Zalacznik do Uchwaly Nr 3/01/2014
Zarzadu Zakladu Ustug Komunalnych
w Przemyslu Sp. z o.0.

z dnia 20.01.2014

REGULAMIN SPOLKI

Zaktad Ustug Komunalnych w Przemys$lu Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig

I. Postanowienia ogolne.

§1
Zaktad Ustug Komunalnych w Przemys$lu Spotka z ograniczong odpowiedzialnosciag
dziata na podstawie :

Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. — Kodeks Spotek Handlowych / Dz. U. 94, poz. 1037/,

. Aktu zalozycielskiego Zaklad Ustug Komunalnych w Przemyslu Spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cig zawartego przed Notariuszem Bogumilem Gazda w Przemyslu w
dniu 31 grudnia 2013 r. Nr aktu Rep. A numer 16682/2013.

3. Innych obowigzujacych Spotke aktow normatywnych.

§2

N —

Niniejszy Regulamin okre§la zasady, organizacje 1 tryb dzialania Zaktadu Ushg
Komunalnych w Przemyslu Spétka z ograniczong odpowiedzialnos$cia.

§3

Przedmiotem dziatania Spotki jest w szczegolnosci:

1. przyjmowanie do skladowania odpadow komunalnych oraz innych dopuszczonych do
sktadowania na sktadowisku odpadow innych niz niebezpieczne i1 obojetne,

2. przyjmowanie do magazynowania oraz przekazania do dalszego zagospodarowania
odpaddéw zebranych selektywnie,

3. $wiadczenie ustug transportowych,

4. wykonywanie innych ushug w zakresie nie objetym pozwoleniami 1 koncesjami
przyznanymi przez wilasciwe wiladze, a po ich uzyskaniu réwniez w tym zakresie.

II. Organy Spoiki.
§ 4
Wiadzami Spoiki sg :
1. Zgromadzenie Wspolnikow.

2. Rada Nadzorcza.
3. Zarzad Spokki.



§5

Kompetencje, zasady funkcjonowania oraz organizacj¢ pracy wiadz Spotki okreslaja:
1. Ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000 r. — Kodeks Spotek Handlowych.

2. Umowa Spofki.

3. Regulamin Rady Nadzorczej Spoitki.

4. Regulamin Zarzadu Spoiki.

III. Struktura organizacyjna.
§ 6
Spoélka realizuje swoje statutowe cele 1 zadania poprzez komorki organizacyjne.
§7

1. Strukturge organizacyjng Spolki okresla Schemat Organizacyjny Spotki stanowigcy
zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Spofki.

2. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczego6Inos$ci:

2.1.Glowny Ksiggowy:

- opracowywanie szczegdtowych projektow planow finansowych

- prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Spotki,

- sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej, prowadzenie spraw zwigzanych z platnosciag
podatkow, sktadek ZUS 1 innych optat wynikajacych z odrebnych ustaw

- opracowywanie analiz ekonomicznych dziatalnosci Spoiki.

- kontrola nad prawidlowos$cig wykorzystywania mienia Spoiki.

- prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej, kancelarii i archiwum.

2.2. Glowny Specjalista ds. Technologii, Srodowiska i Kadr:

- wspblpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska, Departamentem Srodowiska Urzedu
Marszatkowskiego w Rzeszowie 1 innymi urzedami administracji.

- kontrola i nadzor nad prawidlowoscig skladowania odpadéw, odprowadzania odciekow 1
eksploatacjg urzadzen technologicznych.

- prowadzenie spraw handlowych, ochrony srodowiska i zaopatrzenia z uwzglednieniem
zamowien publicznych.

- prowadzenie sprawozdawczosci specjalistycznej 1 GUS.

- prowadzenie spraw kadrowych Spofki.

3.Szczegbdlowa strukture organizacyjng oraz zakres dziatania poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych okreslaja zadania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych 1 zakresy czynno$ci pracownikow.

IV. Zasady reprezentowania Spoitki.

§8

Do reprezentowania Spotki w zakresie spraw sagdowych 1 innych w ktorych Spotka jest strong
lub uczestnikiem, w tym do dokonywania czynnos$ci sadowych 1 pozasgdowych, zwigzanych
z prowadzeniem Spoiki z ograniczeniami wynikajagcymi z umowy Spotki lub uchwat
Wspolnikow jest Zarzad Spotki 1 upowaznieni przez niego pelnomocnicy procesowi lub
pracownicy, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.



§9

Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Spotki upowazniony jest Prezes Zarzadu
1 wyznaczeni przez niego pracownicy spoiki oraz inne osoby w granicach wyznaczonych w
okreslonych pelnomocnictwach.

V. Zasady zarzadzania Spotka.
§ 10

Spotka zarzadza Zarzad, ponoszac z tego tytulu odpowiedzialno$¢ przed Rada Nadzorcza
Spoiki oraz Zgromadzeniem Wspolnikow.

§11

Zarzad moze powierzy¢ zarzadzanie okre$lonymi sprawami Spdtki Glownemu Specjaliscie
lub Glownemu Ksiggowemu na podstawie 1 w granicach udzielonego petnomocnictwa.

§12

Do wykonywania funkcji zarzadczych Spotki uprawniony 1 zobowiazany jest Zarzad, a takze
Glowny Specjalista 1 Glowny Ksiggowy w sprawach przekazanych do ich kompetencji.

§13

1. Nadzor og6lny nad catoscig spraw Spotki sprawuje Prezes Zarzadu.
2. Rozmowy 1 negocjacje z osobami trzecimi prowadzi Prezes Zarzadu lub osoba
wskazana przez niego.
3. Prezes Zarzadu Spoiki jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow ustawy —
kodeks pracy.
§ 14

Organizacje pracy Zarzadu Spoiki okresla szczeg6towo Regulamin Zarzadu.
§ 15

W ramach wykonywania funkcji nadzorczych Prezes zarzadu, w przypadku stwierdzenia
razacych zaniedban lub szczegdlnych potrzeb Spotki, moze wydac zarzadzenia i polecenia
poszczegdlnym pracownikom z pominigciem bezposrednich przetozonych, a takze moze
wyciagna¢ konsekwencje stuzbowe.

§ 16

Pracownikom 1 komorkom organizacyjnym Spoéiki podleglym bezposrednio Zarzadowi
wydawa¢ zarzadzenia i polecenia stuzbowe moze wytacznie Prezes Zarzadu.

§17

Glowny Specjalista, Glowny Ksiegowy oraz pozostali pracownicy realizuja uchwaty
1 zarzadzenia Zarzadu Spoéiki, wprowadzajac je w zycie 1 ponoszac odpowiedzialnos$¢ z tego
tytutu przed Zarzadem.



§18

Pracownicy Spotki maja obowigzek stosowaé si¢ do uchwat Zarzadu Spédtki w zakresie
w jakim ich dotycza, a takze stosowac inne akty wewngtrzne obowigzujace w Spodice.

VI. Zasady kierowania i funkcjonowania Spofki.

§19

1. Funkcje kierownicze w Spoétce wykonuja Kierownicy komorek organizacyjnych.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych administrujg powierzonym ich pieczy majatkiem
Spoéiki oraz odpowiadaja za prawidtowa realizacje zadan powierzonych kierowanym przez
nich komérkom oraz podleglym pracownikom.

§ 20

W Spolce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktérej na czele kazde;j
komorki organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega jednemu zwierzchnikowi
od ktoérego otrzymuje polecenie sluzbowe 1 przed nim ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa
z zastrzezeniem postanowien § 16 niniejszego Regulaminu.

§21

Kierownicy komorek organizacyjnych Spolki kierujg caloksztaltem spraw bedacych w ich
zakresie dziatania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami, uchwalami
1 pelnomocnictwami.

§ 22

Do ogolnych obowigzkéow kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1).Znajomo$¢ schematu organizacyjnego Spotki oraz ramowych zakresow zadan
poszczegbdlnych komorek.

2). Znajomo$¢ przepisOw dotyczacych funkcjonowania Spotki oraz nadzorowanie
ikontrolowanie przestrzegania postanowien w nich zawartych.

3). Znajomos¢ zakresu pracy podleglej komodrki organizacyjne;.

4). Organizowanie i kierowanie caloksztattem pracy podleglej komorki organizacyjne;.

5). Stosowanie racjonalnego gospodarowania sktadnikami majatkowymi 1 kierowanie si¢
efektem rachunku ekonomicznego przy wykonywaniu powierzonej pracy.

6). Opracowywanie projektow aktow normatywnych wchodzacych w zakres komorki oraz
wspolpraca przy opracowywaniu projektow aktow normatywnych dotyczacych Spotki.

7). Przekazywanie do wiadomo$ci 1 wykonania podlegtlym pracownikom instrukcji,
zarzadzen 1 polecen oraz informowanie o zakresie prac komorki.

8). Przydzielanie pracy, udzielanie w miar¢ potrzeb wskazdéwek, biezace kontrolowanie i
ocenianie wywigzywania si¢ z obowigzkoéw podlegtych pracownikoéw.

9). Nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw wewnatrz komorki.

10). Nadzorowanie 1 kontrolowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.



11). Wyznaczanie sposrod pracownikOw swego zastepcy na czas nieobecno$ci oraz
zastgpstwa wszystkich pracownikow w czasie urlopow lub innych nieobecnosci w pracy.
12). Wyznaczanie pracownikow do skfadu komisji 1 grup roboczych powotanych aktami
normatywnymi 1 poleceniami przetozonych.
13). Natychmiastowe informowanie bezposredniego przelozonego o ujawnieniu
nieprawidlowosci 1 naduzy¢ na szkodg¢ Spoiki oraz ujawnieniu przyczyn ich zaistnienia.
14). Skfadanie informacji przetozonemu o wykonaniu natozonych zadan.
15). Po uzyskaniu upowaznienia udost¢pnianie dokumentow do kontroli osobom
uprawnionym oraz relacjonowaniem spraw zgodnie z rzeczywistoscig oraz interesami Spofki.
16). Dokonywanie oceny wynikow kontroli przeprowadzonych w kierowanej komorce.
17). Podpisywanie dokumentoéw o charakterze administracyjnym 1 porzadkowym w zakresie
posiadanych uprawnien. 18). Optymalizacja wydajnos$ci pracy w kierowanej komorce.
19). Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.
20). Biezace ustalanie 1 aktualizowanie zakresow obowigzkow 1 odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikow.
21). Czuwanie nad znajomoscig 1 przestrzeganiem przepisOw bhp 1 p.poz., ochrony
srodowiska oraz nad zabezpieczeniem mienia Spofki.
22). Dbatos$¢ o doskonalenie zawodowe wiasne i1 podleglych pracownikow.
23). Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§ 23

Do ogolnych uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych 1 pracownikdéw na
samodzielnych stanowiskach nalezy:

1). Reprezentowanie na zewnatrz Spotki w ramach przyznanych uprawnien statych i
doraznych.

2). Podpisywanie korespondencji o charakterze wewnetrznym w ramach posiadanych
kompetenc;ji.

3). Sporzadzanie dla podwtadnych projektow zakresu czynnosci i1 przedktadanie do
zatwierdzenia Zarzadowi Spoiki.

4). Wspotuczestniczenie w okreslaniu zadan 1 srodkow dla kierowanej komorki.

5). Dysponowanie srodkami przydzielonymi komoérce do wykonywania zadan.

6). Przeprowadzanie zmian w podziale pracy komoérki w ramach ustalonego dla niej
zakresu pracy.

7). Opracowywanie 1 wnioskowanie do przelozonego zmian wewnetrznej struktury
organizacyjnej komorki.

8). Wydawanie polecen pokontrolnych w ramach posiadanych uprawnien.

9). Wydawanie opinii o pracownikach i kandydatach na pracownikow.

10). Stawianie wnioskOw o przyznanie premii, wyrdznien oraz kar podlegtym
pracownikom.

11). W nadzwyczajnych sytuacjach zezwalanie pracownikom na opuszczenie stanowiska
pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych 1 niezwloczne informowanie Zarzadu o
takich sytuacjach.

12). Udzielanie urlopéw wypoczynkowych podlegtym pracownikom w oparciu o plan
urlopoéw 1 obowigzujace przepisy.

13). Wystgpowanie z wnioskiem o zezwolenie na wykonywanie prac w godzinach
nadliczbowych.

14). Rozliczanie z wykonania delegacji stuzbowej podlegtych pracownikow.

15). Zwracanie si¢ do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie
rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.



§ 24

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1. Nalezyta 1 terminowg realizacj¢ zadan nalezacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej przez podwtadnych pracownikow.

2. Przestrzeganie obowigzujacych Spolke przepisow prawnych i innych aktow
normatywnych, w tym niniejszego regulaminu i Regulaminu Pracy.

3. Powierzony majatek 1 uchybienia w pracy, ktore powstaty z jego winy na skutek
niesumiennosci wykonania, braku nadzoru lub niedopatrzenia.

§ 25

Pracownik odpowiada przed bezposrednim przetozonym za caloksztalt prowadzonych prac,
a w szczegoOlnosci za nalezytg 1 terminowg realizacj¢ zadan okreslonych w zakresie czynnosci,
przewidzianych dla kazdego stanowiska pracy oraz za przestrzeganie obowigzujacych
przepiséw dotyczacych zakresu jego pracy.

§ 26

Do ogolnych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:

1. Umiejetne 1 terminowe wykonywanie prac na powierzonym stanowisku w zakresie
zarOwno podstawowych czynnos$ci przewidzianych w zakresie obowigzkow jak
rowniez zadan dodatkowych.

2. Szczegbdlowa znajomos$¢ przepisdOw, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw
dotyczacych powierzonych zadan.

3. Znajomos$¢ przepisoOw dotyczacych pracy Spotki.

4. Informowanie swoich bezposrednich przetozonych o zatatwionych sprawach w czasie
nieobecnosci lub bez udziatu przetozonych.

5. Opracowywanie, zalatwianie 1 parafowanie na kopii korespondencji dotyczacej
zakresu wykonywanej czynnosci.

6. Stale 1 systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

7. Informowanie przetozonego o trudnosciach wystepujacych na powierzonym
odcinku pracy.

8. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisOw prawa pracy oraz Regulaminu Pracy, w
tym gtownie przepisow bhp 1 p.poz.

9. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§ 27

Do uprawnien pracownika nalezy:

1. Zglaszanie przelozonemu potrzeb 1 trudnosci przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow.

2. Zwracanie si¢ do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie
rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.



§ 28

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1. Wyniki pracy na powierzonym stanowisku.

2. Powierzony mu majatek Spoiki oraz uchybienia w zakresie powierzonej i wykonywanej
pracy, ktore powstaty z jego winy na skutek niesumiennosci wykonania, braku nadzoru lub
niedopatrzenia.

VII. Zasady obiegu informacji i dokumentow.
§ 29

I. Obieg informacji 1 dokumentdow wewnatrz przedsigbiorstwa reguluje Instrukcja
Obiegu Dokumentow Spofki.

2. Pracownikow Spoélki obowigzuje tajemnica stuzbowa, tj. zakaz przekazywania, ujawniania
lub wykorzystywania tajemnic Spolki tj. informacji technicznych, technologicznych,
ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych i innych, osobom nieuprawnionym lub dla
celow nie zwigzanych z interesem Spoiki.

3. Udzielanie informacji z zakresu dzialania Spoitki zastrzega si¢ do wylacznej kompetencji
Prezesa Zarzadu lub osoby przez niego wyznaczone;j.

4. Udzielanie informacji na zewnatrz Spoiki przez innych pracownikOw moze si¢
odbywa¢ wylacznie za zgoda lub na polecenie Prezesa Zarzadu.

VIII. Zalatwianie skarg 1 wnioskow.

§ 30

1. W sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuje Prezes Zarzadu, a w czasie jego nieobecnosci
Glowny Specjalista lub inny pracownik Spotki w ramach udzielonych kompetenciji.

2. Prezes Zarzadu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach
wyznaczonych 1 wskazanych na tablicy ogloszen Spodiki, po uprzednim zapisaniu si¢
interesanta na Stanowisku ds. Ksiegowosci 1 Administracji.

3. Wszelkie skargi 1 wnioski wplywajace do Spotki sg kierowane na Stanowisko ds.
Ksiggowosci 1 Administracji, ktore po zaewidencjonowaniu przekazuje si¢ Prezesowi
Zarzadu.

IX. Zasady wspolpracy komorek organizacyjnych Spotki.
§ 31

1. Zatwierdzone przez wlasciwego Kierownika zakresy czynnosci pracownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Spoiki okreslaja zakres kompetencji do
zalatwienia spraw samodzielnie lub przy wspolpracy pracownikéw innych komorek
organizacyjnych Spoiki.

2. Dla zapewnienia pelnej koordynacji dziatalnoSci Spodlki oraz zabezpieczenia
wykonania czynno$ci wszystkie komorki organizacyjne Spotki zobowigzane s3 ze sobg
wspolpracowac.



3.  Kierownicy komorek  organizacyjnych 1  pracownicy na  stanowiskach
samodzielnych w ramach wykonywania zadah sa uprawnieni do prowadzenia korespondencji
wewngetrzne] w celu skutecznego przekazywania informacji.

4. Korespondencja wptywajaca do Spotki powinna by¢ zatatwiona bezzwlocznie, nie pozniej
niz w okresie 14 dni od daty otrzymania przez zainteresowang komorke organizacyjng,
facznie z udzieleniem odpowiedzi. Przedluzenie tego terminu moze nastgpi¢ jedynie w
uzasadnionych okoliczno$ciach.

5. Decyzje podjete w zastepstwie lub zamiast wiasciwej komorki organizacyjnej, np. w celu
przyspieszenia biegu zalatwianej sprawy lub innych waznych przyczyn, winny by¢
niezwlocznie przekazane zainteresowanym kierownikom jednostek organizacyjnych lub
pracownikom tych jednostek.

6. W przypadkach nie cierpigcych zwloki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢
Spotke lub inng osobg na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest, przedsiewzia¢ kroki
konieczne do zalatwienia sprawy. O podjetej decyzji z pomini¢ciem drogi stuzbowej,
bezzwlocznie nalezy zawiadomi¢ kierownika komoérki organizacyjne;.

X. Podpisywanie pism 1 uzywanie pieczatek.

§ 32
1. Korespondencja winna by¢ prowadzona zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow
1 przechowywana zgodnie z przepisami o archiwizowaniu akt.
2. Do dokonywania czynno$ci prawnych wyrazonych w formie pisemnej w imieniu Spoiki
upowazniony jest Prezes Zarzadu, a w czasie jego nieobecnosci inny pracownik Spotki
w ramach udzielonego pelnomocnictwa.
3. Do podpisywania pism o tresci porzadkowej lub informacyjnej (nie wywohujacych skutkow
prawnych) uprawnieni sg : Prezes Zarzadu, Gloéwny Ksiegowy, Gtowny Specjalista lub inni
pracownicy w zakresie udzielonego im pelnomocnictwa. Podpis na pismie sktada si¢ pod
pieczatka stanowiska, ktére podpisujacy zajmuje.
Jezeli podpisanie pisma nast¢puje przez osobe zastg¢pujaca osobe upowazniong do jego
podpisania, to:
a) przy zastgpstwie jednorazowym, obok podpisu umieszcza si¢ skrot .z up.
(z upowaznienia),
b) przy zastepstwie stalym obok podpisu umieszcza si¢ skrot ,,w/z” (w zastepstwie).
4. Parafowanie pisma nastepuje przez kierownika komorki oraz osobe sporzadzajaca dane
pismo wylgcznie na kopii pozostajacej w aktach Spoiki.
5. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg upowaznieni do podpisywania w granicach
przydzielonych im uprawnien.
6. Prawo posiadania pieczatek stuzbowych przystuguje Prezesowi Zarzadu, Glownemu
Ksiggowemu, Gtownemu Specjaliscie, oraz innym pracownikom po uzgodnieniu z Prezesem
Zarzadu.
7. Osoby na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 6, moga uzywaé pieczatki tylko
z okresleniem stanowiska stuzbowego.
8. Pieczatki firmowe (z numerem rejestracyjnym) z adresem Spotki wydawane sg do
uzywania okreslonym komoérkom organizacyjnym.
9. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi Stanowisko ds. Ksiggowosci i Administracji.
10.Pracownik, z ktorym rozwigzano umowe o pracg, z obowigzany jest zwroci¢ pieczatke
pracownikowi prowadzgcemu rejestr pieczatek.
11.Pieczatki, druki firmowe 1 inne blankiety, znak firmowy moga by¢ uzywane tylko na
zasadach okreslonych przez Prezesa Zarzadu.
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XI. Postanowienia koncowe.
§ 33

Zmiany niniejszego Regulaminu Spotki moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym do
uchwalenia niniejszego Regulaminu.

PREZES ZARZADU

Jerzy Lancucki



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Spotki ZUK Sp. z o.0.

Schemat organizacyjny Zakladu Uslug Komunalnych w Przemyslu Spotka z o.o.

BHP

ZW | Zgromadzenie Wspolnikow

RN | Rada Nadzorcza

ZA Zarzad
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i Kadr I
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ST

Sekcja techniczna SW| Sekcja wagi




