Regulamin Organizacyjny
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kcyni
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
ul. Nakielska 9, 89-240 Kcynia
z dnial pazdziernika 2022 r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kcyni Sp. z o.0. zwany dalej ,,Spotka”

powstalta w wyniku przeksztalcenia zakladu budzetowego o nazwie Zaklad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe] w Kcynii — aktem przeksztalcenia z dnia 19 listopada 2010 r. (akt
notarialny Repertorium A numer 4818/2010)

§ 2.

1. Spolka, zarejestrowana jest w Krajowym Rejestrze Sadowym prowadzonym przez Sad
~ Rejonowy w Bydgoszczy XIII Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem 0000373820, ,

2. Spola jest jednoosobowa spotka Gminy Kcynia. Wszystkie udziaty w spolce posiada Gmina
Kcynia.

3. Siedzibg ,,Spotki” jest miasto Kcynia.

4. Spolka dziala w oparciu o umowe spoiki, przepisu kodeksu handlowego i wewngtrzne

regulaminy.

§3
1. Regulamin Organizacyjny Spéiki, zwany dalej Regulaminem okresla wewnetrzne zasady
organizacji i dzialania Spéiki.
2. Znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego oraz jego przestrzeganie jest podstawowym

obowigzkiem wszystkich pracownikow.



ROZDZIAL 1T
Przedmiot i zakres dzialania Spo6lki
§4
1. Przedmiotem dzialalnosci Spoiki jest:

a) Swiadczenie ustug w zakresie gospodarki odpadami oraz oczyszczania Gminy,
b) S$wiadczenie ustug utrzymania i konserwacji zieleni i zadrzewiefi Gminy
c) ustugi og6lnobudowlane stuzace realizacji zadan wiasnych Gminy
d) zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekow,
e) zarzadzanie oczyszczalnig
f) zarzadzanie PSZOK

2. Spolka dziata na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej. Spotka moze otwiera¢ swoje oddzialy na
calym terenie swojego dzialania. Spotka moze przystgpowaé do innych spolek i organizacji

gospodarczych na podstawie uchwal wlasciwych organow Spoétki.

ROZDZIAL 111
Organy Spélki
§5
1. Organami Spoéiki sa:
1) Zgromadzenie Wspolnikow
2) Rada Nadzorcza
3) Zarzad

2. Spoéika jest spotkg z ograniczong odpowiedzialno$ciag. Wspélnicy swoje prawa i obowigzki
wykonujg poprzez Zgromadzenia Wspoinikéw.

3. Organem sprawujacym staly nadzor nad dzialalnoscig Spotki we wszystkich jej dziedzinach
jest Rada Nadzorcza. Tryb dzialania Rady — Nadzorczej — okre$la Regulamin dziatania Rady
Nadzorczej zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspdlnikow.

4. Tryb dzialania Zarzadu Spétki, bedacego organem wykonawczym, do ktdrego nalezg wszelkie
sprawy zwigzane z prowadzeniem Spélki nie zastrzezone do kompetencji innych organdéw,

okresla — Regulamin dziatania Zarzadu, zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.



ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Spotki

§6
Struktura organizacyjna Spolki oparta jest o piony, ktérym podporzadkowane sg komoérki
organizacyjne (dzialy) , zgodnie ze schematem organizacyjnym.
Struktur¢ organizacyjna Spolki w ukladzie pionéw, dzialow zawiera i okre§la w spos6b
graficzny schemat organizacyjny stanowigcy Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
Prezes Zarzadu kieruje praca wszystkich Pionow:
— Pionu Finansowo — administracyjnego
— Pionu Uslug Komunalnych
— Pionu Technicznego Utrzymania
— Pionu Gl6éwnego Inzyniera

Pionu Gospodarki Wodno-Sciekowej

Prezesowi Zarzadu podporzadkowani sa bezposrednio:

— Specjalista ds. bhp i ppoz.

— Radca Prawny

— Kierownik Pionu Finansowo — administracyjnego — Gtéwny Ksiegowy
— Kierownik Pionu Ustug Komunalnych

- PSZOK

— Dziat Gospodarki Odpadami

— Kierownik Pionu Technicznego Utrzymania

— Gléwny Inzynier

— Kierownik Pionu Gospodarki Wodno — Sciekowej

Specjalista ds. bhp i ppoz.
Do zadan specjalisty ds. bhp i ppoz. nalezy:
a) szkolenie wstepne pracownikéw na stanowiskach robotniczych i administracyjno-
biurowych,
b) konsultacje i kontakt z Pafistwowg Inspekcjg Pracy i Urzedem Dozoru Technicznego,
¢) prowadzenie dokumentacji bhp pracownikéw w tym rejestru wypadkow,
d) opracowywanie projektow instrukcji na poszczegélnych stanowiskach,
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e) szkolenie okresowe pracownikéw,
f) opracowywanie ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

g) przeprowadzenie dochodzenia powypadkowego.

Radca Prawny
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
a) udzielanie porad i konsultacji prawnych (ustnie) udzielanie informacji o obowigzujacych
przepisach prawa,
b) sporzadzanie opinii prawnych (pisemnic)
c) zastepstwo procesowe 1 prawne zleceniodawcy w postepowaniach sadowych,

administracyjnych

W Pionie Finansowo — administracyjnym, ktérym kieruje Gléwny Ksiegowy funkcjonuje:
1) dzial rachunkowo-ksiggowy, do ktérego zadan nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci

b) rozliczanie wody i Sciek6w

¢) rozliczanie wywozu nieczystosci

d) obsluga informatyczna

¢) windykacja

2) dzial obslugi informatycznej, do ktérego zadan nalezy:

a) zapewnienie poprawnego dzialania i biezace utrzymanie sieci, serweréw, przetgcznikow,
firewalli i towarzyszacych im systeméw informatycznych,

b) instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN oraz serwerdw, system6w informatycznych
itp.,

¢) wykrywanie i usuwanie nieprawidlowosci w dziataniu sieci i urzagdzen sieci LAN,
serwerow systemow informatycznych, itp.,

d) zapewnienie ochrony hasel i dostegpu do sieci,

e) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen,



3) dzial spraw pracowniczych, organizacyjno-administracyjnych do ktérego zadan nalezy:
a) zamoOwienia publiczne,
b) sprawy kadrowe,
c¢) sprawy bhp i p.poz.,

Do zadan Kierownika Pionu Finansowo — administracyjnego (Glé6wnego Ksi¢gowego) nalezy:

a) sporzgdzanie sprawozdan finansowych wedlug okreslonych standardéw (ustawa
o rachunkowosci), sprawozdan finansowych do GUS,

b) przygotowywanie przelewow ksiggowych,

) prowadzenie‘ procedur ksiggowych i dokumentacji ksiggowej wedlug obowigzujacej w
jednostce polityki rachunkowosci,

d) zaktadanie i prowadzenie ksiagg rachunkowych,

e) prowadzenie ewidencji rozrachunkow,

f) dekretacja i ksiegowanie dokumentow;

g) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

h) przygotowywanie sprawozdan i raportow na potrzeby zarzadu, bankéw oraz instytucji
zewnetrznych,

i) nadzo6r nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiggowych,

j) mnadzor nad prawidtowoscia rozliczen podatkowych,

k) sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw ksiggowych
w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji ksiggowych,

1) nadzoér merytoryczny i organizacyjny nad dziatem rachunkowo-ksiggowym,

m)wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi ( US, ZUS, GUS, BANK).

Do zadan Pionu Uslug Komunalnych nalezy:

a) plantowanie i walowanie drég gminnych,

b) rozplantowanie mechaniczne lub r¢czne kamienia lamanego na drogach gminnych,
¢) oczyszczanie miasta,

d) codziennie zbieranie papieréw i nieczystosci z terenu miasta,

€) zamiatanie oraz opréznianie koszy ulicznych z terenu miasta,



f) utrzymanie czystos$ci miejsc pami¢ci narodowej, pielegnacja grobownictwa,
g) podlewanie kwietnikéw, donic, Zywoplotéw oraz powierzchni trawiastych,
h) odsniezanie drég gminnych w okresie zimowym,

1) wywoz nieczystosci pltynnych,

j) wypisywanie kart drogowych i ich rozliczanie,

k) rozliczanie czasu pracy pracownikow.

Do zadan dzialu Gospodarki Odpadami nalezy:

1.Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajgcych z ustawy z
dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2016 r. poz. 250),
w tym:

2. Stosowanie i egzekwowanie obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw,

3.Monitorowanie zmian w zakresie aktéw prawnych dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi,

4. Wspotudziat w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych na odbior odpadéw
komunalnych i przygotowanie oferty,

5. Sporzadzenie sprawozdan GUS,

6.Propagowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych,
7. Opracowywanie harmonogramu wywozu nieczystosci statych,
8. Organizacja wywozu nieczystosci stalych,

9. Zorganizowanie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wiadcicieli
nieruchomog$ci zamieszkatych i niezamieszkatych na terenie gminy Kcynia,

10. Prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

11. Sporzgdzanie innych dokument6éw, raportéw i zestawieni dotyczgcych odpadow
komunalnych,

12.Prowadzenie ewidencji pojemnikow na nieczystosci stale przekazanych uzytkownikom,
nadzér nad ich wlasciwg eksploatacja i konserwacja,

13.Dysponowanie pojazdami , sprzgtem zakladowym i pracownikami niezbgdnymi do realizacji
zadan odpadéw komunalnych ( wykaz pracownikow stanowi zalgcznik nr 1 do zakresu czynnosci),



Dzial PSZOK, do ktérego zadan nalezy:

a) przyjecie, przetwarzanie oraz przygotowanie odpadéw segregowanych do recyklingu,
odzysku i utylizacji,

b) przygotowywanie wnioskéw o uzyskanie odpowiednich wymaganych przepisami prawa
zezwolen i decyzji w zakresie gospodarowania odpadami,

¢) prowadzenie wymaganej prawem i regulacjami wewng¢trznymi dokumentacji w obrocie
surowcami wtérnymi w ramach realizacji kontraktu z odbiorcg odpadéw,

d) nadzor nad technologia procesu przetwarzania ( w tym sortowania); dobdér odpowiednich
kierunkoéw jako decydujacy czynnik na efektywno$¢ prowadzonego procesu wydzielania
surowcow wtdrnych,

e) budowanie dlugotrwatych relacji handlowych z odbiorcami odpadow,

f) klasyfikowanie odpadow do recyklingu i utylizacji,

g) przygotowywanie odpadéw/ surowcéw wtornych celem wysytki do dedykowanego
odbiorcy,

10. Do zadan Kierownika Pionu Technicznego Utrzymania nalezy:

a) nadzo6r nad mechanikami, elektrykami i automatykami oraz pracownikami do zadan
remontowo-budowlanych,

b) realizacja napraw i modernizacji elektrycznych urzadzen infrastruktury wodociggowe; i
kanalizacji,

¢) wykonywanie prac konserwacyjnych i usuwanie awarii sprzgtéw mechanicznych i
pojazdéw,

d) utrzymanie maszyn-przeglady, naprawy oraz zakup czg$ci,

€) utrzymanie sprzetu transportowego — przeglady okresowe, diagnostyka, codzienna
obstuga,

f) organizowanie, nadzor i wykonawstwo rob6t remontowo-modernizacyjnych i
budowlanych zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

g) magazyn paliwa — przyjmowane, wydawanie i rozliczenie zuzycia paliwa,

h) wypisywanie kart drogowych i ich rozliczanie,

i) rozliczanie czasu pracy i pracownikow.
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11. Do zadan Gléwnego Inzyniera nalezy:

a) wydawanie warunkéw technicznych podigczenia do sieci wodociggowej i kanalizacji
sanitarnej, '

b) wydawanie informacji o mozliwosci podlaczenia do sieci wodociggowej i kanalizacji
sanitarnej,

c¢) uzgadnianie dokumentacji projektowej w formie oraz opiniowanie dokumentacji na
naradach koordynacyjnych w Starostwie Powiatowym,

d) dokonywanie odbioréw,

e) uzgadnianie lokalizacjl inwestycji,

f) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci wymagane] aktualnie obowigzujgcymi
przepisami prawa pod wzgledem jako$ci wody i $ciekdw oraz sprawozdan statystycznych
zwigzanych z dziatalno$cig wodociggowa i kanalizacyjna,

g) pelnienie nadzoru inwestorskiego oraz uczestniczenie w dokonaniu odbioru koncowego
zadan inwestycyjnych i remontowych,

h) nadzér nad funkcjonowaniem dzialu oczyszczalni.

12. Do zadan Kierownika Pionu wodociagéw i kanalizacji nalezy:

a) utrzymywanie sieci wodociggowych i kanalizacyjnych w nalezytym stanie,

b) budowa nowych odcinkéw sieci wodociggowych i kanalizacyjnych oraz przylaczy a
takze zbiornikoéw bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni Sciekéw,

c) zabezpieczenie i nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem energia i wlasciwa
eksploatacjg sieci i urzadzen wodociggowych,

d) sprawowania nadzoru technicznego i organizacyjnego nad pracg pogotowia technicznego
oraz ekip remontowych w zakresie sprawnego usuwania awarii sieci 1 urzadzen wodno-
kanalizacyjnych,

€) wykonywanie prac majacych wplyw na poprawe funkcjonowania sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej,

f) modernizacja sieci wodno-kanalizacyjnej celem zapewnienia dostaw wody odbiorcom na
terenie gminy Kcynia,

g) dokonywanie odbioru przylaczy odcinkéw sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

h) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez zarzad oraz zadafn powierzonych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

i) wypisywanie kart drogowych i ich rozliczanie,

j) rozliczanie czasu pracy pojazdéw i pracownikow.
©



13. Kierowanie dzialalno$cia pionéw, komérek organizacyjnych ,,Spétki” realizowane jest przez
Kierownikéw Pionéw lub wyznaczonych Kierownikow komorek organizacyjnych zgodnie
z przydzielonymi obowigzkami i obowigzujgcymi przepisami,
Kierownicy pionoéw, komdrek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
oraz pozostali pracownicy odpowiadajg za zadania okreslone w zakresach obowiazk6w na
poszczegoOlnych stanowiskach, i ponoszg odpowiedzialno$¢ przez swoimi zwierzchnikami.
Odpowiedzialno$¢ wynika takze z polecen przekazywanych przez przetozonych oraz
z biezgcego podejmowania decyzji zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, do§wiadczeniem
i kompetencjami.
1) Prezes Zarzadu moze udzieli¢ pelnomocnictwa w zakresie uprawnien nalezacych do
kompetencji Zarzadu.
2) Niezaleznie od powigzan w ukladzie pionowym, wszystkie piony, komorki organizacyjne sa
zobowigzane do wspotpracy w ukladzie poziomym.
3) Wspolpraca polega na obowigzku zalatwienia i wymiany niezbednej informacji dotyczacych

kazdej sprawy zgloszonej przez inng komoérke organizacyjng lub pion.

4) Prezes Zarzadu moze wyznacza¢ koordynatora i przyporzadkowa¢ mu do kierowania

okreslonymi pionami, komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy.

§7

Podpisywanie pism i dokumentéw

W zakresie praw i obowigzkéw majatkowych sposéb podpisywania reguluje Akt Zalozycielski.
Do wylgcznych uprawnien Prezesa Zarzadu nalezy podpisywanie pism i dokumentéw
wychodzacych na zewnatrz ,,Spotki”. Zarzad moze ustanowi¢ prokurenta i nada¢ mu uchwatg
zarzadu mozliwo$¢ podpisywania wyszczegélnionych pism i dokumentéw wchodzacych na
zewnatrz ,,Spoiki”.

Kierownicy pionéw i komorek organizacyjnych sa upowaznieni do podpisywania dokumentéw
w ramach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci stanowiska.

Podpisujgcy pisma odpowiadaja za merytoryczne zalatwianie sprawy oraz jej zgodnos$¢
z interesem przedsi¢biorstwa, z interesem spolecznym i z przepisami prawa.

Podpisywanie dokumentéw obrotu pienigznego i materialnego oraz innych dokumentéw

o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, jak tez inne sprawy w tym zakresie, a nie
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unormowane w niniejszym regulaminie, regulujg odrebne przepisy.

Prezes zarzadu moze upowazni¢ kierownikéw Pionow, komdrek organizacyjnych i innych
pracownikow do podpisywania okreSlonych uméw lub dokumentéw na podstawie
pelnomocnictwa szczegblnego.

§8
Podstawowe zadania stanowisk kierowniczych

Zadania kierownicze zwigzane saz wykonywaniem funkcji zarzgdzania tj. planowaniem,
organizowaniem, kierowaniem i kontrolg pracy podleglego pionu, jednostki organizacyjne;j.
Roéwnoczesnie kierownik moze uczestniczy¢ w realizacji zadan specjalistycznych

przydzielonych podleglemu mu zespotowi.

Podstawowymi zadaniami kierownikéw sa:

1) podejmowanie samodzielnych decyzji zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie
kierowanego pionu, komoérki organizacyjnej,
2) organizowanie i planowanie pracy podleglej sobie komorki i przydzielanie prac podleglym
pracownikom,
3) nadzorowanie wykonania przez pracownikéw powierzonych zadan,
4) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikoéw pionu, komoérki organizacyjnej
dyscypliny pracy, etyki zawodowe]j oraz przepisoéw o zachowaniu tajemnicy stuzbowe;j,
5) zapoznanie podleglych pracownikéw z zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy i ich uprawnieniami,
6) tworzenie wlasciwej atmosfery pracy , sprzyjajacej nalezytemu wykonywaniu zadan,
7) zapewnienie wlasciwych warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkéw ppoz.
w podleglym pionie, komérce organizacyjnej,
8) dbanie o stan pomieszczen i wyposazenia pionu, komorki organizacyjnej oraz ich nalezyte
wyposazenie,
9) ustalenie celéw operacyjnych, w tym celéw polityki jakosci,
10) nadzor nad realizacja celow operacyjnych w obszarze swojego dzialania,
11) zapewnienie wymaganych kwalifikacji pracownikéw poprzez zglaszanie potrzeb
w zakresie szkolen oraz nadzor nad ich realizacjg w zakresie podleglego pionu, komarki

organizacyjnej.
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5)
6)
7
8)
9

stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz umiejetnosci niezbednych do wykonywania
powierzonej pracy,

wykonywanie doraznych zadan zleconych przez przelozonego,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zachowanie tajemnicy shuzbowe;j,

dbatos$¢ o mienie Spoiki, estetyke miejsca pracy oraz przestrzeganie etyki zawodowej,
niepodejmowanie dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do pracodawcy,

nalezyte wykorzystywanie czasu pracy,

10) przestrzeganie przepiséw, instrukcji, zarzadzen i innych aktéw normatywnych funkcjonujgcych

w Spoice,

11) utrzymywanie wymaganej jako$ci §wiadczonej pracy,
12) posiadanie aktualnych badan lekarskich.

§ 12

Postanowienia koncowe

Niniejszy regulamin zostat zatwierdzony przez Rade Nadzorczg Uchwalg Nr 5/2022 w dniu
29 wrzesnia 2022 r. i z mocg obowigzujaca od dnia 1 pazdziernika 2022 r.
Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowi zalgczniki nr 1- Schemat organizacyjny

Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w Kcyni Spétka z o.0.
Prezes Zarzqdu

ZGKiM w Kcyni Spétka z 0.0.

Henryk Grodeny
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