ZARZADZENIE NR 22/2008
PREZESA ZARZADU PRZEDSIEBIORSTWA KOMUNALNEGO
SPOLKA Z 0.0. W PLESZEWIE
Z DNIA 23 GRUDNIA 2008 ROKU

w sprawie: Wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Przedsiebiorstwa Komunalnego

Spotka z 0.0. w Pleszewie

Na podstawie § 12 pkt 3 umowy Spotki zarzagdzam:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Przedsi¢biorstwa Komunalnego Spotka z o.o.

w Pleszewie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2009 r.

Otrzymujg:

Dyrektor E-F

Dyrektor ZWiK i Oczyszczalni Sciekow
Dyrektor ZUK

Kadry

Glowny Ksiggowy

BHP

ala

NoakowhE



~ow

Zakacznik Nrl
do Zarzadzenia Prezesa Zarzadu
Nr 22 /2008 z dnia 23.12.2008r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Przedsi¢biorstwa Komunalnego Spolka z o.0. w Pleszewie

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Przedsigbiorstwo Komunalne Spotka z 0.0. w Pleszewie — zwane dalej Spotka dziata na

podstawie:

1) Umowy Spoélki zawartej w dniu 15 grudnia 1993r. repertorium A nr 5169/93

2) Kodeksu spotek handlowych — Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000r. (Dz.U. z 2000r, Nr
94, poz. 1037, z pdzn. zm.)

Spotka zostata wpisana do Krajowego Rejestru Sadowego numer rejestru 0000192188
prowadzonego przez Sad Rejonowy — Nowe Miasto | Wilda w Poznaniu, IX Wydziat
Gospodarczy.

Siedziba Spotki jest miasto Pleszew.

Przedmiot dziatalno$ci Spotki okresla Umowa Spotki

Organami Spotki sa:

- Zgromadzenie Wspodlnikow,

- Rada Nadzorcza,

- Zarzad Spoiki.

Zadania 1 zakresy uprawnien organow Spotki okresla:
- Umowa Spoiki,

- Regulamin Rady Nadzorczej,

- Kodeks spétek handlowych.

Niniejszy Regulamin okresla zasady dziatania Spotki.
Regulamin zawiera zagadnienia dotyczace:

1) Struktury organizacyjnej,
2) Zasad funkcjonowania Spotki i dziatow Spotki,
3) Pracy w Spoice.

Postanowienia niniejszego Regulaminu organizacyjnego Spotki nie naruszajg :
- Umowy Spoiki,

- Regulaminu pracy Rady Nadzorczej,

- Kodeksu spotek handlowych,

- Kodeksu pracy,

- innych obowigzujacych przepiséw prawnych.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA .

§2.

1. W spolce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i  osobistej
odpowiedzialno$ci w zakresie przydzielonych funkcjonalnych zadan. Zarzad Spotki
zarzadza przedsigbiorstwem Spotki przy pomocy Dyrektorow i Kierownikow jednostek
organizacyjnych.

2. Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecno$ci zastepujg Dyrektorzy w zakresie
wewngtrznego zarzadzania firma i1 Prokurent w sprawach zewngtrznych Spofki.

3. Dyrektorzy, Kierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy na stanowiskach
samodzielnych kieruja powierzonym im zakresem prac i sg odpowiedzialni za ich
wykonanie przed Zarzadem Spoiki.

§ 3.

1. Komoérkom organizacyjnym moze wydawac zarzadzenia i polecenia wylacznie Prezes
Zarzadu Spoiki, Dyrektorzy oraz Kierownicy w zakresie powierzonych im jednostek
organizacyjnych.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja uprawnienia do wydawania polecen
pracownikom innych komoérek po uzgodnieniu z Zarzadem Spoétki i Dyrektorami.

§ 4.

Cztonkowie Zarzadu, Dyrektorzy, Kkierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy
delegowani lub zapraszani do uczestnictwa w posiedzeniach, konferencjach i naradach
reprezentuja Spotke zgodnie z ustalonymi kierunkami jej dziatania.

§5.

Zaleznosci pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami opisanymi w niniejszym regulaminie
okresla aktualny schemat organizacyjny Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z o.0.

1. ZASADY FUNKCJONOWANIA SPOLKI.

§ 6.

W Spotce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele kazdej
jednostki organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposredniemu
zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stluzbowe , przed ktérym ponosi
odpowiedzialno$¢ stuzbowa.

Dyrektor i1 kierownicy komorek organizacyjnych Spolki kieruja catoksztaltem spraw
bedacych w zakresie dziatania zakladu oraz komorki organizacyjnej, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, ramowym zakresem dziatania, wytycznymi Zarzadu
1 odpowiadajg za wlasciwe :
- przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania podlegtym pracownikom instrukcji,
zarzadzen oraz systematyczne instruowanie i informowanie podlegltego zespotu
o zakresie prac i aktualnej problematyce dziatania,



- opracowywanie projektow aktéw normatywnych wchodzacych w zakres dzialania
zaktadu oraz komorki, wspodlpraca przy opracowywanych projektach aktow
normatywnych dotyczacych Spoiki,

- nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji wewnatrz komorki 1 Spotki,

- przydzielanie pracy, udzielanie w miar¢ potrzeby wskazowek, biezaca kontrola
1 ocena wywigzywania si¢ z obowigzkow przez podlegtych pracownikow,

- nadzor i kontrola przestrzegania postanowien obowigzujacych w Spotce, przepisow
prawnych i aktow normatywnych,

- troska o mienie oraz nadzor 1 kontrola nad wilasciwym i efektywnym
gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi w komorkach organizacyjnych,

- nadzoér 1 kontrola nad S$cistym przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

- nadzor i kontrola nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw dotyczacych:
a) korespondenciji,

b) informacji, wnioskow pokontrolnych,

c) realizacji obowigzujacych aktow normatywnych,

d) aktéw normatywnych Zarzadu i Rady Nadzorczej,

e) sprawozdawczosci,

f) biezacych zadan funkcjonalnych

g) windykacji naleznosci,
- nadzor biezacy nad fakturowaniem w zakresie terminowosci i prawidtowosci,
- nadzor nad windykacja w zakresie prowadzenia systemu dtuznikow.

h) zadan wynikajacych 2z zakresu dziatalno$ci zakladow oraz komorek
organizacyjnych Spofki:

- przeprowadzanie spotkan z bezposrednio podleglymi pracownikami, majacych na celu
state usprawnienia dzialalno$ci komorek organizacyjnych oraz zaktadow,

- wyznaczanie sposrod podlegtych pracownikéw swego zastepcy na czas nieobecnosci
oraz zastgpstwa wszystkich pracownikoéw w czasie ich urlopu lub innych nieobecnosci
W pracy,

- wyznaczanie pracownikéw do sktadu komisji, grup roboczych powotywanych aktami
normatywnymi,

- natychmiastowe informowanie bezposredniego przetozonego o ujawnieniu
nieprawidlowosci, naduzy¢ na szkod¢ Spotki,

- sktadanie informacji przetozonemu o wykonaniu nalozonych zadan,

- udostgpnianie dokumentéw do kontroli osobom 1 jednostkom kontroli zewnetrznej i
wewnetrznej, przedktadanie spraw zgodnie z rzeczywistoscig oraz interesami Spotki,

- ponoszenie odpowiedzialno$ci za skutki cywilne, karne Iub administracyjne
podejmowanych  decyzji 1 podpisywanie  dokumentéw o  charakterze
administracyjnym, porzadkowym, majatkowym w zakresie posiadanych uprawnien,

- czuwanie nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,

- czuwanie nad znajomoscig 1 przestrzeganiem przepisow BHP 1 p.poz., ochrony
srodowiska 1 zabezpieczenia mienia przedsigbiorstwa Spoiki,

- biezace ustalanie i aktualizowanie zakresow obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla
podlegtych pracownikow.

Do ogblnych uprawnien Dyrektorow i Kierownikow komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy nalezy :
- podpisywanie korespondenciji,
a) o charakterze informacyjnym nie posiadajacej cech ostatecznej decyzji,



b) majacych na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygnigcia spraw
zastrzezonych do decyzji przetozonych,
c) dotyczacej spraw, ktore nalezg do Zarzadu, a ktore na mocy delegowanych
uprawnien zostaty przekazane kierownikom lub samodzielnym pracownikom

- zadanie od swego bezposredniego przetozonego ustalenia zakresu czynno$ci na
zajmowanym stanowisku, okre$lenia zadan i srodkéw dla kierowanej komorki,

- dysponowanie §rodkami przydzielonymi komoérce do wykonania zadan,

- wydawanie opinii o pracownikach i kandydatach na pracownikoéw komorki odnosnie
ich przydatnosci,

- wnioskowanie premii podleglym pracownikom, stawianie wnioskow o wyroznienia
oraz stosowanie Kar,

- wydawanie zalecen pokontrolnych w ramach posiadanych uprawnien,

- udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom w oparciu o plan urlopow i
obowigzujace W tym zakresie przepisy,

- wystgpowanie z wnioskiem o zezwolenie na wykonywanie pracy w godzinach
nadliczbowych,

- przeprowadzanie zmian w podziale pracy komorki w ramach ustalonego dla niej
zakresu pracy,

- udzielanie pracownikom zwolnienia z cz¢$ci dnia pracy w celu zatatwienia waznych
spraw osobistych,

- rozliczanie z wykonania delegacji sluzbowej na podstawie ztozonej informacji z
pobytu stuzbowego i zalatwienia sprawy,

- reprezentowanie na zewnatrz Spotki w ramach przyznanych uprawnien statych lub
doraznych,

- opracowywanie 1 wnioskowanie do przelozonych zmian wewngtrznych struktury
organizacyjnej komorki,

- staty nadzor nad ewidencjg danych (system miesigczny)

Dyrektorzy oraz Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢
merytoryczng za catoksztalt spraw objetych zakresem dziatania podleglych komorek, a w
szczegolnosci ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta 1 terminowg realizacj¢ zadan oraz
przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych pracy zaktadéow oraz komorek.

§7.

1. Pracownik na stanowisku nie kierowniczym odpowiada przed bezposrednim przetozonym
za catoksztalt prowadzonych prac, a w szczego6lnosci za nalezytg i terminowa realizacjg
zadan okreslonych w zakresie czynno$ci przewidzianym dla danego stanowiska pracy
oraz za przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych zakresu jego pracy.

2. Do ogodlnych obowigzkow kazdego pracownika nalezy :

- umiej¢tne, terminowe 1 fachowe wykonywanie prac na powierzonym odcinku, w
zakresie zar6wno podstawowych czynnosci jak rowniez zadan dodatkowych,

- szczegoOlowa znajomoS$¢ przepisoéw, zarzadzen, instrukcji 1 regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy,

- ogo6lna znajomos$¢ przepisow dotyczacych pracy komorki organizacyjnej,

- informowanie bezposredniego przetozonego o zatatwionych wazniejszych sprawach w
czasie jego nieobecnosci bez udziatu przetozonego,

- opracowywanie zalatwianie 1 parafowanie korespondencji dotyczacej zakresu
wykonywanej czynnosci,

- stale i systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,



- informowanie przelozonego o trudnosciach wystepujacych na powierzonym odcinku
pracy,

- przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow prawa oraz regulaminu pracy, przepisow
bhp 1 p.poz.

3. Do uprawnien pracownika nalezy :

- zglaszanie kierownikowi potrzeb w zakresie wykonywania powierzonych
obowigzkow,

- zwracanie si¢ do bezposredniego przetozonego we wiasciwym czasie 0 pomoc w
wykonaniu zadan, ktére sprawiajg trudnosci,

- zwracanie si¢ do Prezesa Spotki w sprawach spornych lub nie rozstrzygnigtych przez
bezposredniego przetozonego,

- korzystanie z innych uprawnien przekazanych przez kierownika.

4. Kazdy pracownik Spotki w zakresie swoich praw i obowigzkow dziatania, na podstawie
obowiazujacych przepisOw prawnych, regulaminéw pracy 1 organizacyjnego Spotki oraz
polecen bezposredniego przetozonego ponosi odpowiedzialno$¢ za przydzielony zakres
obowiazkow.

5. Zakres odpowiedzialnosci :

- pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt pracy na powierzonym odcinku,

- ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za uchybienie w zakresie powierzonej
1 wykonanej przez siebie pracy, ktore powstaly z jego winy na skutek niesumiennosci
wykonania, niedopatrzenia i zaniechania podj¢cia odpowiednich czynnosci.

§ 8.
Interesantéw przyjmuja i zalatwiajqg :

- Prezes Zarzadu,
- Dyrektorzy,
- Kierownicy komorek organizacyjnych i inni pracownicy Spotki wg kompetencji.

§ 9.
Zasady wspolpracy miedzy komorkami organizacyjnymi.

1. Zatwierdzone przez Zarzad Spoéiki zakresy dziatania pracownikéw  poszczegdlnych
komorek organizacyjnych okreslaja zakres kompetencji, do =zalatwienia spraw
samodzielnie lub przy wspotpracy innych komorek organizacyjnych.

2. Dla zapewnienia petnej koordynacji dzialania Spotki oraz zabezpieczenia wykonania
czynno$ci w komorkach organizacyjnych, wszystkie komorki Spotki zobowigzane sa ze
sobg wspolpracowaé. Przez wspolprace nalezy rowniez rozumie¢ obowigzek wspdlnego
opracowywania 1 zalatwiania spraw kompleksowych jak: opracowywanie planow,
programow dzialania itp.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych przy zatatwianiu spraw obowigzani sg przed
powzigciem decyzji zada¢ fachowych opinii, wzglednie opinii kierownikow
kompetentnych komoérek organizacyjnych.

4. Korespondencja wplywajaca do Spotki powinna by¢ zatatwiana niezwlocznie, nie pdzniej
niz w okresie 7 dni od daty otrzymania przez zainteresowang komoérke organizacyjna,
tacznie z udzieleniem odpowiedzi. Termin powyzszy odnosi si¢ do spraw, w ktérych



decyzja nalezy do kompetencji komoérki, w innych sprawach odpowiedzi nalezy udziela¢
w okresie 14 dni badZz we wskazanym terminie.

Sprawy nie nalezace do danej komodrki organizacyjnej nalezy bezzwlocznie zwrocié
komorce, ktéra sprawe przekazata, wzglednie dysponujacej rozdziatem spraw
wplywajacych z zewnatrz.

Decyzje podjete w zastgpstwie w celu przyspieszenia biegu zatatwienia sprawy lub innych
waznych przyczyn, z pomini¢gciem wlasciwej do zatatwienia danej sprawy komorki
organizacyjnej winny by¢ niezwtocznie przekazane zainteresowanej komorce.

W przypadkach nie cierpigcych zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazié¢
Spoétke na szkode, kazdy pracownik jest zobowigzany przedsiewzig¢ kroki dla zatatwienia
sprawy. O powyzsze] decyzji z pomigciem drogi shluzbowej, niezwlocznie nalezy
zawiadomi¢ kierownika komorki organizacyjne;.

§ 10.

Podpisywanie pism, uzywanie pieczatek.

1.

N

V.

1.

Pisma wychodzace ze Spotki podpisuje jedna osoba, wylaczajac przypadki okreslone

szczegblnymi przepisami. Podpis na pismie sktada si¢ wraz z pieczatka stanowiska, ktore

podpisujacy reprezentuje.

Jezeli podpisanie pisma nastgpuje za stanowisko hierarchicznie wyzsze to:

- jezeli jednorazowo — obok podpisu umieszcza si¢ skrot ,,z up.”(z upowaznienia)

- jezeli jako staly zastepca — wowczas obok podpisu umieszcza si¢ skrét ,,w.z.”
(W zastepstwie).

Parafowanie pism nastgpuje przez Dyrektora, Kierownika komorki lub referenta sprawy.

Dyrektorzy i kierownicy komorek organizacyjnych moga podpisywac pisma w granicach

udzielonych im uprawnien.

Prawo posiadania imiennych pieczatek stuzbowych przystuguje Zarzadowi, Dyrektorom i

Kierownikom komorek organizacyjnych, samodzielnym stanowiskom pracy oraz innym

pracownikom po uzgodnieniu z przetozonym.

Pieczatki firmowe =z adresem Spdtki wydawane s3 do uzywania komoérkom

organizacyjnym.

Rejestr uzywanych pieczatek w Spotce prowadzi sekretariat.

Pracownik, z ktorym rozwigzano umowe o prace zobowigzany jest zwrocié pieczatke.

ZAGADNIENIA DOTYCZACE PRACY W SPOLCE.

§11.

Wprowadzenie do pracy nowego pracownika.

Kierownik komorki organizacyjnej powinien nowo przyjetemu pracownikowi udzieli¢
doktadnych informacji 1 wyjasnien o istocie 1 zakresie przyszlych obowigzkéw oraz
uprawnien.

Przyjmowanie i zadawanie funkcji.

Przyjmowanie funkcji od poprzednika i zadawanie jej nastgpcy powinno odbywac si¢ na
podstawie protokotow zdawczo-odbiorczych, ktore podpisuje bezposredni przetozony,
przyjmujacy i zdajacy funkcje.




Obowiazek zapoznania si¢ z przepisami prawnymi i organizacyjnymi

a) pracownik obejmujagc swoje stanowisko powinien zapozna¢ si¢ doktadnie
z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami zwigzanymi z danym stanowiskiem
pracy, w tym z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym, instrukcjg
o0 zabezpieczeniu tajemnicy sluzbowej i panstwowej, przepisami bhp i p.poz.

b) kazdy pracownik obowigzany jest ponadto zna¢ dokladnie obowigzujace przepisy
prawne w zakresie wymaganym na zajmowanym stanowisku.

Dyscyplina pracy.
Sprawy dyscypliny pracy reguluje szczegétowo regulamin pracy, kodeks pracy oraz inne
akty normatywne.

Zatatwianie korespondenciji.
Korespondencja wptywajaca do Spotki rejestrowana jest przez sekretariat Spotki. Po
przejrzeniu i zadekretowaniu przez Zarzad przekazywana jest przez sekretariat wtasciwym
komoérkom organizacyjnym.

Korespondencja wychodzaca ze Spotki po uzyskaniu akceptacji Prezesa Zarzadu,
wysylana jest przez sekretariat Spoiki.

Adresy pracownikow.

1) O kazdej zmianie adresu pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ komorke
pracowniczg.

2) Pracownicy na stanowiskach  kierowniczych, samodzielnych oraz pozostatych
posiadajacy telefony domowe, podajg ich numery do spisu telefonéw Spotki.

Archiwum dokumentow.

1) pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania przepisow o archiwum dokumentow.

2) sprawy archiwowania dokumentéw zatatwia pracownik, ktory zakresem swoich
obowigzkow zobowigzany jest do prowadzenia caloksztaltu prac zwigzanych
z archiwum.

§ 12.

Zmiany niniejszego regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonane decyzjg Zarzadu.




ZARZADZENIE NR 10/2014
PREZESA ZARZADU PRZEDSIEBIORSTWA KOMUNALNEGO
SPOLKA Z 0. 0. W PLESZEWIE
Z DNIA 25 CZERWCA 2014 ROKU

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Przedsiebiorstwa Komunalnego Sp. 7 o.0.
w Pleszewie

Na podstawie 12 pkt. 3 Aktu Zatozycielskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego Spotka z o.o.
w Pleszewie zarzadzam:

§ 1.

Zmienia si¢ 5 Regulaminu Organizacyjnego Przedsigbiorstwa Komunalnego Spoéika z o.o0.,

ktéry otrzymuje nowe brzmienie:
»$ 5. W sklad Przedsiebiorstwa Spotki wechodza:

— Zaktad Wodociaggoéw i Kanalizacji (Pleszew, ul. Kaliska 153a),
— Zaklad Ustug Komunalnych (Pleszew, ul. Fabryczna 5)

— Okregowa Stacja Kontroli Pojazdow (Pleszew, ul. Fabryczna 5),
—  Oczyszczalnia Sciekow (Zielona Laka 14a),

— Laboratorium (Zielona Laka 14a),

w pelni zintegrowane finansowo i1 prawnie w ramach Spotki. Szczegdlowa strukture
organizacyjng Spotki oraz zalezno$ci pomigdzy poszczegdélnymi komoérkami opisanymi
w niniejszym regulaminie okresla aktualny schemat organizacyjny Przedsigbiorstwa

Komunalnego Sp. z o.0.
Zadania komorek organizacyjnych:

Zaklad Wodociagow i Kanalizacji prowadzi dzialalno$¢ w zakresie produkcji, uzdatniania
i dostawy wody dla mieszkancow gminy Pleszew na cele bytowe i gospodarcze. Swiadczy
ustugi w zakresie budowy sieci wodociggowych i kanalizacyjnych z przytaczami, czyszczenia
osadnikow, naprawy 1 modernizacji przepustow odwadniajacych, naprawy instalacji wodne;j

1 kanalizacyjnej (zewng¢trznej), likwidacji zbiornikéw bezodptywowych.



Zaklad Uslug Komunalnych zajmuje si¢ wywozem nieczystosci statych, plynnych,
selektywng zbiorka odpadéw, prowadzeniem targowisk miejskich. Swiadczy ushugi w zakresie
konserwacji terenow zielonych, budowy i remontéw drog, chodnikéw, placow, od$niezania

I zwalczania skutkéw zimy, oczyszczania ulic.

Okregowa Stacja Kontroli Pojazdéw s$wiadczy ustugi w zakresie badan technicznych

pojazdow.
Oczyszczalnia Sciekéw zajmuje si¢ oczyszczaniem $ciekéw bytowych i gospodarczych.

Laboratorium zajmuje si¢ wykonywaniem analiz laboratoryjnych na potrzeby wewngtrzne
Spotki oraz klientow zewngtrznych. Funkcjonuje zgodnie z PN-EN ISO/IEC 17025:2005 +
Apl :2007 1 innymi dokumentami zwigzanymi z akredytacja.”

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




