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Regulamin Organizacyjny Raciborskie Centrum Recyklingu R3 Racibérz sp. z 0.0. w Raciborzu

Rozdziat |
Postanowienia wstepne
§1.
Raciborskie Centrum Recyklingu R3 Racibérz Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z
siedziba w Raciborzu, ul. Rybnicka 125, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 15.09.2000 r. kodeks spotek handlowych (Dz.U. Nr 94 poz. 1037 z pdzn. zm.)
2) ustawy z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej (tj. Dz.U. z 2011 r. Nr 45 poz. 236)
3) Uchwaly Nr XX1/300/2012 Rady Miasta Racibérz z dnia 26.09.2012 r. w sprawie likwidacji
i przeksztatcenia samorzadowego zaktadu budzetowego Miejskich Skfadowisk Odpadéw
w Raciborzu w jednoosobowa spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia
4) Aktu przeksztatcenia samorzadowego zakfadu budzetowego Miejskich Skfadowisk
Odpaddéw w Raciborzu w spétke z ograniczong odpowiedzialnoécia z dnia 23 listopada
2012 r. z pdzn.zm.
5) Niniejszego Regulaminu i pozostatych regulaminéw wewnetrznych wynikajgcych
Z przepisow prawa.
§2.
Regulamin Organizacyjny Raciborskie Centrum Recyklingu R3 Racibérz Spoétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w Raciborzu okresla:
1) zadania Spétki
2) organy Spoétki
3) zadania organéw spéiki
4) zasady funkcjonowania Spotki
5) wewnetrzng strukture Spotki,
6) zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Spétki.
§3.
flekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Zaktadzie lub Spéice - nalezy przez to rozumieé Raciborskie Centrum Recyklingu R3
Racibérz Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscig w Raciborzu,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Nadzorcza Spéiki,
3) Przewodniczgcym - nalezy przez to rozumieé Przewodniczacego Rady Nadzorczej,
4) Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Wspdlnikow, ktore
reprezentuje Prezydent Miasta Raciborz,
5) Prezesie Zarzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Spaétki,
6) Prokurencie - nalezy przez to rozumieé osobe upowazniona przez Prezesa Zarzadu do
wystepowania w imieniu Spétki,
7) Pracodawcy lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumieé Raciborskie Centrum

Recyklingu R3 Racibérz z 0.0. w Raciborzu, w imieniu ktérego wystepuje Prezes Zarzadu,
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8)

9)

10)

1)

12)
13)

14
15)

—

16)

17)

18)

19)
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Pracowniku/ach - nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie umowy o
prace,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Raciborskie Centrum
Recyklingu R3 Racibérz Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia w Raciborzu,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora ds. technicznych i eksploatacyjnych
Spotki,

Gtownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gidwnego Ksiegowego Spatki,
Gtownym Inzynierze, nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Inzyniera,

Mistrzu kompostowni - technologu, nalezy przez to rozumieé pracownika
kontrolujgcego przebieg procesu kompostowania na kompostowni odpaddw roslinnych
oraz wykonujgcego czynnosci administracyjne i rozliczeniowe kompostowni,

Specjaliscie ds. kadr i ptac - nalezy przez to rozumie¢ Specjaliste ds. kadr i ptac Spétki,
Specjaliscie ds. organizacyjno-ksiegowych - nalezy przez to rozumieé Specjaliste ds.
organizacyjno-ksiegowych Spétki,

Specjaliscie ds. zakupow, ustug i logistyki — nalezy przez to rozumieé pracownika
zajmujgcego sie zakupami towaréw do kwoty 5000 zt oraz ustugami typu big-bag,
kontener.

Wagowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika przyjmujgcego, wazacego
i klasyfikujagcego odpady zgodnie z posiadanymi decyzjami, a takze zajmujgcego sie
wycenga oraz wystawianiem faktur za przyjete odpady,

Operatorze - robotniku- brygadziscie - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika
kierujgcego pracg podlegtych mu pracownikéw oraz obstugujacego sprzet w zaleznosci
od posiadanych uprawnien.

Kierowcy-robotniku - - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika obstugujgcego sprzet

w zaleznosci od posiadanych uprawnien oraz wykonujacego rézne prace gospodarcze,

20) Operatorze - robotniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika obstugujacego sprzet

21)

w zaleznosci od posiadanych uprawnien oraz wykonujgcego rézne prace gospodarcze,
Robotniku - nalezy przez to rozumieé pracownika wykonujgcego rézne prace

gospodarcze na terenie spoitki.

22) Sprzataczce- nalezy przez to rozumiec¢ pracownika dbajgcego o czystosé i wiasciwy stan
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higieniczno-sanitarny powierzonych przez pracodawce pomieszczen.
§ 4.
Zakfad jest jednoosobowa spotka Gminy Miasta Racibérz powotang do wykonywania
zadan okreslonych w Akcie Zatozycielskim Spotki.
Zaktad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Spotka kieruje Prezes Zarzgdu powotywany przez Rade Nadzorcza. Kompetencje Prezesa

Zarzadu okresla Akt Zatozycielski, Regulamin Zarzadu i Kodeks spétek handlowych.
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4. Nadzdr nad dziatalnoscig Zarzadu Spétki sprawuje Rada Nadzorcza powotywana przez
Zgromadzenie Wspdlnikow.
Rozdziat Il
Zadania Sp6tki
§5.
Spotka zostata utworzona w cely realizacji zadan wiasnych Gminy Miasta Racibérz polegajacych
na utrzymaniu czystosci i porzgdku oraz urzgdzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania

odpaddéw komunalnych oraz w celu wykonywania zadan w ogdlnym interesie gospodarczym.

Rozdziat I
Organy Spétki
§6.

1. Organami Spéiki sa:

1) Zgromadzenie Wspélnikow,

2) Rada Nadzorcza,

3) Jednoosobowy zarzad Spotki- Prezes Zarzadu.
2. Wiadze Spotki dziataja w oparciu o uchwalone we wiasnym trybie regulaminy oraz

podjete w tym samym trybie uchwaly.

Rozdziat IV
Zadania Organéw Spéiki
§7.

1. Zgromadzenie Wspélnikéw dziata w oparciu o Kodeks spétek handlowych, Akt
Zatozycielski Spotki i inne obowigzujgce przepisy prawa.

2. Do wytacznych kompetenc;i Zgromadzenia Wspdlnikéw nalezg sprawy
przewidziane w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa oraz w Akcie
zatozycielskim spotki.

§8.

1. Rada Nadzorcza dziata w oparciu o Regulamin Rady Nadzorczej zatwierdzony
Uchwaty Zgromadzenia Wspélnikéw, Akt Zatozycielski Spoétki i Kodeks spétek
handlowych.

2. Rada Nadzorcza sprawuje staty nadzér nad dziatalnoscig Spotki we wszystkich
dziedzinach jej dziatalnosci.

3. Do kompetencji Rady Nadzorczej naleza sprawy przewidziane w powszechnie
obowiazujgcych przepisach prawa oraz w akcie zatozycielskim spétki

§9.

1. Zarzad Spotki (jednoosobowy) — Prezes Zarzadu - jest stalym organem prowadzacym
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sprawy Spotki i reprezentujagcym Zaktad Zagospodarowania Odpadow sp. z 0.0.
Zarzad Dziata w oparciu o Regulamin Zarzadu Spéitki zatwierdzony Uchwatg Rady
Nadzorczej, Akt Zatozycielski Spotki i Kodeks spotek handlowych.
Do zakresu dziatania Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw Spotki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz, z wyjatkiem spraw,
ktére na mocy Kodeksu spdétek handlowych lub Aktu Zatozycielskiego zostaty
zastrzezone do kompetencji Rady Nadzorczej lub Zgromadzenia Wspdlnikow,
2) kierowanie Spoétkag, okresdlanie strategii oraz gtéwnych celéw dziatania Spotki i
przedktadanie ich Radzie Nadzorczej,
3) dbanie o przejrzystos¢ i efektywnosé systemu zarzadzania Spoétka oraz prowadzenie
jej spraw zgodnie z przepisami prawa i dobrg praktyka,
4) prowadzenie spraw Spétki na zasadach racjonalne] gospodarki i rachunku
ekonomicznego,
5) powolywanie prokurentdéw i ustalanie petnomocnictw ogdlnych,
6) powotywanie i odwotywanie petnomocnikéw z kazdorazowym okresleniem zakresu i
okresu udzielonego petnomocnictwa.
Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Spétki
§10.

Spotka dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,

racjonalnego gospodarowania i rachunku ekonomicznego,
przejrzystosci i efektywnosci dziatania,

kontroli wewnetrznej,

podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci,

wzajemnego wspotdziatania,

racjonalnego doboru kadry.

§M.
Prezes Zarzadu powotywany i odwolywany jest przez Rade Nadzorcza.
Kadencja Prezesa Zarzadu trwa 4 lata i uptywa z dniem odbycia Zgromadzenia
Wspoélnikow zatwierdzajgcego sprawozdanie finansowe Spotki za ostatni petny rok

obrotowy petnienia funkcji Prezesa Zarzadu.

§12.
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1. Prezes Zarzadu kieruje wszystkimi obszarami dziatania Spétki oraz sprawuje
nadzdr i kontrole nad dziatalnoscia Spotki.

2. Prezes Zarzadu kieruje sprawami Spotki poprzez uchwaty, pisma ogéine i pisemne
polecenia.

§13.

1. Spotka realizuje swoje zadania w ramach struktury organizacyjnej, w ktorej
wyodrebniono dwa piony finansowo-ksiegowy i spraw ekonomicznych oraz techniczno-
eksploatacyjny.

2. Za cafoksztatt prac realizowanych przez pion finansowo-ksiegowy i spraw
ekonomicznych odpowiada Gtowny ksiegowy, za catoksztakh prac realizowanych przez
pion techniczno-eksploatacyjny odpowiada Dyrektor,

3. Wszyscy pracownicy Spotki pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od swojego
zwierzchnika, pominiecie drogi stuzbowej moze nastagpié wyjatkowo i tylko w pilnych
i uzasadnionych przypadkach

4. Wszyscy pracownicy Spoéiki wykonujg czynnosci zgodnie z powierzonym zakresem
czynnosci, a takze realizujg powierzone zadania wynikajace z innych regulacji lub
polecen przetozonego albo Prezesa Spotki.

5. Uszeregowanie i podporzadkowanie stanowisk przedstawia ramowy schemat struktury
organizacyjnej stanowiacy integralng czesé niniejszego regulaminu, tj.

N)zatgcznik Nr 1 - schemat struktury organizacyjnej Raciborskiego Centrum Recyklingu
R3 Raciborz sp. z 0.0. w Raciborzu - zaleznosé stuzbowa,
6. Zasady wynagradzania okreslone $3 w Regulaminie wynagradzania pracownikéw

Raciborskiego Centrum Recyklingu R3 Racibérz sp. z o0.0.

§14,
1. Dziatalnos¢ poszczegdlnych pracownikow Spétki podlega kontroli wewnetrznej.
2. System kontroli wewnetrznej funkcjonuje w nastepujacej formie:
1) kontrola funkcjonalna realizowana jest przez pracownikéw Spoétki zgodnie z zakresem
czynnosci,
2) kontrola instytucjonalna wykonywana przez pracownika, ktérego zadaniem jest

sprawowanie kontroli w stosunku do innych pracownikow.

§15.
1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannoéci w zarzadzaniu
powierzonym mieniem.

2. Przy zakupach Spétka stosuje przepisy dotyczace udzielania zaméwien publicznych.
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Spotka wykonuje rozliczenia finansowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

przy zastosowaniu systemow informatycznych.

§16.

Na wszystkich pracownikach Spétki spoczywa obowigzek wzajemnego wspétdziatania,
koordynacji pracy, wymiany informacji.

Przy =zatatwianiu sprawy wchodzacej w zakres dziatania kilku pracownikow,
pracownikiem wiodacym i koordynujacym jest ten, ktérego zakres dziatania obejmuje
gtéwne zagadnienie lub wiekszos¢ zagadnien wystepujacych w sprawie.

Pracownik merytoryczny w okreslonym zakresie spraw przygotowuje odpowiednie
projekty aktéw wewnetrznych, wystapien oraz dokumentéw w formie uzgodnionej z

pozostatymi pracownikami, ktérych sprawa dotyczy.

Rozdziat VI

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé pracownikéw

§17.

Do obowigzkow pracownikéw nalezy wykonywanie pracy zgodnie z zawartg umowa o prace,

otrzymanym zakresem obowiazkdw oraz instrukcja stanowiskowa, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

zapoznanie sie z dokumentami i instrukcjami dotyczacymi pracy na danym stanowisku,
wykonywanie swoich zadan sumiennie, terminowo i rzetelnie,

informowanie przelozonego o przebiegu i wynikach realizacji zadan oraz napotkanych
problemach i trudnosciach,

przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.,

przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych zgodnie z wykonywanymi obowigzkami
oraz doskonalenie form i metod pracy,

dbanie o mienie Spoétki i porzadek w miejscu pracy.

§18.
Kazdemu pracownikowi przystuguja uprawnienia wynikajgce z Kodeksu pracy i
wydanych do niego rozporzadzen wykonawczych.
Pracownikowi przystuguje prawo do uzyskania od przetozonego jednoznacznego
okreélenia zadan oraz zapewnienia niezbednych srodkéw, informacji i terminow
potrzebnych do nalezytego ich wykonania.
Pracownik ma prawo odwotac sie od decyzji przetozonego do przetozonego wyzZszego

szczebla w przypadku powstatych watpliwosci.
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§19.
Pracownik ponosi odpowiedzialnosé porzadkowa za niewtasciwe wykonywanie
powierzonych zadan lub naruszenie dyscypliny pracy.
Za szkody umysinie wyrzadzone Spéice lub innym pracownikom na skutek swojego
dziatania lub zaniechania pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng lub karna.
Zasady ponoszenia odpowiedzialnoéci reguluja przepisy powszechnie obowiazujace oraz

Regulamin pracy Spéiki.

§ 20.

Prawa i obowiazki pracownikéw Spétki, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

zwewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Spéiki.

Rozdziat VII
Zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci

pracownikéw na kluczowych stanowiskach

§21.

Zakres czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci Giéwnego ksiegowego

1. Do obowigzkéw Gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

6)

7)
8)
9)
10)
)
12)
13)

prowadzenie ewidencji ksiegowej na podstawie dowodéw ksiegowych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej obrotu materiatowego wszystkich
materiatéw i przedmiotéw nietrwatych Spétki,

prowadzenie nadzoru nad gospodarka kasowa Spotki,

prowadzenie rachunku kosztéw wedtug miejsc powstania i dokonywanie ich rozliczenia,
prowadzenie ewidencji i rozliczania kosztéw ustug i produkcji z podziatem na
dziatalnosci,

prowadzenie biezacej analizy kosztéw, kont rozrachunkowych, kont analitycznych
i syntetycznych,

sporzadzanie plandéw finansowych rocznych i wieloletnich,

wysytanie upomnien i monitéw, windykacja naleznoéci, obliczanie odsetek,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i i deklaracji podatkowych,
prowadzenie elektronicznego przekazu przelewéw bankowych,

rozliczanie i wycena arkuszy inwentaryzacyjnych,

potwierdzanie sald z kontrahentami,

odpowiedzialnoéé za catoksztalt zagadnien wchodzacych w zakres dziatalnosci

Ksiegowego,
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14) wykonywanie polecen Prezesa Zarzgdu wynikajacych z toku pracy,

15) przekazywanie do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom instrukcji,

zarzadzen i wytycznych,

2. Do uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)

3)

przedktadanie Prezesowi Zarzadu wnioskéw o przeszeregowaniu pracownikow
wyrdzniajacych sie w pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczegdlne osiggniecia
W pracy,

przedstawianie Prezesowi Zarzadu wnioskdéw o przeniesienie lub zwolnienie pracowni-
kéw nie nadajgcych sie do pracy, a takze wnioskow o zastosowanie kary za naruszenie
porzadku i dyscypliny pracy,

wydawanie podlegtym pracownikom polecen wynikajacych z toku pracy.

3. Giéwnemu ksiegowemu bezposrednio podlegaja:

1)
2)

Specjalista ds. kadr i ptac
Specjalista ds. organizacyjno-ksiegowych.
§22.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Dyrektora

1. Do obowigzkdédw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

5)

6)

7)
8)

9)

ustalanie podziatu pracy wsréd podlegtych pracownikdow, zapewniajgce racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,

przekazywanie do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom otrzymanych
instrukcji, zarzadzen i wytycznych,

sprawowanie biezgcego i statego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem
obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

sktadanie meldunkoéw Prezesowi Zarzadu w przypadku ujawnionych wykroczen ze
strony podleglych pracownikéw, nie wykonujacych swych obowigzkow Ilub nie
przestrzegajacych przepisow Kodeksu pracy, wraz z wnioskami o zastosowaniu kary
opracowywanie plandéw pracy dla podlegtych pracownikéw oraz terminarzy
planowanych i wykonywanych prac,

wspdtorganizowanie okresowych narad roboczych w celu oméwienia wynikow pracy
oraz opracowania srodkdéw zmierzajgcych do jej usprawnienia,

zabezpieczenie mienia zakfadu przed kradzieza, stratami i pozarem,

prawidtowa eksploatacja sktadowiska odpaddéw zgodna z pozwoleniem zintegrowanym
i instrukcja eksploatacji,

prawidtowa eksploatacja kompostowni odpadow zgodna z pozwoleniem na odzysk

odpadow i pozwoleniem na wytwarzanie odpadow,

10) przeprowadzanie stanowiskowych szkolen w zakresie bhp i p.poz.,



)

12)

13)

14)

15)

16)
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zapoznawanie podlegtych pracownikéw z przepisami bhp i p.poz. oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy,

organizowanie prawidtowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji oraz
odpowiedzialnosci za strone merytoryczng podpisywanych dokumentéw (dowody
materiatowe, karty pracy sprzetu, itp.),

opracowywanie projektéw wnioskéw organizacyjnych dotyczacych usprawnienia prac
wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

informowanie Prezesa Zarzadu o postepie prac, napotykanych trudnosciach oraz
srodkach podjetych w celu zabezpieczenia pracy,

opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Prezesa Zarzadu, jezeli nie s3
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

2. Do uprawnien Dyrektora nalezy:

1)

2)

3)

przedktadanie Prezesowi Zarzadu wnioskéw o przeszeregowaniu pracownikow
wyrdzniajgcych sie w pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczegodlne osiggniecia
W pracy,

przedstawianie Prezesowi Zarzadu wnioskéw o przeniesienie lub zwolnienie pracowni-
kéw nie nadajgcych sie do pracy, a takze wnioskéw o zastosowanie kary za naruszenie
porzadku i dyscypliny pracy.

wydawanie podlegtym pracownikom polecen wynikajacych z toku pracy.

3. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)

Gtowny inzynier,
Mistrz kompostowni - tech nolog-brygadzista,

Operator - robotnik brygadzista

§23.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Gtéwnego inzyniera

1. Do obowigzkéw Gtownego inzyniera nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

koordynacja dziatan zwiazanych z promocja i organizacja zbytu wytworzonego produktu
kompostowni,

odpowiada za catoksztatt dziatalnosci skladowiska odpadow i jest zobowigzana do
realizacji wszystkich obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow i decyzji,
wynikajacych z kompetencji uzyskanych z chwilg otrzymania éwiadectwa kwalifikacji w
zakresie gospodarowania odpadami,

nadzér nad prowadzong ewidencja odpadéw dostarczanych na sktadowisko,
kompostownie i teren rekultywaowany,

nadzor nad realizacja prac zwigzanych z monitoringiem instalacji sktadowiska odpadéw,
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10)

1)

12)

13)

14)

15)
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sporzadzanie sprawozdan do Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska, Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego oraz Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
prowadzenie ewidencji odpadéw wytwarzanych w tym odpaddw niebezpiecznych,
sporzadzanie projektéw umoéw oraz nadzér nad umowami dlugoterminowymi
w zakresie ustug Swiadczonych na rzecz Spotki,

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych oraz nadzér nad terminowoscia realizacji
prac konserwacyjnych i kontrolnych,

przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom otrzymanych
instrukcji, zarzadzen i wytycznych,

sprawowanie biezgcego i statego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem
obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéow,

sktadanie meldunkow Dyrektorowi w przypadku ujawnionych wykroczen ze strony
podlegtych  pracownikéw, nie wykonujacych swych obowigzkéw lub  nie
przestrzegajacych przepiséw Kodeksu pracy, wraz z wnioskami o zastosowaniu kary,
prowadzenie spraw zawigzanych z zamowieniami publicznymi zaktadu (organizowanie
i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamodwien publicznych, sporzadzanie oraz
archiwizowanie dokumentéw przetargowych, prowadzenie rejestru i sprawozdan
zamowien publicznych),

przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez przetozonego, jezeli nie sa

sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o prace.

2. Do uprawnien Gtéwnego inzyniera nalezy:

1)

wydawanie podlegtym pracownikom polecenrt wynikajgcych z toku pracy.

3. Gtownemu inzynierowi bezposrednio podlegaja:

1) Wagowy,

2) Sprzataczka,

3) Specjalista ds. zakupdw, ustug i logistyki.

§ 24.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Mistrza kompostowni — technologa

Do obowigzkow Mistrza Kompostowni — Technologa nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

stafa kontrola jakosci odpadéw dostarczanych na teren kompostowni,

staty nadzoér nad procesem produkcji realizowanym na kompostowni zgodnie z przyjeta
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technologig,

3) staty nadzér oraz kontrola eksploatacji kompostowni - zgodnie z udzielonym
pozwoleniem na odzysk odpadéw i pozwoleniem na wytwarzanie odpadéw oraz
regulaminem kompostowni,

4) nadzér nad terminowoscia wykonywania prac zwigzanych z obstugg i konserwacja
maszyn iurzadzen znajdujgcych sie na terenie kompostowni oraz terminowe
przygotowywanie korespondencji oraz zlecenn w zakresie dotyczacym realizacji tych prac,

5) informowanie przetozonego o postepie prac, napotykanych trudnosciach oraz srodkach
podjetych w celu zabezpieczenia pracy,

6) zabezpieczenie mienia kompostowni odpadéw roslinnych przed kradziezg, stratami
i pozarem,

7) opracowywanie i zalatwianie spraw zleconych przez przetozonego, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

§ 25.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci specjalisty ds. organizacyjno-ksiegowych

I. Do obowigzkéw Specjalisty w zakresie kadr i ptac nalezy w szczegélinodci:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow,

2) prowadzenie akt osobowych  pracownikow, Zaszeregowania, awansowania |
nagradzania,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem szkolern i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow,

5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

6) rozliczanie czasu pracy w okresach rozliczeniowych,

7) administrowanie zakfadowym funduszem S$wiadczen socjalnych,

8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i $wiadczer pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego z tytutu choroby, macierzynstwa i wypadkdw przy pracy,

9) naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw zlecen i umow o dzieto,

10) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

1) ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw osobowych z podziatem na dziatalnosci,

12) sporzadzanie listy ptac,

13) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

14

—

prowadzenie dokumentacji z tytuhu ubezpieczen spotecznych zdrowotnych
pracownikoéw, obstuga programu Veritum,

15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci osigganych zarobkow,
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16)

17)

18)
19)
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sporzadzanie deklaracji miesiecznych zaliczek podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz rocznego rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych,
prowadzenie dokumentacji oraz dokonywanie zaje¢ poboréw z tytutu wyrokow
sgdowych, alimentacyjnych oraz innych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci analiz i raportéw,

opracowywanie i zaftatwianie spraw zleconych przez przetozonego, jezeli nie sa

sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Il. Do obowigzkow Specjalisty ds. organizacyjno-ksiegowych nalezy réwniez w szczegdlnosci:

1)

10)
1)

12)

13)

1)

2)

4)

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
posiedzen organizowanych przez Prezesa Zarzadu,
obstuga posiedzen Rady Nadzorczej Spotki,
prowadzenie petnej dokumentacji prac Zarzadu i Rady Nadzorczej (rejestr uchwal,
protokotdw),
przygotowywanie projektéw regulamindw stanowigcych wewnetrzne prawo Spétki,
przygotowywanie projektéw uchwal, polecen stuzbowych,
przekazywanie uchwat i polecen Zarzadu do realizacji,
prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych Spéiki,
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w obszarach wskazanych przez Zarzad,
kontrola przestrzegania obowigzujacych w Spodice instrukcji procedur i przepisow
wewnetrznych,
analiza kontrolowanych procedur pod katem ich funkcjonalnosci i efektywnosci,
nadzorowanie i prowadzenie wszystkich spraw kontroli zewnetrznych Spdiki,
a w szczegoblnosci zapewnienie realizacji zalecen pokontrolnych,
zastepowanie Gtéwnego ksiegowego w czasie nieobecnosci spowodowanej urlopem lub
chorobg,
opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez przetozonego, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

§ 26.

Zakres czynnosci Specjalisty ds. zakupdw, ustug i logistyki

Prowadzenie gospodarki magazynowej paliw w Spoétce.

Dokonywanie zakupow dla potrzeb Spétki.

Prowadzenie spraw bhp zwiazanych z przydziatem pracownikom Spéitki odziezy
roboczej, srodkdéw ochrony indywidualnej, srodkdw czystosci, napojéw gorgcych i

chtodzacych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja wychodzaca - nadawanie
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5)

7)
8)

9)
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korespondencji.

Prowadzenie rozliczen zuzycia paliw ptynnych na podstawie kart pracy maszyn, sprzetu i
Srodkow transportu zgodnie z obowigzujagcymi w Spétce normami Zuzycia.

Prowadzenie ewidencji zuzycia paliw pltynnych dla poszczegdlnych maszyn, sprzetu i
srodkéw transportu z podziatem na grupy wynikajgce z norm okreslajacych standardy
emisji spalin.

Prowadzenie kart ewidencji wyposazenia dla pracownikéw Spoitki.

Organizacja sprzedazy Rakoru, konteneréw i workow typu BIG-BAG

Wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego, jezeli nie s3 sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.

10) zastepowanie Wagowego w czasie nieobecnosci spowodowanej urlopem lub choroba,

§27.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnoéci Wagowego

1. Do obowiazkéw Wagowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

przyjmowanie, wazenie i klasyfikacja odpadéw zgodnie z decyzjg zatwierdzajaca instrukcje
eksploatacji sktadowiska odpadéw oraz innymi posiadanymi decyzjami, a takze wycena
oraz wystawianie faktur za przyjete odpady,
prowadzenie ewidencji dostarczanych odpaddéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,
dokonywanie zestawien z prowadzonej ewidencji sprzedazy ustug dla potrzeb
ksiegowosci Spotki,
prowadzenie gospodarki kasowej Spotki,
prowadzenie dziennika raportéw ruchowych w RCR R3 Raciborz,
przestrzeganie i weryfikacja uméw zawartych z dostawcami od padow,
wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego, jezeli nie s3 sprzeczne z
przepisami prawa lub umowsa o prace,

§28.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnoéci sprzataczki

1.Do obowiazkéw Sprzataczki nalezy w szczegdinoéci:

T)zamiatanie i mycie podtég w pomieszczeniach biurowych,
2)zamiatanie i mycie podfogi w kontenerze wagowym oraz kompostowni,

3)sprzatanie zaplecza socjalnego pracownikow,
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4)wycieranie kurzu z mebli oraz sprzetu komputerowego,
5)oproznianie koszy ze Smieci,

6)mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach,
7)mycie glazury i posadzek w toaletach,

8)Jokresowe mycie okien, drzwi, biurek, mebliiinne,

9)po sprzataniu zabezpieczenie okien i drzwi spdtki,

10)wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego, jezeli nie sg sprzeczne z

przepisami prawa lub umowa o prace.

§29.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kierowcy-robotnika

1. Do obowiazkdw Kierowcy - robotnika nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o nalezyty stan techniczny, czystosé i porzadek powierzonego samochodu
dostawczego,

2) dokonywanie w kartach drogowych odpowiednich zapiséw realizowanych ustug
transportowych,

3) pobieranie od klientéw nalezytych opfat za wykonane ustugi transportowe i

niezwitoczne rozliczanie ich w kasie Spotki,

4) przestrzeganie ustalonych terminéw wykonania obstugi technicznej, przegladow i

wymian olejow i ptynéw eksploatacyjnych w powierzonym pojezdzie,

5) w trakcie zatadunku pojazdu zapoznaé sie z rodzajem, witasciwosciami i stanem

tadunku oraz nadzorowac przebieg czynnosci zatadunkowych aby zapewnié bezpieczny

przewoz i uniemozliwi¢ przemieszczanie sie tadunku w trakcie przewozu,

6) w trakcie wykonywania przewozu zabezpieczy¢ tadunek zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa dot. transportu oraz prowadzi¢ pojazd bezpiecznie, przestrzegajac

przepiséw ruchu drogowego,

7) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu niezwiocznie wszelkich zawinionych i

niezawinionych kolizji i wypadkéw drogowych,

8) usuwanie na biezgco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie zauwazonych w

trakcie eksploatacji, a w przypadku niemoznosci ich usuniecia zawiadomienie

przetozonego,

9) wykonywanie biezgcych prac gospodarczych zwigzanych z utrzymaniem czystosci i

porzadku na terenie Spdtki w tym miedzy innymi zamiatanie powierzchni

wewnetrznych drég dojazdowych, koszenie trawnikéw, skarp, rowéw i porzadkowanie

terendw przylegtych,

-
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10) wykonywanie innej pracy oraz innych czynnosci doraznych zleconych przez

przetozonego.

Rozdziat VIII
Zasady ogédine dotyczgce zarzgdzania, podpisywania dokumentéw i korespondencji Spétki

§ 30.

Do wytgcznych kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy podpisywanie:

1) Uchwat Zarzadu,

2) pism okdlnych,

3) upowaznien i petnomocnictw,

4) dokumentéw zwiazanych z obrotem gospodarczym skutkujgcych zaciggnieciem
zobowigzan,

5) innych dokumentéw zastrzezonych w Akcie Zatozycielskim, Kodeksie spoétek
handlowych lub wynikajacych z innych przepiséw prawa.

2. Wszystkie dokumenty wychodzace podpisuje Prezes Zarzadu a w przypadku jego
nieobecnosci Prokurent, oprécz dokumentéw, co do ktérych Prezes Zarzadu udzielit na

pismie wskazanemu pracownikowi Spotki petnomocnictwa lub upowaznienia.

Rozdziat IX

Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw

§ 31
1. Skargi i wnioski wptywajace do Spotki s przyjmowane i zatatwiane przez Prezesa
Zarzadu.
2. Prezes Zarzadu przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy czwartek w
godzinach od 12:00 do 15:00.
Rozdziat X
Postanowienia koicowe
§32.

2. Zmiany w Regulaminie moga byé¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego

uchwalenia.






