Zatgeznik do uchwaty nr XVIIV1/2018
Zarzadu Zakladu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie Sp. z 0.0.
zdnia 22.05.2018 .,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie
spofka z ograniczong odpowiedzialno$cig

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin okredla zasady dzialania i organizacj¢ Zakladu Gospodarki Komunalne;j

w Cieszynie spotka z ograniczona odpowiedzialnoscig (dalej: ,,Spétka”), a w szczeg6lnoscei jej:
1) podstawy funkcjonowania,

2) organy nadzorcze,

3) strukturg organizacyjna,

4) zakres dziatania z podzialem na poszczegblne komdrki organizacyjne,

5) zasady dziatania,

§2

. Spétka dziata na podstawie:

1) uchwaty Nr XXXVIII/413/09 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 29 pazdziernika 2009 r.
w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego Zaklad Gospodarki Komunalnej w Cieszynie
w celu przeksztatcenia w spotke z ograniczona odpowiedzialnoscia;

2) Aktu Zatozycielskiego Spétki — akt notarialny Repetytorium A numer 13955/2009 7 dnia
31 grudnia 2009r. sporzadzony przez Notariusza dra Stanistawa Wiktora, majgcego
Kancelarig Notarialng w Ketach przy ul. Rynek nr 14;

3) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks spétek handlowych (Dz. U. 22017 r,, poz. 1577
z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2017 I., poz. 827
z pdzn. zm.);

5) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 22018 ., poz. 917 z pozn. zm.);

6) innych przepis6éw prawnych zwigzanych z jej dziatalnoscig.

- Przedmiot dziatalnosci Spéiki zostat wyszczegblniony w § 7 Aktu Zatozycielskiego Spoiki.

. Celem dzialania Spéiki jest w pierwszej kolejnosci biezaca realizacja zadan publicznych

Gminy Cieszyn, zadan publicznych zleconych Gminie Cieszyn jak tez zadan publicznych

wynikajacych z porozumier mi¢dzygminnych, ktérych strong jest Gmina Cieszyn,

a w szczegolnosci zadan:

1) utrzymanie kanalizacji, usuwanie i oczyszczanie sciekéw komunalnych,

2) utrzymanie czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwianie
odpadéw komunalnych,

3) prowadzenie lokalnego transportu zbiorowego — komunikacji miejskiej,

4) utrzymanie cmentarzy gminnych, w tym grobow i miejsc pamieci.
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4. Inne wykonywane zadania to w szczegdlnosci:
1) prowadzenie szaletéw miejskich,
2) wykonywanie ustug pogrzebowych,
3) ushugi warsztatowe (w tym myjnia),
4) zarzadzanie Dworcem Cieszyn.
5. Siedzibg Spéiki jest Miasto Cieszyn, przy czym:
1) Zarzad, kasa gtéwna, Dzial Komunikacji Miejskiej znajdujg sie przy ulicy Stowiczej 59;
2) Dzial Gospodarki Sciekami znajduje sie przy ulicy Motokrosowej 27,
3) Dzial Cmentarzy znajduje si¢ przy ulicy Katowickiej 34;
4) Referat Dworzec Cieszyn znajduje si¢ przy ul. Hajduka 10.

§3

1. Spoika jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

2. Spotka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz sporzadza na jej
podstawie bilans, rachunek zyskow i strat oraz sprawozdanie z przeplywu $rodkéw
pienieznych.

3. Nabywanie oraz zbywanie mienia Spétki reguluja odpowiednio — Akt Zatozycielski Spéiki,
uchwaly Zgromadzenia Wsp6lnikéw oraz wewngtrzne procedury okreslone przez Zarzad
Spotki.

II. ORGANY SPOLKI
§4

1. Organami Spotki sg:

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

2. Kompetencje poszczegdlnych organéw Spotki okresla Akt Zatozycielski Spotki, a w sprawach
W nim nie unormowanych — uchwaty Zgromadzenia Wsp6lnikéw, Regulamin Rady
Nadzorczej i Regulamin Pracy Zarzadu Spotki — przy uwzglednieniu obowigzujacych
przepiséw prawa, tj. przede wszystkim Kodeksu spétek handlowych.

3. Do obowigzkéw i kompetencji Zarzadu naleza sprawy zwigzane z prowadzeniem spraw Spoltki
ijej reprezentowaniem, niezastrzezone do wilasciwosci Zgromadzenia Wsp6lnikéw i Rady
Nadzorczej, wynikajgce z Aktu Zatozycielskiego Spoiki i z przepiséw prawa.

4. Poszczegdlni czlonkowie Zarzadu mogg wykonywaé takze obowigzki i obejmowaé
stanowiska w strukturze organizacyjnej Spétki, wynikajace z ich uméw o prace.

5. Zarzad kieruje Spétkg jako zakladem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy. Prezes
Zarzadu Spotki, a w czasie jego nieobecnosci Wiceprezes, sprawuje funkcje zwierzchnika
w stosunku do zatrudnionych w Spétce pracownikéw.

§5
1. Zgodnie z uchwalg Zgromadzenia Wsp6lnikéw z dnia 31 grudnia 2009 . Zarzad Spotki jest
dwuosobowy i sktada si¢ z Prezesa Zarzadu i Wiceprezesa Zarzadu.
2. W czasie nieobecnosci Prezesa Zarzadu Spotkg kieruje Wiceprezes.

3. W czasie nieobecnosei wszystkich czlonkéw Zarzadu, Spétka kieruja prokurenci, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Akcie Zatozycielskim Spétki.
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III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§o

1. Zarzad okregla strukture organizacyjnag Spétki, na czele ktérej znajdujg sie Organy Spoiki,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1, a takze Dyrektor Naczelny i Dyrektor do spraw Technicznych.
Dyrektor do spraw Technicznych sprawuje funkcje zastepcy Dyrektora Naczelnego.

2. Prezes Zarzadu pehi jednoczesnie funkcje Dyrektora Naczelnego.

3. Zasady dziatania Zarzadu okresla Regulamin pracy Zarzqdu Spotki.

4. Strukture organizacyjng Spéiki przedstawia graficzny schemat organizacyjny stanowiacy
zatgeznik do niniejszego Regulaminu i bedacy jego integralng czescia.

5. W Spélce tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

1) dziaty,
2) referaty Iub brygady,
3) samodzielne stanowiska pracy.

6. Dzialy podlegaja bezposrednio jednemu z Dyrektoréw lub Gtéwnemu Ksiggowemu, zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

7. Referaty lub brygady sa komérkami organizacyjnymi co najmniej dwuosobowymi
z wyodrgbnionym zakresem czynnosci i sa bezposrednio podporzadkowane poszczegblnym
kierownikom dziatéw.

8. Referaty lub brygady sg tworzone i likwidowane wedlug biezacych potrzeb przez
poszezegblnych kierownikéw dziatéw po uzyskaniu akceptacji Zarzadu Spélki —a jezeli majg
charakter czasowy Iub majg zmienna strukturg osobowa, to nie jest wymagane ich ujecie
W schemacie organizacyjnym.

9. Za wyjatkiem okre$lonym w ust. 8, tworzenie, podziat i likwidacja poszczegdlnych komérek
organizacyjnych wymaga zmiany Regulaminu organizacyjnego.

§7
1. W skiad Sp6tki wehodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) podlegajace Dyrektorowi Naczelnemu:
a) Dzial Gospodarki Sciekami, w tym referaty:
— Oczyszczalni Sciekow,
— Sieci Kanalizacyjnych,
— Gospodarki Odpadami.
b) Gtéwny Ksiegowy wraz z Dzialem Finansowo-Ksiegowym, w ktérym zawiera sie
samodzielne stanowisko ds. windykacji,
¢) Dziat Organizacyjny, w tym samodzielne stanowisko ds. plac,
d) samodzielne stanowisko pracy:
— Inspektor ds. BHP;
— Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych.
2) podlegajace Dyrektorowi ds. Technicznych:
a) Dziat Komunikacji Miejskiej, w tym referaty:
— Stacja Obstugi,
— Dworzec Cieszyn.
b) Dziat Cmentarzy.

2. Dziat Cmentarzy wykonujac ushugi pogrzebowe moze uzywaé nazwy: Zaklad Pogrzebowy
»Arkadia”.

3. Dziat Finansowo-Ksiegowy wykonujac czynnosci windykacyjne moze uzywaé nazwy:
»Windykacja”.
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4. Kierownikom dziatléw podlegaja pracownicy zatrudnieni do wykonywania czynnosci objetych
zakresem dzialania poszczegolnych dziatow.
5. Obstuga prawna $wiadczona jest przez kancelarie prawng. Do zadan Kancelarii nalezy
w szczegllnosci:
a) obshuga prawna Spotki,
b) zastgpowanie Prezesa Zarzadu w postgpowaniu sadowym, administracyjnym i przed
innymi organami zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami,
¢) opiniowanie i akceptowanie uméw, porozumien oraz wewngtrznych aktéw prawnych
Spéiki,
d) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania
obowigzujgcych przepiséw prawnych,
e) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§8
Do wspélnego zakresu dziatania komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

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

2) opracowanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem Spéiki do potrzeb obrony panstwa
oraz do pracy w warunkach szczegdlnych,

3) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystyczne;j,

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

§9

1. Dyrektorzy, Gléwny Ksiggowy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Spéiki kierujg
pracg komérek zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz decyzjami i poleceniami Zarzadu
Spoiki.

2.Do obowiazkéw Dyrektoréw, Gléwnego Ksiegowego, kierownikéw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy komoérki, zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy oraz
nadzér nad terminowym zalatwianiem spraw stuzbowych,

2) przestrzeganie przepisow BHP oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP przez
podlegtych sobie pracownikow,

3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepiséw ochrony danych osobowych przez podlegtych sobie
pracownikéw,

4) merytoryczna i formalna ocena oraz wstgpna aprobata projektéw opracowan
przedstawionych Zarzadowi Spétki do zatwierdzenia i podpisu,

5) wlasciwy pod wzgledem fachowym dobér pracownikéw i ocena ich kwalifikacji,

6) przestrzeganie oraz ogélny nadzér nad przestrzeganiem przez poszczegblnych
pracownikow podstawowych obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa pracy,

7) sktadanie wniosk6w do Zarzadu Spétki w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

8) opracowywanie zagadnienn dotyczacych dziatania podleglej komérki oraz dokonywanie
niezbednych usprawnien w dziataniu tej komérki,
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9) koordynowanie — nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej w sposéb zapewniajacy
terminowe wykonywanie zadan gospodarczych i osigganiu prawidlowych wynikéw
ekonomiczno-finansowych,

10) terminowe sporzadzanie sprawozdan.

3. W przypadku wakatu lub nieobecnogci Dyrektora jego obowigzki przejmuje osoba
wyznaczona przez Zarzad Spéiki.

4. W przypadku wakatu lub nieobecnosci kierownika dzialu jego obowigzki przejmuje jego
zastgpca lub pracownik wyznaczony przez odpowiedniego Dyrektora (powierzenie tych
obowigzkéw pracownikowi moze by¢ kompleksowe lub czgsciowe). W przypadku braku
formalnego zastgpcy lub osoby czasowo petiacej obowiazki kierownika pracg dziahu kieruje
Dyrektor, zgodnie ze strukturg organizacyjng.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika, zastgpstwo wyznacza jego bezposredni przetozony.

§10

1. Gltéwny Ksiegowy prowadzi i koordynuje catoksztalt zagadnien ekonomiczno-finansowych
Spotki w zakresie:
1) organizacji finansow i rachunkowosci,
2) wdrozenia i doskonalenia wewngtrznego obiegu dokumentacji finansowe;j,
3) kontroli wewnetrzne;.
2. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Spétki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
3) analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Spotki,
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) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych Spéitki oraz ich zmiany,
¢) nastepczej kontroli operacji gospodarczych Spotki stanowiacych przedmiot ksiggowan.
3. Gléwny Ksiggowy realizuje swoje obowiazki poprzez Dziat F inansowo-Ksiggowy.
4. Gtéwny Ksiggowy opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Zarzad
Spoftki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
1) polityki rachunkowosci wraz z zakladowym planem kont,
2) obiegu dokument6éw (dowoddw ksiegowych),
3) zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
5. W czasie nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego zastepstwo pelni Zastgpca Glownego
Ksiggowego lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora Naczelnego.

§ 11

1. Zadania i kompetencje poszczegélnych dziatow i samodzielnych stanowisk pracy:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscia finansows oraz materialowa,
b) prowadzenie obstugi kasowej wszystkich kas funkcjonujgcych w Spétce,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci,
d) sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz planéw finansowych,
¢) nadzor nad inwentaryzacja majatku Spéiki.

2) Dzial Organizacyjny:
a) prowadzenie spraw osobowych, kadrowych oraz socjalno-bytowych pracownikéw,
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b) sporzgdzanie list wynagrodzen i pochodnych,

c) prowadzenia spraw dotyczacych zatrudniania pracownikéw, w tym pracownikéw

interwencyjnych,

d) obstuga sekretariatu oraz posiedzen organéw nadzorczych,

¢) prowadzenie archiwum zaktadowego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

g) organizowanie zaopatrzenia materialowego,

h) prowadzenie gospodarki magazynowej Spoiki,

i) nadzor nad zakupami inwestycyjnymi,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z marketingiem i reklama,

k) prowadzenie spraw najmu i dzierzawy lokali i obiektéw Spotki.

3) Dziat Gospodarki Sciekami:
a) prowadzenie oczyszczalni $ciekow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z kanalizacja sanitarng i ogblnosptawna,

¢) wywoz nieczystosci plynnych,

d) prowadzenie laboratorium,

e) prowadzenie oraz monitoring sktadowisk osadéw $ciekowych oraz odpadow

komunalnych.

f) zagospodarowywanie, w tym dosegregowywanie odebranych odpadéw,

g) transport odpadéw,

h) prowadzenie stacji przetadunkowej,

i) prowadzenie Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych,

1) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony srodowiska,

k) obstuga szaletéw miejskich,

1) nadzér nad osobami skazanymi, skierowanymi do Spotki przez sad w celu wykonania

prac spolecznie uzytecznych.
4) Dzial Komunikacji Miejskiej:

a) $wiadczenie ustug w zakresie przewozow pasazerskich i turystycznych,

b) §wiadczenie ushug w zakresie przewozow os6b niepelnosprawnych,

¢) $wiadczenie ushug reklamowych,

d) zarzadzanie przystankami autobusowymi oraz infrastrukturg przystankows,

e) utrzymanie i naprawa taboru samochodowego, maszyn, urzadzen i sprz¢tu,

f) wykonywanie ustug warsztatowych,

g) prowadzenie myjni samochodowej,

h) wykonywanie remontéw i napraw obiektéw, lokali i ich wyposazenia,

i) zarzadzanie Dworcem Cieszyn.

5) Dzial Cmentarzy:

a) utrzymanie cmentarzy komunalnych (przy ul. Katowicka, Kosciuszki, Hallera, F.adna),

b) swiadczenie ustug cmentarnych i pogrzebowych,

c) $wiadczenie ustug reklamowych,

d) prowadzenie sprzedazy artykuléw zwiazanych ze $wiadczonymi ustugami,

e) Swiadczenie ustug opieki nad grobami, w tym nad grobami oséb zastuzonych dla
Miasta Cieszyna oraz miejsc pamigci.

6) Inspektor ds. BHP:

a) nadzorowanie, koordynowanie i operatywne kierowanie caloksztattem prac i zagadnien
z zakresu bhp i ppoz. w Spoélce, oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym
zakresie,

b) opiniowanie spraw z zakresu obrony cywilnej i pracy w szczegdlnych warunkach,

¢) szkolenia pracownikéw z zakresu bhp i ppoz.

7) Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych:
a) ksztaltowanie polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w spéice.
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b) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywaj gcych na nich na mocy
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (dalej: RODO) oraz innych przepiséw
Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich (dalej: ,,Unia”) o ochronie danych
i doradzanie im w tym zakresie,

¢) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii o ochronie danych oraz
polityk administratora danych lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace §wiadomosé,
szkolenie personelu uczestniczacego w operacji przetwarzania danych osobowych oraz
powigzane z tym audyty,

d) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutk6w oraz monitorowanie ich wykonania
w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczgciem przetwarzania
zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operacji
przetwarzania dla ochrony danych,

e) wspélpraca z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych,

f) petienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,

w przypadku gdy ocena skutkéw pod katem przetwarzania danych osobowych niostaby
duze zagrozenia dla podmiotu danych, gdyby administrator nie przedsigwzigl Srodkow
w celu zminimalizowania tego ryzyka oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszystkich innych sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych.

. Zadania inwestycyjne wlasne i zlecone bedg prowadzone przez poszczegdinych kierownikéw
dziatéw zwigzanych merytorycznie z dang inwestycja.

. Remonty i naprawy obiektéw, lokali i ich Wyposazenia sg zlecane i nadzorowane przez
poszczego6lnych kierownikéw dziatéw odpowiedzialnych za obiekty.

- Szczegblowy zakres zadar, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych
komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy zawierajg indywidualne zakresy
czynnosci poszczeg6lnych komérek, jak tez zakresy obowigzkéw pracownikéw wynikajacych
z zajmowanych stanowisk pracy.

- Bezpodredni przetozeni zobowigzani sa do udzielania podlegtym pracownikom doktadnej
informacji i wyjasnien dotyczacych ich zakresu czynnosci, wymagan, obowiazkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

. Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych sprawuja kontrolg kierownicza
w ramach nadzoru nad dzialaniem kierowanych przez nich komérek.

IV. ZASADY DZIALANIA SPOLKI
§12

. Szczegblowg organizacje i zasady funkcjonowania poszczegblnych dziedzin dzialalnoéci
Spotki Zarzad Spéiki okreslaja regulaminy: pracy, wynagradzania, zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych i inne Wymagane przez prawo lub Zgromadzenie Wsp6lnikéw.

- Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1, oraz inne decyzje Zarzadu Spéiki zastrzezone przez
obowigzujace prawo do wytaczne; kompetencji Zarzadu Spétki (np. decyzje, instrukcje,
zasady postepowania, polecenia stuzbowe), beda wprowadzane przez Zarzad Sp6tki w formie
uchwaty.

Do czasu wprowadzenia wszystkich niezbgdnych regulaminéw itp. dokumentéw
obowigzywa¢ beda regulaminy i dokumenty wprowadzone dotychczas zarzadzeniami
Dyrektora zaktadu budzetowego — Zakladu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie.

- Regulaminy, zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma okdlne i informacje podawane sg do
wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondenc;i.
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§13

. W zakresie czynno$ci formalnych, administracyjnych, finansowych oraz gospodarczo-
ustugowych Spoétka obstuguje klientdéw 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 Spotke ustug.

. Zarzad Spoiki przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz. 9:00
+ 13:00, a w przypadkach pilnych bezzwlocznie. W przypadku nieobecnosci wszystkich
czlonkéw Zarzadu Spolki w sprawach skarg i wnioskéw przyjmujg prokurenci lub
poszczegolni kierownicy dziatow.

. Wszyscy kierownicy komérek organizacyjnych Spotki zobowigzani sg do merytorycznego
rozpatrywania skarg i wnioskow w prawach dotyczacych ich zakresu dzialania.

. Kasa gltéwna Spoélki jest czynna od poniedziatku do piatku w godzinach 10:00 + 14:00,
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

. Kontrola wewngtrzna w Spéice prowadzona jest przez cztonkéw Zarzadu Spotki, Dyrektorow,
Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikow dzialow w zakresie swoich kompetencii.

. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania dokumentéw okre$la
instrukcja kancelaryjna.

. Upowaznien i1 petnomocnictw do zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych, udziela na
wniosek pracownika badz z wlasnej inicjatywy Zarzad Spoiki, zgodnie z umocowaniem
w Akcie Zatozycielskim Spétki.

. Pieczatki, druki, blankiety, reklaméwki oraz inne oznaczenia wizualne charakteryzujace
Spotke moga by¢ wykonane tylko po uzyskaniu akceptacji Zarzadu Spélki.

§ 14

. Wszystkich pracownikéw Spélki obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub
przekazywania jakichkolwiek dokumentéw i informacji dotyczacych Spétki lub innych
powigzanych podmiotéw, uzyskanych w zwiazku z prowadzona dziatalnoscia, z wyjatkiem
tych, ktorych przekazanie na zewnatrz stanowi integralny element kompleksowego
zalatwienia sprawy w ramach zleconych obowiazkéw.

. Udostgpnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzgdom, instytucjom, innym podmiotom
prawnym materiatéw informacyjnych, danych statystycznych i innych dokumentéw lub
informacji stuzbowych wymaga pisemnej akceptacji Zarzadu Spotki lub osoby posiadajace;
odpowiednie umocowanie,

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

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15

. Ninigjszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Spotki.
. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2018 r.

Wicegrezes Zarzadu
1/
Roman ieth Barcz
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