Zalgewnik nr 1
do Uclnvaly Rady Nad-orczej nr 10/2024
Zdnia 05.07.2024 r,

»Podhalanskie Przedsighiorstwo Komunalne”
Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
w Nowym Targu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Spotki Podhalariskie Przedsigbiorstwo Komunalne Spétka z o.0.




POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejszy ,Regulamin organizacyjny” okresla organizacje przedsigbiorstwa Spotki oraz
zasady jego funkcjonowania.

2. Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw Spoétki, na calym terenie dziatania PPK Sp.
Z 0.0.

3. Spolka dziata pod firmg: Podhalanskie Przedsigbiorstwo Komunalne spélka
z ograniczong odpowiedzialnoécia. Spotka uzywa skrétu: PPK sp. z 0. o.

4. Przedsigbiorstwo komunalne Spélki ,Podhalanskie Przedsigbiorstwo Komunalne” Spotka
z 0.0. dziata na podstawie:

a) Kodeksu spdélek handlowych,

by Umowy Spdiki,

¢) Regulaminu organizacyjnego,

d) Obowigzujacych spotke powszechnych przepisow prawa.

5. PPK spolka z 0.0. posiada osobowosé prawng i jest zarejestrowana w Krajowym
Rejestrze Sagdowym - Rejestrze Przedsigbiorcdw pod nr 0000172849,

8. Wspdinikami Spétki sg Gminy: Bialy Dunajec, Czarny Dunagjec, Czorsziyn, Koscielisko,
Kroécienko nad Dunajcem, t.apsze Nizne, Nowy Targ, Poronin, Szaflary, Miasto i Gmina
Szezawnica.

7. Spolka dziata na podstawie Kodeksu Spoétek Handlowych. Wszelkie definicje i okreslenia
niniejszego regulaminu majg swe oparcie w KSH i nie mogg by¢ z nim sprzeczne.

PRZEDMIOT DZIALANIA
§2

Przedmiotem dzialalnosci Przedsiebiorstwa Spoiki zgodnie Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci
jest zakres wymieniony w Umowie Spotki, a w szczegolnosc:

- odprowadzanie i oczyszczanie $ciekdw (PKD 37.00.2),

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3

1. Strukture organizacyjng przedsigbiorstwa Spotki okresla schemat organizacyjny,
stanowiacy Zatgcznik do niniejszego Regulaminu (zat. Nr 1). Schemat organizacyjny
ustala zaleznosé sluzbowa poszczegdinych komérek organizacyjnych oraz przedmiotowy
podziat zadan i odpowiedzialnosci Zarzadu oraz kierownictwa spotki, w zakresie
kierowania, nadzoru, koordynacji i odpowiedzialnosci.

2. Organami wiadzy Spoiki sg:

v Zgromadzenie Wspdinikow,
» Rada Nadzorcza,
»  Zarzad Spotki.

ZGROMADZENIE WSPOLNIKOW

Szczegolowe uprawnienia Zgromadzenia Wspélnikéw okresla Umowa Spolki oraz Kodeks
spolek handlowych.

RADA NADZORCZA

Szczegotowe obowiazki i uprawnienia Rady Nadzorczej wynikajg z Umowy Spolki, Kodeksu
spolek handlowych i okreslone sa w Regulaminie Rady Nadzorczej.
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ZARZAD

Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia Zarzadu wynikajg z Regulaminu Zarzadu, Umowy
Spotkii Kedeksu spotek handiowych.

§4

1. Spotke reprezentuje na zewnatrz Prezes Zarzadu — Dyrektor Naczelny, ktoéry w razie
koniecznosci moze peini¢ rowniez funkcje Pelnomocnika przy realizacji zadan
z dofinansowaniem zewnetrznym. Do skladania o$wiadczen w zakresie praw
i obowigzkéw majatkowych i podpisywania w imieniu Spétki, w przypadku powolania
Zarzadu wieloosobowego, upowaznieni s dwaj cztonkowie Zarzadu — tacznie lub jeden
czionek Zarzadu z prokurentem badz pelnomocnikiem ustanowionym do dokonywania
poszczegolnych czynnosei lub czynnosci okreslonego rodzaju. Ustanowienie prokurenta
lub pelnomocnika nastepuje na warunkach i w trybie wynikajgcym z przepiséw Kodeksu
spotek handlowych, Kodeksu cywilnego i umowy Spéiki.

2. Kazdy czionek Zarzadu ma prawo i obowigzek prowadzenia spraw spotki, jak i tez moze
prowadzi¢ bez uprzedniej uchwaly Zarzadu sprawy, ktére nie przekraczajg zakresu
zwyklych czynnosci spotki. Jezeli jednak przed zafatwieniem sprawy, o ktérej wyzej
mowa, chocby jeden z pozostalych czlonkéw Zarzadu sprzeciwi sie jej przeprowadzeniu
fub jezeli sprawa przekracza zakres zwykiych czynnosci spotki, wymagana jest uprzednia
uchwala Zarzagdu.

§5

1. Celem prakiycznej realizacji procesu zarzadzania, tworzy sie w Przedsigbiorstwie Spoki
nastepujace obszary funkcjonalne:

a) obszar ds. Technicznych i Inwestycji (zawierajgcy dzialy techniczny — DT, dziat
inwestycji zamowien i kontroli — DI, sekcje utrzymania sieci SUS, a w tym sekcje
utrzymania sieci i transportu SUS-T),

b) obszar finansowo-ksiggowy zawierajgcy dzial ksiegowoséci (FK),

c) obszar wsparcia i obstugi informatycznej PAI (wiacznie z zadaniami wynikajgcymi z
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych - Administrator Systemoéw
Informatycznych - ASI),

d) obszar obstugi klienta — zawierajgcy Biuro Obslugi klienta (BOK) realizujace zadania
bezposredniego kontaktu z klientem w zakresie rozliczen i umow

e) obszar obslugi administracyjnej zawierajgcy samodzielne stanowiska wsparcia

organizacji i zarzadzania Przedsigbiorstwem (sekcje personalno - kadrowa
obstugujacg Rade Nadzorczg — PAP, sekcje ds. obstugi sekretariatu, biura i archiwum
- PAS)

f) Czes¢ obowigzkéw wynikajacych z funkcjonowania Spétki w zakresie obstugi
administracyjnej zostata outsourcingowana podmiotom zewnetrznym: )
- obowigzki zwigzane z obslugg w zakresie BHP i Ppoz. —~ PAB
- obowigzki zwigzane z obstugg prawna - PAL
g) obszar zadan obejmujgcy zagadnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Przedsigbiorstwie Spétki - |OD

2. Ponadto w Spoice moze funkcjonowaé¢ komorka odpowiedzialna za nadzér nad
technologig oczyszczania sciekow, ale czesé lub cato$é z tych obowigzkéw moze zostadé
wydelegowana do jednostki zewnetrznej. Koordynacje prac technologicznych,
niezaleznie od formy organizacyjnej prowadzi Dziat Techniczny.

3. Poszczegdinymi obszarami funkcjonalnymi kierujg:
- obszar ds. technicznych i inwestycji — Dyrektor ds. Techniczno-inwestycyjnych,
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- obszar ds. finansowo-ksiegowych - Gléwny Ksiegowy, ktéry w ramach
prowadzonych czynnoéci nadzoruje rowniez finansowe aspekty dziatainosci JRP
(przeplywy pieniezne) oraz BOK {(windykacje),

- pozostale obszary i dzialy, wraz z PAl — podlegajg bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Na mocy odrebnej dyspozycji wewnetrznej Prezesa Zarzadu, zadania Inspekiora
Ochrony Danych (I0D) wynikajgce z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. (RODO) wykonuje zewngtrzny podmiot. Szczegdlowy
zakres zadan i odpowiedzialnoéci jest okre$lony w zawartych umowach. Inspektor
Ochrony Danych (IOD) bezpoérednio podlega Prezesowi Zarzadu, ktory reprezentuje
Spétke jako administratora danych osobowych. Na mocy odrebnie zwarte] umowy o
powierzeniu danych do przetwarzania Inspektor Ochrony Danych realizuje takze zadania
zwigzane z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych. Zadania w zakresie
administrowania i bezpieczefistwa funkcjonowania stosowanych w Przedsigbiorstwie
systemow informatycznych realizuje Administrator Systeméw Informatycznych (ASI),
ktérym jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. informatyki (PAl). Zakres
obowiazkéw jest opisany Ustawg o ochronie danych osobowych oraz wpisany do
zakresu obowigzkow pracownika petnigcego te funkcje.

. Wszyscy kierujgcy jednostkami organizacyjnymi realizujg linig zarzgdzania, okreslong
przez Zarzad Spoiki.

ZASADY FUNKCJONOWANIA
§6

W skiad Przedsiebiorstwa Spéiki wchodzg komorki organizacyjne, tj. dzialy, sekcje oraz
stanowiska samodzielne. Zakres pracy pracownikéw na poszczegdinych stanowiskach
okreslajg zakresy czynnosci i odpowiedzialnoéci dla danego stanowiska (karta
stanowiska pracy).

Do podstawowych obowigzkow pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy:

kierowanie praca podlegtych pracownikow,

nadzorowanie i kontrola wykonywanej pracy,

wlasciwa wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki,

formulowanie usystematyzowanych prognoz dziatalnosci,

sprawne decydowanie w sprawach objetych zakresem petnionych funkgiji
kierowniczych,

delegowanie uprawnien na pracownikéw,

»  efektywne wykorzystanie zasobow dzialu.

Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pozostalych pracownikoéw, obowiazuje droga
sluzbowa, tzn. wydawanie polecen i wykonywanie czynnoéci stuzbowych, nastepuje na
linii przelozony — podwtadny. W przypadku stanowisk, ktére mogg podlega¢ procesom
weryfikagji i kontroli przez kilka os6b (co ma miejsce w przypadku nadzoru Dyrekiora ds.
Ekonomiczno-Finansowych oraz Dyrektora ds. Techniczno - Inwestycyjnych nad
komorkami bezpoérednio mu nie podieglymi), komunikacja powinna dodatkowo
uwzgledniaé bezposredniego przetozonego DI lub BOK albo Prezesa Zarzadu.
Kierownicy komérek organizacyjnych, zobowigzani sg do prowadzenia efektywnej
wspélpracy poziomej, przy realizacji swoich zadan. W szczegdlnosci kierownicy
zobowiazani sg wzajemnie udostgpniaé sobie informacje, dane, opinie z zakresu
kierowanego odcinka. Celowi temu stuzg w szczegéinosci zebrania kadry kierownicze
organizowane przez Zarzad, odbywajgce sig z ustalong czestotliwoscig.

Bezposredni przelozony ma obowiazek opracowania szczegétowych zakresow czynnosci
i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikéw w sposob zabezpieczajacy petng
realizacje wyznaczonych zadan. Zakresy czynnosci podlegaja zatwierdzeniu przez
Prezesa Zarzadu Spolki.

W przypadku braku stanowiska kierowniczego w ramach komorki organizacyjnej, osobg
kierujaca dziataniami tejze jest osoba stojgca wyzej w hierarchii organizaci Spotki.
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7. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw na poszczegoinych stanowiskach
(karta stanowiska pracy) zawieraja: opis stanowiska pracy, zakres podporzadkowania,
zastepstwa, warunki pracy, gléwne cele do osiggniecia na stanowisku, wymagane
kwalfikacje i umiejetnodci, zadania szczegdlowe realizowane na stanowisku,
uprawnienia decyzyjne, zakres odpowiedzialnosci.

8. Osoby zarzgdzajgce komorkami organizacyjnymi maja wpisany zakres uprawnieri
i obowigzkow kierowniczych w kartach stanowiska pracy.

§7

1. Spétka dziala w oparciu o przepisy Kodeksu Spolek Handlowych na zasadach petnego
rozrachunku gospodarczego.

2. Rachunkowo$¢ i ksiegi handlowe Spolki winny byé prowadzone zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy,
a Spotka ma opracowang Polityke rachunkowosci, kiéra jest aktualizowana w zaleznosci
od potrzeb.

3. Roczne sprawozdanie finansowe za rok ubiegly winno byé sporzadzone przez Zarzad nie
pozniej niz w ciggu trzech miesiecy po uplywie roku kalendarzowego, natomiast
sprawozdanie Zarzadu z dziatalno$ci Spétki w terminie zapewniajgcym rozpatrzenie
i zatwierdzenie przez zwyczajne zgromadzenie wspdinikéw zgodnie z art. 231 Kodeksu
Spétek Handlowych.

4. Dokumenty te po podpisaniu przez Czionkéw Zarzadu i Glownego Ksiegowego
(nadzorujgcego prace obszaru finansowo-ksiegowego), udostepniane sg organom
nadzorczym Spotki.

5. Czionek Zarzadu ma prawo, po umotywowaniu, odmowi¢ podpisu dokumentéw
wymienionych w ustepie 3.

§8

1. Dziatalno$¢ Spoélki reguluja:
= zewnetrzne akty normatywne — ustawy, rozporzadzenia, uchwaly, itp.,

* wewngtrzne regulacie — uchwaly Zgromadzenia Wspdinikéw, uchwaly Rady
Nadzorczej, uchwaly Zarzadu,

2. Ponadto Zarzad Spétki wydaje inne wewnetrzne regulacje niezbedne do kierowania
Przedsigbiorstwem Spdtki, ktdére mogg mieé forme: zarzgdzen, polecen stuzbowych, pism
okélnych, regulaminow, instrukgcji, procedur, decyzji.

3. Wszystkie wydane akty i regulacje sg dostepne w formie elektronicznej w wewnetrznym
systemie informatycznym Spofki.

§9

Poza komoérkami organizacyjnymi ujetymi w schemacie organizacyjnym, mogg dzialaé
w Przedsigbiorstwie Spotki, powolywane przez Zarzad, stale lub dorazne komisje i zespoty
robocze, a takze opiniodawczo-doradcze.

§10

Pracownicy sporzadzajacy | przekazujgoy sprawozdania dotyczace dziatalnosci
Przedsiebiorstwa Spotki, sa odpowiedzialni za ich merytoryczng tre$é, dane liczbowe,
terminowos¢, zgodnie z ohowigzujacymi w tym zakresie instrukcjami.

§ 11

Powierzanie, przyjmowanie, zdawanie skladnikéw majatkowych Przedsiebiorstwa Spéfki
oraz przekazywanie kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy, odbywa sie na pismie,
w formie inwentaryzacji i protokolu zdawczo-odbiorczego. W razie niecbecnosci na
stanowisku kierowniczym iub samodzielnym stanowisku pracy, zastepstwo moze wyznaczyé
Prezes, a na pozostatych stanowiskach - bezposredni przetozony.

§12

1. W Przedsiebiorstwie Spélki dzialajg nastepujace dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska,
postugujace sie przy oznaczaniu spraw symbolami:
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— Prezes Zarzadu — Dyrektor Naczeiny — P,

— Dyrektor ds. Techniczno-Inwestycyjnych — D,

—  Gidwny Ksiegowy — GK,

- Dziat Ksiggowosci — FK,

- Biuro Obslugi Klienta — BOK,

— Dziat inwestycji, zaméwien i kontroli (DI), obejmujacy réwniez Jednostke Realizujgcg
Projekt (JRP),

— Stanowisko ds. personalno — kadrowych i obstugi Rady Nadzorczej — PAP,

— Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i obslugi biura — PAS.

— Obsluga. BHP i Ppoz. — PAB

— Obsluga prawna — PAL

— Stanowisko ds. informatyki (Administrator Systemoéw [nformatycznych) — PAI

— Dzial techniczny — DT

— Laboratoriom badania $ciekéw - DTL

—  Sekeja utrzymania sieci ,poludnie” z siedzibg w Bialym Dunajcu —~ SUS-P, obejmujgca
swym dziataniem obszar gmin: Poronin, Bialy Dunajec, Szaflary,

— Sekcja utrzymania sieci ,zachod” z siedzibg w Czarnym Dunajcu — SUS-Z, obejmujgca
swym dzialaniem obszar gmin: Czarny Dunajec, Koscielisko, i zachodnig cze$C gminy
Nowy Targ (wie$ LudZmierz, Rogoznik, Morawczyna, PyzOwka, Trute, Lasek,
Klikuszowa, Obidowa},

~ Sekcja utrzymania sieci ,centrum” z siedziba w Niedzicy — SUS-C, obejmujgca swym
dziataniem obszar gmin:, L.apsze Nizne i Czorsztyn,

— Sekcja utrzymania sieci ,wschod” z siedzibg w Szczawnicy,— SUS-W, obejmujgca swym
dzialaniem obszar gmin Szczawnica, Kroscienko,

— Sekcja utrzymania sieci i transportu (SUS-T) z siedzibg w topusznej w ramach, kidrej
nadzorowane sg $rodki transportu bedace na wyposazeniu spdlki wraz z infrastrukturg
scieckowg wschodniej czesci gminy Nowy Targ (4. caly obszar z wyjgtkiem
obsiugiwanego przez SUS Zachod), oraz obstuga awarii na terenie dziatania spolki.

2. Strukture organizacyjng przedsigbiorstwa spotki okresla schemat stanowigey zafgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

§13
Komorki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan z zakresu dziatania
oraz wynikajgce z wtasciwosci ogoinych.
§14
Obowigzki os6b kierujacych (zarzadzajgcych) komérkami organizacyjnymi sprecyzowane sg
na kilku ptaszczyznach organizacyjnych Spélki i dziatdbw. W szczegdinosci osoby te
odpowiedziaine sg za prawidlowe podejmowanie czynno$ci w zakresie:
- planowania,
- decydowania,
— organizowania pracy,
— przekazywania informacji,
— przewodzenia,
- kontrolowania,

w swoim dziale.
§15
Ramowe zakresy obowiazkéw, praw | cdpowiedzialnosci pracownikéw Spotki:
I. Ramowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci kazdego pracownika

1) Zakres obowiazkéw i odpowiedziainosci.
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2)

3)

zorganizowanie swego stanowiska pracy na poziomie nowoczesnej organizacii pracy,
stosowanie procedur i instrukcji, w tym réwniez systemowych i operacyjnych,
sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci, zgodnie z poleceniami swego
bezposredniego przetozonego oraz obowiazujgcymi przepisami i zarzadzeniami,
przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy | Regulaminu organizacyjnego Spoiki,
skrupulatne przestrzeganie przepiséw o ochronie zdrowia i zycia pracownikéw oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

szczegdlna troska o mienie przedsiebiorstwa Spétki,

Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowe] i stuzbowsj (handlowej, technicznej),
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

informowanie swego bezposredniego przefozonego o stanie zatatwianych spraw
i ewentualnie napotkanych trudnosciach,

przedktadanie spraw wykonywanych do kontroli bezposrednim przefozonym
wyzszego stopnia,

informowanie o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode przedsigbiorstwa,

$ciste rozliczanie si¢ w obowigzujacych terminach z powierzonego mienia,

dbanie o dobre imig firmy i integrowanie sie z jej celami w kontaktach z otoczeniem

-Zewnetrznym,

wyrownywanie strat zakladowi pracy =zaistnialych na skutek zaniedban,
niedostosowania si¢ do obowigzujacych przepiséw lub nie wykonania powierzonych
obowigzkéw.

stale doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji i umiejetnoéci.

Pracownik ma prawo:

wnioskowania do przelozonego $cislego okres$lania czynnosci zwigzanych
Z zajmowaniem okreslonego stanowiska,

uzyskania informacji od przetozonych, co do sposobu zatatwiania powierzonych
czynnosci, w szczegbinosci w przypadku, jesli sprawa moze wykraczaé poza zakres
przydzielonych uprawnien i kompetencii,

skladania wnioskéw-usprawnien w dziatalnoéci przedsiebiorstwa,

Zakres wspélodpowiedzialnosci stuzbowe;j.

pracownik jest odpowiedzialny siuzbowo za prace na powierzonym stanowisku
wobec bezposredniege przetozonego, nastgpnie wobec przelozonego wyzszego
stopnia,

pracownik winien zwraca¢ sie w ewentualnych wystgpieniach do przetozonego
wyzszego stopnia za posrednictwem swego bezpoéredniego przetozonego,
pracownik powinien przestrzegaé zasady, ze konflikty zaistniate miedzy nim a innymi
pracownikami, rozstrzyga bezposredni przefozony lub przetozony wyzszego stopnia.

Il. Ramowy zakres dodatkowych obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci oséb
nadzorujacych prace i zarzadzajgcych komérkami organizacyjnymi:

1)

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci.

organizowanie pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej zgodnie ze strategig firmy,
realizacja strategii firmy,

szczegotowe wyznaczenie zadan pracownikom do wykonania w podlegtej komorce
organizacyjnej,

nadzor i kontrola realizacji zadan,

nadzér i kontrola nad prawidlowym i terminowym przebiegiem zatatwianych spraw
w podlegtej komérce organizacyjnej,

nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem oraz $&cistym i terminowym wykonaniem
decyzji, zarzgdzen oraz ohowigzujacych przepiséw,

opracowywanie w czgsci dotyczacej swego zakresu dzialania projektéw rocznych
i wieloletnich plandw dziatalnosci, i uzyskanie ich zatwierdzenia przez Zarzad Spétki,
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2)

- prowadzenie polityki kadrowej w komérce w zakresie wynikajacym z otrzymanych
petnomocnictw (w tym nadzor nad przekazywaniem stanowisk),

- sporzadzanie projektéw rocznych budzetow komorki i zapewnienie wykonania
budzetéw zatwierdzonych przez Zarzad,

— przygotowanie okresowych ocen pracy komoérki, analiz i informacji niezbgdnych
w dzialalnosci Spolki, w tym réwniez niezbednych sprawozdan, zgodnie z wytycznymi
Zarzadu,

- zapewnienie  wiasciwej obslugi  kontrahentéw  komdérki  (zewnetrznych
i wewnetrznychy),

— nadzér i kontrola nad wiasciwym zabezpieczeniem pomieszczen oraz mienia Spotki
przed zniszczeniem, kradziezg i pozarem,

- szczegdiny nadzér i kontrola nad wprowadzeniem i przesirzeganiem zasad
i obowiazujgcych przepiséw o ochronie zdrowia i zycia pracownikéw, jak rowniez
przepiséw przeciwpozarowych,

- znajomo$¢ obowigzujgcych aktéw prawnych,

- przedkiadanie spraw do kontroli oraz umozliwienie przeprowadzenia kontroli
podleglej komdrki organizacyjnej osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli, po uprzednim powiadomieniu przefozonego,

— dyspozycyjnoé¢ niezbedna dla prawidiowego funkcjonowania kierowanej komorki/
dziatu,

~  efektywne wykorzystanie terenu, budynkow i wyposazenia podiegajacego komorcee,

- udziat w ustalaniu programéw zwigzanych z poprawg warunkow pracy na
poszczegoinych stanowiskach.

Zakres uprawnien.

— ocena kandydatéw na pracownikéw do podlegtej komorki organizacyjnej, dotyczacej
ich przydatnoéci i kwalifikacji zawodowych,

— wystepowanie z wnioskami w sprawach przyznawania nagrod, premii, Kar,
przeszeregowania, przeniesienia lub zwolnienia podlegtych pracownikow,

~  opiniowanie wnioskéw i wystapien podleglych pracownikéw, zwracajgcych sie do
przetozonego wyzszego stopnia,

§16

. Zakresy czynnoéci i odpowiedzialnosci Czionkow Zarzadu zawarte sg w Regulaminie

Zarzadu oraz umowach zawieranych ze Spolka.

Zarzad Spoki realizuje zadania okresione Regulaminem Zarzadu oraz kieruje Spolka,

za posrednictwem Dyrektora ds. Techniczno-Inwestycyjnych, Gléwnego Ksiegowego,

kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikdéw na samodzielnych
stanowiskach.

Do podstawowych obowigzkow Dyrektora ds. Technicznych nalezy:

- kierowanie procesami, nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie dzialalnosci
podporzadkowanych komérek organizacyjnych Spolki w oparciu o obowigzujace
przepisy,

- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury technicznej Spolki.

- wskazywanie kierunkéw rozwoju technologicznego Spotki z uwzglednieniem
obowigzujacych wymagan i przepisdw,

- udziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw techniczno — ekonomicznych
i rozwoju,

- opracowywanie taryf za $cieki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

- nadzér nad pracag podlegtych komdrek organizacyjnych, koordynowanie ich pracy
oraz sprawowanie kontroli funkcjonalnej,

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zarzgdzen i innych aktéw prawnych,
przepisow i instrukcji dotyczacych podporzadkowanych komorek organizacyjnych.

- biezgce informowanie Zarzadu Spéiki o przebiegu realizacji zadan,

- ocena pracy podlegtych pracownikdw.
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- Wwziatw naradach | konferencjach z upowaznienia albo polecenia Prezesa.

- zabezpieczanie nalezytej ochrony tajemnicy stuzbowej w kierowanym pionie.

4. Do podstawowych obowigzkéw Giéwnego Ksiegowego nalezy:

- prowadzenie rachunkowoséci Spétki oraz jej gospodarki finansowe] zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami,

- kierowanie i odpowiedzialno$¢ za caloksztalt zagadnief finansowych, ksiggowych
oraz podatkowych wynikajgcych z dziatalnosci Spoiki,

- kierowanie procesem finansowania dziatalnosci biezgcej Spdtki oraz w we
wspolpracy z Dyrektorem ds. techniczno-inwestycyjnych procesami inwestycyjnymi.

- zarzadzanie plynnoscig finansowa Spéiki.

- wspdtdziatanie z BOK w zakresie procesu sprzedazy i jej rozliczania,

- udziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw techniczno — ekonomicznych,
rozwoju i finansowych.

- udziat w opracowywaniu taryf za cieki oraz cennikéw zaktadowych,

- hadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i ochrong zbioréw ksiggowo — finansowych.

- sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych i statystycznych.

- biezgca wspodlpraca z Urzedem Skarbowym, jednostkami lokalnych samorzgdow,
bankami i innymi jednostkami kontrolnymi.

- hadzor, organizacja i koordynacja pracy podleglych pracownikéw pionu oraz innych
komérek organizacyjnych spélki w zakresie rozliczen majgtkowo-finansowych,
pedatkdw i naleznych opfat.

5. Dyrektor ds. Techniczno-inwestycyjnych oraz  Gléwny Ksiggowy ponosza
wspblodpowiedziainoé¢ przed Zarzadem Spéolki za wyniki  dziatalnosci Spaétki,
a w szczegolnosci za:

- nadzor i realizacjge zadan wynikajgcych z  plandw finansowo-rzeczowych
i inwestycyjnych Spdiki,

- pizestrzeganie ustaw i przepiséw wykonawczych,

- wykonywanie obowigzujacych w Spélce zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i uchwat
w zakresie nadzorowanej dziatalnosci,

- wilasciwe przestrzeganie bezpieczenstwa tajemnicy stuzbowej w kierowanych
komorkach organizacyjnych.

- terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez podlegle komorki
organizacyjne sprawozdawczosci GUS oraz materiatéw informacyjnych dla
Zgromadzenia Wspoélnikéw, Rady Nadzorczej | Zarzadu,

- kontrolowanie dziatalnoéci podleglych komérek organizacyjnych pod wzgledem
wykonania zadan, oceny wynikéw dziatalnosci,

- halezyte wywigzywanie sie z zobowigzan podjetych wobec wladz Spoétki
| zewnegtrznych jednostek gospodarczych,

- nalezytg ochrong i wykorzystanie sktadnikéw majgtkowych Spéiki.

- zabezpieczenie nalezytego stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenie  ochrony przeciw pozarowej w  podleglych  komérkach
organizacyjnych.

6. Do uprawnien Dyrektora ds. Techniczno-inwestycyjnych oraz Gléwnego Ksiegowego
nalezy ponadto:

- podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepiséw lub zarzadzen oraz planow
Spotki decyzji, niezbednych dla zagwarantowania prawidiowego funkcjonowania
nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

- przedstawianie wnioskéw i analiz niezbednych dla zapewnienia rozwoju i nalezytego
funkcjonowania Spétki oraz nadzorowanych komérek organizacyjnych,

7. Zakresy czynnosci, obowiazkow i uprawnien pozostalych pracownikédw okreslaja;
~ szczegblowe zakresy obowigzkow bedace zatgcznikiem do umowy o prace,

— karty stanowiskowe,

- szczegblowe przepisy BHP i inne obowigzujgce na danym stanowisku pracy.

8. Zakresy prac zleconych, ze wzgledu na ich zindywidualizowany charakter,
przedstawiono ponizej.
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9. Funkcja Pelnomocnika ds. realizacji projektu (PRP) jest powierzana poprzez stosowng
uchwale wewnetrzng, podejmowang przez zwierzchnika osoby majacej petnié te funkcje.
Jesli ma nim byé Prezes Zarzadu, uchwala powierzajgca obowigzki musi by¢ podjeta
przez Rade Nadzorcza.

10. W celu uelastycznienia pracy oraz poprawy funkcjonowania obstugi projektéw, mozliwe
jest powotanie zastepcéw Pelnomocnika. Powotanie nastgpuje W miare potrzeb, zgodnie
z hierarchig odpowiedzialnoéci i uprawnien w Spélce, na mocy uchwaty podejmowanej
przez Zarzad Spotki.

11.Z racji utrzymywania_trwalosci projektu ,Oczyszczanie $ciekéw na Podhalu”, Prezes
Zarzadu pozostaje nadal Peinomocnikiem tego zadania inwestycyjnego.

12. Pelnienie funkeii Petnomocnika ds. Realizacji Projekiu ,Rozbudowa i moderizacja
gospodarki $ciekowej na terenie Miasta i Gminy Szczawnica® powierzono Prezesowi
Zarzadu,_na mocy uchwaly Rady Nadzorczej oraz w oparciu o_decyzje Sekiorowego
Urzednika Zatwierdzajgcego (SUZ).

13.Ze wzgledu na wage stanowiska oraz szczegoing funkcje, jaka pelnia projekty
dofinansowane z funduszy Unii Europejskiej (,Oczyszczanie sciekéw na Podhaiu”
dofinansowany z FS oraz "Rozbudowa i modernizacja gospodarki $ciekowej na terenie
miasta i gminy Szczawnica" dofinansowany z POIiS), ponizej zamieszczono skrécony
zakres czynno$ci Petnomocnika ds. Realizacji Projektu.

Qgélny zakres odpowiedzialnoséci i zadan realizowanych na stanowisku wynikajacy
7 powierzenia Prezesowi Zarzadu obowigzkéw Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu:

1. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu jest powolywany stosowng uchwaig zgodnie
z podlegtoscig sluzbowg. Odpowiada przed Beneficjentem za realizacje przez Spotke
Porozumienia o realizacji Projektéw dofinansowanych w ramach programow
pomocowych Unii Europejskiej.

2. Pelnomocnik jest odpowiedzialny przed Spolka za prawidtowa realizacje Projektu,

a w szczegolnosci za odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne

Projektem, oraz monitorowanie jego realizacji.

Reprezentuje Beneficjenta Korncowego wobec zewnetrznych organdw nadzorujgcych

wykorzystanie funduszy.

Zatwierdza i podpisuje protokoty odbioru i wiadectwa platnosci.

Zatwierdza i podpisuje dokumenty przetargowe na roboty, dia ustug i dla dostaw.

Zatwierdza i podpisuje sprawozdania z dzialalnosci.

Potwierdza dokumenty niezbedne do przekazania $rodkow zewnetrznych.

Monitoruje przebieg realizacji projektu.

Uczestniczy w kontrolach i koordynuje ich obstuge ze strony Beneficjenta, a takze

podpisuje (z mozliwoscig wnoszenia uwag) protokoly z przeprowadzanych kontroli

realizacii projektu.

10. Koordynuje wspolprace z jednostkami zewnetrznymi.

11. Odpowiada za realizacje polityki informacyjne]j w zakresie promocji projektu.

w

©oN®O A

Obsluga w zakresie BHP i Ppoz. — PAB

Ten zakres obowigzkow zostat zlecony firmie zewnetrznej realizujacej w catosci odpowiednie
zadania. Do obowigzkéw objetych tym zakresem nalezy realizacja zadai Spétki okredlonych
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz.U.1997 nr 109 poz.704) oraz w Dziale X Kodeksu Pracy, zatytutowanym
,Bezpieczenstwo | higiena pracy” (zakres obowigzkéw precyzuje zawarta umowa)
a w szczegoblnosci:

1. Organizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz kontrolowanie przestrzegania przez calg

zatoge bezpieczenstwa metod pracy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p.poz. Spélki, udziat w pracach zespotéw
techniczno-koordynacyjnych do spraw ochrony pozarowej i komisjach pozarowo-
technicznych.

4. Dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczefstwa i higieny pracy ze
szczegoinym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagrozenia wypadkowe
oraz narazenie na powstanie choréb zawodowych, a takze ocena ryzyka na
stanowiskach pracy. ,

5. Opracowywanie plandw, programéw poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz nadzorowanie ich realizacj.

6. Prowadzenie ewidencji wypadkéow przy pracy i w drodze do pracy, kompletowanie
dokumentacji powypadkowej oraz analizowanie przyczyn ich powstania.

7. Wspdipraca z komérkg spraw pracowniczych w zakresie adaptacji nowo przyjetych
pracownikdw | przy organizowaniu szkolenia zawodowego pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Przedktadanie Prezesowi informacji o stanie bezpieczenistwa i higieny pracy w Spdlce
wraz z wnioskami do poprawy stanu bhp.

8. Sporzadzanie informacji i sprawozdawczoéci z zakresu swej dziatalnosci,

Obsiuga Prawna - PAL

Ten zakres obowigzkéw zostat zlecony firmie zewnetrznej realizujgcej w catosci odpowiednie
zadania. Do obowigzkéw objetych tym zakresem nalezy obsluga prawna Przedsiebiorstwa
Spotki, dla ktérej wymagane sg szczegodine uprawnienia i kompetencje (zakres obowiazkéw
precyzuje zawarta umowa). Do podstawowych naleza miedzy innymi:

1. Kompleksowa obstuga prawna Spéiki, w tym obstuga organéw Spotki w zakresie
Kodeksu Spétek Handlowych.

2. Opiniowanie probleméw formalno-prawnych zgtaszanych przez Zarzagd i upowaznionych
pracownikow Spaiki.

3. Reprezentowanie Spéki w postgpowaniach sadowych tj. przygotowanie pozwu,
wytoczenie powddztwa i prowadzenie spraw.

4. Obstuga wszelkich spraw sadowych niezwigzanych ze sprawami procesowymi.

5. Sporzgdzanie wnioskow o egzekucje.

§17

Wszystkie osoby zarzadzajace pracg jednostek organizacyjnych Spotki oraz nadzorujgce
prace innych oséb badz firm sg zobowigzane do wykonywania funkgji kontrolnych oraz
przyjmowania i zatatwiania skarg — zgodnie z zakresem powierzonego im odcinka pracy.

§18

1. Szczegblowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci, uprawnien i kompetencji dla
poszczegolnych stanowisk pracy w Spélce, oraz indywidualne przypisanie
poszczegdinym pracownikom tych obowigzkéw, okreélajg zakresy czynnoéci
i odpowiedzialnosci wreczane pracownikom w momencie podpisywania umowy o prace,
badz przeszeregowania pracownika.

2. Pracownik jest zobowigzany pisemnie potwierdzi¢ zapoznanie sie z zakresem czZynnosci
i odpowiedzialnosci.

3. Zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci sg sporzadzane w dwéch egzemplarzach,
z czego jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi jest przechowywany w aktach
osobowych pracownika.

4, Za aktualizacje zakresu czynnosci i odpowiedzialnoéci odpowiada bezposredni
przetozony danego pracownika.
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POSTANOWIENIA KONCOWE.
§19

Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem normatywnym ustalajgcym ogoélne
i podstawowe ramy podziatu, czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegbinych jednostek
organizacyjnych Spotki.
_ Zwierzehni nadzér nad stosowaniem w praktyce postanowien zawartych w regulaminie
sprawuje Zarzad Spéiki.

§ 20

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie z dniem jego zatwierdzenia
przez Rade Nadzorczg Spélki Podhalarfiskie Przedsiebiorstwo Komunalne Spéika
z ograniczong odpowiedziainoécig w Nowym Targu —na wniosek Zarzadu.

Przyjecie do wiadomosci, stosowania i przestrzegania niniejszego Reguiaminu wszystkie
osoby, ktérych on dotyczy, potwierdzajg podpisem.

§ 21

Stwierdzam, iz niniejszy Regulamin zostat zatwierdzony Uchwatg nr ../2024 z dnia
05.05.2024 r. Rady Nadzorczej Spétki ,Podhalanskie Przedsigbiorstwo Komunaine” Sp. z
0.0. z siedzibg w Nowym Targu i wchodzi w zycie w terminie wskazanym, w powotanej
Uchwale.

Przewodniczgey Rady Nadzorczej
Podhalanskiego Przedsighiorstwa Komunalnego
Sp. z 0.0. w Nowym Targu

ek,

Barbara Zofia Polak
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