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Rozdzial I
Postanowienia wstepne

§1.

Raciborskie Centrum Recyklingu R3 Racibérz Spéika z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba w Raciborzu,
ul. Rybnicka 125, dziala na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

Ustawy z dnia 15.09.2000 r. Kodeks spoétek handlowych(Dz. U. Nr 94 poz.1037 z péZn.zm.)

Ustawy z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej tj.Dz.U. z 2011 r.Nr45 poz.236)

Uchwaly Nr XXI1/300/2012 Rady Miasta Racibérz z dnia 26.09.2012 r. w sprawie likwidacji i
przeksztalcenia samorzadowego zaktadu budzetowego Miejskich Skladowisk Odpaddéw w Raciborzu w
jednoosobowa spolke z ograniczona odpowiedzialnoscia

Aktu przeksztalcenia samorzadowego zaktadu budzetowego Miejskich Skladowisk Odpadow w
Raciborzu w spolke z ograniczong odpowiedzialnoscia z dnia 23 listopada 2012 r. z p6Zn.zm.
Niniejszego Regulaminu i pozostatych regulaminéw wewnetrznych wynikajacych z przepisow prawa.

§2.

Regulamin Organizacyjny Raciborskie Centrum Recyklingu R3 Racibérz Spéotka z o.0. w Raciborzu okresla:

1
2)
3)
4)
5)
6)

zadania Spotki

organy Spétki

zadania organow Spotki

zasady funkcjonowania Spotki

wewnetrzna strukture Spotki

zakresy czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Spotki.

§3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

Zakladzie lub Spélce — nalezy przez to rozumie¢ Raciborskie Centrum Recyklingu R3 Racibérz Spolka
z 0.0. w Raciborzu,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorcza Spétki,

Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Nadzorczej,

Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Wspolnikéw, ktére reprezentuje Prezydent
Miasta Raciborz,

Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumieé¢ Prezesa Zarzadu spotki,

Prokurencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong przez Prezesa Zarzadu do wystepowania w
imieniu Spoétki,

Pracodawcy lub zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Raciborskie Centrum Recyklingu R3
Racibdrz z 0.0. w Raciborzu w imieniu ktoérego wystgpuje Prezesa Zarzadu,

Pracowniku/ach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracg,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Raciborskiego Centrum Recyklingu
R3 Raciborz Spétka z 0.0. w Raciborzu,

10) Kierowniku ds. technicznych i eksploatacyjnych —nalezy przez to rozumieé Kierownika ds. technicznych

i eksploatacyjnych Spoiki,

11) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Spotki,
12) Glownym Inzynierze, nalezy przez to rozumie¢ Giéwnego Inzyniera
13) Specjaliscie ds. organizacyjno-ksiggowych, specjaliscie ds. kadr i ptac — nalezy przez to rozumieé

pracownika zajmujacego si¢ kadrami, placami oraz sprawami organizacyjnymi Spétki

14) Mtlodszym specjalidcie ds. administracyjno-ksiggowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika

zajmujacego sie sprawami adminisiracyjnymi i ksiggowymi

15) Operatorze — technologu — brygadziécie- nalezy przez to rozumieé¢ pracownika kierujacego praca

podlegtych mu pracownikéw na kompostowni oraz obshugujacego sprzet w zaleznosci od posiadanych
uprawnien
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16) Operatorze — robotniku -nalezy przez to rozumie¢ pracownika obslugujacego sprzet w zaleznosci od
posiadanych uprawnien oraz wykonujacego rdzne prace gospodarcze,
17) Brygadziscie -operatorze-robotniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika kierujacego praca podlegtych
mu pracownikéw oraz obstugujacego sprzet w zaleznoéci od posiadanych uprawnien
18) Robotniku skiadowiska — nalezy przez to rozumieé pracownika wykonujacego rézne prace gospodarcze
na terenie spotki
19) Wagowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika przyjmujacego, wazacego i klasyfikujacego odpady
zgodnie z posiadanymi decyzjami, a takze zajmujacego si¢ wyceng oraz wystawianiem faktur za przyjete
odpady
20) Kierowca -robotnikiem — nalezy przez to rozumie¢ pracownika obstugujacego sprzet w zaleznosci od
posiadanych uprawnien oraz wykonujacego rozne prace gospodarcze
21) Sprzataczce — nalezy przez to rozumie¢ pracownika dbajacego o czysto$¢ i wlasciwy stan higieniczno-
sanitarny powierzonych przez pracodawce pomieszczen.

§4.

1) Zaklad jest jednoosobowa spotka Gminy Miasta Raciborz powolana do wykorzystania zadan okreslonych
w Akcie Zalozycielskim Spolki.

2) Zaklad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3) Spoitka kieruje Prezes Zarzadu powolany przez Rade Nadzorcza. Kompetencje Prezesa Zarzadu okresla
Akt Zalozycielski, Regulamin Zarzadu i Kodeks spélek handlowych.

4) Nadzor nad dziatalnoscig Zarzadu Spotki sprawuje Rada Nadzorcza powolywana przez Zgromadzenie
Wspolnikow.

Rozdzial IT
Zadania Spotki

§5

Spolka zostala utworzona w celu realizacji zadan wiasnych Gminy Miasta Racibérz polegajacych na utrzymaniu
czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych oraz w
celu wykonywania zada w ogdlnym interesie gospodarczym.

Rozdzial IT1
Organy Spotki

§6

1. Organami Spolki sa:
1) Zgromadzenie Wspolnikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad Spéitki — Prezes Zarzadu.
2. Wiadze Spéiki dzialaja w oparciu o uchwalone we wiasnym trybie regulaminy oraz podjete w tym samym
trybie uchwaly.

Rozdzial IV
Zadania Organoéw Spoékki

§7

1. Zgromadzenie Wspdlnikéw dziala w oparciu o Kodeks spétek handlowych, Akt zalozycielski Spétki i
inne obowiazujace przepisy prawa.

2. Do wylacznych kompetencji Zgromadzenia Wspolnikéw naleza sprawy przewidziane w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa oraz w Akcie zalozycielskim spotki.
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§8

Rada Nadzorcza dziata w oparciu o Regulamin Rady nadzorczej zatwierdzony Uchwata Zgromadzenia
Wspolnikow, Akt zatozycielski spotki i Kodeks spdtek handlowych.

Rada Nadzorcza sprawuje staly nadzor nad dzialalno$cia Spotki we wszystkich dziedzinach tej
dziafalnosci.

Do kompetencji Rady Nadzorczej naleza sprawy przewidziane w powszechnie obowiazujacych
przepisach prawa oraz w akcie zalozycielskim spotki.

§9

Zarzad Spolki (jednoosobowy) — Prezes Zarzadu — jest stalym organem prowadzacym sprawy Spotki i
reprezentujacym Raciborskie Centrum Recyklingu R3 Raciborz Spélka z o.0.

Zarzad dziala w oparciu o Regulamin Zarzadu Spétki zatwierdzony Uchwala Rady Nadzorczej, Akt
Zalozycielski Spolki i Kodeks spotek handlowych.

Do zakresu dziatania Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw Spoitki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz, z wyjatkiem spraw, ktdre na
mocy Kodeksu spétek handlowych lub Aktu Zatozycielskiego zostaly zastrzezone do
kompetencji Rady Nadzorczej lub Zgromadzenia Wspdlnikéw,

2) kierowanie Spotka, okresélanie strategii oraz gldwnych celow dziatania Spotki i przektadanie ich
Radzie Nadzorczej,

3) dbanie o przejrzystosé i efektywnos$¢ systemu zarzadzania Spétka oraz prowadzenie jej spraw
zgodnie z przepisami prawa i dobrg praktyka,

4) prowadzenie spraw Spolki a zasadach racjonalnej gospodarki i rachunku ekonomicznego,

5) powolywanie prokurentéw i ustalanie pelnomocnictw,

6) powolywanie i odwolywanie pemomocnikéw z kazdorazowym okreéleniem zakresu i okresu
udzielonego petnomocnictwa.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Spoélki

§10

Spotka dziata o nastgpujace zasady:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

praworzadnosci,
shuzebnos¢ wobec spotecznosei lokalnej,
podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,
racjonalnego gospodarowania i rachunku ekonomicznego,
przejrzystodci i efektywnosci dziatania,
kontroli wewnetrznej,
podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci,
wzajemnego wspotdziatania,
racjonalnego doboru kadry.
§11

Prezes Zarzadu powolywany i odwolywany jest przez Radg¢ Nadzorcza.

Kadencja Prezesa Zarzadu trwa 4 lata i uplywa z dniem odbycia Zgromadzenia Wspélnikow
zatwierdzajacego sprawozdanie finansowe Spotki za ostatni petny rok obrotowy pehienia funkcji Prezesa
Zarzadu.

§12

Prezes Zarzadu kieruje wszystkimi obszarami dziatania Spétki oraz sprawuje nadzoér i kontrole nad
dziatalnoscia Spétki.
Prezes Zarzadu kieruje sprawami Spétki poprzez uchwaly, pisma ogélne i pisemne polecenia.
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§13

Spotka realizuje swoje zadania w ramach struktury organizacyjnej, w ktérej wyodrebniono dwa piony
finansowo-ksiggowy i spraw ekonomicznych oraz techniczno - eksploatacyjnych.

Za caloksztalt prac realizowanych przez pion finansowo-ksiggowy i spraw ekonomicznych odpowiada
Glowny Ksiggowy, za catoksztalt prac realizowanych przez pion techniczno-eksploatacyjny odpowiada
Kierownik ds. technicznych i eksploatacyjnych.

Wszyscy pracownicy Spotki pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej o swojego zwierzchnika,
pominigcie drogi shuzbowej moze nastapi¢ wyjatkowo i tylko w pilnych i uzasadnionych przypadkach.
Wszyscy pracownicy Spolki wykonuja czynnosci zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, a takze
realizujg powierzone zadania wynikajace z innych regulacji lub polecen przetozonego albo Prezesa
Spoiki.

Uszeregowanie i podporzadkowanie stanowisk przedstawia ramowy schemat struktury organizacyijnej
stanowigcy integralna cze$é niniejszego regulaminu, tj. Schemat struktury organizacyjnej Raciborskiego
Centrum Recyklingu R3 sp. z 0.0. w Raciborzu — zaleznosé¢ stuzbowa.

Zasady wynagradzania okreslone s3 w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Raciborskiego
Centrum Recyklingu R3 Racibérz sp. z o.0. .

§14

Dzialalno$¢ poszczegdinych pracownikow Spétki podlega kontroli wewnetrzne;.
System kontroli wewnetrznej funkcjonuje w nastepujacej formie:
1) kontrola funkcjonalna realizowana jest przez pracownikéw Spétki zgodnie z zakazem
czynnosci,
2) kontrola instytucjonalna wykonywana przez pracownika, ktérego zadaniem jest sprawowanie
kontroli w stosunku do innych pracownikéw.

§15

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu powierzonym mieniem.
Przy zakupach Spotka stosuje przepisy dotyczace udzielania zaméwien publicznych.
Spotka wykonuje rozliczenia finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa przy zastosowaniu
systemdw informatycznych.

§16

Na wszystkich pracownikach Spétki spoczywa obowiazek wzajemnego wspéldzialania, koordynacji
pracy, wymiany informacji.
Przy zalatwianiu sprawy wchodzacej w zakres dzialania kilku pracownikéw, pracownikiem wiodacym i
koordynujacym jest ten, ktérego zakres dzialania obejmuje gléwne zagadnienie lub wigkszo$¢ zagadnien
wystepujacych w sprawie,
Pracownik merytoryczny w okreslonym zakresie spraw przygotowuje odpowiednie projekty aktow
wewnetrznych, wystapiefi oraz dokumentéw w formie uzgodnionej z pozostatymi pracownikami, ktérych
sprawa dotyczy.
Rozdzial VI
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw
§17

Do obowiazkéw pracownikéw nalezy wykonywanie pracy zgodnie z zawarta umows o prace, otrzymanym
zakresem obowiazkow oraz instrukcjg stanowiskowsg, a w szczegélnosci

1.
2
3.

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

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

przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz,
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5. przestrzeganie przepisoéw o zachowaniu tajemnicy shizbowej,
6. podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych zgodni e z wykonywanymi obowiazkami oraz
doskonalenie form i metod pracy,
7. dbanie o mienie Spolki i porzadek w miejscu pracy.

§18

1. Kazdemu pracownikowi przystuguja uprawnienia wynikajace z Kodeksu pracy i wydanych do niego
rozporzadzeh wykonawczych.

2. Pracownikowi przystuguje prawo do uzyskania od przetozonego jednoznacznego okreélenia zadan oraz

niezbednych $rodkéw, informacji i terminéw potrzebnych do nalezytego ich wykonania.

Pracownik ma prawo odwola¢ si¢ od decyzji przetozonego do przelozonego wyzszego szczebla w

przypadku powstatych watpliwosci.

(%]

§19

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa za niewlasciwe wykonywanie powierzonych zadan
lub naruszenie dyscypliny pracy.

2. Zaszkody umyslnie wyrzadzone Spoélce lub innym pracownikom na skutek swojego dzialania lub
zaniechania pracownik ponosi odpowiedziaino$¢ materialna lub karna.

3. Zasady ponoszenia odpowiedzialnosci reguluja przepisy powszechnie obowiazujgce oraz Regulamin
pracy Spoiki.

§20

Prawa i obowiazki pracownikéw Spdétki, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane z wewngtrznym
porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy spotki.

Rozdzial VII
Zakresy czynnoSci, obowiazkow i odpowiedzialnosci

Pracownikow na kluczowych stanowiskach
§21

Zakres czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci Gléwnego ksiggowego
1. Do obowiazkéw Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdInosci:

1) Kontrola i nadzér nad prowadzeniem ksiag rachunkowych zgodnie z zasadami rachunkowosci.

2) Kierowanie, organizacja, nadzorowanie prac podleglych pracownikow.

3) Przygotowanie i kontrola dokumentacji do rocznych sprawozdan finansowych oraz udzielanie
wyjasnien organom podatkowym.

4) Prowadzenie ewidencji i rozliczania kosztow ustug i produkeji z podziatem na dziatalnosci.

5) Kontrola wyniku finansowego Spoétki i raportowanie istotnych zdarzen do Zarzadu i Rady
Nadzorcze;j.

6) Kontrola i analiza kosztow dziatalnosci Spélki.

7) Kontrola i nadzér w zakresie rozliczen podatkowych.

8) Kontrola i nadzér w zakresie spraw placowych.

9) Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentdw ksiggowych.

10) Zarzadzanie finansami i sterowanie ptynnoscia finansowa Spoiki.

11) Kontrola realizacji planu finansowego.

12) Opracowanie i aktualizacja Planu kont, polityki rachunkowosci w zakresie zasad wyceny
aktywow i pasywow oraz ich ewidencji.

13) Wspdlpraca z bankami i instytucjami finansowymi.

14) Nadzorowanie poprawnosci ksiegowan, odpowiedzialnoé¢ za zamknigcie okresow
rozliczeniowych.

15) Nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiggowych i ich ksiggowan w systemie.

16) Prowadzenie rozliczen podatkowych oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.

17) Prowadzenie rachunku kosztéw wedlug miejsca ich powstania i ich rozliczanie.
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18) Analiza i uzgadnianie kont wynikowych i bilansowych na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.
19) Nadz6r nad przygotowaniem danych do sprawozdan finansowych i US.
20) Nadzér nad ewidencja oplaty za korzystanie ze $rodowiska.
21) Prowadzenie windykacji nalezno$ci — wezwania do zaplaty.
22) Kontrola terminowosci zaplaty wystawionych faktur.
23) Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglego zespotu.
24) Zorganizowanie podleglym pracownikom stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
25) Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.
26) Wykonywanie na polecenie bezposrednich przetozonych innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatania.
2. Do uprawniefi Gléwnego ksiegowego nalezy:
1) Uprawnienia wynikajace z kodeksu pracy oraz przepiséw wewnetrznych sp6tki.
2) Korzystanie z informacji i dokumentéw niezbednych do realizacji powierzonych zadan.
3) Wnhioskowanie o skierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doksztalcania pracownikéw w
celu podwyzszania umiejetnosci i kwalifikacji.
3. Gléwnemu ksiggowemu bezposrednio podlegaja:
1) Specjalista ds. administracyjno-ksiegowych, ( specjalista ds. kadr i plac)
2) Miodszy specjalista ds. administracyjno-ksiegowych.

§22
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
Kierownika ds. technicznych i eksploatacyjnych

1. Do obowiazkéw Kierownika ds. technicznych i eksploatacyjnych nalezy w szczegéinosci:

I. Wynikajace z uzyskanych kwalifikacji w zakresie gospodarowania odpadami na podstawie art.165 ust.1
ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (dz.U. z 2013 r. poz .21, z pézn. zm.),posiada na terenie RP
kwalifikacje w zakresie gospodarowania odpadéw

1) Odpowiada za caloksztalt dziatalnosci sktadowiska odpad6w i jest obowigzany do realizacji wszystkich
obowigzkéw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw i decyzji, wynikajacych z kompetencji
uzyskanego swiadectwa kwalifikacji w zakresie gospodarowania odpadami, w szczegéInosci:

2) Weryfikacja dokumentéw stosowanych w obrocie odpadami oraz kontrola prawidlowosci prowadzone;j
ewidencji - dot. odpadéw przyjmowanych przez Spotke do przetwarzania.

3) Weryfikacja dokumentow stanowigcych podstawe rozliczania ustug $wiadczonych przez Spotke.

4) Sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe naliczania wysokosci oplat za korzystanie ze
srodowiska i funduszu rekultywacyjnego.

5) Nadzor nad realizacja czynnosci wynikajacych z aktow wykonawczych do ustawy o odpadach
regulujacych sprawy kryteriéw oraz procedur dopuszczania odpadéw do sktadowania.

6) Nadzor nad realizacja prac zlecanych w ramach monitoringu instalacji skladowiska odpadow.

7) Prowadzenie ewidencji odpadéw wytwarzanych (w tym odpadéw niebezpiecznych) odrebnie dla kazdej
instalacji lub obiektu, na ktérych wytwarzane sg odpady.

8) Prowadzenie biezacej kontroli na skladowisku i kompostowni,

9) prawidlowosci eksploatacji kompostowni, szczegolnie w zakresie zgodnosci z warunkami okreslonymi
w pozwoleniu na przetwarzanie odpadéw i pozwoleniu na wytwarzanie odpadéw,

10) prawidlowosci eksploatacji sktadowiska odpadéw, szczegélnie w zakresie zgodnosci z warunkami
okreslonymi w pozwoleniu zintegrowanym i instrukcji prowadzenia skladowiska,

11) Dorazne podejmowanie czynnoéci zwiazanych z ostatecznym zaklasyfikowaniem odpadow
przyjmowanych na instalacje i obiekty Spotki wraz z ewentualnym przekierowaniem dostarczonych
odpadow na wiasciwg instalacje lub obiekt, w przypadku wystapienia watpliwosci lub sporéw pomiedzy
dostawca odpadow, a pracownikiem bezposrednio odpowiedzialny za ich klasyfikacje i/lub weryfikacje.

12) Zapewnienie prawidlowej eksploatacji kompostowni odpadéw w sposéb zgodny z pozwoleniem na
odzysk odpadow i pozwoleniem na wytwarzanie odpadéw.

II Wynikajgce z zakresu powierzonych zadan :

1) Dozor nad realizacjg prac zwiazanych z eksploatacja kompostowni odpadéw.
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2) Dozor nad pracami pielegnacyjnie porzadkowymi na terenie rekultywacyjnym przy ul. Zakladowe;j.

3) Sprawowanie stalego nadzoru nad zgodnoscia realizowanych dzialan zwigzanych z eksploatacja instalacji
i obiektow Spolki z obowiazujacymi przepisami prawa.

4) Sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i ankiet dotyczacych eksploatacji instalacji i obiektow
Spotki.

5) Opracowywanie dokumentacji albo nadzoér nad pracami zwiazanymi z opracowywaniem dokumentacji
realizowanymi na innych stanowiskach lub przez podmioty zewnetrzne, opracowanie ktorej jest
niezbedne dla zapewnienia rozwoju Spolki, lub zapewnienia zgodnej z przepisami prawa eksploatacji
instalacji i obiektéw Spolki.

6) Wyliczenie wysokosci oplat z tytulu korzystania ze §rodowiska zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

7) Przygotowywanie niezbednej korespondencji zwiazanej z eksploatacja instalacji i obiektow Spotki.

8) Ustalanie podziatu pracy wsréd podleglych pracownikéw, zapewniajace racjonalne wykorzystanie czasu
pracy.

9) Przekazywanie do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom otrzymanych instrukcji, zarzadzefi
i wytycznych.

10) Sprawowanie biezacego i stalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem obowiazkéw stuzbowych
przez podleglych pracownikow.

11) Sktadanie meldunkéw Prezesowi Zarzadu w przypadku ujawnionych wykroczen ze strony podleglych
pracownikoéw, niewykonujacych swych obowiazkéw lub nieprzestrzegajacych przepisow Kodeksu pracy,
wraz z wnioskami o zastosowaniu kary.

12) Opracowywanie planoéw pracy dla podleglych pracownik6w oraz terminarzy planowanych
i wykonywanych prac.

13) Zapoznawanie podleglych pracownikéw z przepisami bhp i p.poz. oraz instrukcjami obowiazujacymi na
danym stanowisku pracy.

14) Opracowywanie projektow wnioskéw organizacyjnych dotyczacych usprawnienia prac wykonywanych
przez podleglych pracownikow.

15) Nadzoér nad stosowanymi na terenie Spolki zabezpieczeniami mienia przed kradzieza, stratami i pozarem.

16) Organizowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji oraz
odpowiedzialnosci za strong merytoryczna podpisywanych dokumentow

17) Informowanie Prezesa Zarzadu o postgpie prac, napotykanych trudnosciach oraz $rodkach podjetych
w celu zabezpieczenia pracy.

18) Opracowywanie i zalatwianie spraw zleconych przez Prezesa Zarzadu, jezeli nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

19) Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

2. Do uprawnien Kierownika nalezy :

1) przekladanie Prezesowi Zarzadu wnioskéw o przeszeregowaniu pracownikéw wyrézniajacych sie w
pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczegdlne osiagnigcia w pracy,

2) przedstawianie Prezesowi Zarzadu wnioskéw o przeniesienie lub zwolnienie pracownikéw nie
nadajacych si¢ do pracy, a takze wnioskow o zastosowanie kary za naruszenie porzadku i dyscypliny
pracy.

3) Wydawanie podleglym pracownikom polecen wynikajacych ztoku pracy.

3.Kierownikowi bezposrednio podlegaja:
1) Operator-Technolog-Brygadzista
2) Operator-robotnik
3) Robotnik skladowiska

§23
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
Gléownego inzyniera

1 Do obowiazkéw Gldéwnego inzyniera nalezy w szczegdlnoscei:
1) Sporzadzanie projektow umow dot. ustug $wiadczonych przez Spotke oraz nadzor nad umowami
w zakresie ustug §wiadczonych na rzecz Spotki.
2) Prowadzenie oraz zabezpieczenie spraw zawigzanych z zamowieniami publicznymi Spétki oraz
przetargami dotyczacymi zbycia zbednych skiadnikéw majatkowych Spoétki (organizowanie i
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przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych, sporzadzanie oraz archiwizowanie
dokumentow przetargowych, prowadzenie rejestru i sprawozdan dot. zaméwien publicznych).
3) Dokonywanie zakup6éw dla potrzeb Spétki zgodnie z Regulaminem Zaméwien Publicznych Spoiki.
4) Dokonywanie zaméwien na zakup paliwa oraz prowadzenie ewidencji iloSciowej magazynu paliwa.
5) Administrowanie danymi zamieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej Spéiki.
6) Prowadzenie spraw bhp zwigzanych z przydzialem pracownikom Spoétki odziezy roboczej, $rodkéw
czystosci, napojow goracych i chtodzacych.
7) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg przychodzacej i wychodzacej korespondencji.
8) Ustalanie z przelozonym podzialu pracy wéréd podleglych pracownikéw, zapewniajace racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,
9) Opracowywanie tresci merytorycznej sprawozdan kierowanych do GUS wylacznie w zakresie zagadnien
technicznych i eksploatacyjnych
10) Archiwizacja dokumentéw przychodzacych wychodzacych.
11) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami.
12) Prowadzenie przegladéw obiektéw budowlanych Spétki.
13) Nadzdr nad biezacymi serwisami oraz naprawami sprzetu Spotki.
14) Sprawowanie biezacego i stalego nadzoru oraz podejmowanie czynnosci kontrolnych dot. przestrzegania
obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikow.
15) Zastgpowanie Kierownika ds. technicznych i eksploatacyjnych w czasie jego  nieobecnosci
spowodowanej urlopem lub choroba, w zwiazku z posiadanymi na terenie RP kwalifikacjami w zakresie
sktadowania odpadéw i prowadzenia kompostowni odpaddéw zielonych.

2.Do uprawnien Gléwnego inzyniera nalezy:

1) wydawanie podleglym pracownikom polecen wynikajacych z toku pracy,

2} korzystanie z informacji i dokumentéw niezbednych do realizacji powierzonych zadan,

3) uprawnienie do zadania informacji i wyjasnien od pracownikéw pionu eksploatacyjnego w celu

prawidtowego wykonania zadan.

3. Gléwnemu inZynierowi bezposrednio podlegaja:

1) Wagowy,

2) Kierowca-robotnik

3) Sprzataczka

§24
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
Specjalisty ds. organizacyjno-ksiegowych

1. Do Specjalisty ds. organizacyjno - ksiggowych nalezy w szczegdInosci:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych kadr, w tym prowadzenie ewidencji, kartoteki stanu i ruchu
pracownikéw w ukladzie ilosciowym, kategorii zawodowych, stanowisk pracy, badan lekarskich,
urlop6w, szkoleni oraz bhp.

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikow ich zaszeregowania, awansowania i nagradzania.

3) Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

4) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem socjalnym zgodnie z ustawa z dnia 04.03.1994
r o Zakladowym funduszu Swiadczen Socjalnych ( tj. Dz.U. Nr 70 poz.335 z 1996r z pézniejszymi
zmianami)

6) Terminowe naliczanie uprawnien dla pracownikéw nagréd jubileuszowych, odpraw rentowo-
emerytalnych iinnych §wiadczen.

7) Sporzadzanie list plac.

8) Terminowe naliczanie miesigcznych wynagrodzen dla pracownikow i innych $wiadczen z ubezpieczen
spotecznych.

9) Naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw zlecen i dzieto.

10) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

11) Ewidencjowanie i rozliczanie kosztow osobowych z podzialem na dzialalnosci.

12) Wykonywanie przelewéw wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw.

13) Terminowe naliczanie wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia oraz uméw o dzielo.

14) Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych pracownikéw tj. sporzadzanie
deklaracji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

15) Sporzadzanie deklaracji miesigcznych zaliczek podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz rocznego
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rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

16) Sporzadzanie wymagane]j sprawozdawczos$ci, analiz i raportow.

17) Prowadzeni spraw dotyczacych ubezpieczenia grupowego pracownikow.

18) Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia jednostki oraz ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej.

19) Dbalos¢ o wlasciwe przechowywanie dokumentacji kadrowo-ptacowych.

20) Przestrzeganie waznosci badan lekarskich oraz szkolert BHP pracownikoéw.

21) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem spotkan, posiedzen
organizowanych przez Prezesa Zarzadu,

22) Obsluga posiedzen Rady Nadzorczej Spolki,

23) Prowadzenie pelnej dokumentacji prac Zarzadu i Rady Nadzorczej (rejestr uchwat )

24) Przygotowanie projektéw regulaminéw stanowiacych wewnetrzne prawo Spélki.

25) Przygotowywanie projektéw uchwal, polecen shuzbowych.

26) Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej w obszarach wskazanych przez Zarzad.

27) Kontrola przestrzegania obowiazujacych w Spoélce instrukcji procedur i przepiséw wewnetrznych.

28) Analiza kontrolowanych procedur pod katem ich funkcjonalnosci i efektywnosci.

29) Zastgpowanie Glownego Ksiggowego w czasie nieobecnoéci spowodowanej urlopem lub choroba.

30) Wykonywanie innych polecen stuzbowych przelozonego, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

§25
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
Milodszego specjalisty ds. organizacyjno-ksi¢ggowych

1.Do obowiazkow Mtlodszego specjalisty ds. organizacyjno-ksiegowych w szczegdlnosci nalezy:

1) Wprowadzanie i ewidencjonowanie danych na podstawie dowoddw ksiegowych; w tym w szczegélnosci
rejestréw kasowo-bankowych, faktur zakupu oraz eksportu z programu RIPOK do programu ksiggowego
ENOVA, faktur sprzedazy oraz ich predekretacja.

2) Sporzadzanie wszelkiego rodzaju zestawien na potrzeby pracy w dziale ksiggowoéci

3) Wprowadzanie i prowadzenie ewidencji ksiegowej magazynu,

4) Prace archiwizacyjne dzialu ksiggowosci,

5) Prowadzenie biezacej analizy kont rozrachunkowych,

6) Sporzadzanie przelewéw bankowych,

7) Zastgpowanie Gléwnego inzyniera w czasie nieobecnosci spowodowanej urlopem lub chorobg w zakresie
spraw zwigzanych z ewidencja przychodzacej i wychodzacej korespondencji, prowadzenia gospodarki
magazynowej,

8) Obstuga klienta dotyczaca zlecen odbioru big-bag, konteneréw oraz przygotowania planu wyjazdu dla
kierowcy

9) Zastepowanie Wagowego w czasie nieobecnosci spowodowanej urlopem lub choroba

10) Wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace

§26
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
Operatora-technologa-brygadzisty

1.Do obowiazkéw Operatora-technologa-brygadzisty w szczegdlnogci nalezy:

1) Stata kontrola jakodci odpadéw dostarczanych na teren kompostowni.

2) Staly nadzor nad procesem produkcji realizowanym na kompostowni zgodnie z przyjeta technologia.

3) Staly nadzér oraz kontrola eksploatacji kompostowni — zgodnie z udzielonym pozwoleniem na odzysk
odpadéw i pozwoleniem na wytwarzanie odpadéw oraz regulaminem kompostowni.

4) Nadzér nad terminowodcia wykonywania prac zwigzanych z obstuga i konserwacja maszyn i urzadzen
znajdujacych sie na terenie kompostowni oraz terminowe przygotowywanie korespondencji oraz zlecen
w zakresie dotyczacym realizacji tych prac.

5) Organizowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania oraz obiegu dokumentacji a takze
odpowiedzialno$¢ za strone merytoryczna podpisywanych dokumentéw (karty pracy, dowody
materialowe, karty pracy sprzetu, itp.).

6) Obsluga maszyn, urzadzen i pojazddéw znajdujacych sie na wyposazeniu Spotki.

7) Informowanie przetozonego o postgpie prac, napotykanych trudnosceiach oraz §rodkach podjetych w celu
zabezpieczenia pracy.
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8) Prowadzenie niezbgdnej ewidencji oraz sprawozdawczo$ci dotyczacej funkcjonowania kompostowni.

9) Zabezpieczenie mienia kompostowni odpadéw roslinnych przed kradzieza, stratami i pozarem.

10) Ustalanie podziatu pracy wérod podleglych pracownikéw, zapewniajace racjonalne wykorzystanie czasu
pracy.

11) Przekazywanie do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom otrzymanych instrukcji, zarzadzen
i wytycznych.

12) Sprawowanie biezacego i statego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem obowiazkéw shizbowych
przez podleglych pracownikow.

13) Skiadanie meldunkéw przetozonemu w przypadku ujawnionych wykroczen ze strony podleglych
pracownikéw, niewykonujacych swych obowiazkéw lub nieprzestrzegajacych przepiséw Kodeksu pracy,
wraz z wnioskami o zastosowaniu kary.

14) Opracowywanie i zalatwianie spraw zleconych przez przelozonego, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

2.Do uprawnien Operatora-technologa-brygadzisty nalezy:
1) wydawanie podlegtym pracownikom polecefi wynikajacych z toku pracy,
2) korzystanie z informacji i dokumentéw niezbednych do realizacji powierzonych zadan,
3) uprawnienie do zadania informacji i wyjasnien od pracownikéw pionu eksploatacyjnego w celu
prawidlowego wykonania zadan.
3.Operatorowi - brygadziscie bezposrednio podlegaja:

1) Operator-robotnik.

§27
Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci
Kierowcy — robotnika

1.Do obowigzkow Kierowcy-robotnika w szczeg6Inosci nalezy :

1) Wykonywanie wszystkich wymaganych czynnoéci zwiazanych z obstuga codzienna powierzonego
samochodu dostawczego, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czysto$¢ i porzadek.

2) Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci obshugowych przy
powierzonym pojezdzie.

3) Dokonywanie w kartach drogowych prowadzonych dla powierzonego pojazdu zapiséw dotyczacych:
przebiegu kilometrowego wszystkich zleconych wyjazdow shuzbowych, ilosci pobranego
(zatankowanego) paliwa, rozliczenia ilosci zuzytego paliwa oraz innych informacji niezbednych do
prawidlowego rozliczenia realizowanych ustug transportowych.

4) Pobieranie od klientéw naleznych opfat za wykonane ustugi transportowe i niezwloczne rozliczanie
tychze w kasie Spolki.

5) Dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem i kradzieza,
pod rygorem odpowiedzialno$ci materialnej.

6) Przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminéw wykonania obshugi
technicznej, przegladéw i wymian olejow i plynéw eksploatacyjnych, stosujac przy tym ich wlasciwe
rodzaje zalecane przez producenta pojazdu.

7) W trakcie zaladunku pojazdu zapoznaé sie z rodzajem, wlasciwosciami i stanem ladunku oraz
nadzorowac¢ przebieg czynnosci zaladunkowych aby zapewni¢ bezpieczny przewéz i uniemozliwié
przemieszczanie si¢ tadunku w trakcie przewozu.

8) W trakcie wykonywania przewozu zabezpieczy¢ fadunek zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
dot. transportu oraz prowadzi¢ pojazd bezpiecznie, przestrzegajac przepiséw ruchu drogowego.

9) Zglaszanie bezpoéredniemu przetozonemu niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji
i wypadkow drogowych.

10) Usuwanie na biezaco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie zauwazonych w trakcie eksploatacji,
a w przypadku niemoznosci ich usunigcia zawiadomienie przelozonego.

11) W czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonym pojazdem wykonywanie innych
obowigzkoéw stuzbowych na stanowisku robotniczym.

12) Obstuga traktora wielofunkcyjnego podczas koszenia, zamiatania i innych prac gospodarczych.

13) Usuwanie drobnych usterek w eksploatowanym sprzgcie, ktérych usunigcie nie wymaga wynajecia firmy
specjalistycznej czy tez naprawy w warsztacie mechanicznym.

14) Dbalos¢ o prawidlowy stan techniczny eksploatowanych maszyn i urzadzen oraz ich wyglad zewnetrzny.

15) Wykonywanie biezacych prac gospodarczych i zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na
terenie Spdtki w tym miedzy innymi zamiatanie powierzchni wewnetrznych drég dojazdowych, koszenie
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trawnikow, skarp i rowow, porzadkowanie terenow przylegtych.

16) Informowanie przetozonego o postgpie prac, napotykanych trudnosciach oraz srodkach podjetych w celu

zabezpieczenia pracy.

17) Zastgpowanie pracownikéw Spotki zatrudnionych na innych stanowiskach robotniczych na polecenie

przetozonego, w przypadku ich nieobecnosci spowodowanej absencja urlopowa lub chorobowa,

18) Dokonywanie zakupow dla potrzeb Spoétki.
19) Wykonywanie innej pracy oraz innych czynnoéci doraznych zleconych przez przetozonego.

§28
Zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci
Sprzataczki

1.Do obowiazkéw Sprzataczki w szczegdlnosei nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Sprzatanie obowiazuje w wyznaczonych miejscach na terenie Spotki.

Wywietrzy¢ sprzatane pomieszczenia.

Zamies$¢, odkurzac i zmywac podloge.

Mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach.

Wycieranie kurzu z mebli oraz sprzgtu komputerowego.

4 razy w roku mycie okien.

Oproéznic¢ kosze na $mieci.

Po sprzatnigciu sprawdzi¢ zabezpieczenie okien, kranow, drzwi, wygasic¢ o$wietlenie.
Zauwazone uszkodzenia sprzetu i urzadzen zglasza¢ u bezposredniego przetozonego.

10) Zastgpowanie drugiej sprzataczki w czasie urlopu lub chorobowego.
11) Wykonywanie innych polecefi stuzbowych przelozonego, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa o prace.
§29
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
Robotnika skladowiska

1.Do obowiazkdéw Robotnika sktadowiska w szczegdlnos$ci nalezy:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)

Sprawdzanie stanu obiektu sktadowiska oraz znajdujacych si¢ na jego terenie maszyn i urzadzen poprzez
wykonywanie codziennego obchodu bezposrednio po rozpoczgciu pracy i przekazywanie raportu z
obchodu przetozonemu.

Dbatoé¢ o mienie znajdujace si¢ na terenie obiektu oraz sprawdzanie stanu jego zabezpieczen.

Zbieranie na biezaco w rejonie kwatery skladowiska i w jej sasiedztwie folii i papieréw rozwiewanych
przez wiatr.

Wykonywanie biezacych prac gospodarczych i zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na
terenie skladowiska odpadéw oraz na terenie kompostowni w tym migdzy innymi zamiatanie powierzchni
wewnetrznych drég dojazdowych, koszenie trawnikéw, skarp i rowéw, porzadkowanie terendw
przyleghych.

Informowanie przetozonego o postepie prac, napotykanych trudnosciach oraz srodkach podjetych w celu
zabezpieczenia pracy.

Zastepowanie pracownikéw Spotki zatrudnionych na innych stanowiskach robotniczych na polecenie
przetozonego, w przypadku ich nieobecnos$ci spowodowanej absencja urlopowa lub chorobowa,
Wykonywanie innej pracy oraz innych czynno$ci doraznych zleconych przez przetozonego.

Rozdzial VIII

Zasady ogolne dotyczace zarzadzania, podpisywania dokumentéw i korespondencji Spoélki

§30

1.Do wylacznych kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy podpisywanie:

1
2)
3)
4)
5)

uchwal Zarzadu,

pism okdlnych,

upowaznien i pelnomocnictw,

dokumentéw zwiazanych z obrotem gospodarczym skutkujacych zaciagni¢gciem zobowiazan,

innych dokumentéw zastrzezonych w Akcie Zalozycielskim, Kodeksie spétek handlowych lub
wynikajacych z innych przepiséw prawa.
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2.Wszystkie dokumenty wychodzace podpisuje Prezes Zarzadu a w przypadku jego nieobecnoéci Prokurent
oprocz dokumentéw, co do ktérych Prezes Zarzadu udzielil na piémie wskazanemu pracownikowi Spélki
pelmomocnictwa lub upowaznienia.

Rozdzial IX
Przyjmowanie i zalatwiani skarg i wnioskéw

§31

1.Skargi i wnioski wplywajace do Spétki sg przyjmowane i zalatwiane przez Prezesa Zarzadu.
2. Prezes Zarzadu przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godzinach od 12:00 do 15:00

Rozdzial X
Postanowienia konicowe

§32

1.Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.04.2025 rok.
2.Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

PREZES ZARZADU
Q!
Wiadystaw Konopka







