2022r.

W spraw1e uchwalenia Regulaminu Orgamzacyjnego Sp01k1

s s
Na podstaw1e § 2 pkt 9 Regulammu Rady Nadzorczej, Rada Nadzorcza uchwala

‘\_

Sp Z 0.0. W C1echocmku stanochy zaiqczmk do mmej szej uchwaly

§ 2 . ,
Trac1 moc uchwata nr 14/2004 Rady Nadzorcze; MPW.iK. Sp Z 0.0. Z dnia

22 wrzesnia 2004 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Orgamzacyjnego Spoikl

§3
Wykonanié uchwaty powierza sie Zarzadowi Spotki.
| , S 4
Uchwate podjeto jedndgloénie, -
| S8s

Uchwa}a Wchodzi w zyoie z dniem pofdj ecia.







Zalgeznik nr 1 do Uchwaly Redy Nadzorczef z duia 15.02.2022v.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO PRZEDSIEBIORSTWA WODOCIAGOW I KANALIZACJI

Spélka z ograniczona odpowiedzialnoscia

w Ciechocinku

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna dzialania Spotki.

1. Na podstawie uchwaty Nr XXVII / 147 /92 Rady Miejskiej w Ciechocinku z dnia 16
wizenia 1992 r. w sprawie utworzenia jednoosobowej spotki z ograniczong
odpowiedzialnoéci@ Gminy Miasta Ciechocinka oraz uchwaty Zarzadu Miasta Ciechocinka Nr
9/92 7 dn. 28 maja 1992 r. postanawiajacej wykonanie uchwaty w sp:awie przyjecia aktu
zatozycielskiego Spotki i wniesienia kapitaty zaktadowego Spétki ~zostala utworzona aktem
notarialnym sporzadzonym w Kancelarii Notarialnej we. Wloctawku Nr 1662/92 z dnia

23.09.1992 r. ;)ﬂ., Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Spétka z ograniczona .

odpowiedzialnoscig w Ciechocinku.

2. Postanowieniem Sadu Rejonowego we Wioclawku V Wydziat Gospodarczy 419/92 z dnia 29

wrzesnia 1992 r. sygn.akt 1 Ns-Rej. H- 774/92 Spétka zostata wpisana do rejestru handloWego

- pod numerem H-774 Dzial B a nastgpuie postanowieniem Sadu Rejonowego w Toruniu z dnia

16.03.2004 1. sygnatura akt TO VII Ns Rej .KRS 1879/4/747 Spétka zostata wpisana do
Krajowego Rejestru Sadowego- Rejestru Przedsigbiorcéw pod numerem KRS 0000200181,

§2
Wspdlnikiem Spétki jest Gmina Miasta Ciechocinek.

§ 3

Czas trwania Spéiki jest nieograniczony.




§ 4 |
Siedziba S}Sélki jest miasto Ciechocinek ul. Nieszawska 21, REGON. 910515889, NIP
891101023 25. ' | |
_§ s
Przedmiotem dziatania Sp6tki jest: '
a pobdr i uzdatnianie wody z wyjatkiem dziatalnosci ustugowe;,
b. odprowadzanie $ciekéw;
c. wykonywanie robdt ogélnobudowlanych w zakresie obiektéw liniowych, rurociggéw
przesylowych; '
d. wykonywanie robdot ogélnobudowlanych w zakresie rozdzielczych obiektéw
liniowych, rurociggéw lokalnych; '
e. wykonywanie rob6t ogblnobudowlanych w zakresie rozdzielezych obigktow,
rurociggéw, linii elektro-energetycznych i telekomunikacyjnych lokalnych;
f. ushugi w zakresie wynajmowania lub wydzierzawiania nieruchomosci o charakterze
‘mieszkalnym na wiasny rachunek. |

g.  Wykonywanie wykopdw 1 wiercefi geologicznych. -

§6 |
RachunkowoS¢ oraz ksiegi handlowe Spétka prowadzi zgodnie z obowiazujgeymi przepisami

prawa.

Rozdzial 11
ORGANY SPOLKI

o

§7
‘Organami sp6iki sa: '
1. Zgromadzenie Wspdlnikéw
2. Rada Nadzorcza
3. Zarzad Spolki




1. Zgromadzenie Wspolnikéw jest najwyzsza whadza Spotki

2. Zgromadzenie zwoluje Zarzad Spdlki, a w przypadku bezczynnos’di Zarzadu Rada
Nadzorcza. S _ p
3. Do wylacznej kompetencji Zgromadzenia Wspolnikéw nalezy:

- rozpatrzenie i zatwierdzenie sprawozdania Zarzadu z dziatalnosci Spoiki,
sprawozdania finansowego za wubiegly rok obrotowy oraz udzielenie
absolutorium czlonkom organéw Spélki z wykonania ich obowiazkow,

- postanowienie dotyczace roszczen o naprawienie szkody wyrzadzonej przy

zawigzanin spolki lub. sprawowaniu zarzadu albo nadzoru nad Spotkg
- zatwierdzenie rocznych i wieloletnich planéw dziatania Spétki
- powzigcie uchwaly w sprawie podziahu zysku albo pokrycia straty
- emisja obligacji | ' | |
- zatwierdzenie zasad zbycia udzialéw
- tworzenie funduszy celowych i specjalnych
- podwyzszenie i obnizenie kapitalu zaktadowego

- zbycie 1 wydzierzawienie przedsicbiorstwa lub jego zorganizowanej czgsci
oraz ustanowienie na nich ograniczonego prawa rzeczowego '

- nabycie i Zbycie nieruchomosci albo udziatu w nieruchomosci

- zwrot doplat

L= decydoWanie o polgczeniu z inng spétka lub rozwigzaniv, likwidacji spétki

- decydowanie o powolaniu wiasnych oddziatow, 'przystqpieniu do innych
organizacji gospodarczych _
- uchwalanie regulaminéw Rady Nadzorczej i Zarzadu

- powolywanie i odwolywanie czionkéw Rady Nadzorczej z zastfzeZeniem § 13
ust. 2 umowy Spéiki oraz ustalanie dla nich wynagrodzenia
- ustalenia wynagrodzenia dla cztonk6w zarzadu spotki.
4.7 gromadéenie Wsp6lnikéw moze rozpatrywaé takze inne sprawy wniesione przez Zarzad

Spéiki, Radg Nadzorcza lub wspdlnikdéw.

§9
1. Rada Nadzorcza jest organem nadzoru spétki we wszystkich dziedzinach jej
~ dziatalnosci. ' '
2. Czlonkowie Rady Nadzorczej wykonuja swoje prawa i obowiazki kole gialnie
3. Uchwaly Rady Nadzorczej zapadaja bezwzgledna wickszoscia gloséw

4. Regulamin dzialania ustala Zgromadzenie WSpélnikéw w formie uchwaty




. Rada Nadzorcza sklada si¢ z trzech czionkéw: -

- dwéch czlonkéw powolywanych i odwolywanych przez Zgromadzenie
Wspolnikow - '

- jeden cztonek Wybrany przez pracowmkow Spétki/Przedstawiciel Za{og1

6. Kadencja Rady Nadzorcze; trwa 3 lata

. Kadencja Rady Nadzorczej jest Wspolna Mandaty czlonkow Rady Nadzorczej
wygasajg z dniem odbycia zgromadzenia wspolnikoéw zatwierdzajacego sprawozdanie
Za ostatni rok obrofowy pelnienia tej funkcji. -

. Do uprawniefi Rady .nalezy: '

- s’prawowanie statego nadzoru nad dziatalnoscia Spoéiki

- badanie wszystkich dokumentéw Spoiki, zadanie od zarzadu i pracownikéw

sprawozdan i wyjasnie oraz dokonywanie rewizji stanu majatkowego Spétki

- ocena sprawozdania Zarzadu z dzialalnosci Spdtki oraz sprawozdania
finansowego za ubiegly rok obrotowy — w zakresie zgodnoéci z ksiggami
1 dokumentami oraz ze stanem faktycznym

- ocena wnioskow zarzqdu dotyczacych podzialu zysku albo pokrycia strat

; skladanie Zgromadzeniu Wspélnikéw corodzﬁego sprawozdania z wynikéw
ocen dotyczacych sprawozdania Zarzadu z dziatalnosci. oraz sprawozdania
finansowego za ubiegly rok obrotowy, w zakresie zgodnosci z ksiegami
i dokumentami, jak i ze stanem faktycznym oraz ocen wnioskéw Zarzadu
dotyczacych podziatu zysicu albo pokrycia straty

- powolywame i odwolywanic czlonkéw Zarzqdu Spoiki

- skladanie Zgromadzeniu Wspdlnikow wnioskéw o udz1eleme Zarzadow1
dbsolutorium z wykonania obowigzkéw

- wybor podmiotu przeprowadzajgcego badanie sprawozdania finansowego

§ 10

1. Zariqd Spotki zobowigzany jest zaqudzaé majgtkiem i _sprawami Spotki ze
étarénnoécia, wymagang WI obrocie gospodarczym przy S$cislym przestrzeganin
przepiséw prawa oraz postanowiel umowy Spolki, a takze :égulaminéw 1 uchwal
podj c;fych_ przez Z_groiﬁadzenie Wspolnikow _ "

. Do zakresu_ dzialania Zarzadu nalezg wszelkie _spfawy_ Spél’ki nie zastrzeZone do

kompetencji Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspélnikéw.

[ W,



Do zakresu dzialania Zarzadu naleza wszelkie sprawy Spétki nie zastrzezone do _

kompetencji Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspdlnikéw.

3. Zarzad Spéiki jest jednoosobowy i jest nim Prezes Zarzagdu.

Kadencja Zarzadu Spotki trwa do czterech lat i uptywa z dniem odbycia zgromadzenia
Wspolnikéw - zatwierdzajacego sprawozdanie finansowe za ostatni rok obrotowy

pelnienia tej funkcji.

5. Prezes Zarzadu Spoétki, pelni funkcije Kierbwnika Zakladu Pracy.

6. Zarzad reprezentuje Spotke na zewngtrz

7. Do wykonania czynnosci okreslonego rodzaju Zarzad moze ustanowié prokurentéw

dzialajgcych samodzielnie lub tgcznie w granicach umocowania.

Spétke reprezentuje Prezes zarzadu, prokurent samoistny albo dwéch. prokurentow -

niesamoistnych dziatajgcych tacznie.
Ustanowienie prokury wymaga zgody Zarzadu. Odwolaé pi'okuf@ moze w kazdym
czasie kazdy czlonek Zarzadu.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§11

Ogdlna struktura ofganizacyjna Spolki obejmuje:

1.
2.
—~ 3,

Zarzad Sp6ltki
Komoérki funkcjonalne

Stanowiska pracy

§12

W strukturze organizacyjnej Spétki wyodrgbnia sie jeden pion podlegly bezposrednio

Prezesowi Zarzadu, obejmujacy nastgpujace stanowiska i komérki organizacyjne:

-Gléwny Ksicgowy — dzial ksiegowosci
- Sekretariat-Kadry,

- BHP

- Administracja, Zbyt,(Magazyn)
-Dziat Techniczny

-Oczyszezalnia Sciekéw

ki

H

0 Ay




Rozdzial IV
PODPISYWANIE PISM I UDZIELANIE INFORMACJI

§13

1. - Podpisywanie pism i dokumentéw w Spéice odbywa sie jednoosobowo przez Prezesa

zarzadu: 7
. - plany techniczno-ckonomiczne i finansowe roczne i wieloletnie |

- bilans roczny, rachunek zyskéw i strat, sprawozdanie roczne z dzialalnoéci Spotki

- Regulamin Wynagradzania i Regulamin pracy |

- pismai doklmienty w sprawach o zasadniczym znaczeniu dla Spokki

| - oswiadczenia woli, pelnomocnictwa, pozwy, pisma procesowe
- pisma i informacje dla wladz Spdtki, organéw panstwowych, organizacji spotecznych
- 'wyzszego szczebla, prasy, radia i telewizji

- pozosta%e regulaminy oraz uchwaty Wydawane w Spolce,

- umowy, zlecenia, porozumienia

- sprawozdania finansowe i GUS

- pisma w sprawach osobowych

- pisma tajne i poufne _

- polecenia sluzbowe i zarzadzenia Prezesa Zarzadu oraz pisma okdlne

- i)ozostale pisma wychodzace z pionu Prezesa Zarzadu

2. W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu Prokurent samoistny lub prokurenci

niesamoistni dzial'ajgcy lacznie podpisuja:
- pisma, o ktérych mowa w ust.1 Zastrzeione dla Prezesa Zarzadu

- dokumenty wewngtrzne nie zastrzezone do kompetencji Prezesa Zarzadu

3. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:

- korespondencje o charakterze informacyjnym oraz w | sprawach typowych na
formularzach nie posiadajacych charakteru ostatecznej decyzji |

- pisma majace na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygnigcia spraw
zastrzezonych do decyzji Zarzadu

- sprawy, kidre z mocy specjalnych pisemnych uprawnien, upowazniefi lub
pelnomocnicfw zostaly do ich kompetencji przekazane przez Prezesa lub Prokurenta
samoistnego lub Prokurentéw niesamoistnych dziatajacych lgcznie

- korespondencje wewngtrzna, warunki techniczne, sprawozdawczosé




4 Korespondencja wychodzaca na zewngtrz winna byé obowigzkowo parafowana pod
pieczatka shuzbowa przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej na kopii
. pozostajacej w aktach Spotki A

5 Plany techniczno-ekonomiczne, spfawozdania ‘_i inme wyZej nie wymienione dokumenty
podpisujg oprécz Prezesa Zarzadu réwniez inne osoby wskazane obowiazujgcymi
instrukcjami 1 przepisami.

6.Pisma przychodzagce, z ktérych treicia winni byé zapoznani pracownicy
przedsigbiorstwa otrzymujg wiadciwi kierownicy komérek organizacyjnych i nadajg im

dalszy bieg w zalatwieniu.

§14

1. Informacji z zakresu dziatania Spéiki jako catodci udziela Prezes Zarzadu Tub z jego

upowaznienia Prokurent samoistny lub Prokurenci niesamoistni dzialajacy tacznie,
- natomiast z zakresu danego_pionu—Gléwny Ksiegowy. |

2. Kierownicy komérek organizacyjnych moga udzielaé informacji z zakresu swojego
dzialania nie objetymi tajemmica, natomiast udzielanie informacji objetych tajemnica
wymaga pisemnej zgody Prezesa Zarzadu. '

3. Pracownicy udzielajg informacji stuzbowych przelozonym i innym pracownikom

Spolki, dla ktérych informacje te sq niezbedne.

Rozdzial V

- ZASADY DZIALANTA SPOLKI I FUNKCTONOWANIA KOMOREK
ORGANIZACYNYCH

§15 .
1. Spolka dzmla w oparciu o przepisy Kodeksu Spolek Handlowych na zasadach
pelnego rozrachunku gospodarczego

2. Rachunkowos$é i ksiggi handlowe Spétki winny byé prowadzone zgodnie
z obow1qzuj geymi przepisami prawa. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy.

3. Bilans roczny, rachunek zyskéw i strat oraz pisemne roczne sprawozdanie
z dziatalno$ci Spélki za rok ubiegly winny byé sporzadzone przez Zarzad w ciggu

trzech miesigcy po uplywie roku kalendarzowego. |
4. Dokumenty te po podpisaniu przez Prezesa Zarzadu udostepniane s3 organom

nadzorczym spotki




§16
Naczelng zasadg funkcjonowania komdrek organizacyjnych jest zasada
jednoosobowego kierownictwa, wg ktdrej na czele kazdej komérki stoi kierownik,
a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe,
Wszystkie komoérki organizacyjne dzialaja w oparciu o obowiazujace przepisy,
zarzadzenia, regulaminyi instrukcje. '
Przy realizacji zadan komérki organizacyjne dziatajg w scistej wspolpracy i sg
zobowigzane do bezposredniego biezacego koordynowania poczynat.
Kierownicy komdrek organizacyjnych winni znéé‘ i przéstrzegac’: obowiazujgce
przepisy oraz sa odpowiedzialni za zapoznanie z mimi podleglych pracownikéw
i sprawowanie nadzoru nad ich przestrzeganiem.
Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania wigzacych
opinii prawnych posiada tylko radca prawny, u kidrego kierownicy komorek
organizacyjnych winni zasi¢gal porady we wszystkich sprawach mogacych rodzié
zobowiazania Spdtki wobec 0s6b prawnych i fizycznych.
‘Sprawy wymagajace ustalenia trybu postepowania lub uzgodnienia z Prezesem
Zarzadu winny by¢ zalatwiane przez kierownika komérki.
Wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownikéw, poza samokontrola,
podlegaja nadzorowi przelozonego. : |
Dziatalno$¢ komérki winna by¢ przez kierownika analizowana na biezaco tak, éby
przeciwdziataé nieprawidlowosciom, a wyniki tej dzialalnosei — omawiane na
okresowych naradach z pracownikami.
We wszystkich komérkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy winien
panowac iad 1 porzadek oraz praca tak zorganizowana, aby pod nieobecnos¢

wiasciwego funkcjonalnie pracownika sprawy mogly by¢ zalatwione.



e

Rozdzial VI

OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA 1 ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

SPOEKI - | '
§17

A. Pracownicy

1.

Pracownicy sa obowigzani wykonaC prace sumienniec i starannie, przesirzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowaé si¢ do poleceni przetozonych, ktére dotycza stosunku
pracy.

Pracownicy sg zobowiazani w szczegblnosci

sumiennie i terminowo wykonywaé swojg prace

na polecenie przelozonego wykonywaé takze inne czynnosci nie wehodzace w zakres
jego pracy, jezeli wymaga tego interes Spétki '

znaé gruntownie obowiazujace przepisy dot. zakresu swojej pracy |

zwracaé uwage na wszystkie nieprawidtowosci i uchybienia organizacyjne w pracy
oraz informowa¢ o nich przelozonych

vsprawnia¢ metody pracy na zajmowanym stanowisku

posiadaé znajomosé powierzonych im do wykonania zadafi -

przesirzegad przepisy regulaminu pracy, bhp oraz p. poz., tajemnice pafistwowai
stuzbows '

dbac o powierzone narzgdzia pracy, maszyny, sprzet, urzadzenia, §rodki transportowe,
materiaty, odziez ochronng i robocza itp. '
czynnie zapobiega¢ wszelkiego rodzaju nieprawidlowosciom, sprzeniewierzeniom i
kradziezom majatku Spdiki, powiadamiajac o tym swoich przelozonych

zachowywa¢ si¢ uprzejmie wobec wspdlpracownikdéw i przetozonych oraz

" interesantOw

staraé si¢ 0 wytworzenie 1 utrzymanie wéréd otoczenia atmosfery zaufania,

zyczliwosci, wspdtdziatania 1 kultury

'_zachowywaé 'w tajemnicy wszystkie sprawy, o ktérych powzigto wiadomo$¢ dzieki

swemu stanowisku lub przy wykonywaniu swych obowigzkdw, o ile takie zostaty
uznane za poufne, a utrzymanie ich w tajemnicy wymaga dobro publiczne lub inne

wzgledy stuzbowe.

. Pracownicy uprawnieni sg do:

terminowego otrzymywania wynagrodzenia w wysokoséci okreslonej w umowie o

prace




- uczestnictwa w podziale premii, nagréd i korzystania z innych $wiadezenh w ramach
| funduszoéw okre§lonych w regulaminie wynagradzania

- korzystania z urzadzent socj alno-bytowich i kulturalno-oswiatowych Spétki

- korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach. okreslonych
przepisami (planami urlopéw) |

- ofrzymywania zwolniefi z pracy i urlopdéw okolicznosciowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami _

- ofrzymywania do uZytkdwania narzadzi pracy, odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z
obowigzujgcymi normami

- korzystania z wszelkich innych $wiadczen przewidzianych regulaminem pracy
1 innymi przepisami obowiazujacymi w Spélce

- zwracania si¢ do swych bezposrednich przelozonych w celu otrzymania informacji

i wytycznych do nalezytego wykonania przydzielonych zadafi

B. Kierownicy (pracownicy na stanowiskach samodzielnych) _

1. Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg caloksztaltem prac wchodzgcych w
zakres komdrki organizacyjnej

2. Kierownicy sg zobowiazani do:

- dokladnego rozeznania zada wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej i polecett bezposredniego przetozonego -

- systematycznego nadzorowania, instruowania i koordynowania prac komoérki oraz
nalezytej kontroli wykonywanych zadafi |

- przestrzegania obowigzujgcych instrukeji, regulamindw, zarzadzefi, polecet,
przepiséw bhp i p. poz. oraz aktéw prawnych zewn@trzﬁych-

- zabezpieczenia wlasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy pracownikom komérki, |
prawidtowego podzialu pracy, tworzenia harmonijnej wspélpracy zespotu sprzyjajacej
realizacji natozonych zadat

- opracowywania i aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw

- zabezpieczenia dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej 1 paﬁstWowej

- biezacego informowania bezposredniego przetoZzonego o istotnych sprawach podlegtej
mu komoérki organizacyjnej

- nalezytej dbalosci i prawidlowego wykorzystania skladnikéw majatku Spéiki

powierzonego danej komoérce w uzytkowanie

R ‘6}%)’”7% o,




e
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terminowego, prawidtowego i rzetelnego opracowywania sprawozdan i materiatow
informacyjnych-

Kierownicy powinni; _
zapewni¢ pracownikom mozliwoesé wspdttworzenia orgahizacj 1 pracy zespolowe;j
unikaé wszelkiej dwuznacznoéci w pbstc;powaniu

staraC si¢ o utrzymanie wsréd zespolu wiczi grupowe;j

odnosié sie do pracownikdw z szacunkiem 1 zroZumieniem -

staraé si¢ rozwijaé inicjatywe i aktywno$é wérdd pracownikéw w celu pelnego
wykorzystania ich sit 1 zdolnosei dla dobra Spétld

Kierownicy uprawﬂieni sa do: -

wydawania opinii w Qprawie doboru pracownikéw komorki |
wnioskowania w sprawach wysokosci wynagrodzeni podstawowego 1 dodatkow,
premii, pochwat i kar regulaminowych _

wydawania wytycznych i udzielania wyjasnieni niezbednych dla prawidtowego

wykonywania pracy przez podlegtych pracownikéw

- zgdania od podlegtych pracownikéw materialéw oraz informacji niezbednych dla

prawidlowego oddzialywania na prace komorki _
podpisywania wszelkich dokumentdéw o charakterze Wewnf;trznym Wychodzqcych z
komérki, a nie wymagajacych podpisu Prezesa

popxsywama z upowaznienia Prezesa pism porzadkowych k1erowanych do jednostek
organizacyjnych Spotki )

opiniowania planéw urlopéw podlegtych pracownikéw oraz udii_elania zezwolen na
opuszczanie czgdci dnia pracy w sprawach niezbednych osobistych pracownikéw i
dopilnowanie tego wpisem do ksigzki wyjs¢ ‘

Kierownicy sg odpowiedzialni za wykonanie caloksztaltu zadad wynikajacych z
ustalonego dla podleglych komérek organizacyjnych zakresu dziatania (w tym zakresu
obowigzkow pracownikdw) |

C. Zarzad Spélki

Prezes Zarzadu

1.
2.

Prezes Zarzadu kieruje catoksztattem dziatalnodci Spotki
Prezes iarzz}du zarzgdza Spolka przy pomocy Prokurenta samoistnego lub
powolanych prokurentéw niesamoistnych dziatajgcych tacznie i kierownikow

komérek organizacyjnych
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. Do zadan Prezesa Zarzadu nalezy w szczegélnos’ci:t .
reprezentowanie Spolki wobec wladz, urzedow i organizacji spotecznych w sprawach
dotyczacych Spotki E '
organizowanie dzialalnosci gospodarczej i ustugowej Spokki zgodnie z zadaniamii -
zakresem dziatania '
stwarzanie warunkéw do dynamicznego rozwoju Spolki, stosownie do wzrostu zadah
w zakresie prowadzonej dzialalnosci
ocena efektywnosci dziatania Spétki na podstawie analiz i informacji opracowanych
przez odpowiednie komoérki organizacyjne
opracowanie koncepcii struktury organizacyjnej Spétki oraz ustalanie zadan i

Jkompetencyjnych zakreséw dziatania komérek organizacyjnych
ustalanie i prowadzenie polityki kadrowej w Spolce
wydawame wewngtrznych przepiséw regulujacych dzialalnos¢ Spotki

' koordynowame dziatalnosci k1erown1kow komdrek organizacyjnych oraz 1n10Jowame
i organizowanie wspolpracy z organizacjami spolecznymi

-ustalanie plac pracownikom oraz wysokos$ci nagrdd i prémii
organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Spélce

. Prezes Zarzadu jest odeWiedzialny za caloksztalt dziatalnosei Spotki, aw

szezegdlnosci za: |

prowadzenie dzialalnosci gosp'odarczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami -
wykonywanie zadaﬁ przez Spolke w zakresie prowadzonej dziatalnodci

wyniki gospodarcze spolki

efektywne wykorzystanie srodkéw produkcji _
odpowiednie warunki pracy pracownikow

dyscypling pracy w Spolce
skutecznos¢ dziatania kontroli wewngtrznej _
dziatalno$¢ wszystkich pracownikéw i ich wyniki z tytutu sprawowanego nadzoru z

iachowaniem kolejnosci jednoosobowej odpowiedzialnoéci kierownikéw w hierarchii

stanowisk _

. Prezes podejmuje swoje decyzje w oparciu o informacje stanowiaca podstawe do
wydawania decyzji majacych wplyw na przebieg 1 wyniki dziatalnosci Spolki.

Prezes ocenia wyniki dziatalnoéci poszezegdinych komérek funkcjonalnych na

podstawie analizy wykonamnia zadah -
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D. Prokurent samoistny

Do zadan prokurenta samoistnego nalezg wszystkie czynnoéci zwigzane z prowadzeniem

Spétki w granicach umocowania.

Rozdzial VII
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH

§18

Pion Prezesa Zarzadu

1.

Sekretariat-Kadry,

-~~~ Do zakresu zadan nalezy:

1.

Prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych Spélki, a w szczegdlnosei:

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z rekrutacjg, doborem 1 rozmieszczeniem

- pracownikéw oraz zwalnianiem

doskonalenie form i metod przyjmowania i WprowaéZahia do pracy nowych
pracownikdw oraz adaptacji zawodowej i spolecznej

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, zwolnien lekarskich 1 wykorzystania
dnia pracy ' ' | |

prowadzenie wymaganej ewidencji pracownikéw (akta pracownicze, Kkartoteki

urlopowe)

- opracowywanie wspolnie z Prezesem Zarzadu zakreséw czynnosci dla pracownikéw

na stanowiskach kierowniczych _ |
uzgadnianie i wydawanie zakreséw czynnodci opracowywanych przez kierownikéw
komodrek organizacyjnych dla -podleglych pracownikéw na stanoWiskach
nierobotniczych i robotniczych. . -

Prowadzenie catoksztaltu Spraw w zakresie zatrudnienia, a w szczegélnbééi: -
plénowanie zatrudnienia |

wspoldzialanie w ustalaniu i virzymaniu optymalnego poziomu oraz struktury
Zatrudnienia . |
wsp6tudzial w organizowaniu i prowadzeniu réznych form wspotzawodnictwa prady
Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ksztalcenia, doksztatcania i. doskonalenia

kwalifikacji pracownikow, a w szezegblnosci:
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- badanie stanu i stopniai wykorzystania kwalifikacji pfamwnikéw' :

- opracowywanie  zalozenh metodjrczno-organizacyjnych - oraz - organizowania
przygotowania pracownikéw dla niezbednych kierunkéw nauczania oraz réznych
form podnoszenia kwalifikacji pracownikéw -

- organizowanie i kontrolowanie stazéw pracy ,

- wspdlpraca ze szkolami, szkotami wyzszymi draz organizacjami zwigzkowymi w

- zakresie ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw

4. prowadzenie merytorycznej kontroli miesi¢cznych kart zarobkowych, graﬁkéw shuzb
oraz formalnej kontroli list ptac, planéw urlopéw, badan okresowych i szkolen.

5. prowadzenie caloksztattu spraw socjalno bytowych:

- ustalanie potrzeﬁ socjalnych i bytowych zafogi oraz podejmowanie dzialart w celu ich

zaspokojenia _ —

- wspoéldziatanie przy ustalaniu zasad podziatu zakladowego funduszu $wiadczeh
socjalnych i jego rqzliczanie w porozumieniu z dzialem ksiggowosci _ _

- organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin (wezasy,
kolonie, imprezy kulturalne) _ | o

- utrzymywanie kontakfu z emerytaini i rencistami oraz obejmowanie ich opieka |
socjalng | B | _

- rozprowadzanie wérod zalogi biletéw na im'prezyr kulturalno-rozrywkowe 1 sportowe

- organizowanie i obstuga okolicznosciowych uroczystosci dla pracownikow Spotki. |

. zaopatrywanie Spélki w materiaty eksploatacyjne w tym druki i materialy biurowe i
techniczne, sprzet biurowy, czedci zamienne i urzgdzenia, |

- zabezpieczehjé mienia w administrowanych budjaﬂ(ach —

- obsluga centrali telefonicznej (fax)
. pfowédzenié archiwum Spotki
- prowadzenie kancelarii Spélki W tyrﬁ: | |
* rozprowadzanie korespondencji w Spélce , zgodnie z 6bo“dqzuj aca drogg shiZbowq,
* prowadzenie dziennika kancelaryjnego o | - |
* wysylanie podpisanej korespondencji oraz zwracanie kdpii k_dm_érkom _wyjéciowym;
prowadi:enie rejestféw pomocniczych (ap. rachunki, faktﬁry, dzienniici urzedowe, ksiazki
©itp.) | | |
. Prowadzenie sckretariatu, a w tym:




* prowadzenie: terminarza posiedzen, zebran narad, konferencji itp. Przygotowywanie

i zbieranie odpowiednich materialéw informacyjnych oraz przypomnienie Prezesowi

o terminach posiedzef

* przedkladanie Zarzadowi Spotki pism i korespondencji do podpisu,

# ndzielanie w zakresie przewidzianych kompetencji informacji interesantom (ks. Skarg i

wnioskéw-rejestr)

* obshuga i prowadzenie innych spraw formalno-prawnych zleconych przez Zarzad Spotki

w tym z obstugg posiedzen Rady Nadzorczej, e-puapem, informacja publiczng

AN

3.

zabezpieczenie utrzymania czystosci i higieny w pomieszcezeniach administracyjnych
Spc"ﬁki (wieza ciénief), zabezpieczenie materialéw biurowych,

prowadzenie ubezpieczenia pracownikOw

6. Sporzadzanie sprawozdawczoscl z zakresu dzialu

.. Do zakresu dzialania ds. bhp i p. poz. nalezy:

-organizowanie pfzedsie;wziqé majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i
zdrowia pracownik6w oraz poprawe warunkéw bezpieczenstwa 1 -higieny pracy -
systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz kontrolowanie przestrzegania przez calg
zaloge bezpieczefistwa metod pracy |

-prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong p. poz. Spotki, udzial w pracach zespoldw
techniczno-koordynacyjnych do spraw ochrony pozarowej i komisjach pozarowo-
technicznych. | _

-Dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy ze
szczegblnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagrozenia
wypadkowe oraz narazenie na powstanie choréb zawodowych

-Opracowywanie plandéw, programoéw poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz nadzorowanie ich realizacji

Prowadzenie ewidencji wypadkéw przy pracy i w drodze do pracy, kompletowanie
dokumentacji powypadkowej oraz analizowanie przyczyn ich powstania.
Przedkladanie Prezesowi informacii o stanie bezpieczefistwa i higieny pracy w Spéice

wraz z wnioskami zmierzajacymi do poprawy stanu bhp

Stanowisko Administracja, Zbyt, Magazyn -

1. Organizowanie obshugi handlowej w zakresie sprzedazy wody i odbioru $ciekdw

2. Opracowywanie zarzgdzefi wewngtrznych, polecen stuzbowych, pism okoélnych, uméw,

regulaminéw w zakresie odbioru ushug
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3. Wspdlpraca z poszezegdlnymi komérkami organizacyjnymi przy oprécowywaniu
instrukcji 1 regulaminéw dot. dziatalnosci Spolki oraz z zewnetrznymi organami
kontroli. | '

4, Kompletowanie aktéw normatywnych z zakresu pracy dziatu

5. Monitorowanie i nadzorowanie rozpatrywanych skarg i wnioskéw wplywajacych do
Spolki oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie |

7. Przeprowadzanie kontroli wewngtrzne; wg tematyki ustalonej przez Zarzad: Spéiki

8. Zarzadzanie 1 gospodarowanie budynkami administracyjnymi i magazynowymi oraz
 zabezpieczenie ich eksploatacji w tym prowadzenie ksiazki obicktu budowlanego

9. Przyjmowanie materiatéw do magazynu, sporzgdzanie prawidlowej dokumentacji i

sprawozdawczosci, zabezpieczenie materiatlow

10. Przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji i porzadku w przechowywaniu |

dokumentacji

11. Biezaca kontrola dzialu zbytu w zakresie czasookresu odczytow, legalizacji

wodomierzy, wymiany wodomierzy

12. Sporzadzanie - dokumentacji  sprzedazowej - 1  planowanie w  zakresie

sprzedazy(wtloczenie —sprzedaz) ‘

13. Sporzadzanie sprawozdah do GUS w zakresie zuzycia paliw, opalu 1 emisji

zanieczyszczen |

14, zabezpieczenic mienia w administrowanych budynkach

15. Organizowanie obstugi handlowe] w zakresie sprzedazy wody, w tym w
szczégélnos’ci:
a. . zawieranie umow na dostawe wody i odbi6r sSciekow
b. prowadzenie wykazu odbiorcéw prywatnych 1 podmiotéw gospodarczych
c. dokonywanie oplat i wystawianie faktur z wykorzystaniem techniki komputerowej
- przypmowanie reklamacji oraz udzielanie odbiorcom niezbednych wyjasnien
- climinowanie nieprawidlowos$ci w dziataniu wodomierzy oraz instalowanie
wodomierzy u odbiorcéw, przekazywanie wodomierzy do naprawy i legalizacji oraz
ich odbidr
- Prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym takze:
* rozdzielanic zakupionych materiatéw na poszezegélne dzialy i wydzialy
* prowadzenie gospodarki magazynowej 1 ewidencji wodomierzy

- przyjmowanie i wydawanie materialéw dla potrzeb produkeyjnych Spétki
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sprawdzanie dostaw materiatéw pod wzglgdem iios’oi, jakosdci i przydatno$ei
rozmieszezanie materiatéw w budynkach magazynowych i na placach skladowych
zgodﬁie z planem rozmieszczania zapaséw

prowadzenie ewidencji magazynowej

utrzymywanie porzadku i czystosci w magazynie

analiza ksztaltowania si¢ zapaséw magazynowych i wspolpraca w tym zakresie z
Dziatem Ksiegowo-Finansowym

wprowadzanie informacji na BIP Spoéiki

‘Sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci z zakresu swej dziatalnosci

4. Dzial Techniczny

Do zakresu zdafh Dzialu Technicznego nalezy:

1.

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontéw obiekté6w
urzadzen i sieci wod.-kan. Oraz ogblnych programéw systeméw wod.-kan. i ich
aktualizacja.

zlecanie opracowan i aktualizacji programéw ogdlnych rozwoju sieci wodociggowe;j,
kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz wspdlpraca w tym zakresie z biurami

projektow 1 jednostkami specjalistycznymi

. wydawanie warunkéw technicznych 1 wuzgadnianie dokumentacji odnosnie

przylaczenia instalacji i przytaczy wod.-kan. do sieci 7

prowadzenie uzgodniefi w zakresie skrzyzowan i zblizef sieci wod — kan z innymi
urzadzeniami podziemnymi i naziemnymi |
przygotowanie materialéw wyjsciowych do opracowania dokumentaciji projektowej
opiniowanie dokumentacji technicznej

udziat w komisyjnych odbiorach przylaczy z réwnoczesnym przekazywaniem ich do
eksploatacji (protokoty odbioru) ‘

prowadzenie kontroli wydanych pozwolefi na wykonawstwo w przypadku braku
zgloszenia odbioru przed uplywem terminu ich waznodci |
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem do wykonania
przylaczy wod.-kan (przygotowanie dokumentacji projekiu, zlecenie realizacji zadania
1jego rozliczenie) | |
dochodzenie roszczen z tytutu rekojmi w przypadku niewlasciwej realizacji zadania

przez wykonawcg lub Zle wykonanej dokumentacji techniczno-ekonomicznej
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wdrazanie postepu  technicznego w  zakresie uigodnionej' dokumentacji oraz
- modemizacji istniejacych urzadzeh oraz stosowanie nowoczesnych technologii
organizacyjnych rozwigzan technicznych

przechowywanie i aktualizacja inwentaryzacji urzadzen wodociagéw i kanalizacji oraz
obiektow przytgczonych do sieci (ze ztozonymi projektami) | |
. prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej

uczestnictwo w pracach zespolu uzgodnienia dokumentacji projektowej(Starostwo
Powiatowe) '
sporzadzanie informacji i sprawozdah z zakresu powierzonego odcinka pracy dia
potrzeb Zarzadu Spotki, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia Wspdlnikéw i innych
instytuciji ' |

. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z remontami urzadzen, obiektéw -
realizowanych systemem zleconym

. prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami, a w szczego6lnosci:
realizacje planu inwestycji i remontow

zlecenie wykonania i zawierania umoéw badz z inwestorami zastepcezymi badZ
bezposrednio z erkonawcami _

nadzér nad realizacjg inwestycji i remontéw oraz biezaca kontrola ich przebiegu,
jakc;éci 1 zgodnosci z warunkami pozwolenia na budowe, przepisami techniczno-
‘budowlanymi, normami panstwowymi oraz projektami 1 harmonogramami realizacji
prowadzenie rozliczefi finansowych poszczegdlnych zadahh realizowanych w zakresie
zadaf wiasnych i ustug realizowanych w zakresie zadan wiasnych i ustug

udzial w komisyjnych odbiorach inwestycji 1 remontéw obiekiow urzadzen
prowadzenie kontréli wydanych pozwolen na wykonawstwo w przypadku braicu
zgloszenia odbioru przed uptywem terminu ich waznosci

dochodzenie roszczefi z tytutu r¢kojmi w przypadku niewlasciwej realizacii zadania
przez wykonawce lub Zle wykonanej dokumentacji techniczno- ekonomicznej
wdrazanie postgpu technicznego w zakresie uzgodnionej dokumentacji oraz
modernizacja istniejacych urzadzefi

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i ksigzek obiektéw budowlanych
prowadzenie spraw formalno-prawnych  dotyczacych  gruniéw  bedacych

w uzytkowaniu Spotki
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- sporzadzanie infénnacji-i sprawozdan z zakresu powierzonégo odecinka pracy dla
potrzeb Zarzadu Spolki, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia Wspdlnikéw i innych
instytucji o | '

- nadzér nad dzialalnodcig komisji przetargowych oraz organizowanie przetargéw
w pelnym zakresie | :

-~ opracowywanie wieloletnich, rocznych i - operatywnych planéw przegladéw
1 remontéw maszyn oraz urzadzei mechanicznych, energetycznych,

- prowadzenie paszportyzacji maszyn i urzadzef oraz ewidencji zuzytych material6w
pednych przez pojazdy '

- opracowywanje harmonograméw remontéw i przegladéw biezacych Srodkéw

~ transportowych sprzetu specjalistycznego

- prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka remontowo-konserwacyjna,

prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych
a w szczegblnoscei :
-a. przyjmowanie i rejestracja zlecen skierowanych do Dzialu
b. sporzadzanie planu remontéw oraz plandéw inwestycyjnych rocznych
i wieloletnich |
c. wnioskowanie o zakup nowych maszyn, urzadzef i narzedzi niezbednych do
prowadzenia dzialalno$ci remontowej |
d sporzqdzaﬁie kartotek maszyn, urzadzen mechanicznych; elektrycznych
i b@dqcych na wyposazeniu Dzialu oraz ksiazek pojazdéw '
e. rozliczaﬁie zlecern wykonywanych remontéw, produkcji czesci zamiennych
* oraz nowych instalacji naziemnych i podziemnych
f. sprawowanie nadzoru nad wladciwa eksploatacia wrzadzed bedacych
w posiadaniu Dziali oraz dbatosci o ich nalezyty stan techniczny, przeglady,
prowadzenie ksigzki obiektn budowlanego
- opracowywanie programéw rozbudowy tub likwidacji sieci wod.-kan
- aktualizowanie i uzupelnianie inwentaryzacji sieci wod — kan oraz obiekiéw z nia
zwigzanych
- prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczgcych sieci wodociggowej, kanalizacyjnej
i obicktéw z nim zwigzanych, a w szczegdlnodci: |
* cksploatacja sieci wodociggowej 1 - kanalizacyjnej oraz zapewnienie cigglego
zaopatrzenia ludnoscei i zaktadow przemystowych w wodg i odbioru $ciekéw

* organizowanie i kierowanie ekipami roboczymi dla usuwania awarii na sieci wod.-kan
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* biezace vzupelnienie oznakowania uzbrojemia sieci wodociagowej i kanalizacyjnei
ac p _ Y.

* prowadzenie rejestru i archiwum dokumentacji eksploatacyjnej sieci

* realizacja prac zleconych w zakresie przytaczy wod -kan oraz sporzadzanie kosztorysu

powykonawczego

odlaczanie przylgczy wodociagowych na wniosek odpowiednich stuzb

8. Realizacja zalecen planéw ochronnych Uj. Wody i monitoringu w tym. monitoringu

jakosci wody

5. Kierownik Oczyszczalni Sciekéw

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z eksploatacja oczyszezalni $ciekow na
terenie gminy Ciechocinek

zapewnianie cigglosel 1 prawidlowosci prowadzenie caloksztattu technologicznego

zapewnianie prawidtowoscl pracy maszyn 1 urzadzefl

przestrzeganie ustalonych reziméw technologicznych _
przestrzeganie ustalonych norm zuzycia surowedw i nosnikéw energetycznych:
prowadzenie i przestrzeganie prawidtowosci rozliczen surowcow

prowadzenie dokumentacji ruchowej, w tym komputerowej rejestracji danych

podejmowanie dziata zmierzajacych do poprawy pracy oczyszezalni i zwigkszenia

 efektow oczyszezania

zapewnienie prawidlowej 1 bezpiecznej. pracy oczyszcezalni Sciekow

wywoz odpadéw technologicznych powstajacych na oczyszezalni (skratki, piasek
i osad) oraz na przepompowniach éciekéw

sporzadzanie sprawozdan, informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci (osady,
kopaliny) | |

badanie wody zg. z harmonogramem TSSE

zapewnienie porzadku na obiektach
zapewnienie wydajnej 1 bezpiecznej pracy oczyszczalni
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z eksploatacja przepompowni $ciekdéw na
terenie Ciechocinka, a w szczegolnosci: | |
a. zabezpieczenie przyjecia Sciekéw z poszezegodlnych dzielnic i skierowanie ich
poprzez gldwny system kanalizacji do oczyszczania $ciekOw
b. zapewnienie wydajnej i bezpiecznej pracy na przepompowniach Sciekow

¢. utrzymanie cigglo$ci pracy i ruchu urzadzen przepompowni Sciekdw
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d. przygotowanie urzadzeh przepompowni éciékéw do podjf;cia_eksploatacji oraz
- przeszkolenie zatogi w tym celu _
- opracowywanie potrzeb w zakresie przegladdéw biezacych, konserwacji i remontéw
 eksploatowanych urzadzefi i obiektow.
- sporzagdzanie sprawozdan, informacji z zakresu prowadzonej dzialalnodci dziatu
technicznego
- podejmowanie odpowiednich §rodkéw i dziatati w celu zabezpieczenia terminowego
1 nalezytego wykonania zadan podleglej komérki | |
- kontrolowanie warunkéw §rodowiska pracy przy pracach szezeg6lnie niebezpiecznych
- kontrola przestrzegania warunkéw okre$lonych w umowach odbioru $ciekéw
1 naliczania kar za przekroczenia dopuszezalnych tadunkéw zanieczyszczen
- sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci.
- archiwizacja wynikoéw badaft
- nadzét i koordynowanie praca laboratorium badania $ciekéw i osadéw w tym m.in.:
* sporzadzanie wykazéw surowcéw, ktére moga by¢ przyjmowane na podstawie atestu
dostarczonego przez podwykonawce
* udzial w andytach wewnetrznych przy ocenie jakosci badan w laboratotium i poborze
probek do analiz | _
* kontrola zapiséw eksploatacyjnych dotyczaca poboru probek -do ‘analiza i danych
technologicznych zwigzanych z procesami oczyszczania $ciekéw i unieszkodliwiania
osadéw
* okreslenie parametréw prowadzenia proceséw oczyszezania §ciekéw, gospodarki
osadowej oraz proceséw unieszkodliwiania osadéw $ciekowych
* zapewnianie prawidlowej i bezpiecznej pracy w laboratorium

* realizacja zalecen planéw ochronnych oczyszczalni i monitoringu

6. Glowny Ksiegowy _
Gléwny ksiggowy organizuje i nadzoruje caloksztalt dziatalnosci podleglej mu komérki.
1. Do zadati Giéwnego Ksiggowego nalezy w szczegblnosei:
- rebrezentowanie Spotki wobec wiadz urzeddw i organizacji spolecznych w sprawach
finansowych dotyczacych Spétki 7 | _
- znajomosé obowigzujacych przepisow, zérzqdzéﬁ‘_instrukcji ukladu organizacyjnego

sposobu zarzadzania w Sipéice oraz zadafi komoérek organizacyjnych Spétki
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udzielanie podleglej komoérce wytycznych dot. wykonywania zadaf, metod pracy,
toku postgpowania i organizacji pracy |

biezace gromadzenie informacji o przebiegu realizacji zadan podleglych komérek
wnioskowanie w zakresie doboru kadry kierowniczej oraz przyjmowania, zwalniania
awansowania, nagradzania i karania podlegtych précownikéw = |
zapewnianie dyscypliny pracy w podlegtej komorce

zapewnianie harmonijnej wspélpracy podlegtej komérki organizacyijnej z innymi
komérkami Spotki

sprawowanie 'nadzdfu i kontroli nad realizacja zadafi i przestrzeganiem
obowiazujacych przepiséw

wspéldziatanie z ofganizacj ami zwigzkowymi w sprawach nalezacych do wihasciwosei
tych organizacji ' _

biezace informowanie Prezesa Zarzadu o przebiegu realizacji zadat i sktadanie
pisemnych meldunkéw o stwierdzoﬁych wykroczeniach podleglego personelui -
wnioskowanie o ukaranie winnych tych wykroczeni |

organizowanie narad z podlegltymi pracownikami dla oméwienia wynikow pracy oraz
podiecia srodkdw zmierzajacych do usprawnienia pracy

akceptowanie plaﬁu urlopdéw podleglych pracownikow

branie udziatu w naradach i konferencjach organizowanych z inicjatywy Zarzadu lub
- wlasnej | '
przewédniczenie pracom komisji i zespoléw powolywanych przez Prezesa Zarzadu
podejmowanie na podstawie obowiazujacych przepisow decyzji celem prawidlowego
funkcjonowania Spotki

przekazywanie czesci swoich uprawniefi podleglym pracownikom na stanowiskach

kierowniczych na podstawie decyzji Zarzadu

. prowadzenie rachunkowosci Spdlki zgodnie z obowiazujacymi zasadami, ustawa
o rachunkowosci i zakladowym planem kont, a w szczegdlnosci:

a zorganizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontroli
dokumentéw w_sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg wszystkich operacji
gospodarczych istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej Spétki
oraz ochrone mienia spolecznego i oc_hronq danych osobowych, |

b. zorganizowanie 1 doskonalenie prowadzenia ksiggowosci oraz: sporzgdzania

kalkulacji wynikowej kosztéw 1 sprawozdawczodci finansowej w celu
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zapewnienia ich rzetelnosci i prawidlowosci, zastosowania racjonalnej

organizacji pracy i techniki przetwarzania danych oraz terminowego
przekazywania rzetelnych informacji ekonomicznych

nadzér nad biezacymi i prawidlowym prowadzeniem ksiegowosci oraz
sporzadzaniem kalkulacji wynikowe;j Kosztow i sprawozdawczodci finansowej

w sposob umozliwiajacy:

okresowe ustalanie lub sprawdzanie stanu aktywéw i pasywéw droga inwentaryzacji,

zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminowe rozliczanie osdb materialnie

odpowiedzialnych za mienie

kontrolg iloSciowo-wartosciows obrotu magazynowego

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczefi finansowych oraz sporzadzanie

sprawozdati finansowych i innych w oparciu o dane wynikajace z ksigg rachunkowych

d. zapewnianie rzetelnodci, prawidlowosci i ciaglo$ci operacji finansowo-

kSi_@gowych oraz ochrong¢ danych osobowych i informacji niejawnych _
nalezyte przechoijanie 1 zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdat finansowych i innych dokumentév;z
przewidzianych ustawowo

nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowodci wykonywanych
przez poszezegblne komoérki organizacyjne z zastosowaniem nowoczesnych

technik i metod organizacji pracy oraz przetwarzania danych

. Prowadzenie gospodarki finansowej Spétki zgodnie z obowigzujgeymi zasadami co

polegana:

a.

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienigznych

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow
oraz zabezpieczenie nalezytégo ich wykonania

zapewnienie terminowego $ciagania naleznoéci i dochodzenia roszczefi

spornych oraz splaty zobowiazaf

- przestrzeganiu obowigzujgcych przepisdéw, zwlaszeza dotyczacych ustalania

i oplacania podatkéw i innych $wiadezeh o podobnym charakterze,
wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikéw, pokrywania kosztow

1 wydatkéw z wtadciwych $rodkow
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10.

11,

12,

13.

¢. prawidlowym dysponowaniem srodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych w tym takze przy korzystaniu z kredytéw bankowych
oraz §rodk6w budzetowych

Zorganizowanie i doskonalenie systemu informacji ekonomicznej, opracowania analiz

- ekonomicznych i finansowych

Organizowanie oraz sprawowanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a. wstepnej, biezacej 1 nastepezej kontroli funkcjonalnej w  zakresie

.- powierzonych obowigzkow
b. nastgpczej kontroli operacjii gospodarczych - stanowiacych przedmiot
ksicgowan '

Dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych -dziatan oraz
analiz i ocen efektywnosci ekonomicznej dzialalnosci Spotki
Prowadzenie prac ‘udoskonalajqcych' system - obiegu dokumentéw, - ewidencji
i rozliczen zaszlosci gospodarczych oraz system i.nfor-macji ekonomicznej Spolki,
a takze doradztwa ekonomiczno-finansowego dla kadry kierowniczej Spolki
Opracowywanie planéw rocznych, wieloletnich oraz prognoz zamierzed w ukladzie
rzeczowo-finansowym oraz wniosk6éw o zmiane taryf oplat za wode 1 scieki, cennikéw
na ushugi Swiadczone przez Spotke, wnioskéw kredytowych itp. |

Przygotowanie projektow instrukcji, regulaminéw lub. procedur w  zakresie

nadzorowanego odcinka pracy, zwlaszcza dotyczacych:

emisji, obiegu i przetwarzania dokumentacji Spdtki -

gospodarki magazynowej, kasowej itp.

Opiniowanie wnioskéw o zamoéwienia publiczne skladanych przez komérki
organizacyjne w zakresie ustalania szacunkowej wartosci przedmiotu zamoéwienia
oraz zapewnienia $rodkéw finansowych lub Zrédet finansowania ich realizacji

Sporzadzenie sprawozdania ~finansowego oraz okresowej . amalizy stanu

- przedsigbiorstwa pod wzgledem catoksztattu wskaznikow i miemikéw ocen w sferze

ekonomiczno-finansowej

Nadzorowanie rozliczania 1 ewidencji kosztéw dziatalnosci  poniesionych
w okre§lonym - czasie, z okreSlonym przeznaczeniem, w réznych przekrojach
klasyﬁkacyjnych 1 wg osrodkoéw odpowiedzialnosci

Archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
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14. Biezace iﬁfonnowanie: Zarzgdu Spotki o przebiegu wykonania planu techniczno-
ekonomicznego oraz przedstawianie wnioskéw dot. podjecia srodkéw zaradezych dla
poprawy sytuacji ekonomiczno- finansowej Spotki

15, Nadzér nad nalezytym zabezpiéaozeniem i ochrona zbioréw ksiegowo-finansowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, przez niedozwolonymi zmianami,
nienpowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

16. Nadz6r nad: _ |

- - planowaniem zatrudnienia 1 ptac w Spélce

- kontrola formalno-rachunkowa oraz pod wzgledem Iegalnos’bi dokumentow
zrodtowych stanowigcych podstawe wynagrodzenia

-  stosowaniem zasad i metod pracy wynikajgcych z obowiazujacych w Spélce procedur
1 instrukcji

- opracowywaniem kdmpleks_owych i problemowych analiz e¢konomicznych

- koordynacjg sprawozdawczodci w skali Spétki

- prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i ustalanie kosztéw amortyzacji na
poszczegolne okresy sprawozdawcze | |

- prowadzenie ewidencji nakladéw inwestycyjnych z podzialem na poszczegllne
zadania |

- prowadzenie ewidencji rozliczania inwestycji z podzialem na poszczegélne srodki
trwale |

- prawidlowe naliczanie podatkéw(deklaracje podatkowe)

- naliczanie i okresowe przekazywanie srodkéw z funduszéw specjaluych

- kontrola nalezytego i zgodnego z przepisami wykorzystania funduszu plac

- prowadzenie spraw zwigzanych z kredytowanie dzialalnoéci w ty m. in. E

» opracowywanie wniosk6w o udzielenie kredytu

e pizestrzeganie terminowego i wlasciwego wykorzystania kredytow
bankowych '

e analizowanie celowosci zapotrzebowanych kredytow

 zuwzglednieniem sytuacji finansowej Spéiki ‘

- opracowywanie wielkodci zapaséw nieprawidtowych z podzialem na zapasy 'zbe;dﬁe '
i nadmierne - |

- analiza i uptynnianie zapasow nieprawidtowych 1 zbednych

25




Dzial KsiegowoSci ~ podporzadkowany Gléwnemu Ksiegowemu
1. prowadzenie  caloksztaltu  spraw  finansowo-ksiggowych,  statystycznych
i analitycznych, a w szczegoInosci:
a. prowadzenie rachunkowosci Spétki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
i przepisami .W tym: ' |
- wlalciwa organizacje i kontrole obiegu dokumentacji zapewniajacej prawidlowy
~ przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia |
- Dbiezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow i rozliczef finansowych
- nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych o
b. przestrzeganie terminowego sptywu dokumentéw dotyczgcych ustug obeych,
materiatéw $rodkéw trwalych oraz ich prawidlowego udokumeﬁtowania,
W tym:
- prowadzenie ewidencji dowodow materiatlowych oraz ich odpowiednia kwaliﬁkacjé
- biezgce rozliczanie materiatéw pobranych na RW przez poszczegdlne dzialy Spoiki
- prowac_izenié analityki dotyczacej zlecen waréztatowych : |
c. prowadzenie gospodarki finansowe; Spokki zgodnie z obowigzujacymi w tej
| mierze przepisami, w tym réwniez:
- prawidlowe dysponowanie Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachumkach
bankowych
- prowadzenie = dokumentacji zwiazanej z przyznaniem oraz splatg pozyczki
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych o
- biezace uzgadnianie powigzan funduszéw z rachunkami Srodkoéw
- przestrzeganie zasad rozliczef pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienigznych
- prowadzenie kasy Spétki ( w tym KZP)
d. prowadzenie wlasciwej gospodarki osobowym funduszem plac, w tym:
- sporzadzanie list plaé, wyliczenie zasitkéw chorobowych, rodzinnych, odpraw, premii,
nagréd i innych obowigzujacych sktadnikéw wynagrodzen ‘
- ewidencja wynagrodzen i zatrudnienia w rozbiciu na stanowiska zgodunie z wymogami
GUS

26 ' _ %39



naliczanie podatkow, ubezpieczef spolecznych, potrgcefi od wynagrodzen oraz
terminowe przekazywanie skladek do ZUS i pozostatych potraceri od wynagrodzen
stosownym osobom lub instytucjom |
ewidencja podatnikéw w celu rozliczenia rocznego z Urzedem Skarbowym

¢. prowadzenie wyplat i ewidencji dotyczacej bezosobowego funduszu plac,

w tym: |

prawidtowe i terminowe rozliczanie i odprowadzanie podatkéw
sporzadzanie list plac
przesylanie informacji do Urzgdu Skarbowego z podzialem na poszczegdlnych
podatnikéw '

f. Prowadzenie caloksztattu spraw ekonomicznych, w tym:
opracowywanie analiz poziomu 1 struktury zapaséw matexia?roWych
prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej do sprawozdawczodci GUS
obowiazujacej w Spdlce
opracowywanie planéw techniczno- ekonomicznych (rzeczowo-fiansowych)
Okresowa analiza gospodarki finansowej oraz ocena stanu Spolki. pod wzgledem
caloksztatty wskaznikéw i miernikéw ocen w sferze ekonomicznej, osigganych relacji
ekonomicznych i rentownosci Spéiki oraz przedstawienie. wnioskéw Zarzadowi
Spoiki .
kontrola wystepujgca na koniec miesigca naleznofci i zobowigzan wobec sald
prowadzonych w dziale kontrahentéw oraz obcigzania ich karami za nicterminowa
zaplate 1 windykacja naleznosoi celem niedopuszczenia do przedawnienia
stosowanie 1 przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawnych i aktéw
normatywnych oraz zarzgdzefh wewnetrznych
prowadzenie caloksztalta spraw zwigzanych 2z inwentaryzacja skladnikéw
majatkowych '
sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci
zapewnianie wlasciwej ochrony danych osobowych oraz zabezpieczenia zbiotéw
ksiggowo-finansowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem uszkodzeniem lub zniszczeniem
biezgca kontrola wplat oraz prowadzenie ewidencji zaleglosci w regulowaniu

naleznos$ci

windykacja nalezno$ci w porozumieniu z Radcg Prawnym
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Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§.19

Prezes Zarzadu, Kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy samodzielnych stanowisk

sg zbbowiqzani do wykonywania funkcji kontrolnych oraz przyjmowania i zatatwiania skarg-

zgodnie z zakresem powierzonego odcinka pracy.

1.

- egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

na poszczegdlne stanowiska pracy opracowywane sa zakresy czynnosci, obowigzkéw
1 uprawnien, ktdére po podpisaniu przez pracownikow zatrudnionych na danym
stanowisku i ich przetozonych przechowywane sg w aktach osobowych.

zakresy czynnosci, obowiazkéw 1 uprawnien pracownikow opracowywane sa w 3

1 egz. — pracownika
1 egz.- Dzialu Spraw Pracowniczych

1 egz. — przelozonego danego pracownika -

z chwilg podjecia pracy lub zmiany stanowiska pracownika.

Za aktualizacje zakresu czynno$ci odpowiedzialny jest przelozony danego pracownika
oraz dzial kadr. |

§ 20

. 1. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem normatywnym ustalajacym

ogdlne ramy podzialu czynnosci i odpowiedzialnosci poszezegblnych jednostek
organizacyjnych Spoétki

2. niniejsze zasady organizacyjne Spoiki beda aktualizowane w miare potrzeby

§ 21

Nadz6r nad stosowaniem w praktyce postanowien zawartych w regulaminie sprawuje Zarzad
Spolki .

§ 22

Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Spolki.
Regulamin organizacyjny Spétki Uchwala w drodze uchwaty Rada Nadzorcza.
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'Schemat organizacyny

Spofka z 0.0.
W Ciechocinku
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