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Tekst jednolity
(wprowadzony Zarzadzeniem nr 12/2017 Prezesa Zarzadu ZIM Sp. z 0.0. w Mikotowie
z dnia 25/09/2017 r.)

Regulamin Organizacyjny

Zaktadu Inzynierii Miejskiej
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
w Mikotowie

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem ustalajacym strukture organizacyjna,
zasady organizacji oraz ramowe obowiazki i uprawnienia kierownikoéw pionow, dziatdow,
komorek organizacyjnych oraz pracownikoéw Spotki.

2. Znajomos¢ Regulaminu organizacyjnego oraz stale jego przestrzeganie jest podstawowym
obowigzkiem wszystkich pracownikow.

ROZDZIAL 11 .
ZASADY ORGANIZACJI SPOLKI

Struktura Organizacyvina Spotki

§2
1. Struktura organizacyjna Spotki oparta jest o dzialy lub samodzielne komorki
organizacyjne, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

2. Schemat organizacyjny prezentujacy w sposob graficzny strukturg organizacyjna stanowi
zatacznik do niniejszego Regulaminu,

W strukturze organizacyjnej Spotki wyrdzniamy dzialy:
1) Dzial Eksploatacji Sieci Wod.-Kan.,
2) Oczyszczalnia Sciekoéw Centrum,
3) Dziat Sieci Wod.-Kan.
4) Dziat Eksploatacji Cieptownictwa,
5) Dzial Inwestycji i Remontdw,
6) Duziat Ksiggowosci,
7) Dzial Zbytu,
8) Dzial Kadr i Plac,
oraz samodzielne komorki organizacyjne:
1) Specjalista ds. Zamowien Publicznych,
2) Audytor Wewnetrzny,
3) Specjalista ds. Administracyjno-Gospodarczych,
4) Informatyk,
5) Sekretariat.
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Przedmiot dzialania i zakresy zadan dziatow i samodzielnych komdrek organizacyjnych
okresla Prezes Zarzadu.

Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowywania wszelkich dokumentéw
precyzujacych funkcjonowanie kierownikéw dzialdw, komdrek organizacyjnych
i pracownikow.
§3
Wykreslony.

Zasady kierowania w Spolce

L.

= h

§4
W Spoétce obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej kazdy

pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.

Wykreslony.

Pracownik, ktory otrzymuje polecenia stuzbowe od przelozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie wykonac¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego.

§5

Kierownik kieruje catoksztaltem spraw bedacych w zakresie dziatania podlegtego dziatu
lub komorki organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Spotki,
wytycznymi oraz poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przetozonego,
w ramach obowigzujacych w Spolce unormowan i przepiséw prawa.

Kierownik odpowiada za witasciwa i terminowsg realizacj¢ zadan, sprawng organizacje
oraz nalezyta dyscypling pracy w kierowanym przez siebie dziale, komorce
organizacyjnej, zgodnie z ogdélnymi obowiazkami kierownika i pracownika oraz
odpowiednio zadaniami dziatu lub komorki organizacyjnej.

Kierownik, dziatajac zgodnie 2z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz
unormowaniami wewnetrznymi posiada samodzielnos¢ dziatania w odniesieniu do
sposobu realizacji wyznaczonych przez Spotke celow, ponosi odpowiedzialnos¢ za
zarzadzanie personelem oraz oszczedng i racjonalng gospodarke powierzonymi srodkami,
wnioskuje o ustalenie i zmian¢ wewnetrznej struktury organizacyjnej, w tym zadan
podlegtego dziatu. '

W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu jego obowiazki przejmuje osoba wyznaczona
przez Prezesa Zarzadu, posiadajaca odpowiednie umocowania.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora ds. Technicznych jego obowiazki przejmuje Prezes
Zarzadu lub inny pracownik wyznaczony przez Prezesa Zarzadu (powierzenie tych
obowiazkow pracownikowi moze by¢ kompleksowe lub czesciowe).

W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowiazki przejmuje pracownik przez
niego wyznaczony (powierzenie tych obowigzkoéw pracownikowi moze by¢ kompleksowe
lub czesciowe) lub przetozony kierownika.

W przypadku wakatu na stanowisku kierownika dziatu jego obowiazki przejmuje jego
przetozony.
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8. W przypadku nieobecnosci pracownika, zastgpstwo wyznacza jego bezposredni

przetozony.

Zakres dziatania Zarzqgdu Spotki

(OS]

§6
Zarzad Spoiki jest jednoosobowy.

Zarzad Spotki w osobie Prezesa Zarzadu zarzadza i kieruje przedsigbiorstwem Spdtki oraz
reprezentuje jg na zewnatrz, zgodnie z przepisami prawa, Aktem Zalozycielskim Spotki,
Regulaminem Zarzadu, uchwatami organéw Spotki.

Czynnosci z zakresu Prawa pracy wykonuje w stosunku do zatrudnionych pracownikow
Prezes Zarzadu, a podczas jego nieobecnosci Wiceprezes Zarzadu, o ile jest powolany
w Spoice.

Wewnetrzng organizacj¢ Spoltki ustala Prezes Zarzadu.

Prezes Zarzadu Spoltki jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych na
nw. stanowiskach:

1) Dpyrektor ds. Technicznych,

2) Kierownik Dzialu Inwestycji i Remontow,

3) Glowny Ksiggowy,

4) Kierownik Dziatu Kadr i Plac,

5) Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych,

6) Audytor Wewnetrzny,

7) Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych,
8) Informatyk,

9) Sekretarka.

Ramowe obowiqzki i uprawnienia Dyrektora ds. technicznych

L8]

§7

Dyrektor ds. technicznych kieruje catoksztattem spraw bedacych w zakresie dziatania
podlegltych mu dziatow. Pelni rownoczes$nie obowigzki bezposredniego przelozonego
wobec podleglych mu kierownikow dzialéw 1 pracownikow na samodzielnych
stanowiskach.

Dyrektor ds. technicznych odpowiada za realizacj¢ zadan przedsigbiorstwa wynikajacych
z przedmiotu dziatalnosci Spotki, obowiazujacych Spotke wieloletnich i rocznych planow
oraz innych powierzonych przez Zarzad Spotki.

Z tytutu nadzoru Dyrektor ds. technicznych odpowiada w szczegdlnosei w obszarach
dziatalnosci:

-~ wodociagowo-kanalizacyjne;j,

— cieptowniczej

Na Dyrektorze ds. technicznych spoczywaja réwniez ogdlne (ramowe) obowigzki
okreslone dla stanowisk kierowniczych podlegltych mu dziatow.
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Ramowe obowigzki i uprawnienia kierownikow dziatow

4.

|
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§8

Kierownik kieruje caloksztatltem spraw bedacych w zakresie dzialania podleglego dzialu,
zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Spétki, wytycznymi oraz poleceniami
otrzymywanymi od bezposredniego przetozonego, w ramach obowigzujacych w Spotce
unormowan i przepisow prawa.

Kierownik odpowiada za wlasciwg i terminowa realizacje zadan, sprawng organizacj¢
oraz nalezyta dyscypling pracy w kierowanym przez siebie dziale zgodnie z ogdlnymi
obowigzkami kierownika i pracownika oraz zadaniami dziatu.

Do obowigzkow wszystkich kierownikow dziatow Spotki nalezy sprawne organizowanie
pracy w podlegtym mu dziale oraz zapewnienie wiasciwego i terminowego wykonania
postawionych przed nig zadan, a w szczegdlnoscei:

— organizowanie oraz planowanie pracy dziatu i podlegtych pracownikéw,

— ustalenie zakresow obowiazkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczegdlnych
pracownikow,

— przydzielanie prac podleglym pracownikom i udzielanie wytycznych co do sposobu
ich wykonania,

— wykonywanie lub organizowanie wykonania dodatkowych - doraznych zadan
zleconych dziatowi przez przetozonego,

— nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonania przez podleglych
pracownikow zleconych zadan,

— przedstawianie kierownictwu Spotki projektow, wnioskdéw i uwag, majacych na celu
rozszerzenie lub usprawnienie dziatalnosci Spétki,

— wspotudziatl w doborze kadr w dziale oraz tworzenie wlasciwej atmosfery pracy.

— wnioskowanie w stosunku do podlegtych pracownikow w sprawach z zakresu
stosunku pracy,

— zapewnienie whasciwych warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz warunkow
ppoz. w podlegltym dziale,

— kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, etyki
zawodowe] oraz przepisow bhp, ppoz 1 z zakresu zachowania tajemnicy
przedsigbiorstwa oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

— dbanie o stan pomieszczen, wyposazenia i majatku, bedacych w uzytkowaniu dziatu
oraz ich nalezyte zabezpieczenie,

— przygotowywanie dokumentow dla kierownictwa Spotki,

— sporzadzanie sprawozdan dla umocowanych ustawowo organdéw zewngtrznych,
dotyczacych zagadnien z zakresu zadan podleglego dziatu,

— przestrzeganie przepisow powszechnie obowiazujacego prawa, norm, uchwal
i zarzadzen wewngtrznych (w tym regulaminow, instrukeji) oraz nadzor i kontrola ich
przestrzegania przez pracownikow.

Na kierownikach spoczywaja rowniez ogdlne obowigzki okreslone dla pracownikow
Spotki.

?
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Ramowe obowigzki pracownikow

§9
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikoéw w zakresie organizacji pracy, wynikajace ze

stosunku pracy, regulowane sg indywidualng umowa o pracg., Regulaminem pracy,
przepisami Kodeksu Pracy oraz niniejszym Regulaminem i innymi aktami wewngtrznymi.

Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikéw nalezy:

— znajomo$¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow i ustalonego zakresu
dziatania,

— kompleksowe, terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie
powierzonych zadan,

-~ wykonywanie zadan doraznych zleconych przez przetozonego zwigzanych
z wykonywana praca,

— przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow Regulaminu Pracy,

— przestrzeganie przepisdw powszechnie obowiazujacych, a takze przepisow
wewngtrznych, norm, regulaminéw 1 instrukcji, w tym o zapewnieniu tajemnicy
przedsiebiorstwa, przepiséw bhp i ppoz., ochrony danych osobowych,

— wiasciwy stosunek do interesantéw, wspotpracownikow i przetozonych,

— dbatos¢ o powierzone mienie oraz estetyke miejsca pracy,

— podporzadkowanie swego dziatania i postgpowania zasadzie stuzenia interesom Spotki
i jej dobremu imieniu,

— wykonywanie polecen przelozonego wyzszego szczebla oraz informowanie
bezposredniego przetozonego o otrzymaniu takich polecen.

Przekazywanie informacji na zewnqtrz Spolki

l.

(o)

§10
Wszystkich pracownikdéw obowiazuje zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania
jakichkolwiek dokumentéw i informacji dotyczacych Spotki lub innych podmiotow,
uzyskanych w zwiazku z prowadzona dziatalnoscia, z wyjatkiem tych, ktorych
przekazanie na zewnatrz stanowi integralny element kompleksowego zatatwienia sprawy.

Udostepnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzgdom, instytucjom, innym
podmiotom lub osobom materiatéw informacyjnych, danych statystycznych i innych
dokumentéw lub informacji stuzbowych wymaga pisemnej akceptacji Zarzadu Spotki lub
osoby posiadajacej odpowiednie umocowanie.

Informacje do medidéw z zakresu dziatania Spotki sa przekazywane przez Zarzad Spotki
i/lub osoby posiadajace odpowiednie umocowania.

Zasady wspotdziatania dzialow i samodzielnych komdrek organizacyjnych

L.

2.

§11

Dzialy i samodzielne komdrki organizacyjne zwane dalej ,.komérkami organizacyjnymi”
obowigzuje zasada wzajemnego wspotdziatania.

Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku dziatow lub komorek
[organizacyjnych obowiazuje zasada, ze wiodacy jest ten dzial/komorka, ktérego zakres
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dzialania obejmuje glowne zagadnienia lub wigkszos¢ zagadnien wystepujacych
w przedmiotowej sprawie. Spory kompetencyjne rozstrzyga wspolny przelozony.

Dziaty/komorki  organizacyjne  wiodace dla umozliwienia realizacji  funkeji
koordynacyjnej w okreslonym zakresie dziatania, sa upowaznione do zadania od dziatow/
komorek organizacyjnych wspotpracujacych informacji, materialéw, wyjasnien i opinii
niezbednych do opracowania danej sprawy.

Dziaty/komérki organizacyjne wspdlpracujace zobowigzane sa do udzielania pomocy
i informacji dzialowi/komoérce organizacyjnej wiodacej oraz maja prawo zadania
rozpatrzenia przez nig przedstawionych opinii oraz zajgcia stanowiska wobec
opracowywanego zagadnienia.

Zasady wydawania wewnetrznych aktow prawnych

(8]

§ 12

W Spotce sa wydawane decyzje Zarzadu Spotki w formie:

— uchwal w sprawach =zastrzezonych w Kodeksie Spotek Handlowych, Akcie
Zatozycielskim 1 innych obowigzujacych przepisach;

— zarzadzen,

— polecen stuzbowych;

Projekty aktéw, o ktérych mowa w ust.l opracowuja dzialy/komorki organizacyjne
w zakresie zagadnien zwiazanych ze sferg ich dziatania. Dziaty/komorki te okreslane sa
jako wiodace dla opracowania tworzonego aktu.

Sprawy skomplikowane prawnie lub budzace watpliwosci wymagaja opinii prawnej
Radcy Prawnego.

Kontrolg realizacji wskazanych aktow sprawuja:

— nadzorujacy (wskazany w danym akcie),

— dzialVkomérka wiodaca,

— pracownicy odpowiedzialni za nadzor i kontrole funkcjonalna,
— audytor wewnetrzny.

ROZDZIAFL, 111
POSTANOWIENIA KONCOWE

Traci moc tres¢ Regulaminu organizacyjnego obowigzujacego od dnia 01-11-2008.
Niniejszy Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 10-02-2009.
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