Zalgceznik nr [
do Uchwaly Rady Nadzorczef ne 112024
= dnia 30.09.2024 r.

»Podhalanskie Przedsiebiorstwo Komunalne”
Spotka z ograniczonag odpowiedzialnoscia
w Nowym Targu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Spotki Podhalariskie Przedsiebiorstwo Komunalne Spétka z o.o.



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

2. Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw Spotki, na catym terenie dziatania PPK Sp.
Z0.0.

3. Spotka dziata pod firma: Podhalanskie Przedsigbiorstwo Komunalne spoétka
z ograniczong odpowiedzialnoscig. Spoétka uzywa skrétu: PPK sp. z o. o.

4. Przedsiebiorstwo komunalne Spdtki ,Podhalanskie Przedsiebiorstwo Komunalne” Spotka
z 0.0. dziata na podstawie:

a) Kodeksu spotek handlowych,

b) Umowy Spotki,

c) Regulaminu organizacyjnego,

d) Obowigzujgcych spdtke powszechnych przepiséw prawa.

5. PPK spdtka z 0.0. posiada osobowos$¢ prawnag i jest zarejestrowana w Krajowym
Rejestrze Sgdowym - Rejestrze Przedsiebiorcéw pod nr 0000172849.

6. Wspdinikami Spoétki sg Gminy: Biaty Dunajec, Czarny Dunajec, Czorsztyn, Koscielisko,
Kroscienko nad Dunajcem, tapsze Nizne, Nowy Targ, Poronin, Szaflary, Miasto i Gmina
Szczawnica.

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

PRZEDMIOT DZIALANIA
§2

Przedmiotem dziatalnos$ci Przedsiebiorstwa Spotki zgodnie Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci
jest zakres wymieniony w Umowie Spétki, a w szczegolnosci:

- odprowadzanie i oczyszczanie sciekow (PKD 37.00.Z),

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3

1. Strukture organizacyjng przedsiebiorstwa Spodtki okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy Zatgcznik do ninigjszego Regulaminu (zat. Nr 1). Schemat organizacyjny
ustala zalezno$¢ stuzbowsg poszczegolnych komdrek organizacyjnych oraz przedmiotowy
podziat zadan i odpowiedzialnosci Zarzadu oraz kierownictwa spoétki, w zakresie
kierowania, nadzoru, koordynacji i odpowiedzialnosci.

2. Organami wiadzy Spoiki sa:

= Zgromadzenie Wspoinikow,
=  Rada Nadzorcza,
= Zarzad Spoiki.

ZGROMADZENIE WSPOLNIKOW

Szczegdtowe uprawnienia Zgromadzenia Wspolnikéw okresla Umowa Spoétki oraz Kodeks
spotek handlowych.

RADA NADZORCZA

Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Rady Nadzorczej wynikajg z Umowy Spotki, Kodeksu
spotek handlowych i okreslone sg w Regulaminie Rady Nadzorcze;.
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ZARZAD

Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Zarzadu wynikaja z Regulaminu Zarzgdu, Umowy
Spotki i Kodeksu spotek handlowych.

§4

1. Spoétke reprezentuje na zewnatrz Prezes Zarzadu — Dyrektor Naczelny, ktéry w razie
koniecznosci moze peini¢ rowniez funkcje Petnomocnika przy realizacji zadan
z dofinansowaniem zewnetrznym. Do skiadania os$wiadczen w zakresie praw
| obowigzkow majagtkowych i podpisywania w imieniu Spotki, w przypadku powotania
Zarzgdu wieloosobowego, upowaznieni sg dwaj cztonkowie Zarzgdu — tgcznie lub jeden
cztonek Zarzadu z prokurentem bgdz petnomocnikiem ustanowionym do dokonywania
poszczegdlnych czynnosci lub czynnosci okreslonego rodzaju. Ustanowienie prokurenta
lub petnomocnika nastepuje na warunkach i w trybie wynikajgcym z przepisow Kodeksu
spotek handlowych, Kodeksu cywilnego i umowy Spotki.

2. Kazdy cztonek Zarzgdu ma prawo i obowigzek prowadzenia spraw spétki, jak i tez moze
prowadzi¢ bez uprzedniej uchwaty Zarzadu sprawy, ktére nie przekraczajg zakresu
zwyktych czynnosci spotki. Jezeli jednak przed zatatwieniem sprawy, o ktore] wyzej
mowa, choéby jeden z pozostatych cztonkéw Zarzadu sprzeciwi sie jej przeprowadzeniu
lub jezeli sprawa przekracza zakres zwyktych czynnosci spétki, wymagana jest uprzednia
uchwata Zarzadu.

§5

1. Celem praktycznej realizacji procesu zarzgdzania, tworzy sie w Przedsiebiorstwie Spoétki
nastepujgce obszary funkcjonalne:

a) obszar ds. Technicznych i Inwestycji (zawierajacy 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-ksiegowy zawierajacy dziat ksiegowosci (FK),

C) obszar wsparcia i obstugi informatycznej PAIl (wtacznie z zadaniami wynikajgcymi z
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych - Administrator Systemow
Informatycznych - ASI),

d) obszar obstugi klienta — zawierajacy Biuro Obstugi klienta (BOK) realizujgce zadania
bezposredniego kontaktu z klientem w zakresie rozliczen i uméw

e) obszar obstugi administracyjnej zawierajgcy samodzielne stanowiska wsparcia

organizacji i zarzgdzania Przedsiebiorstwem (sekcje personalno - kadrowg
obstugujacg Rade Nadzorczg — PAP, sekcje ds. obstugi sekretariatu, biura i archiwum
— PAS)

f) Czes¢ obowigzkow wynikajacych z funkcjonowania Spétki w zakresie obstugi
administracyjnej zostata outsourcingowana podmiotom zewnetrznym:
- obowigzki zwigzane z obstugg w zakresie BHP i Ppoz. — PAB
- obowigzki zwigzane z obstugg prawng — PAL
g) obszar zadan obejmujacy zagadnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Przedsigbiorstwie Spotki - IOD

2. Ponadto w Spoétce moze funkcjonowa¢ komorka odpowiedzialna za nadzér nad
technologig oczyszczania $ciekow, ale czesc lub cato$é z tych obowigzkéw moze zostaé
wydelegowana do jednostki zewnetrznej. Koordynacje prac technologicznych,
niezaleznie od formy organizacyjnej prowadzi Dziat Techniczny.

3. Poszczegoinymi obszarami funkcjonalnymi kieruja:
- obszar ds. technicznych i inwestycji — Dyrektor ds. Techniczno-Inwestycyjnych,
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- obszar ds. finansowo-ksiegowych - Gtéwny Ksiegowy, ktéry w ramach
prowadzonych czynnosci nadzoruje réwniez finansowe aspekty dziatalnosci JRP
(przeptywy pieniezne) oraz BOK (windykacje),

- pozostate obszary i dziaty, wraz z PAl — podlegaja bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Na mocy odrebnej dyspozycji wewnetrznej Prezesa Zarzadu, zadania Inspektora
Ochrony Danych (I0D) wynikajgce z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. (RODQ) wykonuje zewnetrzny podmiot. Szczegdtowy
zakres zadan i odpowiedzialnoéci jest okreslony w zawartych umowach. Inspektor
Ochrony Danych (IOD) bezposrednio podlega Prezesowi Zarzadu, kitéry reprezentuje
Spotke jako administratora danych osobowych. Na mocy odrebnie zwartej umowy o
powierzeniu danych do przetwarzania Inspektor Ochrony Danych realizuje takze zadania
zwigzane z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych. Zadania w zakresie
administrowania i bezpieczenstwa funkcjonowania stosowanych w Przedsiebiorstwie
systemow informatycznych realizuje Administrator Systeméw Informatycznych (ASI),
ktorym jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. informatyki (PAl). Zakres
obowigzkow jest opisany Ustawg o ochronie danych osobowych oraz wpisany do
zakresu obowiazkéw pracownika petnigcego te funkcije.

Wszyscy kierujacy jednostkami organizacyjnymi realizujg linie zarzgdzania, okreslong
przez Zarzgd Spofki.

ZASADY FUNKCJONOWANIA
§6

W sktad Przedsiebiorstwa Spoétki wechodzg komorki organizacyjne, tj. dziaty, sekcje oraz
stanowiska samodzielne. Zakres pracy pracownikow na poszczegodlnych stanowiskach
okreslaja zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla danego stanowiska (karta
stanowiska pracy).

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy:

kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

nadzorowanie i kontrola wykonywanej pracy,

wiasciwa wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Spotki,

formutowanie usystematyzowanych prognoz dziatalnosci,

sprawne decydowanie w sprawach objetych zakresem petnionych funkcji
kierowniczych,

= delegowanie uprawnien na pracownikow,

= efektywne wykorzystanie zasobow dziatu.

Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikdéw, obowigzuje droga
stuzbowa, tzn. wydawanie polecen i wykonywanie czynnosci stuzbowych, nastgpuje na
linii przetozony — podwtadny. W przypadku stanowisk, ktére moga podlegaé procesom
weryfikacji i kontroli przez kilka oséb (co ma miejsce w przypadku nadzoru Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych oraz Dyrektora ds. Techniczno - Inwestycyjnych nad
komoérkami bezposrednio mu nie podlegtymi), komunikacja powinna dodatkowo
uwzglednia¢ bezposredniego przetozonego DI lub BOK albo Prezesa Zarzadu.
Kierownicy komérek organizacyjnych, zobowigzani sg do prowadzenia efektywnej
wspotpracy poziomej, przy realizacji swoich zadan. W szczegdlnosci kierownicy
zobowigzani sg wzajemnie udostepnia¢ sobie informacje, dane, opinie z zakresu
kierowanego odcinka. Celowi temu stuzg w szczegolnosci zebrania kadry Kierowniczej
organizowane przez Zarzad, odbywajace sie z ustalong czestotliwoscia.

Bezposredni przetozony ma obowigzek opracowania szczegdtowych zakresdw czynnosci
i odpowiedzialnoéci dla podlegtych pracownikow w sposob zabezpieczajgcy petng
realizacje wyznaczonych zadan. Zakresy czynnosci podlegajg zatwierdzeniu przez
Prezesa Zarzadu Spotki.

W przypadku braku stanowiska kierowniczego w ramach komorki organizacyjnej, osobg
kierujaca dziataniami tejze jest osoba stojgca wyzej w hierarchii organizacji Spotki.
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7. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach
(karta stanowiska pracy) zawierajg: opis stanowiska pracy, zakres podporzgdkowania,
zastepstwa, warunki pracy, gtowne cele do osiggniecia na stanowisku, wymagane
kwalifikacje i umiejetnosci, zadania szczegdtowe realizowane na stanowisku,
uprawnienia decyzyjne, zakres odpowiedzialnosci. _

8. Osoby zarzadzajgce komoérkami organizacyjnymi majg wpisany zakres uprawnien
i obowigzkow kierowniczych w kartach stanowiska pracy.

§7

1. Spotka dziata w oparciu o przepisy Kodeksu Spotek Handlowych na zasadach petnego
rozrachunku gospodarczego.

2. Rachunkowos¢ i ksiegi handlowe Spdtki winny by¢ prowadzone zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy,
a Spotka ma opracowang Polityke rachunkowosci, ktora jest aktualizowana w zaleznosci
od potrzeb.

3. Roczne sprawozdanie finansowe za rok ubiegty winno by¢ sporzadzone przez Zarzad nie
pozniej niz w ciggu trzech miesiecy po uptywie roku kalendarzowego, natomiast
sprawozdanie Zarzadu z dziatalnosci Spoétki w terminie zapewniajacym rozpatrzenie
| zatwierdzenie przez zwyczajne zgromadzenie wspolnikéw zgodnie z art. 231 Kodeksu
Spoétek Handlowych.

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

5. Cztonek Zarzgdu ma prawo, po umotywowaniu, odmowi¢ podpisu dokumentow
wymienionych w ustepie 3.

§8

1. Dziatalnos¢ Spotki regulujg:
= zewnetrzne akty normatywne — ustawy, rozporzadzenia, uchwaty, itp.,
= wewnetrzne regulacje - uchwaty Zgromadzenia Wspolnikéw, uchwaty Rady

Nadzorczej, uchwaly Zarzadu,

2. Ponadto Zarzad Spotki wydaje inne wewnetrzne regulacje niezbedne do kierowania
Przedsigbiorstwem Spotki, ktére mogg mie¢ forme: zarzadzen, polecen stuzbowych, pism
okdlnych, regulaminoéw, instrukgji, procedur, decyzji.

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

§9

Poza komoérkami organizacyjnymi ujetymi w schemacie organizacyjnym, moga dziataé
w Przedsiebiorstwie Spdtki, powotywane przez Zarzad, state lub dorazne komisje i zespoty
robocze, a takze opiniodawczo-doradcze.

§10

Pracownicy sporzgdzajacy | przekazujacy sprawozdania dotyczace dziatalnosci
Przedsiebiorstwa Spotki, sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, dane liczbowe,
terminowos¢, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie instrukcjami.

§ 11

Powierzanie, przyjmowanie, zdawanie sktadnikéw majgtkowych Przedsiebiorstwa Spotki
oraz przekazywanie kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy, odbywa sie na pismie,
w formie inwentaryzacji i protokotu zdawczo-odbiorczego. W razie nieobecnosci na
stanowisku kierowniczym lub samodzielnym stanowisku pracy, zastepstwo moze wyznaczyé
Prezes, a na pozostatych stanowiskach - bezposredni przetozony.

§12

1. W Przedsigbiorstwie Spotki dziatajg nastepujgce dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska,
postugujgce sie przy oznaczaniu spraw symbolami:
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— Prezes Zarzgdu — Dyrektor Naczelny — P,

— Dyrektor ds. Techniczno-Inwestycyjnych — D,

— Giéwny Ksiegowy — GK,

- Dziat Ksiegowosci — FK,

— Biuro Obstugi Klienta — BOK,

— Daziat inwestycji, zamowien i kontroli (DI), obejmujgcy réwniez Jednostke Realizujgcg
Projekt (JRP),

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

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

— Obstuga. BHP i Ppoz. — PAB

—  Obstuga prawna — PAL

— Stanowisko ds. informatyki (Administrator Systemoéw Informatycznych) — PAI

— Dziat techniczny — DT

— Laboratoriom badania $ciekéw - DTL

— Sekcja utrzymania sieci ,potudnie” z siedzibg w Biatym Dunajcu — SUS-P, obejmujgca
swym dziataniem obszar gmin: Poronin, Biaty Dunajec, Szaflary,

— Sekcja utrzymania sieci ,zachdd” z siedzibg w Czarnym Dunajcu — SUS-Z, obejmujgca
swym dziataniem obszar gmin: Czarny Dunajec, Koscielisko, i zachodnig cze$§¢ gminy
Nowy Targ (wies Ludzmierz, Rogoznik, Morawczyna, Pyzéwka, Trute, Lasek,
Klikuszowa, Obidowa),

— Sekcja utrzymania sieci ,centrum” z siedzibg w Niedzicy — SUS-C, obejmujgca swym
dziataniem obszar gmin:, tapsze Nizne i Czorsztyn,

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

— Sekcja utrzymania sieci i transportu (SUS-T) z siedzibg w Lopusznej w ramach, kiérej
nadzorowane sg $rodki transportu bedace na wyposazeniu spotki wraz z infrastrukturg
$ciekowg wschodniej czesci gminy Nowy Targ (fj. caly obszar z wyjatkiem
obstugiwanego przez SUS Zachod), oraz obstuga awarii na terenie dziatania spotki.

2. Strukture organizacyjng przedsiebiorstwa spotki okresla schemat stanowiacy zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

§13

Komorki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan z zakresu dziatania
oraz wynikajgce z wiasciwosci ogolnych.

§14

Obowigzki osdb kierujgcych (zarzgdzajacych) komérkami organizacyjnymi sprecyzowane sg
na kilku ptaszczyznach organizacyjnych Spétki i dziatdw. W szczegdlnosci osoby te
odpowiedzialne sg za prawidtowe podejmowanie czynnosci w zakresie:

— planowania,

— decydowania,

— organizowania pracy,

— przekazywania informacii,

— przewodzenia,

— kontrolowania,

w swoim dziale.
§15
Ramowe zakresy obowigzkéw, praw i odpowiedzialnosci pracownikow Spotki:

I. Ramowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika
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1)

2)

3)

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

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

szczegolna troska o mienie przedsiebiorstwa Spotki,

sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej (handlowej, technicznej),
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

przedkfadanie spraw wykonywanych do kontroli bezposrednim przetozonym
wyzszego stopnia,

informowanie o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode przedsiebiorstwa,

Sciste rozliczanie sie w obowigzujgcych terminach z powierzonego mienia,

dbanie o dobre imie firmy i integrowanie sie z jej celami w kontaktach z otoczeniem
zewnetrznym,

wyrownywanie strat zaktadowi pracy zaistniatych na skutek zaniedban,
niedostosowania sie do obowigzujacych przepiséw lub nie wykonania powierzonych
obowigzkow.

state doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci.

Pracownik ma prawo:

wnioskowania do przetozonego Scistego okreslania czynnosci zwigzanych
Z zajmowaniem okreslonego stanowiska,

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

sktadania wnioskow-usprawnien w dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Zakres wspotodpowiedzialnosci stuzbowej.

pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku
wobec bezposredniego przetozonego, nastepnie wobec przetozonego wyzszego
stopnia,

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

Il. Ramowy zakres dodatkowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci oséb
nadzorujgcych prace i zarzadzajacych komoérkami organizacyjnymi:

1)

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci.

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

szczegotowe wyznaczenie zadan pracownikom do wykonania w podlegtej komorce
organizacyjnej,

nadzor i kontrola realizacji zadan,

nadzor i kontrola nad prawidtowym i terminowym przebiegiem zatatwianych spraw
w podlegte] komérce organizacyjnej,

nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem oraz Scistym i terminowym wykonaniem
decyzji, zarzadzen oraz obowigzujgcych przepisow,
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2)

— opracowywanie w czesci dotyczgce] swego zakresu dziatania projektéw rocznych
i wieloletnich plandw dziatalno$ci, i uzyskanie ich zatwierdzenia przez Zarzgd Spotki,

— prowadzenie polityki kadrowej w komdrce w zakresie wynikajacym z otrzymanych
petnomocnictw (w tym nadzér nad przekazywaniem stanowisk),

— sporzgdzanie projektéw rocznych budzetéw komdrki i zapewnienie wykonania
budzetéw zatwierdzonych przez Zarzad,

— przygotowanie okresowych ocen pracy komorki, analiz i informacji niezbgdnych
w dziatalnosci Spotki, w tym réwniez niezbednych sprawozdan, zgodnie z wytycznymi
Zarzadu,

-~ zapewnienie  wtasciwe] obstugi kontrahentow komarki (zewnetrznych
i wewnetrznych),

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

— szczegodlny nadzér i kontrola nad wprowadzeniem | przestrzeganiem zasad
i obowigzujgcych przepiséw o ochronie zdrowia i zycia pracownikéw, jak réwniez
przepisOw przeciwpozarowych,

— znajomos¢ obowigzujgcych aktéw prawnych,

— przedktadanie spraw do kontroli oraz umozliwienie przeprowadzenia kontroli
podlegtej komorki organizacyjnej osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli, po uprzednim powiadomieniu przetozonego,

— dyspozycyjnosé niezbedna dla prawidtowego funkcjonowania kierowanej komorki/
dziatu,

— efektywne wykorzystanie terenu, budynkow i wyposazenia podlegajgcego komorce,

— udziat w ustalaniu programéw zwigzanych z poprawa warunkow pracy na
poszczegdlnych stanowiskach.

Zakres uprawnien.

— ocena kandydatéw na pracownikow do podlegtej komorki organizacyjnej, dotyczacej
ich przydatnosci i kwalifikacji zawodowych,

— wystepowanie z wnioskami w sprawach przyznawania nagrod, premii, Kar,
przeszeregowania, przeniesienia lub zwolnienia podiegtych pracownikdw,

— opiniowanie wnioskow i wystgpien podlegtych pracownikéw, zwracajgcych sig do
przetozonego wyzszego stopnia,

§16

Zakresy czynnoéci i odpowiedzialnosci Cztonkéw Zarzadu zawarte sg w Regulaminie
Zarzgdu oraz umowach zawieranych ze Spotka.

Zarzad Spotki realizuje zadania okreslone Regulaminem Zarzadu oraz kieruje Spotka,
za posrednictwem Dyrektora ds. Techniczno-Inwestycyjnych, Gtownego Ksiegowego,
kierownikébw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora ds. Technicznych nalezy:

- kierowanie procesami, nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci
podporzadkowanych komorek organizacyjnych Spoétki w oparciu o obowigzujgce
przepisy,

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury technicznej Spotki.

- wskazywanie kierunkéw rozwoju technologicznego Spoétki z uwzglednieniem
obowigzujgcych wymagan i przepiséw,

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

- opracowywanie taryf za écieki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- nadzér nad pracg podlegtych komoérek organizacyjnych, koordynowanie ich pracy
oraz sprawowanie kontroli funkcjonalnej,

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zarzadzen i innych aktéw prawnych,
przepisow i instrukcji dotyczacych podporzgdkowanych komérek organizacyjnych.
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- biezace informowanie Zarzadu Spotki o przebiegu realizacji zadan,

- ocena pracy podlegtych pracownikdw.

- udziat w naradach i konferencjach z upowaznienia albo polecenia Prezesa.

- zabezpieczanie nalezytej ochrony tajemnicy stuzbowej w kierowanym pionie.

4. Do podstawowych obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

- prowadzenie rachunkowosci Spoétki oraz jej gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami,

- kierowanie i odpowiedzialnos¢ za catoksztatt zagadnien finansowych, ksiegowych
oraz podatkowych wynikajacych z dziatalnosci Spétki,

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

- zarzadzanie ptynnoscia finansowag Spotki.

- wspoétdziatanie 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 Scieki oraz cennikéw zaktadowych,

- nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i ochrong zbiorow ksiegowo — finansowych.

- sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych i statystycznych.

- biezgca wspotpraca z Urzedem Skarbowym, jednostkami lokalnych samorzadéw,
bankami i innymi jednostkami kontrolnymi.

- nadzor, organizacja i koordynacja pracy podlegtych pracownikéw pionu oraz innych
komorek organizacyjnych spétki w zakresie rozliczen majatkowo-finansowych,
podatkow i naleznych optat.

5. Dyrektor ds. Techniczno-inwestycyjnych oraz Gtéwny Ksiegowy ponoszg
wspotodpowiedzialnosé przed Zarzadem Spdtki za wyniki  dziatalnosci  Spotki,
a w szczegolnosci za:

- nadzér i realizacje zadan wynikajgcych z planow finansowo-rzeczowych
i inwestycyjnych Spotki,

- przestrzeganie ustaw i przepiséw wykonawczych,

- wykonywanie obowigzujgcych w Spotce zarzadzen, instrukcji, regulaminow i uchwat
w zakresie nadzorowanej dziatalnosci,

- wiasciwe przestrzeganie bezpieczenstwa tajemnicy stuzbowej w kierowanych
komoérkach organizacyjnych.

- terminowe, prawidtowe | rzetelne opracowywanie przez podlegte komorki
organizacyjne sprawozdawczosci GUS oraz materiatow informacyjnych dla
Zgromadzenia Wspolnikéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu,

- kontrolowanie dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych pod wzgledem
wykonania zadan, oceny wynikdw dziatalnosci,

- nalezyte wywigzywanie sie z zobowigzan podjetych wobec wiadz Spotki
i zewnetrznych jednostek gospodarczych,

- nalezytg ochrone i wykorzystanie sktadnikow majgtkowych Spotki.

- zabezpieczenie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenie ochrony przeciw pozarowej w podleglych  komorkach
organizacyjnych.

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

- podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepiséw lub zarzgdzen oraz planow
Spotki decyzji, niezbednych dla zagwarantowania prawidtowego funkcjonowania
nadzorowanych komorek organizacyjnych,

- przedstawianie wnioskéw i analiz niezbednych dla zapewnienia rozwoju i nalezytego
funkcjonowania Spotki oraz nadzorowanych komérek organizacyjnych.

7. Zakresy czynnosci, obowiazkow i uprawnien pozostatych pracownikéw okreslaja:

— szczegotowe zakresy obowigzkdéw bedgce zatgcznikiem do umowy o prace,

— karty stanowiskowe,

— szczegotowe przepisy BHP i inne obowigzujgce na danym stanowisku pracy.
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8. Zakresy prac zleconych, ze wzgledu na ich zindywidualizowany charakter,
przedstawiono ponizej.

9. Funkcja Petnomocnika ds. realizacji projektu (PRP) jest powierzana poprzez stosowng
uchwate wewnetrzna, podejmowang przez zwierzchnika osoby majgcej petnic te funkcje.
Jesli ma nim by¢ Prezes Zarzadu, uchwata powierzajgca obowigzki musi by¢ podjeta
przez Rade Nadzorczg.

10. W celu uelastycznienia pracy oraz poprawy funkcjonowania obstugi projektow, mozliwe
jest powotanie zastepcow Petnomocnika. Powotanie nastepuje w miare potrzeb, zgodnie
z hierarchig odpowiedzialnosci i uprawnien w Spétce, na mocy uchwaty podejmowanej
przez Zarzad Spotki.

11. Z racji utrzymywania trwatosci projektu ,Oczyszczanie Sciekéw na Podhalu”, Prezes
Zarzgdu pozostaje nadal Petnomocnikiem tego zadania inwestycyjnego.

12. Petnienie funkcji Petnomocnika ds. Realizacji Projektu ,Rozbudowa i modernizacja
gospodarki sciekowej na terenie Miasta i Gminy Szczawnica® powierzono Prezesowi
Zarzadu, na mocy uchwaty Rady Nadzorcze| oraz w oparciu o decyzje Sektorowego
Urzednika Zatwierdzajacego (SUZ).

13. Ze wzgledu na wage stanowiska oraz szczegdlng funkcje, jaka petnig projekty
dofinansowane z funduszy Unii Europejskiej (,Oczyszczanie $ciekow na Podhalu”
dofinansowany z FS oraz "Rozbudowa i modernizacja gospodarki sciekowej na terenie
miasta i gminy Szczawnica" dofinansowany z POIiS), ponizej zamieszczono skrécony
zakres czynnosci Petnomocnika ds. Realizacji Projektu.

Ogolny zakres odpowiedzialnoéci i zadanh realizowanych na stanowisku wynikajacy
Z powierzenia Prezesowi Zarzadu obowiazkoéw Petnomocnika ds. Realizacii Projektu:

1. Petnomocnik ds. Realizacji Projektu jest powotywany stosowng uchwatg zgodnie
z podlegtoscig stuzbowa. Odpowiada przed Beneficjentem za realizacje przez Spotke
Porozumienia o realizacji Projektow dofinansowanych w ramach programow
pomocowych Unii Europejskiej.

2. Petnomocnik jest odpowiedzialny przed Spotkg za prawidtowa realizacje Projektu,

a w szczegolnosci za odpowiednie zarzgdzanie administracyjne, finansowe i techniczne

Projektem, oraz monitorowanie jego realizacji.

Reprezentuje Beneficjenta Kofcowego wobec zewnetrznych organow nadzorujgcych

wykorzystanie funduszy.

Zatwierdza i podpisuje protokoty odbioru i Swiadectwa ptatnosci.

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

Zatwierdza i podpisuje sprawozdania z dziatalnosci.

Potwierdza dokumenty niezbedne do przekazania srodkoéw zewnetrznych.

Monitoruje przebieg realizacji projektu.

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

podpisuje (z mozliwoscig wnoszenia uwag) protokoty z przeprowadzanych kontroli

realizacji projektu.

10. Koordynuje wspotprace z jednostkami zewnetrznymi.

11. Odpowiada za realizacje polityki informacyjnej w zakresie promocji projektu.

B

VNSO

Obsluga w zakresie BHP i Ppoz. - PAB

Ten zakres obowigzkow zostat zlecony firmie zewnetrznej realizujgcej w catosci odpowiednie
zadania. Do obowigzkéw objetych tym zakresem nalezy realizacja zadan Spotki okreslonych
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz.U.1997 nr 109 poz.704) oraz w Dziale X Kodeksu Pracy, zatytutowanym
.Bezpieczenstwo i higiena pracy” (zakres obowigzkow precyzuje zawarta umowa)
a w szczegolnosci:

Strona10z 12




1. Organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Systematyczna kontrola warunkoéw pracy oraz kontrolowanie przestrzegania przez catg
zatoge bezpieczenstwa metod pracy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona p.poz. Spotki, udziat w pracach zespotow
techniczno-koordynacyjnych do spraw ochrony pozarowej i komisjach pozarowo-
technicznych.

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

5. Opracowywanie planéw, programéw poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz nadzorowanie ich realizacji.

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

7. Wspotpraca z komorka spraw pracowniczych w zakresie adaptacji nowo przyjetych
pracownikéw i przy organizowaniu szkolenia zawodowego pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

9. Sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci z zakresu swej dziatalnosci.

Obstuga Prawna — PAL

Ten zakres obowigzkdw zostat zlecony firmie zewnetrznej realizujgcej w catosci odpowiednie
zadania. Do obowigzkow objetych tym zakresem nalezy obstuga prawna Przedsiebiorstwa
Spotki, dla ktére] wymagane sg szczegolne uprawnienia i kompetencje (zakres obowigzkdw
precyzuje zawarta umowa). Do podstawowych nalezg miedzy innymi:

1. Kompleksowa obstuga prawna Spétki, w tym obstuga organow Spotki w zakresie
Kodeksu Spétek Handlowych.

2. Opiniowanie probleméw formalno-prawnych zgtaszanych przez Zarzad i upowaznionych
pracownikow Spétki.

3. Reprezentowanie Spotki w postepowaniach sgdowych tj. przygotowanie pozwu,
wytoczenie powddztwa i prowadzenie spraw.

4. Obstuga wszelkich spraw sgdowych niezwigzanych ze sprawami procesowymi.

5. Sporzadzanie wnioskdw o egzekucje.

§17

Wszystkie osoby zarzadzajgce praca jednostek organizacyjnych Spoétki oraz nadzorujgce
prace innych oséb badz firm sg zobowigzane do wykonywania funkcji kontrolnych oraz
przyjmowania i zatatwiania skarg — zgodnie z zakresem powierzonego im odcinka pracy.

§18

1. Szczegotowe zakresy obowigzkdéw, odpowiedzialnosci, uprawnien i kompetencji dla
poszczegdlnych stanowisk pracy w Spodice, oraz indywidualne przypisanie
poszczegolnym pracownikom tych obowigzkéw, okreslajg zakresy czynnosci
| odpowiedzialnosci wrgczane pracownikom w momencie podpisywania umowy o prace,
badz przeszeregowania pracownika.

2. Pracownik jest zobowigzany pisemnie potwierdzi¢ zapoznanie sie z zakresem czynno$ci
i odpowiedzialno&ci.

3. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci sg sporzadzane w dwoch egzemplarzach,
z czego jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi jest przechowywany w aktach
osobowych pracownika.

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

Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem normatywnym ustalajgcym ogdlne
i podstawowe ramy podziatu, czynnosci i odpowiedzialnodci poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Spotki.
Zwierzchni nadzér nad stosowaniem w praktyce postanowien zawartych w regulaminie
sprawuje Zarzad Spotki.

§ 20

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem jego zatwierdzenia
przez Rade Nadzorczg Spdtki Podhalanskie Przedsiebiorstwo Komunalne Spoétka
z ograniczong odpowiedzialnoscig w Nowym Targu — na wniosek Zarzgdu.

Przyjecie do wiadomosci, stosowania i przestrzegania niniejszego Regulaminu wszystkie
osoby, ktorych on dotyczy, potwierdzajg podpisem.

§ 21

Stwierdzam, iz niniejszy Regulamin zostat zatwierdzony Uchwata nr 11/2024 z dnia
30.09.2024 r. Rady Nadzorczej Spétki ,Podhalanskie Przedsiebiorstwo Komunalne” Sp. z
0.0. z siedzibg w Nowym Targu i wchodzi w zycie w terminie wskazanym, w powotanej
Uchwale.

Przewodniczacy Rady Nadzorczej
Podhalanskiego Przedsiebiorstwa Komunalnego
Sp. z 0.0. w Nowym Targu

H. Ry

Barbara Zofia Polak
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