Zatacznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu nr 3/1/2020 z dnia 15.06.2020 r.

Regulamin organizacyjny Spotki

GMINY STAROZRERBY
ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy Starozreby Spoétka z ograniczong
odpowiedzialno$cig dziata na podstawie:
1) Uchwaty Nr 132/XXV1/2020 Rady Gminy StaroZreby w sprawie utworzenia spotki
2) Aktu notarialnego z dnia 26 marca 2020 r. Repertorium A numer 1864/2020;
3) Aktu notarialnego z dnia 06 kwietnia 2020 r. Repertorium A numer 1933/2020;
4) Tekstu jednolitego aktu zatozycielskiego Spotki Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy
Starozreby Spoltka z ograniczong odpowiedzialnoscia;
5) Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 roku o gospodarce komunalnej /Dz.U. z 2019r. poz. 712,
2020 z p6zn. zm./;
6) Ustawy z dnia 14 grudnia 2012 o odpadach / Dz.U. z 2020 r. poz. 797 , 875/
7) Kodeks spotek handlowych /Dz.U. z 2000r., Nr 94, poz. 1037 z p6zn. zm./.

2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Spotka — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy
Starozreby Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia;
2) Zgromadzenie Wspdlnikow — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Wspdlnikow
Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Starozreby Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia;
3) Rada Nadzorcza - nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorczg Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Gminy Starozreby Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia;
4) Zarzad - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy
Starozreby Spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia;
5) Wojt — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Starozreby;
6) Prezes Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Gminy Starozreby Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia;
7) Gtowny ksigegowy — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego ksiegowego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej Gminy Starozreby Spotka z ograniczong odpowiedzialnos$cia;
8) Akcie zatozycielskim — nalezy przez to rozumie¢ tekst jednolity Aktu
zatozycielskiego Spotki Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy StaroZzreby Spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscia.

§2

1. Spotka zostala wpisana do wpisang do Krajowego Rejestru Sadowego — Rejestr
Przedsigbiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w
Warszawie XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
KRS: 0000845919, NIP: 774-325-45-98, REGON 386292466
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Siedziba Spotki jest miejscowosé Starozreby ul. Zwirki i Wigury 11.
Spoétka powotana zostata na czas nieokreslony.
Spotka jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§3

Spoéika dziata na terenie Gminy Starozreby z mozliwoscig prowadzenia dziatalnos$ci
poza jej obszarem, jednak pod warunkiem uprzedniego, petnego zaspokojenia potrzeb
Gminy.

Spotka wykonuje przede wszystkim zadania z zakresu gospodarki komunalnej tj.:

- zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania §ciekow,

- oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci ciektych,

- zbiodrki, transportu odpadéw komunalnych,

- utrzymania drog, placow, mostow w zakresie wykonywania budow, remontdéw i
ods$niezania,

- gospodarowania lokalami mieszkalnymi stanowigcymi wtasno§¢ Gminy Starozreby.
Spotka moze wykonywac rowniez inne zadania zlecone przez Gming w zakresie
swoich mozliwosci wykonawczych i produkcyjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa i przedmiotem dzialalnosci okreslonym w Akcie
zatozycielskim.

Spotka moze podejmowac 1 prowadzi¢ kazda inng dziatalno$¢ gospodarcza zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pod warunkiem, ze nie zaktoci to
zadan okre$lonych w ust. 2.

Szczegodtowy zakres dziatalno$ci zawiera § 6 Aktu zatozycielskiego.

ROZDZIAL 11
ORGANY SPOLKI

§ 4

1.0rganami Spotki sa:

1.

Zgromadzenie Wspolnikow

- Zgromadzenie Wspo6lnikow jest najwyzszym organem Spoiki.

- w spotce ze 100% udzialem Gminy Zgromadzeniem Wspolnikow jest organ
wykonawczy Gminy tj. Wojt Gminy Starozreby.

- Zgromadzenie Wspolnikow powotuje 1 odwotuje Rade Nadzorcza.

Rada Nadzorcza.

- Rada Nadzorcza sktada sie z trzech cztonkow;

- kadencja cztonkéw Rady Nadzorczej trwa 3 lata;

- Rada Nadzorcza wybiera ze swego grona Przewodniczacego;

- Rada Nadzorcza powotuje 1 odwotuje Zarzad

- Zasady dzialania Rady Nadzorczej okresla regulamin wprowadzony jej uchwala;
- Na dzien wejscia w zycie niniejszego Regulaminu organizacyjnego Rada Nadzorcza
Spotki sktada si¢ z trzech osob, powotana zostata Aktem zatozycielskim.

Zarzad

- Zarzad sktada si¢ z jednego cztonka powotywanych i odwotywanych przez Rade
Nadzorcza. Na dzieh wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu organizacyjnego Zarzad
Spofki jest jednoosobowy, powotany Aktem zatozycielskim.
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2. Szczegbtowe zadania i zakresy uprawnien organdéw Spolki okresla:

- Akt zatozycielski,

- Regulamin Rady Nadzorczej,

- niniejszy Regulamin organizacyjny,

a w sprawach w nich nie unormowanych Kodeks spotek handlowych.

ROZDZIAL 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA ORAZ STRUKURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§5

1. Wystepujace w Spotce zagadnienia dotyczace jej funkcjonowania sg uregulowane
zewngtrznymi aktami prawnymi (ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaty
wiasciwych organdw administracji panstwowej oraz samorzadowej) oraz
wewnetrznymi aktami zarzadzania.

2. Wewnetrznymi aktami zarzadzania, o ktérych mowa w ust. 1 s3:

1) Uchwaly organow Spotki — sa to akty zarzadzania ustalajgce w oparciu o
obowigzujace przepisy prawne oraz Akt zatozycielski zasady dziatania, organizacji
oraz tryb realizacji szczegolnie waznych probleméw lub zadan zwigzanych z
dziatalnoscig Spotki. Uchwaly zgodnie z Aktem zalozycielskim sg wydawane przez
odpowiednie organy Spotki (Zgromadzenie Wspodlnikow, Rade Nadzorcza, Zarzad);,
2) Zarzadzenia — sg to akty zarzadzania ustalajgce w oparciu 0 obowigzujace przepisy
prawne zasady dzialania, organizacji oraz tryb realizacji szczegdlnie waznych
problemow lub zadah zwigzanych z dziatalno$cia Spoiki, adresowane do dzialow
organizacyjnych i pracownikow Spoitki. Zarzadzenia sg wydawane przez Prezesa
Zarzadu lub w czasie jego nieobecno$ci przez upowaznione 0soby;

3) Inne akty zarzadzania — indywidualne akty zarzadzania badz o znaczeniu doraznym
albo charakterze zleceniowym lub informacyjnym, takie jak: decyzje, polecenia
stuzbowe, pisma okdlne.

3. Wewng¢trznymi aktami zarzadzania, wprowadzanymi do Spotki w formie aktow, o
ktorych mowa w ppkt. 1 1 2 sg takze:

1) Regulaminy — sa to akty ustalajace kompleksowo tryb, zasady i sposoby realizacji
postanowien zewnetrznych aktow prawnych w szczegolnosci w zakresie zasad
organizacji, podziatu pracy, dyscypliny pracy, wynagradzania oraz w innych
sprawach;

2) Instrukcje — akty ustalajace kompleksowo tryb, zasady i sposoby realizacji
postanowien zewnetrznych aktow prawnych w zakresie zasad praktycznych i
technicznych.

§6

1. Strukturg organizacyjng Spotki tworza:
1) Zarzad - Prezes Zarzadu,
2) Inspektor ds. administracyjnych,
3) Dziat transportu,
4) Dzial konserwacji i eksploatacji urzadzen,
5) Dzial ustug komunalnych
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Zatacznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu nr 3/1/2020 z dnia 15.06.2020 r.

Graficzne zestawienie struktury organizacyjnej Spotki oraz podporzadkowanie
komorek organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§7

Do zadan i kompetencji Zarzadu naleza w szczegdlnos$ci:

1.

ok~ wn

10.

11.

12.

13.

14.

Kierowanie i organizowanie dziatalnosci Spotki;

Wykonywanie uchwat organow Spoiki;

Reprezentowanie Spotki na zewnatrz;

Kierowanie komorkami organizacyjnymi Spotki;

Organizowanie dziatalno$ci gospodarczej i ustugowej Spotki zgodnie z zadaniami i
zakresem dzialania;

Stwarzanie warunkéw do rozwoju Spotki, wyznaczanie krotko 1 dlugoterminowych
plandéw inwestycyjnych;

Ocena efektywno$ci dzialania Spotki na podstawie analiz 1 informacji opracowanych
przez odpowiednie komorki organizacyjne;

Zatwierdzanie wewnetrznych aktow zarzadzania (uchwaty, zarzadzenia, polecenia
stuzbowe, regulaminy);

Wykonywanie wobec pracownikow Spotki uprawnien i obowigzkow pracodawcy,
stosownie do postanowien Kodeksu Pracy;

Ksztaltowanie polityki kadrowej i ptacowej oraz zapewnienie dyscypliny pracy w
Spoice;

Okreslanie kierunkow pracy Spotki, wykonywanie zadan na podstawie
obowigzujacych przepiséw, zadan planowych oraz polecen Zgromadzenia
Wspolnikow;

Ustalanie i wprowadzanie zmian do regulaminu organizacyjnego Spoiki,

Zarzad ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne wykonanie zadan Spotki oraz
wytycznych i uchwal Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspolnikow.

Zarzad ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Spoice.

§8

Do zadan Inspektora ds. administracyjnych nalezy:

- realizacja wyznaczonych zadan administracyjnych,

- przygotowywanie okresowych statystyk, raportéw, zestawien,

- sporzadzanie dokumentéw finansowych dla ksiggowos$ci zgodnie z procedurami,

- fakturowanie zrealizowanych na rzecz zleceniodawcy zlecen

- prowadzenie baz danych pracownikéw,

- dbatos¢ o wysokg jako$¢ 1 terminowos$¢ wykonania prac,

- udziat w codziennych pracach biura.

- wystawianie faktur i sporzadzaniem rejestrow faktur,

- nadz6r nad dokonywaniem windykacji nalezno$ci od kontrahentéw indywidualnych i
zbiorowych w terminach ustalonych na fakturach,

- rozliczanie dokumentow przekazania odpadéw do RIPOK oraz analiza ilo$ciowa strumienia
odpaddéw przekazywanych na sktadowisko,

- rozliczanie pracy pracownikow Zaktadu — ewidencja czasu pracy

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw, wypisywanie swiadectw pracy, umdéw o prace,
skierowan do lekarza medycyny pracy,
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-ewidencja ubezpieczen pojazdoéw, majatku trwatego i nieruchomosci,

- wpisywanie i wykonywanie przelewow do kontrahentow

- czynno$ci wskazane przez Zarzad, mieszczace si¢ w kwalifikacjach i mozliwosciach
pracownika

§9

Do zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych naleza:

1.

Dziat transportu:

1) Obstuga pojazdow 1 maszyn bedacych w dyspozycji Spotki;

2) Wykonywanie prac transportowych w zakresie:

- wywozu odpadow komunalnych,

- wywozu nieczystosci ciektych pojazdami asenizacyjnymi,

- przewozu materialow na budowe drég, placéw, mostow,

- odsniezania,

- dowozu pracownikow Spotki na roboty prowadzone poza siedziba,

- zaopatrzenia Spotki w paliwa, materiaty eksploatacyjne, remontowe, budowlane itp.
- wykonywanie prac budowlanych sprzgtem bedacym w dyspozycji Spotki

Dziat konserwacji i eksploatacji urzadzen:

1) Eksploatacja stacji wodociagowej wraz z siecig wodociggowa (biezaca obstuga,
przeglady, konserwacja, naprawy);

2) Eksploatacja oczyszczalni Sciekow wraz z siecig kanalizacji sanitarnej (biezaca
obstluga, przeglady, konserwacja, naprawy);

3) Dokonywanie przegladow, napraw, konserwacji pojazdow, urzadzen, maszyn,
narzedzi bedacych w dyspozycji Spotki lub bedacych wlasnosciag Gminy;

4) Wykonywanie innych prac zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Dziat ustug komunalnych:

1) Prowadzenie prac porzadkowych na terenie Gminy Starozreby;

2) Zbiérka odpaddéw komunalnych z gospodarstw domowych;

3) Wykonywanie prac remontowo- budowlanych na drogach, placach, mostach,
budynkach uzytecznosci publicznej itp.;

4) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu.

§ 10

Kazdy pracownik Spotki w zakresie swoich praw i obowigzkéw dziatania, na
podstawie obowigzujacych przepisow prawnych oraz polecen przelozonego ponosi
odpowiedzialno$¢ za przydzielony zakres obowigzkow.

Zakres odpowiedzialno$ci:

- pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt pracy na powierzonym
stanowisku,

- ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za uchybienie w zakresie powierzonej i
wykonywanej przez siebie pracy, ktore powstaty z jego winy na skutek
niesumiennos$ci wykonania, niedopatrzenia 1 zaniechania podjecia odpowiednich
czynnosci.

§11

Wykazy obowiazkow i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.
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ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY SPOLKI

§12

1. Spotka funkcjonuje we wszystkie dni robocze miesigca w godzinach 7.00 — 15.00

§13

1. Do sktadania o§wiadczen w imieniu Spotki uprawniony jest jednoosobowo Prezes
Zarzadu.

2. Pracownikom Spdétki mogg by¢ udzielane pelnomocnictwa lub upowaznienia do
poszczego6lnych czynnosci lub do poszczegdlnych rodzajéw czynnosci.

§ 14

1. Prezes Zarzadu podpisuje jednoosobowo w szczegolnosci nastgpujace rodzaje
dokumentow:
1) Sprawozdania finansowe;
2) Sprawozdania z dziatalno$ci gospodarczej Spotki;
3) Plany finansowe;
4) Pisma w sprawach organizacyjnych, finansowych i ptacowych;
5) Pisma do organdéw Spoéiki, organéw administracji rzadowej, samorzadowej oraz
organizacji spotecznych;
6) Zarzadzenia wewnetrze.

2. W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu dokumenty , o ktéorych mowa w ust. 1 sg
podpisywane przez upowaznione osoby.

3. Do podpisu przez Gtownego ksiggowego nalezy:
1) Aprobata dokumentdéw finansowych i ptacowych, planow oraz sprawozdan;
2) Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad
Spotki.

4. Pracownicy opracowujacy 1 osoby aprobujace pisma parafuja je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na kopii pisma.

5. W takich dokumentach jak: sprawozdania, wykazy, analizy przedstawianych do
podpisu Zarzadu powinna by¢ adnotacja wymieniajaca nazwisko i stanowisko
pracownika, ktory dany material opracowal wraz z jego podpisem.

§15

Zarzadzenia wewngetrzne, instrukcje oraz inne informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji lub na tablicy ogloszen.

§ 16
W celu wlasciwego przekazania klientom informacji, w siedzibie Spotki wywiesza si¢ na

tablicy ogloszen informacje dotyczace pracy Spoéiki, ogloszen przetargdéw publicznych,
cenniki na ushugi oraz inne wazne dla klientow informacje.
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Zaktadu Gospodarki Komunalnej
Gminy Starozreby Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig

§ 18
Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Zgromadzenie Wspolnikow.

§19
Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



