Regulamin Organizacyjny

Zaktadu Inzynierii Miejskiej
Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
w Mikotowie

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
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1. Regulamin organizacyiny jest wewnetrznym aktem ustalajgcym strukture organizacyjng, zasady organizacji
oraz ramowe obowigzki i uprawnienia kierownikow picndw, drziatéw, komérek organizacyjnych oraz
pracownikdw Spotki.
2. Znajomosé Regulaminu organizacyjnego oraz state jego przestrzeganie jest podstawowym obowigzkiem
wszystkich pracownikow.

ROZDZIAL I
ZASADY ORGANIZAC) SPOEKI

Struktura Orqonizacying Spotki

§2

1. Struktura organizacyjna Spotki oparta jest o piony, ktérym podporzadkowane s dzialy lub samodzielne
komdrki organizacyjne, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

2. Schemat organizacyjny prezentujacy w sposéb graficzny strukture organizacyjng stanowi zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

3. W strukturze organizacyjnej Spotki wystepuja piony:
1) Prezesa Zarzadu
2) Wiceprezesa Zarzadu,

4. Przedmiot dziatania i zakresy zadan komdrek organizacyjnych podporzadkowanych wyzej wymienionym
pionom okreéla Prezes Zarzadu, a podczas jego niechecnosci Wiceprezes Zarzadu.

5. Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowywania wszelkich dokumentéw precyzujacych
funkejonowanie kierownikow piondw, dziatéw, komdrek organizacyjnych i pracownikéw.

§3
Nazwy dziatéw organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w pionach organizacyjnych stosowane w schemacie
organizacyjnym Spotki:

1. Pion Prezesa Zarzgdu
1.1. Dziat Ksiegowosci i Dziat Zbytu
1.2. Dziat Kadr i Plac
1.3. Dziat Inwestycji i Rozwoju
1.4. Dziat Zamdwien Publicznych
1.5. Audytor wewnetrzny



1.6. Stuzba BHP
1.7. Informatyk

2. Pion Wiceprezesa Zarzadu

2.1. Dyrektor ds. Technicznych
2.1.1. Dzialt Wodociagdw i Kanalizacji
2.1.3, Dziat Cieptownictwa

2.2 Jednostka Realizujgca Projekt

Zasady kierowania w Spdlce
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§4
W Spoélce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktérej kazdy pracownik podlega
bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuibowe i przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie zadan.
Zasada powyisza nie obowigzuje w odniesieniu do stanowiska Asystenta Gléwnego Ksiegowego,
ktdre podlega jednoczesnie dwom przetozonym zgodnie ze schematem organizacyjnym.
Pracownik, ktory otrzymuje polecenia stuzbowe od przetazonego wyiszego szczebla, powinien polecenie
wykonac, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego przetozonego.

§5

Kierownik kieruje caloksztattemn spraw bedacych w zakresie dziafania podleglego dziatu lub komdrki
organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Spétki, wytycznymi oraz poleceniami
otrzymywanymi od bezposredniego przelozonego, w ramach obowigzujacych w Spolce unormowar
i przepisow prawa.

Kierownik odpowiada za wlasciwy i terminowa realizacje zadar, sprawng organizacje oraz naleiytg
dyscypling pracy w kierowanym przez siebie pionie, dziale, koméree organizacyjnej, zgodnie z ogdinymi
obowigzkami kierownika i pracownika oraz odpowiednic zadaniami pionu, dziatu lub komdrki
organizacyjnej.

Kierownik, dziatajac zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz unormowaniami
wewnetrznymi posiada samodzielnos¢ dzialania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych przez
Spotke celdw, ponasi odpowiedzialnosc za zarzadzanie personelem oraz oszczedng i racjonalng gospodarke
powierzonymi § rodkami, wnioskuje o ustalenie i zmiane wewnetrznej struktury organizacyjnej, w tym
zadan podleglego dziafu.

W przypadku niecbecnosci Prezesa Zarzgdu jego obowiazki przejmuje Wiceprezes Zarzadu, a w przypadku
niecbecnodci Prezesa Zarzadu i Wiceprezesa Zarzadu wyznaczona przez nich osoba, posiadajaca
odpowiednie umocowania.

W przypadku niecbecnosci Dyrektora ds. technicznych jego obowigzki przejmuje Wiceprezes Zarzadu lub
inny pracownik wyznaczony przez Wiceprezesa Zarzgdu (powierzenie tych obowigzkéw pracownikowi
moze by¢ kompleksowe lub czesciowe).

W przypadku nieabecnodcl kierawnika dziatu jego obowigzki przejmuje pracownik przez niego wyznaczony
(powierzenie tych chowigzkow pracownikow! moze byé kompleksowe lub czesciowe) lub prietozony
kierownika.

W przypadku wakatu na stanowlsku kierownika dziatu jego obowigzki przejmuje jego przefozony.

W przypadku niecbecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza jego bezposredni przelozony.

§6

Zokres dziolania Zarzgdu Spotki

W skiad Zarzadu Spdiki wchodzi Prezes | Wiceprezes.

Zarzad Spétki w osobach Prezesa Zarzadu | Wiceprezesa Zarzadu, zarzadza i kieruje przedsieblorstwem
Spotki oraz reprezentuje ja na zewngtrz, zgodnie z przepisami prawa, Aktem Zafoizycielskim Spotki,

Regulaminem Zarzgdu, uchwatami organdw Spotki,
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3. Czynnosci z zakresu Prawa pracy wykonuje w stosunku do  zatrudnionych pracownikéw
Prezes Zarzadu, a podczas jego nieobecnosci Wiceprezes Zarzadu.

4. Wewnetrzng organizacje Spdlki ustala Prezes Zarzadu, a pod jego nieobecnosé Wiceprezes Zarzadu.

5. Prezes Zarzadu Spdtki oraz Wiceprezes Zarzadu s3 bezposrednimi przetozonymi kierownikéw dziatdw
organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach w podlegtych im organizacyjnie pionach.

Raomowe obowigzki i uprawnienia Dyrektora ds. technicznych
§7

1. Dyrektor ds. technicznych kieruje caloksztattem spraw bedacych w zakresie dziatania podlegtych mu
dziatéw. Pefni réwnoczesnie obowigzki bezposredniego przelozonego wobec podleglych mu kierownikéw
dziatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

2. Dyrektor ds. technicznych odpowiada za realizacje zadar przedsiebiorstwa wynikajacych z przedmiotu
dziatalnosci Spélki, obowiazujgeych Spatke wieloletnich i rocznyeh plandw oraz innych powierzonych przez
Zarzad Spétki.

3. Ztytulu nadzoru Dyrektor ds. technicznych odpowiada w szczegdinodci w obszarach dziatalnodci:
~  wodociggowo-kanalizacyjnej,
- cleptownicze}

4. Na Dyrektorze ds. technicznych spoczywajg réwniez ogéine (ramowe) obowiazki okredlone dla stanowisk
kierowniczych podlegtego pionu.

Ramowe obowigzki i uprawnienia kierownikéw dzialow
§8

1. Kierownik kieruje catoksztaltem spraw bedgcych w zakresie dziatania podlegtego dziatu, zgodnie
z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Spotki, wytycznymi oraz poleceniami otrzymywanymi od
bezposredniego przefozonego, w ramach obowigzujgcych w Spétce unormowan i przepisdw prawa.

2. Kierownik odpowiada za wiaiciwg 1 terminowq realizacje zadad, sprawng organizacje oraz naleiytg
dyscyplineg pracy w kierowanym przez siebie dziale zgodnie z ogélnymi obowiazkami kierownika
i pracownika oraz zadaniami dziatu.

3. Do obowiazkéw wszystkich kierownikdw dziatdw Spétki nalezy sprawne organizowanie pracy w podleglym
mu dziale oraz zapewnienie wilasciwego i terminowego wykonania postawionych przed nig zadas,
a w szczegdlnosci:

— organizowanie oraz planowanie pracy dziatu | podleglych pracownikéw,

- ustalenie zakreséw obowigzkéw, adpowiedzialnodci i uprawnien dla poszczegdlnych pracownikéw,

- przydzielanie prac podlegtym pracownikom 1 udzielanie wytycznych co do sposobu ich wykonania,

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

- nadzorowanie prawidiowego i terminowego wykonania przez podleglych pracownikéw zleconych
zadan,

— przedstawianie kierownictwu Spatki projektow, wnioskéw i uwag, majgcych na celu rozszerzenie lub
usprawnienie dziatalnosci Spotki,

- wspdtudziat w doborze kadr w dzizle oraz tworzenie wlasciwe] atmosfery pracy,

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

— zapewnienie wiasciwych warunkéw bezpieczerstwa i higieny pracy oraz warunkdw ppoz. w podleglym
dziale,

- kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, etyki zawodowej oraz
przepisow bhp, ppoz i z zakresu zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ustawy o ochronie
danych osobowych,

~ dbanie o stan pomieszczed, wyposazenia i majatku, bedacych w uzytkowaniu dziatu oraz ich nalezyte
zabezpieczenie,

— przygotowywanie dokumentéw dla kierownictwa Spéiki,
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~ sporzadzanie sprawozdad dla umocowanych ustawowo organdw zewnetrznych, dotyczacych
zagadnien z zakresu zadan podleglego dziatu,

— przestrzeganie  przepisow powszechnie obowigzujacego prawa, norm, uchwal | zarzadzen
wewnegtrznych (w tym regulamindw, instrukej) oraz nadzér i kontrola ich przestrzegania przez
pracownikdw,

Na kierownikach spoczywajq réwniez ogdine obowigzki okrestone dia pracownikdw Spotki.

Ramowe ohowigzki pracownikdw

§9

Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw w zakresie organizacji pracy, wynikajgce ze stosunku pracy,
regulowane sg indywidualng umowg o prace, Regulaminem pracy, przepisami Kodeksu Pracy oraz
niniejszym Regulaminem i innymi aktami wewnetrznymi.

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikdw nalezy:

- znajomosc obowlgzujacych na stanowisku pracy przepisdw i ustalonego zakresu dziatania,

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

-~ wykonywanie zadan doraZnych zleconych przez przetozonego zwigzanych z wykonywang praca,

—  prezestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisdw Regulaminu Pracy,

— przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych, a takie przepiséw wewnetrznych, norm,
regulamindw i instrukcji, w tym o zapewnieniu tajemnicy przedsigbiorstwa, przepisow bhp i ppoz.,
ochrony danych osobowych,

—  wlasciwy stosunek do interesantow, wspotpracownikdw i przetozonych,

- dbatos¢ o powierzone mienie oraz estetyke miejsca pracy,

— podporzadkowanie swego dziatania | postepowania zasadzie stuzenia interesom Spétki i jej dobremu
imieniu,

- wykonywanie polecen przeloZonego wyiszego szczebla oraz informowanie bezpoéredniego
przetozonego o otrzymaniu takich polecen.

Przekazywanie informacji na zewngtrz Spdtki

§10

Wszystkich pracownikow obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania jakichkolwiek
dokumentdw i informacji dotyczacych Spéiki lub innych podmiotdw, uzyskanych w zwiqzku z prowadzong
dziatalnoscia, z wyjatkiem tych, ktorych przekazanie na zewngtrz stanowi integralny element
kompleksowego zatatwienia sprawy.

Udostgpnianie lub przekazywanie przedsiebiorcom, urzedom, instytucjom, innym podmiotom lub osobom
materfatdw informacyjnych, danych statystycznych i innych dokumentéw Jub informacji stuibowych
wymaga pisemnej akceptacji Zarzadu Spotki lub osoby posiadajacej odpowiednie umocowanie.

Informacje do medidw z zakresu dziatania Spotki s przekazywane przez Zarzad Spotki i/lub osoby
posiadajgce odpowiednie umocowania.

Zasady wspéidziatania pionow, dzialéw i komdrek eraanizacyinych

6§11
Piony, dziaty i komdrki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspdidziatania.

Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatanla kilku dziatéw lub komdrek organizacyjnych
obowigzuje zasada, ze wiodacy jest ten dziai/komdrka, ktdrego zakres dziatania obejmuje giowne
zagadnienia lub wiekszos¢ zagadnien wystepujgcych w przedmiotowej sprawle. Spory kompetencyjne
rozstrzyga wspdlny przetozony,



3. Dziaty/komdrki organizacyjne wiodgce dia umoiliwienia realizacji funkcji koordynacyjnej w okreslonym
zakresie dzialania, s3 upowainione do zgdania od dziatdw/komdrek organizacyjnych wspdétpracujacych
informacji, materialow, wyjasnien i opinii niezbednych do opracowania danej sprawy.

4. Dziaty/komorki organizacyjne wspdtpracujace zobowigzane s3 do udzielania pomocy i informacji
dziatowi/komorce organizacyjne] wiodace] oraz majq prawo Zadania rozpatrzenia przez nia
przedstawionych opinii oraz zajecia stanowiska wobec opracowywanego zagadnienia.

Zasady wydawania wewnetrznych aktow prawnych

§12

1. W Spdice sg wydawane decyzje Zarzadu Spdtki w formie:
— uchwat w sprawach zastrzezonych w Kodeksie Spétek Handlowych, Akcie Zatozycielskim | innych
obowigzujgcych przepisach;
—  zarzadzen;
— polecen sfuzbowych;

2. Projekty aktéw, o ktdrych mowa w pkt. 1 opracowujg komorki organizacyine w zakresie zagadnieri
zwigzanych ze sferg ich dziatania. Komarki te okreslane sg jako wiodace dla opracowania tworzonego aktu.
3. Sprawy skomplikowane prawnie lub budzgce watpliwoscl wymagajq opinli prawnej Radcy Prawnego.

4. Kontrole realizacji wskazanych aktow sprawujg:
— nadzorujacy {wskazany w danym akcie),
- dziat/komdrka wiodaca,
— pracownicy odpowiedzialni za nadzodr i kontrole funkcjonalna,
—  komdrka ds. kontroli wewnetrzne],

ROZDZIAL NI
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Traci moc tresé Regulaminu organizacyjnego obowiazujacego od dnia 01-12-2008.
2. Niniejszy Regulamin organizacyjny obowiazuje od dnia 10-02-2009,

Wicepr Zarzadu

mgr inz. Aflam Hutkowski



