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Rozdziat | Postanowienia ogdine

§1
Regulamin Organizacyjny Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jarostawiu Spétka z
ograniczony odpowiedzialnoscia z siedzibg pod adresem: 37-500 Jarostaw, ul. Przemyska 15, zwany dalej
Regulaminem pozwala osobom trzecim, odbiorcom i dostawcom ustug, kontrahentom handlowym i innym
zainteresowanym pozyskanie podstawowych informacji o Spétce i okresla w szczegdlnosci:
1. Zadania realizowane przez Spotke.
2. Organa Spofki.
3. Organizacje wewnetrzng Spétki.
4. Zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy, i kompetencje ich

kierownikéw.

5. Zasady funkcjonowania Spétki.
6. Zasady podpisywania pism i dokumentéw.
7. Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Spotce - nalezy przez to rozumie¢ Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Jarostawiu Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscia.
Zgromadzeniu Wspdlnikdw - nalezy przez to rozumieé Zgromadzenie Wspélnikow Spéiki.
Radzie Nadzorczej - nalezy przez to rozumieé Rade Nadzorcza Spoiki.
Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Spétki.
Gtéwnym Ksiggowym - oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Spétki.
Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komérek organizacyjnych Spétki.
Komérkach organizacyjnych - oznacza to komérki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Spétki.

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw zatrudnionych w Spéice.

© ® N o U A~ W N

Burmistrzu - nalezy rozumieé Burmistrza Miasta Jarostawia.

10.RODO - naleiy przez to rozumieé rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);

11.Administratorze - nalezy przez to rozumieé Administratora Ochrony Danych - Przedsiebiorstwo

Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jarostawiu Sp. z 0.0.”;

§3

1. Spétka dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000r. - Kodeks spétek handlowych (Dz.U. z 2013, poz. 1030),



b) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 roku o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 2011 nr 45, poz.236),

¢) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,

d) AKTU NOTARIALNEGO Numer Repertorium A. 10638/2015 z dnia 4.12.2015 r. sporzadzonego w
Kancelarii Notarialnej Elzbieta Goraj Notariusz, Artur Mielniczek Notariusz Spétka Cywilna 37-500
Jarostaw, ul. Jana Pawtfa Il 17, zawierajacego uchwate nr 35/2015 Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdlnikow Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jarostawiu Sp. z 0.0. w
sprawie przyjecia nowego brzmienia tekstu Aktu Zatozycielskiego Spotki (tekstu jednolitego),

e) uchwat organéw Spotki,

f) niniejszego Regulaminu.

. Siedzibg Spoftki jest Miasto Jarostaw, 37-500 Jarostaw, ul. Przemyska 15.

. Spotka dziata na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej i poza jej granicami.

. Spdtka mozie uzywac w obrocie handlowym nazwy: PGKiM w Jarostawiu Sp. z 0.0. oraz wyrézniajacego ja

znaku graficznego, stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Spétka moze uzywac wzoru pisma firmowego, stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Strukture organizacyjng Spotki okresla Schemat Organizacyjny Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej w Jarostawiu Spdtka z 0.0., stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Zakres kompetencji i szczegdtowy tryb dziatania organdw Spdtki okreslaja Regulamin Zgromadzenia

Wspdinikow, Regulamin Rady Nadzorczej i Regulamin Zarzadu Spétki.

&4

Spotka wykonuje ustugi komunalne na rzecz Gminy Miejskiej Jarostaw, ludnosci, podmiotow

gospodarczych oraz innych jednostek samorzadu terytorialnego.

Spétka jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

. Podstawowym zadaniem Spdétki jest swiadczenie ustug komunalnych uzytecznosci publicznej na rzecz

mieszkancéw miasta Jarostawia oraz produkcja i handel. Ponadto Spdtka $wiadczy ustugi dla

ustfugobiorcéw zewnetrznych poza sferg uzytecznosci publicznej, na podstawie zawartych umoéw. Zakres
swiadczonych ustug obejmuje:

a. Zarzadzanie nieruchomosciami wykonywane na zlecenie.

b. Wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi.

c. Odprowadzanie i oczyszczanie Sciekow.

d. Zbieranie odpaddw innych niz niebezpieczne.

e. Dziatalno$¢ zwigzana z rekultywacjg i pozostata dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z gospodarka
odpadami.

f. Pozostafta dziatalnos¢ ustugowa gdzie indziej niesklasyfikowana.

g. Pogrzeby i dziatalno$é pokrewna.

h. Wytwarzanie i zaopatrywanie w pare wodng, goraca wode i powietrze do ukfadéw klimatyzacyjnych.

i. Przygotowanie terenu pod budowe.



u.

Pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej niesklasyfikowane.
Transport drogowy towarow.

Niespecjalistyczne sprzatanie budynkdw i obiektéw przemystowych.

. Sprzatanie i utrzymywanie terenow, drég, ulic i placéw, w szczegdlnosci bedacych wiasnoscig i we

wiadaniu Gminy Miejskiej Jarostaw.

Pozostate sprzatanie.

Dziatalnos¢ ustugowa zwigzana z zagospodarowaniem i utrzymywaniem terendw urzadzonej zieleni,
zieleni w pasach drogowych, nieurzadzonych terendw zielonych w szczegdlnosci bedacych wtasnoscia

i we wtadaniu Gminy Miejskiej Jarostaw.

. Wykonywanie instalacji elektrycznych.

. Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i klimatyzacyjnych.

Wykonywanie pozostatych robét budowlanych wykoriczeniowych.
Prowadzenie dziatalnosci pomocniczej na rzecz administracji publicznej.
Dziatalnos¢ wspomagajaca edukacje.

Ustugi zwigzane z administrowaniem cmentarzy komunalnych Gminy Miejskiej Jarostaw.

4. Spotka zobowigzana jest realizowad inne zadania stuzgce zaspokajaniu potrzeb ludnosci w zakresie

okreslonym przez organ zatozycielski.

5. W przypadku zamiaru podjecia przez Spdtke dziatalnosci wymagajacej w mysl odrebnych przepiséw

uzyskania zezwolenia, licencji lub koncesji, podjecie dziatalnosci w tym zakresie nastgpi po ich

uprzednim uzyskaniu.

Rozdziat Il Organy Spétki
§5

Organami Spdtki s3:

1. Zgromadzenie Wspdlnikdw.

2. Rada Nadzorcza.

3. Zarzad.

Funkcje Zgromadzenia Wspélnikow petni Burmistrz Miasta Jarostawia.

Rada Nadzorcza Spotki - jest stalym organem nadzoru i kontroli w Spédice powolywanym przez

Zgromadzenie Wspdlnikdw. Rada wykonuje swoje czynnosci kolektywnie, moie jednak delegowaéd swoich

cztonkéw do indywidualnego wykonania okreslonych czynnosci nadzorczych. Uprawnienia i obowiazki Rady

Nadzorczej okreslaja w szczegdlnosci Umowa Spétki, Kodeks spdtek handlowych i Regulamin Rady

Nadzorczej.

Zarzad Spdtki - jest organem upowaznionym do prowadzenia spraw Spétki i jej reprezentowania,

powolywanym przez Rade Nadzorczg na okres trzech lat. Uprawnienia Zarzadu okresla Umowa Spétki,

Kodeks spdtek handlowych oraz Regulamin Zarzadu Spaétki.




Rozdziat Il
Organizacja i zarzagdzanie Przedsiebiorstwem Spétki
§6
1. PGKiM w Jarostawiu Sp. z o.0. jest samodzielng jednostkg gospodarcza. Pokrywa swoje wydatki z
przychodow osiagnietych z tytutu prowadzonej dziatalnosci.
2. Przedsigbiorstwo prowadzi rzetelng rachunkowosé oraz sporzadza na jej podstawie bilans.
3. Bilans Przedsiebiorstwa podlega weryfikacji na zasadach obowigzujgcych przepiséw prawa.
§7
Do reprezentowania Spétki w sadzie i poza sagdem, w tym do dokonywania czynnosci sadowych i
pozasadowych, zwigzanych z prowadzeniem spraw Spoétki, z ograniczeniami wynikajgcymi z umowy Spétki
lub uchwat Zgromadzenia Wspdlnikow jest Zarzad Spotki i upowaznieni przez niego pracownicy, na
podstawie udzielonego petnomocnictwa.
§8
1. Spdika zarzadza Zarzad, ponoszac z tego tytutu odpowiedzialno$é przed Radg Nadzorczg Spotki oraz
Zgromadzeniem Wspolnikow.
2. Zarzad zarzadza dziatalnoscig Spotki w oparciu o:
a) obowigzujace przepisy prawa,
b) uchwaly, instrukcje i wytyczne Zgromadzenia Wspdlnikéw oraz Rady Nadzorczej,
c) Regulamin Zarzadu.
3. Przebieg wszelkich dyspozycji w Spéice idzie po linii pionowej, zgodnie z podlegtoscia stuzbowa.
§9
1. Nadzdr ogdlny nad catoécia spraw Spétki sprawuje Zarzad.
2. Do zadan i kompetencji Zarzadu nalezy w szczegélnosci:
a) reprezentowanie Spétki na zewnatrz,
b) okreslanie kierunkéw pracy Spotki, wykonywanie zadan na podstawie obowigzujacych przepiséw,
zadan planowych oraz uchwat, polece, wytycznych i instrukcji Zgromadzenia Wspdlnikéw oraz
Rady Nadzorczej,
c) ustalenie zasad organizacji Spotki zapewniajacej sprawng i efektywna jej dziatalnosc,
d) organizowanie wtasciwego zabezpieczenia mienia,
e) podejmowanie decyzji w przedmiocie przyjmowania i zwalniania, przeszeregowania i awansowania
pracownikow,
f) nalezyty dobér kadr oraz systematyczne podnoszenie kwalifikacji pracownikéw przez szkolenia,
g) oszczedne i racjonalne gospodarowanie etatami oraz srodkami finansowymi i rzeczowymi Spétki,
h) zapewnienie przestrzegania przepiséw Kodeksu pracy, dyscypliny pracy i wiasciwego wykorzystania

czasu pracy przez zaloge oraz stosowanie srodkéw odpowiedzialnosci stuzbowej,



i) ustalanie i wprowadzanie zmian do regulaminu organizacyjnego Spétki,

j) zatwierdzanie rocznych planéw i kontrola prawidtowej ich realizacji oraz rzetelnej
sprawozdawczosci,

k) regulowanie dziafalnosci Spdtki w drodze zarzadzern wewnetrznych zgodnie z ogdlnie
obowigzujacymi przepisami, wytycznymi i zarzadzeniami,

1) rozdziat zadan i srodkéw dla komdérek organizacyjnych Spofki

m) reprezentowanie intereséw Spotki i pracownikdw,

n) zabezpieczenie wiasciwego trybu podejmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli i
pracownikow,

o} zapewnienie odpowiedniego stanu warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz bezpieczerstwa
przeciwpozarowego,

p) bezposredni nadzér, koordynacja i kontrola pracy komérek organizacyjnych,

q) organizacja i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu kontroli wewnetrzne;j,

r) dbanie o prawidtowe ksztattowanie sie stosunkéw miedzyludzkich w czasie pracy.

3. Zarzad moie powierzy¢ prowadzenie okre$lonych spraw Spétki kierownikom komdrek organizacyjnych
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach na podstawie i w granicach udzielonego
petnomocnictwa lub zakresu czynnosci.

4. Rozmowy i negocjacje z osobami trzecimi prowadzi Prezes Zarzadu lub upowaznieni pracownicy Spétki.

5. Prezes Zarzadu Spotki za powierzone obowigzki odpowiada bezposrednio przed Rada Nadzorcza
Spotki.

6. Organizacje pracy Zarzadu Spétki oraz zakres odpowiedzialnoéci i uprawniern Zarzadu okresla

szczeg6towo Regulamin Zarzadu.

§10
Zadania przedsiebiorstwa s3 wykonywane przez:
a. Zaktady.
b. Dzialy.
c. Sekcje lub samodzielne stanowiska pracy.
§11

1. Zakfady tworzy sie w celu realizacji specyficznego rodzaju zadarn, ktére wymagajg zatrudniania wiekszej
ilosci pracownikéw.

2. Dzialy lub sekcje tworzy sie gdy wykonanie okreslonych zadah wymaga zatrudnienia co najmniej 2
pracownikow.

3. Samodzielne stanowiska pracy s3 tworzone dla prowadzenia wydzielonych spraw wymagajacych

dziatan 1 pracownika.




§12
W sktad Spdétki wehodza:
1. Zarzad Spotki - Prezes Zarzadu (ZA)
2. Zaktady, dzialy i sekcje:
a. Zaktad Administrowania Nieruchomosciami i Cmentarzami Komunalnymi (ZNC).
- Sekcja Obstugi Finansowej (OF)
b. Zakiad Oczyszczania Miasta (ZOM).
¢. (uchylony).
d. Zaktad Remontowy i Cieptownictwa (ZRC).
e. Dziat Administracyjno-Prawny (DAP).
f. Dziat Rachunkowosci (DR).
g. (uchylony).
3. Samodzielne stanowiska pracy:
a. Specjalista ds. BHP i Przepiséw Przeciwpozarowych.
b. Specjalista ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.
c. Rewident Wewnetrzny.
d. Specjalista ds. Informatyki.
e. Inspektor Ochrony Danych.
f. Petnomocnik ds. Systemdéw Zarzadzania Jakoscia.
g. Specjalista ds. Technicznych i Nadzoru Technicznego
4. Prezesowi Zarzadu podlegajg bezposrednio Giéwny Ksiegowy, kierownicy zakfaddéw, dziatéw i
samodzielne stanowiska pracy.
5. Kierownikom zakladdéw i dziatéw podlegajg osoby w nich zatrudnione, moga one by¢ przyporzadkowane
do sekcji lub brygad wykonujacych czynnosci objete zakresem ich dziatania.
6. W zaleinosci od potrzeb Spdétki moga byé tworzone inne komorki organizacyjne lub samodzielne
stanowiska pracy w drodze zmiany niniejszego regulaminu.
Rozdziat IV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych, dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§13
1. Kierownicy zaktaddw, dziatéw Spotki oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy odpowiadaja za
zgodne z przepisami, merytorycznie wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw.
2. Do wspodlnego zakresu dziatania komarek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
a. Przygotowywanie plandw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskéw niezbednych dla

Zarzadu Spotki.



b.

C.

d.

Opracowywanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem Spotki do potrzeb obrony panstwa oraz
do pracy w warunkach szczegdlnych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i statystyczne;j.

Analizowanie wystapiern pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw panstwowej kontroli
zewnetrznej, kontroli wewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnien, badz udzielanie odpowiedzi w
przedmiocie tych wystapien, jak rowniez realizowanie wnioskow pokontrolnych, zapewnianie
przestrzegania tajemnicy panistwowej i stuzbowej, wnioskowanie o dokonanie zmian przepiséw,
prowadzenie aktualnego zbioru przepiséw stuzbowych.

§14

1. Kierownicy zaktaddéw, dziatow Spotki kieruja pracg komaérek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz

uchwatami i poleceniami Zarzadu Spoétki. Do obowigzkéw kierownika komdrki organizacyjnej Spotki

nalezy w szczegolnosci:

a.

k.

Organizowanie pracy komérki, zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkdw pracy oraz
nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw stuzbowych.

Opracowanie projektéw zakreséw czynnosci pracownikéw, pism i opracowan z zakresu dziafania
komoérki organizacyjnej, ktora kieruje.

Egzekwowanie przestrzegania przepiséw BHP i przeciwpozarowych.

Merytoryczna i formalna ocena oraz wstepna aprobata projektow opracowan przedstawionych
Zarzadowi Spotki do zatwierdzania i podpisu.

Wiasciwy pod wzgledem fachowym dobdér pracownikow i ocena ich kwalifikaciji.

Egzekwowanie przestrzegania podstawowych obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw ustawodawstwa pracy, ochronie tajemnicy stuzbowej, ochronie danych
osobowych.

Sktadanie wnioskéw do Zarzadu Spétki w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy.
Opracowywanie zagadniern w zakresie dziatania komdrki oraz dokonywanie niezbednych
usprawnien na kierowanym i nadzorowanym odcinku.

Koordynowanie - nadzorowanie pracy komaérki organizacyjnej w sposdb zapewniajacy terminowe
wykonywanie zadai gospodarczych i osigganie prawidtowych wynikéw ekonomicznych.

Dbato$¢ o dobry wizerunek Spotki, doskonalenia metod i organizacji pracy, szkolenie podlegtych
pracownikéw, przestrzeganie obowigzujacych w Spotce regulamindéw, uchwat i zarzadzen.
Wspdldziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Spétki.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan wewngtrznych i zewnetrznych.

2. W zaktadach i dziatach w uzasadnionych przypadkach mogga by¢ powotywani zastepcy kierownika.

3. Kierownika komérki organizacyjnej lub jego zastepce w razie ich nieobecnosci zastgpuje pracownik

wyznaczony przez Zarzad Spoétki.




4. Kierownik komoérki organizacyjnej i pracownik na samodzielnym stanowisku pracy upowazniony jest do
podpisywania pism wewnetrznych, dotyczacych zakresu dziatania komdérki organizacyjnej, ktorg kieruje,
kierowanych do swoich pracownikéw lub do innej komdrki organizacyjne;j.

§15

Zaktad Administrowania Nieruchomosciami i Cmentarzami Komunalnymi (ZNC)

Do zadan Zaktadu Administrowania Nieruchomosciami i Cmentarzami Komunalnymi nalezy
zarzadzanie i administrowanie zasobem mieszkaniowym wspélnot w petnym zakresie, zarzadzanie
nieruchomosciami wtasnymi oraz windykacja naleznosci wiasnych i na zlecenie wspdinot
mieszkaniowych.

W zakresie dziatalnosci Zaktadu Administrowania Nieruchomosciami i Cmentarzami Komunalnymi
nalezy rowniez administrowanie cmentarzami komunalnymi jako realizacja zadania wtasnego Gminy
Miejskiej Jarostaw oraz swiadczenie ustug pogrzebowych na zasadach rynkowych.

Zaktad Administrowania Nieruchomos$ciami i Cmentarzami Komunalnymi prowadzi w szczegélnosci
sprawy:

1. W zakresie zarzqdzania nieruchomosciq:

1) reprezentowania wiascicieli, w zakresie ustalonym w umowie, poprzez przygotowywanie
profesjonalnych pism wedtug wiasnej wiedzy, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa;

2) opracowywanie i opiniowanie umoéw zawieranych, aneksowanych i rozwigzywanych na rzecz
wiascicieli w zakresie obstugi eksploatacyjnej, obstugi technicznej - w tym wykonywania przegladow
oraz negocjowanie warunkéw i podpisywanie w/w uméw w imieniu i na rzecz wilascicieli;

3) opracowywanie i opiniowanie uchwat, zarzadzern i innych aktéw prawnych dotyczacych
funkcjonowania nieruchomosci, takich jak: Regulamin Porzadku Domowego, Statut
Wspdlnoty ,Mieszkaniowej, Regulamin Parkingu itp.;

4) przygotowywanie i zwotywanie zebran sprawozdawczych dotyczacych Wspélnot Mieszkaniowych,
co najmniej raz w roku, nie podzniej niz do konca pierwszego kwartalu kazdego roku
kalendarzowego, analizowanie potrzeb i przygotowywanie planéw rzeczowo finansowych
zwigzanych z biezacg eksploatacjg nieruchomosci, stanem technicznym nieruchomosci oraz
mozliwosciami rozwoju;

5) nadzorowania wykonania uchwat podjetych na zebraniach wspélnot mieszkaniowych;

6) przyjmowania i realizacji wnioskéw o udzielenie poiyczki na remont nieruchomosci wspdlnej dla
wiascicieli.

2. W zakresie obsfugi administracyjnej nieruchomosci:

I. Obstuga eksploatacyjna nieruchomosci:
1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali, ich Wtascicieli, w zakresie niezbednym do prawidtowego

funkcjonowania nieruchomosci,
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2)
3)

4)
5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

negocjowania i przygotowania uméw w zakresie biezgcej obstugi nieruchomosci i dostaw mediow,
kontrola nad zapewnieniem biezacej, nieprzerwanej obstugi eksploatacyjnej nieruchomosci poprzez
kontrole zawartych na rzecz nieruchomosci umoéw oraz wyszukiwanie ustugodawcow,
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji eksploatacyjnej dotyczacej nieruchomosci,
utrzymanie czystosci i porzadku na terenie czesci wspdlnej nieruchomosci;
Il. Obstuga techniczna nieruchomosci:

przechowywanie oraz prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci, w tym ksigzki obiektu
budowlanego,
kontrola prawidiowego uzytkowania budynku, w tym instalacji i urzadzen w jakie jest wyposazony i
przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich przeglagdow oraz wyszukiwanie firm do wykonania
napraw w celu usuniecia nieprawidtowosci,
kontrola warunkéw bezpieczeristwa nieruchomosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich przegladéow oraz wyszukiwanie firm do
wykonania napraw w celu usuniecia nieprawidtowosci,
kontrola nad zapewnieniem zabezpieczania awarii oraz usuwania ich skutkéw,
kontrola nad zapewnieniem biezacej obstugi technicznej nieruchomosci poprzez wyszukiwanie
wykonawcéw i kontrole wykonania zawartych na rzecz nieruchomosci umow.
wykonywania niezbednych prac remontowych w budynku wynikajacych z zatwierdzonego planu
gospodarczego
lll. Obstuga finansowa nieruchomosci, ktora realizuje Sekcja Obstugi Finansowej znajdujaca sie w

strukturze Zaktadu Administrowania Nieruchomosciami i Cmentarzami Komunalnymi.
dokonywanie biezacych rozliczen nieruchomosci oraz ich Wiascicieli,
prowadzenie ewidencji ksieggowej przychoddw i kosztéw dotyczacych nieruchomosci, zaliczek
uiszczanych na pokrycie kosztow, a takie prowadzenie rozliczen z innych tytutow,
ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw ponoszonych na utrzymanie czesci wspdlnych
nieruchomosci z uwzglednieniem rozdziatu na indywidualnych wtascicieli lokali,
regulowanie ptatnosci nalezinych wspdlnotom z tytutu zaliczek wnoszonych przez Gmine Miejska
Jarostaw,
prowadzenie rachunkéw bankowych wspdlnoty,
pobieranie i/lub rozliczanie oraz windykacja ptatnoéci na rzecz nieruchomoéci,
prowadzenie postepowan upominawczych i windykacyjnych do egzekucji sadowo — komorniczej
wiacznie,
sprawdzanie prawidtowosci otrzymywanych od ustugodawcéw rachunkéw i faktur oraz

przygotowywanie platnosci na rzecz dostawcéw,
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9) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do dokonania ptatnosci z tytutu podatkdw,
ubezpieczen i innych optat publiczno-prawnych przypadajacych na nieruchomosé, jeieli takie
wystgpuja,

10) pefna obstuga w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi (sktadanie deklaracji i
odprowadzanie opfat),

11) przygotowywanie materiatéw potrzebnych do prowadzenia sprawozdawczosci finansowej, w
szczegolnosci podatkowej (VAT-7, CIT-2, CIT-8), zgodnie z obowigzujagcym prawem,

12) sprawdzenie i/lub dokonanie uzyskania przez Wspdlnote Mieszkaniowa numeru NIP i REGON,
dokonanie zgtoszenia identyfikacyjnego VAT, rozliczanie VAT i CIT jezeli Wspdlnota
prowadzi dziatalno$é gospodarcza (dotyczy wytacznie Wspdlnoty Mieszkaniowej),

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan (informacji) finansowych i przekazywanie ich Wiascicielom
nieruchomosci,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych Wspdlnot Mieszkaniowych oraz przygotowanie informacji
na zebranie sprawozdawcze o poniesionych kosztach zarzadu nieruchomoscig wspdlng, zaliczkach
przeznaczonych na ich pokrycie oraz pozytkach z nieruchomosci wspadlnej.

Zaktad Administrowania Nieruchomosciami i Cmentarzami Komunalnymi prowadzi inne niezbedne
czynnosci zwigzane z biezgcg obstugg mieszkanicéw oraz czeSciami wspéinymi budynkéw i ich
otoczenia wchodzgcych w sktad nieruchomosci.

W zakresie organizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem i utrzymaniem cmentarzy komunalinych
jako realizatora zadania wtasnego Gminy Miejskiej Jarostaw zakres obowigzkéw Zaktadu
Administrowania Nieruchomosciami i Cmentarzami Komunalnymi obejmuje w szczegélnosci:

1) administrowanie cmentarzami komunalnymi Gminy Miejskiej Jarostaw,

2) nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu korzystania z Cmentarzy
Komunalnych , w tym takze godzin zamykania i otwierania bram cmentarnych,

3) prowadzenie racjonalnej gospodarki kwaterami grzebalnymi zgodnie z planem
zagospodarowania cmentarza oraz obowigzujacymi przepisami,

4) wyznaczania miejsc pod grobowce i groby ziemne przyjmowane od uprawnionych oséb do
pochowania zwlok , uzgadnianie terminéw, warunki miejsc dokonywania pochéwkow,

5) prowadzenie dokumentacji cmentarne;j,

6) wydawanie zezwoler na budowe , remonty nagrobkéw i grobowcéw oraz petnienie nadzoru
nad wykonawcami robét budowlanych w zakresie utrzymania czystos$ci i porzadku w rejonie
miejsc budowy,

7) udostepnianie i przygotowanie kaplic do uroczystosci pogrzebowych,

8) prowadzenie prac konserwacyjnych i remontow w obrebie cmentarza w przedmiocie
urzadzern cmentarnych, chodnikéw, ogrodzen, oraz drobnych napraw w kaplicach

cmentarnych i chtodni,
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5.

9) pobieranie w imieniu Gminy Miejskiej Jarostaw optat za korzystanie z cmentarzy i urzadzen
cmentarnych zgodnie z obowigzujacym cennikiem,

10) wykonywanie innych czynnosci okreslanych szczegétowo w umowie zawieranej z Gming
Miejska Jarostaw na wykonywanie ustug zwigzanych z administrowaniem cmentarzy
komunalnych.

Zaktad Administrowania Nieruchomosciami i Cmentarzami Komunalnymi wykonuje kompleksowe
ustugi pogrzebowe na zasadach komercyjnych, a w szczegéinosci:

1) dopetnianie wszelkich niezbednych formalnosci zwigzanych z pochéwkiem i ceremonia
pogrzebowsy,

2) kompleksowa obstuga pochéwku, do ktérej zalicza sie przygotowanie formalnosci
cmentarnych, przygotowanie trumny lub urny oraz transport ciata karawanem na miejsce
uroczystosci pogrzebowych,

3) odbidritransport ciata zmartego ze wskazanego miejsca do zaktadu funeralnego,

4) wynajem chtodni, w ktérej przechowuije si¢ ciato do dnia pogrzebu,

5) sprzedaz trumien, wiericow, kwiatow i pozostatych akcesoriéw pogrzebowych,

6) wykonywanie ustug w zakresie opieki nad grobami,

7) prowadzenie analizy i sprawozdawczosci z zakresu sprzedazy ustug,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad Spétki.

§16
Zaktad Oczyszczania Miasta (ZOM)

1. Do zadan i kompetencji Zaktadu Oczyszczania Miasta nalezy catoksztaft zagadnied zwigzanych z

gospodarka odpadami komunalnymi, zarzadzaniem baza Zaktadu Oczyszczania Miasta w Makowisku 163

i infrastruktura terendw przekazanych w zarzadzanie przez Prezesa Zarzadu.

2. Zakfad Oczyszczania Miasta zajmuje sie gospodarkg odpadami komunalnymi, w tym odpadami

komunalnymi Gminy Miejskiej Jarostaw, a w szczegdlnosci:

a.
b.

C.

Zbieraniem i transportem odpaddéw komunalnych (zmieszanych i segregowanych).

Oprdinianiem zbiornikdw bezodptywowych i transportem nieczystosci ciektych.

Poszukiwaniem rynku zbytu dla posegregowanych odpaddw.

Poszukiwaniem nowych zleceniodawcdw.

Aktywnym udziatem w przetargach dotyczacych dziatalnosci Zaktadu.

Organizowaniem dzierzawy pojemnikdéw i kontenerdw na nieczystosci state.

Organizowaniem dziatan w kierunku promocji i popularyzacji segregaciji odpadéw statych.
Ewidencjonowaniem wykonanych ustug, fakturowaniem catoéci ustug Zaktadu iprowadzeniem
dokumentacji do sprawozdan.

Przygotowywaniem i opracowywaniem umoéw na wywéz odpadow.
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y.

Z.

Utrzymaniem czystosci na terenie bazy ZOM w pomieszczeniach socjalnych.
Organizowaniem pracy ZOM zgodnie z wymogami ochrony $rodowiska.

Biezgcym utrzymywaniem czystosci w parkach i skwerach zgodnie z zawartymi umowami.

. Prowadzeniem akcji zimowego utrzymania drég, placéw, chodnikdow, zgodnie z zawartymi

umowami.

Letnim oczyszczaniem ulic, placéw, chodnikdw, zgodnie z zawartymi umowami.

W zakresie transportu odpadéw komunalnych gospodarowanie posiadanymi srodkami transportu i
sprzetu specjalistycznego w sposdb gwarantujacy petne wykorzystanie i prawidtowa eksploatacje.
Dokonywaniem rozliczeri kierowcdéw z pobranych czesci ogumienia, paliwa i wyposazenia.
Kontrolowaniem celowosci wyjazddéw oraz sprawdzanie kart drogowych.

Ustalaniem norm zuzycia paliw i przedktadaniem do akceptacji Zarzgdowi Spétki.

Sporzadzaniem ewidencji pracy srodkéw transportu i sprzetu, paliwa, ogumienia itp. oraz ewidencji
czasu pracy kierowcow.

Prowadzeniem ewidencji majatku i skuteczne zabezpieczanie go przed kradzieig lub dewastacja
oraz planu kasacji zuzytego sprzetu.

W zakresie robét warsztatowych utrzymywanie statej gotowosci technicznej taboru i sprzetu.
Prowadzeniem konserwacji i napraw pojazddw mechanicznych mozliwych do wykonania we
wiasnym zakresie.

Organizowaniem prac remontowych dla sprzetu niewykorzystanego aktualnie, przy udziale
kierowcy danego pojazdu.

Prawidtowym i biezgcym rozliczeniem z pobranych materiatéw i czesci zamiennych.

Prowadzeniem analizy i sprawozdawczosci z zakresu sprzedazy ustug.

Zawieraniem umow z odbiorcami ustug Spétki, zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami.

3. W zakresie materiatéw i surowcéw zmagazynowanych na bazie Zaktadu Oczyszczania Miasta prowadzi

cafoksztatt prac zwigzanych z:

a.

Prowadzeniem bazy materiatéw chemicznych i szorstkich, potrzebnych w akcji zimowego
utrzymania droég, ulici placéw.

Magazynowaniem i zabezpieczaniem oraz wydawaniem materiatéw.

Prowadzeniem analiz stanu zapaséw i zakupdw w celu niedopuszczenia do powstania zapaséw
nieprawidtowych i nadmiernych.

Kontrolowaniem i proponowaniem aktualizacji cen, wynikajacych z uchwat zarzadu w $cistym
wspotdziataniu z Dziatem Rachunkowosci.

Zabezpieczaniem materiatéw przed kradziezg, dewastacja, zniszczeniem oraz pozarem.
Wykonywaniem konserwacji zgromadzonych materiatéw zgodnie z przepisami.

Prowadzeniem i zabezpieczeniem magazynu paliw w zakresie zaopatrzenia w paliwa ptynne, oleje i

smary.
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h. Gromadzeniem informacji na temat potrzeb Zakfadu w zakresie zaopatrzenia w materialy, czesdci
zamienne, narzedzia, odziez ochronng i robocza.
i. Wykonywaniem innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.
§17
(uchylony)
§18

Zaktad Remontowy i Cieptownictwa

Zaktad Remontowy i Cieptownictwa zajmuje sie organizacja i wykonywaniem prac remontowo-

budowlanych na zlecenie komérek organizacyjnych Spoétki, podmiotéw zewnetrznych na zasadach

rynkowych a takie na zlecenie spétki zaleznej w zakresie prac remontowo - budowlanych prowadzonych w

budynkach stanowigcych komunalny zaséb mieszkaniowy Gminy Miejskiej Jarostaw oraz w zakresie

utrzymania infrastruktury terenéw przylegtych do tych budynkéw. Zaktad Remontowy i Cieptownictwa

zajmuje sie réwniez produkcja i sprzedazg energii cieplnej na rzecz mieszkancéw Miasta Jarostawia i na

wiasne potrzeby. Do zadan tych nalezg w szczegdlnosci:

1

© e N o U

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Catoroczne biezace utrzymywanie oraz remontowanie budynkéw bedacych
w zarzadzie Spétki, drég, placéw, chodnikéw, parkingdw i infrastruktury drogowe;j.

Organizowanie robét i poszukiwanie zleceniodawcéw.

Korzystanie i utrzymanie maszyn i urzadzen oraz obiektéw bedacych w dyspozycji sekciji.

Wykonywanie zleconych robdt budowlano - remontowych zgodnie z dokumentacja projektowo -
kosztorysowg, wymogami technologicznymi, technicznymi i jakosciowymi.

Kontrolowanie zuzycia materiatéw zgodnie z przeznaczeniem.

Terminowe zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie robdt i ustug oraz materiatow.

Konserwowanie, utrzymanie zieleni, zagospodarowywanie i rozbudowywanie terendw zielonych.
Biezace utrzymywanie czystosci w parkach i skwerach.

Prowadzenie kontroli realizowanych inwestycji pod wzgledem zgodnosci z wydanymi warunkami i
uzgodnieniami.

Wykonywanie ustug transportowo-sprzetowych na zlecenie jednostek gospodarczych i oséb fizycznych.
Utrzymanie sprawno$é technicznej $rodkéw trwatych poprzez planowanie remontéw oraz organizacje i
nadzor nad jego wykonaniem.

Nadzorowanie i kontrolowanie uzytkowania obiektéw budowlanych zgodnie z ich przeznaczeniem i
wymogami ochrony srodowiska.

Prowadzenie remontowych robét budowlanych oraz ich nadzér w zakresie remontéw sieci i robot
poawaryjnych zwigzanych z przywréceniem stanu pierwotnego.

Diagnozowanie stanu technicznego sieci uzbrojenia w zarzadzanych budynkach i zgtaszanie potrzeb
remontowych sieci, w tym sieci cieptowniczych i kottowni.

Prace remontowo-konserwacyjne w kottowniach.
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16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

Utrzymywanie kottowni w ruchu w sezonie grzewczym.
Fakturowanie catosci ustug Zaktadu.
Poszukiwanie tanszych dostawcéw.
Prowadzenie analizy i sprawozdawczosci z zakresu sprzedazy ustug.
Zawieranie umdw z odbiorcami ustug Spotki, zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami.
Przygotowywanie, zatwierdzanie i podpisywanie protokotéw odbioru wykonanych robét, koncowych
protokotdéw odbioru i przekazania do eksploatacji, przejsciowych swiadectw przejecia oraz protokotéw
koniecznosci taczenia z protokotami z negocjacji.
Przygotowywanie i opiniowanie dokumentéw przetargowych na roboty, dla ustug i dla dostaw.
Zbieranie, potwierdzanie i podpisywanie faktur.
Formalne kwalifikowanie kosztow.
Przygotowywanie, zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.
§19

Dziat Administracyjno-Prawny
Dziatalnos¢ dziatu obejmuje sprawy administracyjno-prawne zwigzane z dziatalnoscig Spotki i sprawy
kadrowe tj.:
Opracowanie i aktualizacja instrukcji kancelaryjnej Spotki.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow i innych.
Prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwolnionych pracownikow.
Prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw i wykazow umow.
Przygotowywanie i prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych oraz stazéw absolwenckich.
Kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
Wspdtpraca w zakresie szkolern BHP i badan lekarskich pracownikéw oraz biezace prowadzenie
szkolen.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem na emerytury i renty pracownikéw we
wspotpracy z Dziatem Rachunkowosci.
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.
Organizowanie oraz nadzér pracy kottowni, sprzataczek w budynku biurowca Spétki na ul.
Przemyskiej 15.
Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem osrodka wypoczynkowego Spotki w Radawie i
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmem lokali w budynku biurowca Spétki przy ul.

Przemyska 15.
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n. Prowadzenie dokumentacji ptacowe] pracownikéw w zakresie ilosci przepracowanych dni w danym
miesigcu, prawidfowosci stawki i innych dodatkéw zgodnie z umowami o prace.

o. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi, doksztatcaniem i
doskonaleniem kadr.

p. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem osdb skazanych przez Sad oraz dokumentacji z
rozliczenia ich z odpracowanych godzin.

q. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwiazanych z korzystaniem z ustug Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

r. Odpowiedzialno$¢ za stan i jakos¢ wyposaienia pomieszczen biurowych ich zabezpieczanie przed
kradzieig, zniszczeniem lub pozarem.

s. Zabezpieczanie materiatéw gospodarczych i biurowych oraz prowadzenie podrecznego magazynu
tych materiatow.

t. Prowadzenie archiwum Spétki zgodnie z przepisami.

u. Przygotowywanie dokumentéw administracyjno-kadrowych do archiwizacji.

v. Gospodarowanie wyposazeniem biurowym w budynku administracyjnym Spofki.

w. Prowadzenie ewidencji telefonéw komdrkowych.

X. Uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu, Rady Nadzorczej, i Zgromadzenia Wspdlnikdw,
przygotowywanie projektow uchwat oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami
Zarzadu i Zgromadzenia Wspalnikow.

y. Prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczacej organizacji, zarzgdzania, praw wtasnosci  Spéiki.

2. Rozsytanie komdrkom organizacyjnym przedsiebiorstwa wewnetrznych aktéw normatywnych do
wiadomosci i stosowania przez wtasciwe przedmiotowo komaorki.

2. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dziataniem Zarzadu Spétki w szczegdlnosci:

a. Opracowywanie projektow aktéw kierownictwa wewnetrznego wydawanych przez Prezesa Zarzadu.

b. Kontrolowanie wykonywania aktow normatywnych Spétki.

c. Opiniowanie umow w sprawie ustug $wiadczonych dla Spétki z zewnatrz.

d. Przechowywanie zbioréw przepisow prawnych.

e. Przygotowywanie pism wg zalecen Zarzadu.

f. Obstugiwanie organizacyjne Biura Zgromadzenia Wspdlnikéw oraz Rady Nadzorczej.

g. Przechowywanie dokumentow zwigzanych z tworzeniem, przeksztatceniem badz? likwidacja Spétki.

h. Zatatwianie spraw zwigzanych z rejestracjg Spotki, przygotowywanie wnioskow dot. zmian w KRS,
udzielaniem petnomocnictw i upowaznien.

i. Inicjowanie zmian w organizacji pracy Spétki.

j.  Prowadzenie kwalifikacji, rejestracji i ewidencji dokumentéw organizacyjnych Spofki.

3. Prowadzenie spraw wynikajacych z zadan Sekretariatu Prezesa Zarzgdu, w szczegolnosci:

a. Prowadzenie sekretariatu i kserografu.
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Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie korespondencji Spotki.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji i przesytek pocztowych
przychodzacych i wychodzacych.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw i prowadzenie ich rejestru.

Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

Zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z prenumeraty czasopism i wydawnictw, prowadzenie

gospodarki drukami (zbiorcze zamdwienia).

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z zadan w zakresie obstugi klienta:

e.

Obstuga biezaca klienta.

Wdrazanie w zycie strategii marketingowej w tym promocji Spétki.
Prowadzenie zbioru i rejestru uméw Spaétki.

Tworzenie oraz obstuga bazy danych catej Spéfki.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

5. Zzakresu prawnego - prowadzeniem catoksztattu zagadnien prawnych Spétki a w szczegdlnosci:

a.

1)

2)
3)
4)

Opracowywaniem oraz aktualizowaniem podstawowych dokumentéw organizacyjno-prawnych,
dotyczacych dziatalnosci Spotki.
Udzielaniem opinii i porad prawnych oraz wyjasnien z zakresu stosowania prawa.
Wystepowaniem w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym, arbitrazowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.
Informowaniem komorek organizacyjnych o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz o
uchybieniach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa.
Sprawowaniem nadzoru prawnego w sprawach z zakresu odszkodowan zwigzanych z dziatalnoscig
Spoftki.
Udzielaniem informacji o przepisach prawnych pracownikom i organizacjom zawodowym dziatajgcym
na terenie Spodtki z zakresu dziatania firmy.
Obstuga prawna Spdtki moze byé rowniez zlecana formie zewnetrznej, realizujacej w catosci
odpowiednie zadania. Do obowigzkéw objetych tym zakresem naleze¢ moie obstuga prawna, dla
ktérej wymagane sg szczegdlne uprawnienia i kompetencje (zakres obowigzkéw precyzowad bedzie
zawarta umowa).
Zlecana obstuga prawna moze obejmowadé:
Reprezentowanie Spodtki w postepowaniach sadowych tj. przygotowanie pozwu, wytoczenie
powddztwa i prowadzenie spraw.
Obstuga spraw sadowych niezwigzanych ze sprawami procesowymi.
Sporzadzanie wnioskdw o egzekucje.

Inne trudne sprawy z zakresu obstugi prawnej, wystepujace w Spétce.
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6. W zakresie zadan i kompetencji z Zamowien Publicznych do Dziatu Administracyjno-Prawnego nalezy w

szczegolnosci:

Nadzér nad przygotowaniem kompletu wymaganych dokumentéw zwigzanych z przystapieniem do
przetargow.
Koordynowanie prac zwigzanych z realizacja zamdéwienn publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamowieniach publicznych.
Przyjmowanie ofert przetargowych dla potrzeb Spétki.
Przygotowanie projektéw umow w sprawach zamowien publicznych i na inne zamowienia.
Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji projektowo-kosztorysowej na
roboty i remonty Spétki.
Koordynowanie prac budowlanych, remontowych wewnatrz Spétki.
Udziat w realizacji zadan wynikajgcych z planu promocji Spotki.
Przygotowywanie sprawozdan oraz informacji z pracy Spoétki na zewnatrz.
Przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamoéwieniami materiatdw biurowych niezbednych do
funkcjonowania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
Informowanie zainteresowanych pracownikéw Spétki o trybie wiasciwym dla udzielenia danego
zamowienia publicznego.
Wykonywanie innych polecer Prezesa Spétki.

§20

Dziat Rachunkowosci

1. Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Rachunkowosci naleiy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przyjmowanych do ewidencji syntetycznej
dowoddéw ksiegowych, rozrachunkéw, ptac, Zuziycia materiatow, amortyzacji
i rejestréw szczegdtowych, kasowych, bankowych, sprzedazy ustug i zakupow,

korygowanie btednych zapiséw przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty btednych zapiséw,

sporzadzanie sprawozdan okresowych i bilansu rocznego oraz deklaracji podatkowych,

prawidtowe ewidencjonowanie kosztéw w uktadzie kalkulacyjnym,

prowadzenie ewidencji srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie,

prowadzenie kasy,

dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

dokonywanie rozliczer z pracownikami,

dokonywanie rozliczen z ZUS, US, firmg ubezpieczeniowg,

10) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw,

11) sporzadzanie odpowiednich zestawieri dla ksiegowos$ci syntetycznej z rejestréw i rozliczanie

pienieznych zakupdw materiatéw, zakupu ustug, sprzedazy robdt i materiatow,
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12) dokonywanie zaptaty zobowigzan Spotki na rzecz pracownikdw,
13) wydawanie pracownikom zaéwiadczen o zarobkach, zasitkach i innych swiadczeniach,
14) prowadzenie ubezpieczen pracowniczych z réznych tytutow,
15) ustawowe pfacenie podatkéw od wynagrodzen,
16) sporzadzanie niezbednej dokumentacji z zakresu ptac dla potrzeb ewidencji ksiegowej i analiz,
17) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,
18) zabezpieczanie materialtéw ksiegowych oraz okresowe przekazywanie ich do archiwum za
pokwitowaniem
19) prowadzenie ewidencji analitycznej ruchu majatku Spétki tj. srodkdéw trwalych, wyposazenia i
materiatow,
20) uzgadnianie ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong przez dysponentdow majatku lub osoby
materialnie odpowiedzialne,
21) rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych w oparciu o dokonane spisy z natury,
22) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie rozliczen inwestycji whasnych,
23) sporzadzanie rozdzielnikéw materiatowych wg rodzajéw kosztéw,
24) prowadzenie ewidencji analitycznej stanu ruchu majatku Spéfki,
25) sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw Zrédtowych z ruchem sktadnikow majgtkowych,
26) ustalanie naliczen amortyzacji od srodkéw trwatych,
27) prowadzenie ewidencji rozrachunkow sprzedaiy ustug,
28) prowadzenie inkaso naleznosci za wykonywanie ustug, aktywne kontrolowanie stanu technicznego
sieci uzbrojenia terenu oraz analizowanie wielkosci majgcych wplyw na ich poprawna eksploatacje,
29) obstuga targowiska - pobieraniem optat od oséb prawnych i jednostek niemajacych osobowosci
prawnej dokonujgcych sprzedazy na targowisku,
30) pobieraniem optat targowych za parkowanie na targowisku (pobdr optat nastepuje w drodze inkasa
za otrzymaniem dowodu wptaty),
31) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.
2. Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Rachunkowosci i prowadzi oraz koordynuje catoksztatt zagadnien
ekonomiczno-finansowych Spdtki w zakresie:
1)} organizacji finansdw i rachunkowosci,
2) wdrazania i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowe;j,
3) kontroli wewnetrznej, w uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu Spotki i Rewidentem Wewnetrznym.
3. Do obowigzkdw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie polityki rachunkowosci Spétki,
2) prowadzenie rachunkowosci Spétki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
3) prowadzenie gospodarki finansowej Spétki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

4) analizowanie wykorzystania $rodkéw bedgcych w dyspozycji Spotki,
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5)

koordynacja z Kierownikiem Dziatu Windykacji dziatan podejmowanych w zakresie windykacji

naleznosci od kontrahentéw indywidualnych i zbiorowych w terminach ustalonych na fakturach.

4. W ramach kontroli wewnetrznej Gtéwny Ksiegowy dokonuje:

1)
2)

3)

wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw,
wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych Spétki oraz
ich zmiany,

wstepnej kontroli operacji gospodarczych Spoétki stanowigcych przedmiot ksiegowan.

5. Gtéwny Ksiegowy opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych - zarzadzen Zarzgdu Spoéiki,

1)
2)
3)
4)
5)
6)

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow (dowoddéw ksiegowych)
instrukcji kasowej, we wspédtpracy z Rewidentem Wewnetrznym
instrukcji okreslajgcej zasady gospodarowania srodkami trwatymi
projektu instrukcji inwentaryzacyjnej
projektow zarzadzen o powotaniu komisji inwentaryzacyjnych do przeprowadzania okresowych
inwentaryzacji sSrodkow trwatych Spotki.

§21

(Uchylony)
§22
Specjalista do Spraw BHP i PPOZ (BHP)

Do zadar i kompetencji Specjalisty do Spraw BHP i PPOZ nalezy w szczegdlnosci:

1.

Systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikdw zasad i przepiséw bhp
oraz ochrony ppoz w Spofce.

Dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu i higieny pracy w Spodice ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk na ktdrych wystepujg zagroienia wypadkowe oraz zagroienia powstania
choréb zawodowych.

Przedkfadanie Prezesowi Zarzadu Spotki biezgcej informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy w
przedsiebiorstwie wraz z wnioskami zmierzajacymi do poprawy stanu bhp i ppoz. oraz do usuwania
wystepujacych zagrozen.

Kontrola realizacji zarzadzen i polecen Prezesa zarzadu w zakresie bhp i ochrony ppoz. oraz nakazéw,
polecen i wystgpien Inspekcji Pracy oraz Inspekcji Sanitarnej jak réwniez skiadanie informacji w tym
zakresie Prezesowi Zarzadu.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdow przy pracy w Spétce.

Opracowywanie plandw i organizowanie szkolenia z zakresu bhp i ppoz. dla wszystkich pracownikéw.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

Nadzorowanie wprowadzenia wtasciwych wzoréw odziezy ochronnej i roboczej, sprzetu ochrony
osobistej, urzadzen sanitarnych oraz terminowego i zgodnego z tabelami wydania przez wtasciwe
stuzby odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikow.
Przeprowadzanie instruktazu w zakresie ochrony ppoz. i bhp dla nowo zatrudnionych pracownikéw.
Wystepowanie do Prezesa Zarzadu z wnioskami o zastosowanie sankcji stuzbowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbania w zakresie bhp i ppoz.
Rozpoznawanie zagrozen pozarowych w przedsiebiorstwie oraz ich likwidacja.
Nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw bhp i ppoz.
Sprawowanie kontroli stanu zabezpieczenia ppoz. w administrowanych budynkach, magazynach i
warsztatach.
Kontrola gotowosci sprzetu i urzadzen ppoz. oraz prawidtowego ich rozmieszczania.
Ocenianie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy, przy scistej wspotpracy z kierownikami komédrek
organizacyjnych i samodzielnymi stanowiskami pracy w Spaétce.
Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Prezesa w zakresie potrzeb Spétki.

§23

Specjalista ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

Specjalista ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego podlega bezposrednio prezesowi Zarzadu Spétki, ktéry

jest Szefem Obrony Cywilnej w Przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jarostawiu Sp.

z o.0. oraz realizuje zadania obrony cywilnej zlecone przez Burmistrza Szefa Obrony Cywilnej Miasta

Jarostawia, Wydziat Spraw Spotecznych i Obronnych Urzedu Miasta Jarostawia lub Wojskowa Komende

Uzupetnienn Jarostaw. Do zadan Specjalisty ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego naleiy w

szczegolnosci:

1

Realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie zaktadu pracy w oparciu
o doktadna znajomos¢ aktow prawnych dotyczacych obrony cywilnej.

Organizowanie szkoler i dziatania zatogi zaktadu pracy i cztonkéw zaktadowych formacji obrony
cywilnej.

Sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem i konserwacjg sprzetu obrony cywilnej znajdujacego sie
w zakladowym magazynie sprzetu OC, a w szczegoélnosci: dbalos¢ o zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania i konserwacji - prowadzenie ewidencji oraz zlecenie i nadzorowanie
konserwaciji i napraw sprzetu OC.

Prowadzenie ewidencji oraz przygotowanie dokumentacji natozonych przez Burmistrza -Szefa Obrony
Cywilnej Miasta Jarostawia w zakresie $wiadczeri osobistych i rzeczowych niezbednych do realizacji
zadan obrony cywilnej przez Spotke.

Prowadzenie ewidencji sprzetu i oséb oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej swiadczen
osobistych i rzeczowych niezbednych do realizacji zadarn obronnych wynikajacych z kart realizacji zadan

operacyjnych oraz obowigzkéw wynikajacych z obowigzkéw panstwa gospodarza HNS.

22



EN

5.

6.

Uczestniczenie w szkoleniach, odprawach, naradach i ¢wiczeniach organizowanych przez Burmistrza -
Szefa Obrony Cywilnej Miasta Jarostawia, Wydziat Bezpieczeistwa i Zarzadzania Kryzysowego Miasta
Jarostawia.

Opracowanie, uzgodnienie i realizacja corocznego kalendarzowego planu dziatania w zakresie
bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej Spotki.

Wykonywanie innych zadan z zakresu obrony cywilnej zleconych dorainie przez Burmistrza - Szefa
Obrony Cywilnej Miasta Jarostawia, Szefa Obrony Cywilnej Spdtki oraz Wydziat Spraw Spotecznych i
Obronnych Miasta Jarostawia.

§24
Rewident Wewnetrzny

Stanowisko pracy Rewidenta Wewnetrznego podlega bezposrednio Prezesowi.

Praca Rewidenta Wewnetrznego opiera sie ha ramowym, roczhym planie kontroli, szczegétowych
kwartalnych planach kontroli zatwierdzonych przez Prezesa. Plany te do momentu ich wykonania
traktuje sie jako poufne.

Rewident Wewnetrzny ponadto wykonuje doraZnie pozaplanowe czynnosci kontrolne zlecone przez
Prezesa w razie potrzeby. Plany kontroli ustala i zatwierdza Prezes a opracowuje Rewident

Wewnetrzny.

. W planach Rewident Wewnetrzny uwzglednia zagadnienia najbardziej istotne dla prawidiowego

dziatania Spodtki, tak aby wyniki tych badan umoizliwily i pomagalty w podejmowaniu prawidtiowych
decyzji w tych sprawach przez kierownictwo przedsiebiorstwa.
Najwazniejszymi zagadnieniami, ktore powinny by¢ systematycznie badane i uwzgledniane w planach

kontroli s3:

a) zabezpieczenie mienia, obrét sktadnikami majgtkowymi, dyscyplina finansowa, zagadnienia pracy i

ptac.

b) legalnos$¢ dziatania tj. przestrzegania ocbowigzujacych przepisow prawa,
c) ujawnienie niegospodarnosci, niedbalstwa, marnotrawstwa i naduzyc,

d) prawidlowoséirzetelno$é dokumentaciji oraz sprawozdawczosci.

W razie inspekcji i rewizji zewnetrznej przeprowadzonych w przedsigbiorstwie, Rewident Wewnegtrzny
zobowiazany jest do udzielania pomocy tej rewizji, ale na wyrazne zadanie oséb przeprowadzajacych
rewizje. Polecenie w tym zakresie otrzymuje od Prezesa Spétki.

W czasie czynnosci kontrolnych Rewident Wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczen, magazynow i
innych obiektéw kontrolowanej jednostki, wgladu do plandw, sprawozdan, ewidenc;ji i wszelkich innych
dokumentéw i akt, sporzadzania odpisdw i wyciggdw sprawozdan rzeczywistych standw rzeczowych,
skfadnikéw majgtkowych, zadania wyjasnienn od wszystkich pracownikdw jednostki, zabezpieczanie

dowoddw.




7. Rewident Wewnetrzny wykonuje rowniez inne czynnosci, zlecone przez Prezesa Zarzadu w zakresie

potrzeb Spoiki.

§25

Specjalista ds. Informatyki

Do zadan i kompetencji specjalisty ds. informatyki nalezy wdrazanie systeméw informatycznych i

utrzymywanie ich sprawnosci, w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Kompleksowa obstuga systemoéw komputerowych.

Podstawowe czynnosci serwisowe przy sprzecie komputerowym jego modernizacja i doradztwo przy
zakupie.

Dobieranie materiatéw i programoéw niezbednych do pracy systemow.

Usuwanie awarii systemdw, komputeréw i pozostatych urzadzen teleinformatycznych.

Szkolenie  pracownikdéw innych komodrek organizacyjnych w  zakresie obstugi sprzetu
i programow.

Prowadzenie wszelkich dziatan w zakresie ochrony bazy danych Spétki.

Zabezpieczenie materiatéw i akcesoriow do funkcjonowania sprzetu komputerowego, drukarek,
kopiarek i innych urzadzen teleinformatycznych i prowadzenie podrecznego magazynu tych
materiafow.

Projektowanie, tworzenie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Spétki, zgodnie z ustawa z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji Publicznej.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa w zakresie potrzeb Spatki.

10) Nadzdr nad przestrzeganiem zadan zawartych w instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi.

§26
Inspektor Ochrony Danych (10D)

Do zakresu dziatania i kompetencji Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych lub RODO) (Dz. U. UE. z
2016 r.,, L 119, poz. 1) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce $wiadomosé, szkolenia personelu

uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
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Udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
Wspdtpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
Petnienie roli punktu kontaktowego dla osdéb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy RODO;
Prowadzenie w imieniu administratora albo podmiotu przetwarzajacego, rejestru czynnosci
przetwarzania danych (art.30 ust.1 RODO) oraz rejestru kategorii czynnodci przetwarzania
dokonywanych w imieniu administratora (art.30 ust. 2 RODO).”

§ 27

Petnomocnik ds. Systemow Zarzadzania Jakoscig

Do zadan Petnomocnika ds. Systemdw Zarzadzania Jakoscig nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Nadzér nad utrzymywaniem i doskonaleniem systemow zarzadzania jakoscia.
Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych systemodw zarzadzania jakoscia.
Przedkfadanie Zarzadowi sprawozdaii z funkcjonowania systemdw zarzadzania jakoscig, wdrozonych w
Spdice oraz zgtaszanie wszelkich potrzeb zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemoéw.
Planowanie szkolen w zakresie systemdéw zarzadzania jakoscia we wspotpracy z dziatem
Administracyjno-Prawnym.
Planowanie audytéw wewnetrznych.
Koordynowanie prac przy opracowaniu, zatwierdzaniu, weryfikowaniu, aktualizacji i rozpowszechnianiu
dokumentacji systemoéw zarzadzania jakoscia.
Uczestnictwo w dziataniach stuzgcych rozwojowi systemow zarzadzania jakoscig w Spétce.
Nadzér nad dziataniami zapobiegawczymi i korygujacymi.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

§ 27a.

Specjalista ds. technicznych i Nadzoru Technicznego

Do zakresu dziatania i kompetencji Specjalisty ds. Technicznych i Nadzoru Technicznego naleiy

w szczegolnosci:

1)

2)

reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem budowlanym, zasadami wiedzy technicznej, przepisami oraz pozwoleniami na budowe;

sprawowanie kompleksowej opieki merytorycznej w zakresie zagadnien zwigzanych z prawem
budowlanym nad Przedsiebiorstwem, w tym nadzér nad wiasciwym prowadzeniem ksigzek

obiektowych dla poszczegdlnych budynkdéw i budowli;




3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane
(Dz.U.2017.1332 t.j. z dnia 2017.07.06) - obowigzki inwestora, inspektora nadzoru inwestorskiego;
odpowiedzialnos¢ za utrzymanie prawidtowej sprawnosci technicznej obiektow Przedsiebiorstwa;
opiniowanie decyzji w zakresie realizacji napraw, remontéw obiektéw Przedsiebiorstwa, analizowanie
rozwigzan pod katem kosztow i terminéw wykonania;

przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjno- remontowych prowadzonych przez
Zakiad Remontowy i Cieptownictwa;

planowanie oraz koordynowanie robdt remontowych i inwestycyjnych prowadzonych przez
wykonawcdéw zewnetrznych oraz kontrola jakosci i terminowosci wykonanych robét;

sporzadzanie kosztoryséw w zakresie posiadanych uprawnien, sprawdzanie opracowanych
i przedktadanych przez wykonawcéw wycen i kosztoryséw robdt pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym;

uczestniczenie w dokonywaniu odbiordw robét czesciowych, koficowych, ostatecznych;

egzekwowanie w okresie gwarancyjnym od wykonawcéw realizacji robét naprawczych oraz
potwierdzanie usuniecia wad w ramach udzielonej gwarancji;

opiniowanie i sprawdzanie dokumentacji technicznej;

analiza i sprawdzanie kosztoryséw inwestorskich;

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu;

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania, podpisywania pism i dokumentéw

§28
Pracownicy Spotki przy wykonywaniu swoich obowigzkdw kierujg sie celami wyznaczonymi przez
ustugodawcéow i Gmine.
Pracownicy Spodtki realizujg ustugi w zakresie okreslonym umowami kierujac sie zasada dbatosci o
interes zlecajacych ustugi.
Pracownicy Spoétki zobowigzani s3 do podnoszenia swoich umiejetnosci i  wiedzy
w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami i zadaniami.

§29
Gospodarowanie  $rodkami  rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy inwestycyjne sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi udzielania zamdwien publicznych.
Spdtka rozliczenia finansowe nieruchomosci wykonuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
przy zastosowaniu profesjonalnych systemodw informatycznych.
Rachunkowos$c i ksiegi handlowe prowadzone winny by¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rokiem obrachunkowym Spétki jest rok kalendarzowy.
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Roczne sprawozdanie finansowe za rok ubiegly winno by¢ sporzadzone przez Zarzad Spéiki nie poiniej
niz w ciagu 3 miesiecy po uptywie roku kalendarzowego.

§30
Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecern bezposredniego
przefozonego.
Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzdr nad nimi.
W razie nieobecnosci kierownika komdrki organizacyjnej jego obowigzki przejmuja osoby
zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Prezesa Zarzadu.
Pracg zespofu pracowniczego lub biura mogg kierowaé wyznaczone osoby w randze koordynatora.
Kompetencje koordynatora ustala Prezes Spoétki w zakresie obowigzkéw koordynatora.
Wzajemne informowanie odbywa sie podczas narad i spotkan roboczych. Proces wymiany informacji
obejmuje komunikacje pionowg i komunikacje pozioma.
Komunikacja pionowa polega na przekazywaniu informacji w gére i w dot Spotki wzdtuz linii

podporzadkowania i polega na:

a) przekazywaniu wiadomoséci od podwtadnych do zwierzchnikéw - bezposrednich przetoionych

(komunikacja w gére),

b) przekazywaniu wiadomosci po szczeblach hierarchii od przetozonego do podwitadnych (komunikacja

7.

10.

11.

12

13.

14.

w dot).

Komunikacja pozioma polega na przeptywie wiadomosci miedzy osobami zatrudnionymi w tej samej
jednostce/komérce organizacyjnej zajmujgce réwnorzedne stanowiska lub miedzy osobami z réznych
jednostek/komadrek organizacyjnych.

Przy wykonywaniu powierzonych zadan kaida jednostka i komdrka organizacyjna jest uprawniona
zasiega¢ informacji od innych jednostek/komdrek organizacyjnych.

Dla sprawnego przeprowadzenia zadar wymagajacych wspotpracy kilku komdrek organizacyjnych moga
by¢ powotane zespoty zadaniowe.

Obieg informacji bedacych irédiem ksiegowania (dokumentéw ksiegowych) odbywa sie w sposdb
zgodny z przyjetymi w Spotce zasadami rachunkowosci.

Za dotrzymanie termindw zatatwiania spraw odpowiedzialne sg osoby, do ktérych dana sprawa

(wiadomo$é) zostata bezpodrednio skierowana. Kontrole sprawuja kierownicy komdrek
organizacyjnych.

Dokumenty przechowuje sie w archiwum zaktadowym.

W przypadku wystapienia sporéw kompetencyjnych, decyzje ostateczng i wigzaca podejmuje Prezes
Spoiki.

Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw funkcyjnych okredlone sg w Ukfadzie Zbiorowym

Spotki.
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15. Kontrola wewnetrzna realizowana jest przez: Rewidenta Zakladowego, dziatajgcego jako
Przewodniczacego Komisji Kontroli Wewnetrznej, powotanej w formie zarzadzenia przez Zarzad Spdéiki,
w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami finansowymi wedtug zasad okreslonych w
odrebnym Zarzadzeniu wydanym przez Prezesa Spotki.

§31

1. Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jarostawiu Sp. z o.0. jest czynne we
wszystkie dni robocze miesigca w godzinach 7.00 — 15.00

2. W razie potrzeby czas pracy Spétki, decyzja Zarzadu w uzgodnieniu z Rada Nadzorcza
i Zgromadzeniem Wspdlnikow, moze ulec zmianie.

3. Kasa Spétki czynna jest od poniedziatku do pigtku w godz. 7°° — 14°°,

§32
Szczegotowe, nieobjete niniejszym Regulaminem procedury, zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem
Spotki okresla Zarzad Spétki, w porozumieniu z Radg Nadzorcza.

§33

1. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obstugi korespondencji okresla Instrukcja Kancelaryjna
Spotki.

2. Polecenia stuzbowe - wewnetrzne, instrukcje, pisma ogélne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondenciji.

§34

Informacje o zasadach pracy Spoétki przekazuje sie klientom poprzez :

1. Tablice ogtoszern zawierajace informacje dotyczace czasu pracy, termindéw przyje¢ interesantéw,
termindw przyjeé¢ w sprawach skarg i wnioskow, ogtoszen przetargow publicznych oraz innych waznych
dla klientéw informaciji.

2. Strone internetowg www.pgkim.jaroslaw.pl i bip.pgkim.jaroslaw.pl

§35

Wszystkie pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz Spétki sa podpisywane przez Zarzad lub

petnomocnikdw ustanowionych przez Zarzad

Do Giéwnego Ksiegowego nalezy:

1. Aprobata dokumentdw finansowych, plandw i sprawozdan, wydatkéw i dochodéw finansowych.

2. Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad.

§36

1. Kierownicy @ komoérek  (samodzielne  stanowiska pracy) aprobujg  wstepnie  pisma
w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.

2. Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujgce pisma podpisuja je czytelnie pod tekstem z lewej strony
na kopii pisma. Pisma moga by¢ opieczetowane pieczatka imienng z parafg pracownika

opracowujgcego i osoby aprobujacej.
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3.

b)

c)
d)

f)

g)
h)

W  takich dokumentach jak: sprawozdania, wykazy, analizy itp. przedstawianych
do podpisu Zarzadu powinna by¢ adnotacja wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktdry
dany material opracowywat wraz z jego czytelnym podpisem lub pieczatka imienng z parafg
pracownika opracowujacego.
Sprawy wymagajace opinii prawnej badz oceny formalno-prawnej musza by¢ parafowane przez Dziat
Administracyjno-Prawny Spétki. W szczegdlnosci musza by¢ opiniowane:

sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym,

umowy na roboty i ustugi, w szczegélnosci: umowy wieloletnie lub nietypowe albo dotyczacej

przedmiotu znacznej wartosci,

rozwigzywanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

odmowa uznania zgtoszonych roszczen,

odpisanie wierzytelnosdi,

sprawy zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

zawieranie ugody w sprawach majgtkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

zawiadamianie organdw powotfanych do $ciggania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa

sciganego z urzedu.

Rozdziat VI
Zasady obiegu dokumentéw
8§37

Obieg informacji i dokumentéw wewngtrz Spétki reguluje Instrukcja Kancelaryjna Spotki.
Pracownikéw Spétki obowigzuje zakaz przekazywania, ujawniania lub wykorzystywania tajemnic Spétki
tj. informacji technicznych, technologicznych, ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych i innych,
osobom nieuprawnionym lub dla celdw nie zwigzanych z interesem Spotki.
Udzielanie informacji z zakresu dziatania Spétki zastrzega sie do wytacznej kompetencji Prezesa Zarzadu
lub osoby przez niego wyznaczonej.
Udzielanie informacji na zewnatrz Spétki  przez  innych  pracownikébw moie  sie

odbywad wytacznie za zgodg lub na polecenie Prezesa Zarzadu.

Rozdziat Vii
Zasady udzielania petnomocnictw i upowazinien
§38
Upowaznien i petnomocnictw udziela, na wniosek pracownika badZ z wlasnej inicjatywy, w celu
zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych, Zarzad Spéftki.
Upowaznienia i pethomocnictwa pod rygorem niewaznoséci powinny byc¢ udzielane na pismie i w sposob

nie budzacy watpliwosci oraz wskazywac zakres umocowania i osobe, ktorej zostaty udzielone._
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1.

Rozdziat Viii
Zatatwianie skarg i wnioskéw
§39
W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Prezes Zarzadu, a w czasie jego nieobecnosci Gtéwny
Ksiegowy.
Prezes Zarzadu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kaidy roboczy czwartek
tygodnia w godzinach od 10% do 14% po uprzednim zapisaniu sie interesanta w sekretariacie.
Wszelkie skargi i wnioski wplywajace do Spétki sg kierowane do Sekretariatu, ktéry po
zaewidencjonowaniu przekazuje je Prezesowi Zarzadu.
Rozdziat IX
Postanowienia koricowe
§40
Obowiazki i odpowiedzialno$é poszczegdlnych pracownikéw okreslajg ich zakresy czynnosci znajdujace
sie w aktach osobowych.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy
i pracownikow okresla Ukfad Zbiorowy Pracy.

§41

Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej w Jarostawiu Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

§42

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wydania.

§43

Niniejszy Regulamin zostat zatwierdzony Uchwatg Nr 37/2015 Zgromadzenia Wspdlnikéw PGKiM Sp. z o.o.

w Jarostawiu z dnia 30.12.2015 r. i wchodzi w Zycie z dniem 1.01.2016r.

Z dniem wejscia w 2ycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujagcg Regulamin Organizacyjny

Przedsiebiorstwa Spétki pod firmg Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jarostawiu

Sp. z 0.0., zatwierdzony uchwata z dnia 14 marca 2013 r. Nr LXVI/1
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