Zaktad Obstugi Mienia Samorzadowego
Sp. z 0.0.
64-420 Kwilcz, ul. Gumna 16
tel. 61 29 15 112
NIP 7870008259 REGON 387848003
KRS 0000874503

ZARZADZENIE
nr 3/2022

Prezesa Zakladu Obstlugi Mienia Samorzadowego Sp. z 0. 0.

z dnia 16 lutego 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Obstugi Mienia Samorzadowego Sp. z 0. 0.

Na podstawie § 5 pkt 5 Regulaminu Zarzadu Spéiki, zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Obstugi Mienia Samorzadowego Sp. z 0. 0.
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2022 roku.

inz. 1,% ik
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 3/2022
Prezesa Zarzgdu Zaktadu Obstugi Mienia Samorzgdowego Sp. z 0.0.
zdnia 16 lutego 2022r.

Regulamin Organizacyjny zatwierdzony
Uchwatg nr 1/1/2022 Rady Nadzorczej
Zaktadu Obstugi Mienia Samorzgdowego Sp. z 0.0. z dnia 04 lutego 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zakladu Obshugi Mienia Samorzadowego Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
z siedziba w Kwilczu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin okreéla zasady dziatania i organizacj¢ Zakiadu Obstugi Mienia
Samorzadowego spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig (dalej: ,,Spéika”) z siedzibg w
Kwilczu, a w szczegdlnosci:

1) podstawy funkcjonowania,

2) organy Spotki,

3) strukture organizacyjng Spoiki,

4) zasady dzialania.

§2

1. Spétka dziata na podstawie:

1) uchwaty Nr XX/160/2020 Rady Gminy Kwilcz z dnia 02 wrze$nia 2020 r. w sprawie
przeksztalcenia samorzadowego zaktadu budzetowego o nazwie Zaktad Obshugi Mienia
Samorzadowego w Kwilczu w jednoosobowg spétke z ograniczong odpowiedzialnoscig;

2) Aktu Zatozycielskiego Spétki — akt notarialny Repetytorium A numer 9801/2020 z dnia
07 grudnia 2020r. sporzadzony przed Notariuszem Anng Swierczynska, prowadzaca
Kancelarie Notarialng w Migdzychodzie, przy Placu Kosciuszki 12;

3) ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 1. Kodeks spétek handlowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1526 z p6zn. zm.).
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4) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
679).
5) innych przepiséw prawnych zwiazanych z jej dziatalnoscia.

2. Przedmiotem dziatalnosci Spétki jest wykonywanie zadan wiasnych Gminy Kwilcz o
charakterze uzytecznosci publicznej, ktérych celem jest biezace 1 nieprzerwane
zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej oraz w miar¢ mozliwosci i
potrzeb, zadaf nienaruszajacych statusu osoby prawa publicznego zgodnie z wymogami
artykutu 12 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego
2014 roku.

3. Spotka moze prowadzi¢ dodatkowy dziatalnosé, ktéra nie jest zwiazana ze $wiadczeniami,
o ktérych mowa w ust. 2 w zakresie wskazanym w § 8 Aktu Zatozycielskiego Spéiki.

4. Siedzibg Spéiki jest miejscowosé Kwilcz.

§3
1. Spéika jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Spotka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sporzadza na
jej podstawie bilans, rachunek zyskéw i strat.
3. Nabywanie oraz zbywanie mienia Sp6tki regulujg odpowiednio — Akt Zatozycielski Spotki,
uchwaty Zgromadzenia Wspélnikéw oraz wewnctrzne procedury okreslone przez Zarzad
Spétki.

II. ORGANY SPOLKI

§4

1. Organami Spétki sg:

1) Zgromadzenie Wspdlnikéw,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.

2. Kompetencje poszczeglnych organéw Spétki okredla Akt Zatozycielski  Spoéiki,
a w sprawach w nim nieunormowanych — uchwaty Zgromadzenia Wspélnikéw, Regulamin
Rady Nadzorczej i Regulamin Zarzadu Spélki — przy uwzglednieniu obowiazujacych
przepisow prawa tj. przede wszystkim Kodeksu spétek handlowych.

3. Do obowiazkéw i kompetencji Zarzadu naleza sprawy zwiazane z prowadzeniem spraw
Spoiki 1 jej reprezentowaniem, niezastrzezone do wtasciwosci Zgromadzenia Wsp6lnikéw
i Rady Nadzorczej, wynikajace z Aktu Zatozycielskiego Spétki i z przepiséw prawa.

4. Na dzien sporzadzenia niniejszego Regulaminu organizacyjnego Zarzad Spoétki jest
jednoosobowy.

5. Zarzad kieruje Spétka jako zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
Prezes Zarzadu Spéiki, a w czasie jego nieobecnosci Prokurent, sprawuje funkcje
zwierzchnika w stosunku do zatrudnionych w Spétce pracownikéw.
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III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§5

1. Zarzad okresla strukture organizacyjng Spotki, na czele kt6rej znajdujg si¢ Organy Spdéiki,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1, a takze Kierownik Administracyjny oraz Gtowny Ksiggowy.
Kierownik Administracyjny sprawuje funkcje Prokurenta Spotki.

2. Zasady dziatania Zarzadu okresla Regulamin Zarzqdu Spotki.

3. Strukture organizacyjng Spétki przedstawia graficzny schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu i bedgcy jego integralna czescia.

4. W Spétce tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dzialy
2) samodzielne stanowiska pracy.

5. Poszczegblne dzialy podlegaja bezposrednio Kierownikowi Administracyjnemu,
Gléwnemu Ksiggowemu lub Giéwnemu Inzynierowi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym.

6. Tworzenie, podziat i likwidacja poszczegdlnych komérek organizacyjnych wymaga zmiany
Regulaminu organizacyjnego.

§6
1. Do kompetencji i obowiazkéw Prezesa Zarzadu nalezy:

1) prowadzenie spraw Spétki poprzez zarzadzanie jej zasobami majgtkowymi
i osobowymi w oparciu o przepisy prawa, akt zatozycielski Spétki i inne akty
o charakterze wewnetrznym, zgodnie z celami i planami dzialalnosci Spdtki
oraz przyjeta strategia jej rozwoju,

2) reprezentowanie Spétki na zewnatrz poprzez dokonywanie na rzecz Spétki zarowno
czynnodci o charakterze sadowym, jak i pozasadowym, na zasadach okreslonych
przepisami prawa, aktem zatozycielskim Spétki oraz  innymi aktami
o charakterze wewnetrznym,

3) przygotowywanie, w porozumieniu z organami Spétki, planow rocznych
obejmujacych wykaz zadan gospodarczych stojacych przed Spétka, w terminach do
konca lutego kazdego roku oraz ich realizacje,

4) uczestniczenie w pracach organéw Spoiki,

5) opracowywanie 1 przedstawianie wlasciwym organom Spotki okresowych
(kwartalnych/p6trocznych/rocznych) sprawozdan z realizowanej dziatalnosci,

6) uzyskanie, przed dokonaniem czynnosci prawnej, zgody organéw Spéiki, jezeli zgoda
ta jest wymagana przepisami prawa lub umowa Sp6tki,

7) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Kwilcz oraz posiedzeniach Komisji Rady Gminy
Kwilcz, jesli potrzebg takq zgtosi wspdlnik,

8) opracowywanie strategii rozwoju Spotki,

9) realizowanie celéw zarzadczych wynikajacych z uchwat organéw Spotki,
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Strukture organizacyjng Spétki tworza komérki organizacyjne wymienione w niniejszym
Regulaminie i w schemacie organizacyjnym zdefiniowane wedhug ponizszej charakterystyki:

L.

10) budowanie i umacnianie pozytywnego wizerunku Spétki na zewnatrz oraz dbanie o
dobre imi¢ Spétki prowadzenie racjonalnej — biezacej oraz dtugofalowej — polityki

kadrowej w Spéice oraz zarzadzanie szkoleniami i rozwojem personelu.
2. Prezes Zarzadu Spdétki moze:

1) podejmowaé decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Spéiki,

2) zmienia¢, uchyla¢ badz uzupetniaé decyzje podjete przez innych pracownikéw Sp6iki,

3) udziela¢ prokury, petnomocnictw ogélnych i szczeg6lnych,
4) wydawa¢ pracownikom bezposrednie polecenia, zgodne z ich kwalifikacjami.

§7

I. DZIAL KSIEGOWOSCI
Struktura:

1.1. Kierownictwo: Gtéwny Ksiegowy
1.2. Podlegte stanowiska pracy:

4,
5.

wpisana do Rejestru Przedsigbiorcéw KRS prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznafh Nowe Miasto i Wilda w

1) stanowisko ds. kadr i ptac,

2) sprzataczka,

3) stanowisko ds. obstugi ksiegowosci,
4) inkasent.

. Giéwny Ksiggowy prowadzi 1 koordynuje catoksztalt zagadnieh ekonomiczno-finansowych

Spétki poprzez:

1) organizacjg finanséw i rachunkowosci,

2) wdrozenie i doskonalenie wewngtrznego obiegu dokumentacji finansowe;j,
3) kontrolg wewnetrzna.

- Do obowiazk6éw Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Spétki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Spétki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
3) analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Spétki,
4) dokonywanie windykacji naleznoéci od kontrahentéw indywidualnych i zbiorowych
5) w ramach kontroli wewnetrznej dokonywanie:
a) wstgpnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,

t

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych Spétki oraz ich zmiany,
¢) nastgpczej kontroli operacji gospodarczych Spétki stanowiacych przedmiot
ksiggowan.
Gtoéwny Ksiegowy realizuje swoje obowiazki poprzez Dziat Ksiggowosci.
Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscig finansows, materiatowg i analityczna,

2) obstuga klienta,
3) prowadzenie obstugi kasowej,
4) wystawianie faktur VAT,
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci,

6) sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz planéw finansowych,

7) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,

8) udokumentowanie rozliczen finansowych,

9) okreslanie kosztéw whasnych ustug i robot,

10) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania pracownikow,

11) prowadzenie spraw osobowych oraz socjalno-bytowych pracownikow,

12) sporzadzanie list wynagrodzen i pochodnych,

13) prowadzanie akt osobowych pracownikow,

14) prowadzenie ewidencji personalnej, kart czasu pracy, rocznych planéw urlopéw

15) sporzgdzanie delegacji shuzbowych,

16) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji z realizacji Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

17) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia,

18) prowadzenie archiwum.

II. DZIAL TECHNICZNO - ADMINISTRACYJNY
1. Struktura:
1.2. Kierownictwo: Kierownik Administracyjny (Prokurent)
1.2. Podlegte stanowiska pracy:

1) logistyk,

2) brygadzista,

3) informatyk,

4) pracownicy remontowo — budowlani,

5) pracownicy gospodarczy,

6) kierowcy.

2. Do zadan Dziatu Techniczno — Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) zawieranie uméw zwigzanych z dostawg wody i odprowadzaniem sciekow,

2) wywoOz nieczystosci ptynnych,

3) wywdz odpadéw komunalnych statych,

4) rozbudowa sieci wodociagowej i urzadzen kanalizacyjnych,

5) wydawanie i uzgadnianie warunkéw technicznych,

6) odbiory techniczne przytaczy wodno- kanalizacyjnych,

7) realizacja inwestycji,

8) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu informatycznego Spotki w zakresie
sprz¢towym i programowym,

9) zamowienia publiczne.

IIL. DZIAEL. WODOCIAGOW I KANALIZACJI

1.Struktura:
1.1. Kierownictwo: Gtéwny Inzynier

1.2. Podlegte stanowiska pracy:
1) automatyk,
2) maszynisci oczyszczalni sciekow,
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3) obstuga hydroforni.

2. Do zadan Dzialu Wodociagéw i Kanalizacji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie oczyszczalni $ciekéw,
2) obstuga hydroforni,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z kanalizacja sanitarna i ogoélnosptawna,
4) utrzymanie i naprawa taboru samochodowego, maszyn, urzadzefi i sprzgtu Spoétki,
5) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska,
6) wykonywanie remont6w i napraw mienia znajdujacego si¢ w oczyszczalni Sciekéw,
7) rozbudowa sieci i urzadzen kanalizacyjnych.

IV. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1. Radca Prawny

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) zastgpowanie Prezesa Zarzadu w postepowaniu sadowym, administracyjnym i przed
innymi organami,

2) opiniowanie uméw, porozumier oraz wewngtrznych aktéw prawnych pod wzgledem
formalnoprawnym,

3) udzielanie opinii i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania obowiazujacych
przepiséw prawnych,

4) obstuga posiedzen organéw Spéiki,

5) prowadzenie rejestréw uchwat organéw Spétki,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§8

Do wspélnego zakresu dziatania komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie planéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskéw

wymaganych przez Zarzad Spéiki,

2) wspoéldziatanie z Gming w zakresie zamierzeh inwestycyjnych,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

4) analiza wystgpien pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw panstwowej
kontroli zewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnien, badz udzielania odpowiedzi w
przedmiocie tych wystgpie, jak réwniez realizacja wnioskéw pokontrolnych,
zapewnienie przestrzegania tajemnicy pafistwowej i shuzbowej, wnioskowanie zmian do
przepisow, prowadzenie aktualnego zbioru przepiséw stuzbowych.

§9

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Spétki kierujg pracg komérek zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i aktéw wewnetrznych Spotki oraz decyzjami i
poleceniami Zarzgdu Spéiki.

2.Do wspélnych obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych Spoétki nalezy w
szczegblnosci:

1) organizacja pracy komérki, zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy
oraz nadz6r nad terminowym zatatwianiem spraw stuzbowych,

2) przestrzeganie przepiséw BHP oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP przez
podlegtych sobie pracownikéw,
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3) merytoryczna i formalna ocena oraz wstgpna aprobata projektow opracowan
przedstawionych Zarzadowi Spétki do zatwierdzenia i podpisu,

4) whasciwy pod wzgledem fachowym dobér pracownikéw i ocena ich kwalifikacji,

5) przestrzeganie oraz og6lny nadzér nad przestrzeganiem przez poszczeg6lnych
pracownikow podstawowych obowigzkéw pracowniczych wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw ustawodawstwa pracy,

6) sktadanie wnioskéw do Zarzagdu Spétki w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

7) opracowywanie zagadnien dotyczacych dziatania podlegtej komorki oraz dokonywanie
niezbednych usprawnient w dziataniu tej komdrki,

8) koordynowanie — nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej w sposob zapewniajacy
terminowe wykonywanie zadan gospodarczych i osigganiu prawidlowych wynikow
ekonomiczno-finansowych,

9) terminowe sporzadzanie sprawozdan.

IV. ZASADY DZIALANIA SPOLKI
§10

1. Szczegdétows organizacje i zasady funkcjonowania poszczegélnych dziedzin dziatalnosci
Spétki okreslaja regulaminy: pracy, wynagradzania, zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych i inne wymagane przez prawo lub Zgromadzenie Wspdlnikow.

2. Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1, oraz inne decyzje Zarzadu Sp6iki zastrzezone przez
obowiazujace prawo do wylgcznej kompetencji Zarzadu Spétki (np. decyzje, instrukcje,
zasady postepowania, polecenia stuzbowe), bgda wprowadzane przez Zarzad Spotki
w formie zarzadzenia.

3. Regulaminy, zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma okdlne i informacje podawane sa
do wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.

§11

1. W zakresie czynnosci formalnych, administracyjnych, finansowych oraz gospodarczo-
ustugowych Spétka obstuguje klientéw od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do
15:00 z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy oraz z wylgczeniem
indywidualnych postanowienl zawartych w umowach dotyczacych $wiadczonych przez
Spéike ustug.

2. Kasa Spélki jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 do 15:00,
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

3. Wszyscy kierownicy komérek organizacyjnych Spétki zobowigzani sg do merytorycznego
rozpatrywania skarg i wnioskéw w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.

§12

1. Wszystkich pracownikéw Spétki obowigzuje zakaz przekazywania jakichkolwiek
dokumentéw i informacji dotyczacych Spétki lub innych powigzanych podmiotow,
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uzyskanych w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia, z wyjatkiem tych, ktérych przekazanie
na zewnatrz stanowi integralny element kompleksowego zatatwienia sprawy w ramach
zleconych obowigzkdéw.

2. Udostgpnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzedom, instytucjom, innym
podmiotom prawnym materiatéw informacyjnych, danych statystycznych i innych
dokumentéw lub informacji shuzbowych wymaga pisemnej akceptacji Zarzadu Spétki lub
osoby posiadajacej odpowiednie umocowanie.

3. Informacje do mediéw z zakresu dziatania Spétki sg przekazywane przez Zarzad Spotki
i/lub osoby posiadajace odpowiednie umocowania.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

1. Niniejszy Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Spétki.
2. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2022 roku.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 3/2022
Prezesa Zarzqdu Zakiadu Obstugi Mienia Samorzgdowego Sp. z 0.0.
zdnia 16 lutego 2022r.

Regulamin Organizacyjny zatwierdzony
Uchwatq nr I/1/2022 Rady Nadzorczej
Zaktadu Obstugi Mienia Samorzgdowego Sp. z 0.0. z dnia 04 lutego 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zakladu Obshugi Mienia Samorzadowego Spétka z ograniczong odpowiedzialnos$cig
z siedziba w Kwilczu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin okreéla zasady dziatania i organizacj¢ Zakiadu Obstugi Mienia
Samorzadowego spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia (dalej: ,,Spétka™) z siedzibg w
Kwilczu, a w szczegdlnosci:

1) podstawy funkcjonowania,

2) organy Spoiki,

3) strukture organizacyjna Spéiki,

4) zasady dzialania.

§2

1. Spétka dziata na podstawie:

1) uchwaty Nr XX/160/2020 Rady Gminy Kwilcz z dnia 02 wrzesnia 2020 r. w sprawie
przeksztalcenia samorzagdowego zakiadu budzetowego o nazwie Zaktad Obstugi Mienia
Samorzadowego w Kwilczu w jednoosobowg spétke z ograniczong odpowiedzialnoscia;

2) Aktu Zatozycielskiego Spétki — akt notarialny Repetytorium A numer 9801/2020 z dnia
07 grudnia 2020r. sporzadzony przed Notariuszem Anng Swierczynsks, prowadzaca
Kancelarie Notarialng w Migdzychodzie, przy Placu Kosciuszki 12;

3) ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1526 z pézn. zm.).
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4) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (.. Dz . £ 2021 r. pow,
679).
5) innych przepiséw prawnych zwiazanych z jej dziatalnocia.

. Przedmiotem dziatalnosci Spétki jest wykonywanie zadah wilasnych Gminy Kwilcz o
charakterze uzytecznosci publicznej, ktérych celem jest biezace i nieprzerwane
zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej oraz w miarg mozliwoéci i
potrzeb, zadan nienaruszajgcych statusu osoby prawa publicznego zgodnie z wymogami
artykutu 12 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego
2014 roku.

- Spdika moze prowadzi¢ dodatkows dziatalnosé, ktéra nie jest zwiazana ze $wiadczeniami,
o ktérych mowa w ust. 2 w zakresie wskazanym w § 8 Aktu Zatozycielskiego Spétki.

. Siedzibg Spdiki jest miejscowosé Kwilcz.

§3

1. Spéika jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

. Spétka prowadzi rachunkowos$é¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sporzgdza na
Jej podstawie bilans, rachunek zyskéw i strat.

. Nabywanie oraz zbywanie mienia Spétki regulujg odpowiednio — Akt Zatozycielski Spéiki,
uchwaty Zgromadzenia Wspélnikéw oraz wewnetrzne procedury okreslone przez Zarzad
Spotki.

II. ORGANY SPOLKI

§ 4

. Organami Spéiki sa:

1) Zgromadzenie Wspdélnikéw,

2) Rada Nadzorcza,

3) Zarzad.
- Kompetencje poszczegdlnych organéw Spétki okresla Akt Zatozycielski Spoiki,
a w sprawach w nim nieunormowanych — uchwaty Zgromadzenia Wspélnikéw, Regulamin
Rady Nadzorczej i Regulamin Zarzadu Spétki — przy uwzglednieniu obowiazujgcych
przepisow prawa tj. przede wszystkim Kodeksu spétek handlowych.
- Do obowigzkéw i kompetencji Zarzadu nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem spraw
Spotki i jej reprezentowaniem, niezastrzezone do wiasciwosci Zgromadzenia Wsp6lnikéw
1 Rady Nadzorczej, wynikajace z Aktu Zatozycielskiego Spétki i z przepiséw prawa.,
. Na dzien sporzadzenia niniejszego Regulaminu organizacyjnego Zarzad Spétki jest
jednoosobowy.

Zarzad kieruje Spétkg jako zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

Prezes Zarzadu Spétki, a w czasie jego nieobecno$ci Prokurent, sprawuje funkcje
zwierzchnika w stosunku do zatrudnionych w Spélce pracownikéw.
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III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

1. Zarzad okresla strukture organizacyjng Spétki, na czele kt6rej znajdujg si¢ Organy Sportki,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1, a takze Kierownik Administracyjny oraz Gtéwny Ksiegowy.
Kierownik Administracyjny sprawuje funkcjg Prokurenta Spotki.

2. Zasady dzialania Zarzadu okresla Regulamin Zarzqdu Spotki.

3. Strukture organizacyjng Spélki przedstawia graficzny schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu i bedacy jego integralng czgscia.

4. W Spélce tworzy si¢ nastgpujace komérki organizacyjne:

1) dziaty
2) samodzielne stanowiska pracy.

5. Poszczegblne dziaty podlegaja bezposrednio Kierownikowi Administracyjnemu,
Gtéwnemu Ksiegowemu lub Gtéwnemu Inzynierowi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym.

6. Tworzenie, podziat i likwidacja poszczeg6lnych komérek organizacyjnych wymaga zmiany
Regulaminu organizacyjnego.

§6
1. Do kompetencji i obowigzkéw Prezesa Zarzgdu nalezy:

1) prowadzenie spraw Spéiki poprzez zarzadzanie jej zasobami majatkowymi
i osobowymi w oparciu o przepisy prawa, akt zatozycielski Spétki i inne akty
o charakterze wewnetrznym, zgodnie z celami i planami dziatalnosci Spéiki
oraz przyjeta strategia jej rozwoju,

2) reprezentowanie Spétki na zewnatrz poprzez dokonywanie na rzecz Spétki zar6wno
czynnosci o charakterze sadowym, jak i pozasgdowym, na zasadach okres$lonych
przepisami prawa, aktem zalozycielskim Spétki  oraz innymi  aktami
o charakterze wewngtrznym,

3) przygotowywanie, w porozumieniu z organami Spétki, plandw rocznych
obejmujacych wykaz zadan gospodarczych stojacych przed Spétka, w terminach do
konca lutego kazdego roku oraz ich realizacje,

4) uczestniczenie w pracach organéw Spéiki,

5) opracowywanie i przedstawianie wihasciwym organom Spéiki okresowych
(kwartalnych/pétrocznych/rocznych) sprawozdan z realizowanej dziatalnosci,

6) uzyskanie, przed dokonaniem czynnosci prawnej, zgody organow Spoiki, jezeli zgoda
ta jest wymagana przepisami prawa lub umowa Spotki,

7) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Kwilcz oraz posiedzeniach Komisji Rady Gminy
Kwilcz, jesli potrzebe taka zgtosi wspolnik,

8) opracowywanie strategii rozwoju Spotki,

9) realizowanie celéw zarzadczych wynikajgcych z uchwat organéw Spétki,
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Strukturg organizacyjna Spétki tworza komérki organizacyjne wymienione w niniejszym
Regulaminie i w schemacie organizacyjnym zdefiniowane wedtug ponizszej charakterystyki:

1.

10) budowanie i umacnianie pozytywnego wizerunku Spétki na zewngtrz oraz dbanie o
dobre imig¢ Spétki prowadzenie racjonalnej — biezacej oraz dtugofalowej — polityki

kadrowej w Spétce oraz zarzadzanie szkoleniami i rozwojem personelu.
2. Prezes Zarzadu Spétki moze:

1) podejmowaé decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Spétki,

2) zmieniag, uchyla¢ badz uzupetnia¢ decyzje podjete przez innych pracownikéw Spéiki,

3) udziela¢ prokury, pelnomocnictw ogélnych i szczegélnych,
4) wydawa¢ pracownikom bezposrednie polecenia, zgodne z ich kwalifikacjami.

§7

I. DZIAL KSIEGOWOSCI
Struktura:

1.1. Kierownictwo: Glowny Ksiggowy
1.2. Podlegte stanowiska pracy:

4.

1) stanowisko ds. kadr i ptac,

2) sprzataczka,

3) stanowisko ds. obstugi ksiggowosci,
4) inkasent.

. Gléwny Ksiggowy prowadzi i koordynuje catoksztalt zagadnien ekonomiczno-finansowych

Spéiki poprzez:

1) organizacje finanséw i rachunkowosci,

2) wdrozenie i doskonalenie wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowe;j,
3) kontrole wewnetrzna.

- Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Spétki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Spétki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Spétki,
4) dokonywanie windykacji naleznosci od kontrahentéw indywidualnych i zbiorowych,
5) w ramach kontroli wewnetrznej dokonywanie:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b) wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych Spétki oraz ich zmiany,
¢) nastgpczej kontroli operacji gospodarczych Spéiki stanowiacych przedmiot
ksiegowan.
Gtéwny Ksiggowy realizuje swoje obowigzki poprzez Dziat Ksiggowosci.

5. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczeg6lnosci:

wpisana do Rejestru Przedsigbiorcéw KRS prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan Nowe Miasto i Wilda w
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci,

6) sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz planéw finansowych,

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

8) udokumentowanie rozliczen finansowych,

9) okreslanie kosztéw wiasnych ustug i robat,

10) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania pracownikow,

11) prowadzenie spraw osobowych oraz socjalno-bytowych pracownikéw,

12) sporzadzanie list wynagrodzen i pochodnych,

13) prowadzanie akt osobowych pracownikéw,

14) prowadzenie ewidencji personalnej, kart czasu pracy, rocznych planéw urlopow

15) sporzadzanie delegacji shuzbowych,

16) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji z realizacji Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

17) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia,

18) prowadzenie archiwum.

II. DZIAL TECHNICZNO - ADMINISTRACYJNY
1. Struktura:
1.2. Kierownictwo: Kierownik Administracyjny (Prokurent)
1.2. Podlegte stanowiska pracy:

1) logistyk,

2) brygadzista,

3) informatyk,

4) pracownicy remontowo — budowlani,

5) pracownicy gospodarczy,

6) kierowcy.

2. Do zadan Dziatu Techniczno — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zawieranie uméw zwigzanych z dostawg wody i odprowadzaniem sciekow,

2) wywdz nieczystosci ptynnych,

3) wywdéz odpadéw komunalnych statych,

4) rozbudowa sieci wodociggowe;j i urzadzen kanalizacyjnych,

5) wydawanie i uzgadnianie warunkéw technicznych,

6) odbiory techniczne przytaczy wodno- kanalizacyjnych,

7) realizacja inwestycji,

8) nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego Spétki w zakresie
sprz¢towym i programowym,

9) zamdwienia publiczne.

III. DZIAL. WODOCIAGOW I KANALIZACJI

1.Struktura:
1.1. Kierownictwo: Gtéwny Inzynier

1.2. Podlegte stanowiska pracy:
1) automatyk,
2) maszynisci oczyszczalni sciekow,
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3) obstuga hydroforni.

2. Do zadan Dziatu Wodociagéw i Kanalizacji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie oczyszczalni $ciekéw,
2) obstuga hydroforni,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z kanalizacja sanitarng i ogodlnosptawng,
4) utrzymanie i naprawa taboru samochodowego, maszyn, urzadzen i sprzgtu Spétki,
5) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska,
6) wykonywanie remontéw i napraw mienia znajdujacego si¢ w oczyszczalni $ciekéw,
7) rozbudowa sieci i urzadzen kanalizacyjnych.

IV. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1. Radca Prawny

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) zastgpowanie Prezesa Zarzadu w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym i przed
innymi organami,

2) opiniowanie uméw, porozumien oraz wewnetrznych aktéw prawnych pod wzgledem
formalnoprawnym,

3) udzielanie opinii i wyjasnie w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujgcych
przepiséw prawnych,

4) obstuga posiedzen organéw Spéiki,

5) prowadzenie rejestréw uchwat organéw Spétki,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§8

Do wspélnego zakresu dziatania komérek organizacyjnych nalezy w szczegblnoscei:

1) przygotowywanie planéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskéw
wymaganych przez Zarzad Spdétki,

2) wspéldziatanie z Gming w zakresie zamierzen inwestycyjnych,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

4) analiza wystgpienr pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw panstwowej
kontroli zewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnier, badZ udzielania odpowiedzi w
przedmiocie tych wystgpiefi, jak réwniez realizacja wniosk6w pokontrolnych,
zapewnienie przestrzegania tajemnicy paristwowej i shuzbowej, wnioskowanie zmian do
przepisow, prowadzenie aktualnego zbioru przepiséw shuzbowych.

§9

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Spétki kieruja pracg komérek zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i aktéw wewnetrznych Spétki oraz decyzjami i
poleceniami Zarzadu Spé6iki.

2. Do wspdlnych obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych Spétki nalezy w
szczegdlnoscei:

1) organizacja pracy komérki, zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy
oraz nadz6r nad terminowym zatatwianiem spraw shuzbowych,

2) przestrzeganie przepiséw BHP oraz nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw BHP przez
podlegtych sobie pracownik6w,
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3) merytoryczna i formalna ocena oraz wstgpna aprobata projektéw opracowan
przedstawionych Zarzadowi Spétki do zatwierdzenia i podpisu,

4) whasciwy pod wzgledem fachowym dobér pracownikéw i ocena ich kwalifikacji,

5) przestrzeganie oraz ogélny nadzér nad przestrzeganiem przez poszczegélnych
pracownikow podstawowych obowigzkow pracowniczych wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw ustawodawstwa pracy,

6) sktadanie wnioskéw do Zarzadu Spétki w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

7) opracowywanie zagadnief dotyczacych dziatania podlegtej komérki oraz dokonywanie
niezbednych usprawnien w dziataniu tej komorki,

8) koordynowanie — nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej w sposGb zapewniajacy
terminowe wykonywanie zadan gospodarczych i osigganiu prawidlowych wynikéw
ekonomiczno-finansowych,

9) terminowe sporzadzanie sprawozdan.

IV. ZASADY DZIAEANIA SPOLKI
§ 10

. Szczegbtowg organizacje 1 zasady funkcjonowania poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci
Spétki okreélajg regulaminy: pracy, wynagradzania, zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych i inne wymagane przez prawo lub Zgromadzenie Wsp6lnikow.

. Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1, oraz inne decyzje Zarzadu Spéiki zastrzezone przez
obowigzujace prawo do wyltacznej kompetencji Zarzadu Spétki (np. decyzje, instrukcje,
zasady postepowania, polecenia stuzbowe), bgda wprowadzane przez Zarzad Spoiki
w formie zarzadzenia.

. Regulaminy, zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma okélne i informacje podawane sg
do wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.

§11

. W zakresie czynnosci formalnych, administracyjnych, finansowych oraz gospodarczo-
ustugowych Spétka obstuguje klientéw od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do
15:00 z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy oraz z wylaczeniem
indywidualnych postanowien zawartych w umowach dotyczacych $wiadczonych przez
Spéike ustug.

Kasa Spotki jest czynna od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 do 15:00,
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
. Wszyscy kierownicy komérek organizacyjnych Spotki zobowigzani sg do merytorycznego
rozpatrywania skarg i wnioskéw w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.

§12

. Wszystkich pracownikéw Spétki obowigzuje zakaz przekazywania jakichkolwiek
dokumentéw i informacji dotyczacych Spétki lub innych powigzanych podmiotéw,
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uzyskanych w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia, z wyjatkiem tych, ktérych przekazanie
na zewnatrz stanowi integralny element kompleksowego zatatwienia sprawy w ramach
zleconych obowigzkéw.

2. Udostgpnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzedom, instytucjom, innym
podmiotom prawnym materiatéw informacyjnych, danych statystycznych i innych
dokumentéw lub informacji stuzbowych wymaga pisemnej akceptacji Zarzgdu Spétki lub
osoby posiadajacej odpowiednie umocowanie.

3. Informacje do mediéw z zakresu dziatania Spéiki sa przekazywane przez Zarzad Spétki
i/lub osoby posiadajgce odpowiednie umocowania.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13
1. Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Spétki.
2. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2022 roku.

PREZES |ZARZADU

inz. Nakik

Zaklad Obstugi Mienia Samorzadowego Sp. z 0.0., ul. Gumna 16, 64-420 Kwilcz,
wpisana do Rejestru Przedsigbiorcéw KRS prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan Nowe Miasto i Wilda w
Poznaniu, IX Wydzial Gospodarczy KRS pod numerem KRS 0000874503,
NIP 7870008259, REGON 387848003, z kapitatem zakladowym 609.000 zt
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Obstugi Mienia Samorzqdowego
Spétka z o.0. z siedzibq w Kwilczu

SCHEMAT ORGANIZACYINY

ZAKLAD OBStUGI MIENIA SAMORZADOWEGO SP.Z 0.0.

l

| DZIALKSIEGOWOSCI | § DZALTECHNICZNG- | DZIALWODOCAGOW!
f ADMINISTRACYINY - KANALIZACH
GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK . GLOWNY INZYNIER E RADCA PRAWN)
? - ADMINISTRACYINY : N ’
l l _ (PROKURENT) ' |
¥ BIURO OBStUGI KSIEGOWOSCI
KADRY | PLACE % E AUTOMATYK
l i l . % | MASZYNISTA
SPRZATACZKA % § NKASERT i 0CZYSZCZALNI SCIEKOW
% 1
| OBSLUGA
HYDROFORNI
i
l ' BRYGADZISTA l

LOGISTYKA

5
v

E INFORMATYK g
!

PRAC. REMONT.--
BUDOWLANI

l

PRAC.GOSPODARCZY g

l PREZES ZARZADU
KIEROWCY (WYWOZ i g ;
SMIECH1SCEKOW) | inz.\Rollert Wasik







