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Czes¢ 1

Struktura organizacyjna oraz podzial obowiazkow i uprawnien

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne
§1
Regulamin okresla:

1. Strukture organizacyjng Spotki Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej w Koninie S.A.
zwanej dalej Spotka.

2. Podziat obowigzkéw, zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw zajmujacych
kierownicze i samodzielne stanowiska pracy.

3. Przepisy porzadkowe dotyczace organizacji pracy.
§2
Spotka dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw zawartych w szczegdlnosci w:

— ustawie z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spoétek handlowych (Dz. U. z 2000 r. Nr 94, poz.
1037 ze zm.),

— Statucie Spoiki zawartym w akcie komercjalizacji z dnia 7 pazdziernika 2005 r. (zwanym dalej

Statutem).
§3
Wladzami Spotki sa:
*  Walne Zgromadzenie,
* Rada Nadzorcza,
» Zarzad.
§ 4

Spotka prowadzi dzialalnosé w zakresie:

1) pozostaty transport ladowy pasazerski, gdzie indziej niesklasyfikowany (PKD 49.39.7),
2) transport drogowy towaréw (PKD 49.41.7),

3) dziatalnos$¢ ustugowa wspomagajaca transport ladowy (PKD 52.21.7),

4) dziatalno$¢ organizatorow turystyki (PKD 79.12.7),

5) dziatalno$¢ posrednikow turystycznych (PKD 79.11.B),
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6) dziatalnos¢ agentéw turystycznych (PKD 79.11.A),

7) dziatalnos¢ pilotow wycieczek i1 przewodnikow turystycznych (PKD 79.90.A),

8) dziatalno$¢ w zakresie informacji turystycznej (PKD 79.90.B),

9) pozostata dziatalno$¢ ustlugowa w zakresie rezerwacji, gdzie indziej niesklasyfikowana
(PKD 79.90.C),

10) dziatalno$¢ pozostatych agencji transportowych (PKD 52.29.C),

11) konserwacja i1 naprawa pojazdéw samochodowych, z wylaczeniem motocykli (PKD
45.20.7),

12) sprzedaz detaliczna czgSci 1 akcesoridow do pojazdow samochodowych z wylaczeniem
motocykli (PKD 45.32.7),

13) sprzedaz detaliczna paliw do pojazdéw silnikowych na stacjach paliw (PKD 47.30.7),

14) pozostata sprzedaz detaliczna prowadzona w niewyspecjalizowanych sklepach (PKD
47.19.7),

15) wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wiasnymi lub dzierzawionymi (PKD 68.20.72),

16) pozaszkolne formy edukacji z zakresu nauki jazdy i pilotazu (PKD 85.53.7),

17) sprzedaz hurtowa i detaliczna samochodéw osobowych i furgonetek (PKD 45.11.Z),

18) sprzedaz hurtowa 1 detaliczna pozostalych pojazdéow samochodowych, z wylaczeniem
motocykli (PKD 45.19.7Z),

19) pozostate badania i analizy techniczne (PKD 71.20.B),

20) wytwarzanie, przesytanie, dystrybucja i handel energig elektryczng (PKD 35.1),

21) produkcja todzi wycieczkowych 1 sportowych (PKD 30.12.7),

22) naprawa 1 konserwacja statkow i todzi (PKD 33.15.Z),

23) transport wodny $rédladowy pasazerski (PKD 50.30.Z),

24) wypozyczanie i dzierzawa sprzetu rekreacyjnego i sportowego (PKD 77.21.7).

§5

Spotka dysponuje zespolem skladnikow materialnych i1 niematerialnych przeznaczonych do
realizacji jej zadan gospodarczych, stanowiacych przedsiebiorstwo w rozumieniu art. 55' Kodeksu
cywilnego (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 z zm.).



Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Spétki
§6

Walne Zgromadzenie realizuje swoje kompetencje i obowiazki okreslone przepisami Kodeksu
spotek handlowych i przepisami Statutu Spoiki.

§7

1. Rada Nadzorcza sprawuje staly nadzér nad dziatalno$cig Spotki we wszystkich dziedzinach jej
dziatalnosci.

2. Do kompetencji Rady Nadzorczej naleza wszystkie sprawy okreslone w § 29 Statutu Spoiki.
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. Tryb dziatania Rady Nadzorczej okresla uchwalony przez nig Regulamin Rady Nadzorczej.
§8

1. Zarzad Spotki prowadzi wszystkie sprawy SpoOiki niezastrzezone przepisami prawa lub
postanowieniami Statutu dla Walnego Zgromadzenia bagdz Rady Nadzorcze;.

2. Zarzad reprezentuje Spotke we wszystkich czynno$ciach wewnetrznych i zewnetrznych.

3. Tryb dziatania Zarzadu okresla szczegétowo regulamin uchwalony przez Zarzad i zatwierdzony
przez Rade¢ Nadzorcza.

§9
W sktad Spotki wehodza:

a) zajezdnia autobusowa przy ul. Zaktadowej w Koninie,
b) punkt obstugi pasazeréw przy ul. Kolejowej w Koninie,
¢) punkt obstugi pasazeréw przy ul. Browarnej w Stupcy,
d) punkt obstugi pasazeréw przy ul. PCK w Kole,

e) punkt obstugi pasazer6w przy ul. Pitsudskiego w Turku,
f) obiekty przy ul. Poznanskiej w Koninie,

g) wezel przesiadkowy przy ul. Grunwaldzkiej w Koninie.

§ 10
1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Sp6tki sa:
a) pion,
b) dziaty,
c) sekcje,

d) samodzielne stanowiska.
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2.

Pion sktada si¢ z dziatow, sekcji oraz samodzielnych stanowisk i podlegaja Prezesowi Zarzadu.

. Dziaty sktadaja si¢ z jednostek organizacyjnych zatrudniajacych co najmniej 5 oséb i mogag

dzieli¢ si¢ na sekcje.

W uzasadnionych przypadkach w dziale utworzone moze zosta¢ stanowisko zastepcy
kierownika dziatu.

W dziale, w ktérym nie powotano zast¢pcy kierownika, jego obowigzki wykonuje wyznaczony
pracownik.

Samodzielne stanowiska pracy sg najmniejszymi jednostkami organizacyjnymi.
§ 11
Pion Prezesa Zarzadu obejmuje nastgpujace dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska:

a) Glowny Ksiggowy,

b) dziat ds. obstugi komunikacji pasazerskie;j,
¢) dziat logistyki,

d) dziat techniczny,

e) dziat administracji i kadr,

f) sekcja osrodek szkolenia kierowcow,

g) samodzielne stanowisko ds. bhp.

Status dzialéw w Spoétce posiadaja:

a) dziat ksiggowosci i plac,

b) dziat ds. obstugi komunikacji pasazerskiej, ktéremu organizacyjnie podlegaja:
* punkt obstugi pasazerow przy ul. Kolejowej w Koninie.

punkt obstugi pasazeréw przy ul. Browarnej w Stupcy,

punkt obstugi pasazeréw przy ul. PCK w Kole,

punkt obstugi pasazeréw przy ul. Pitsudskiego w Turku,

» wezel przesiadkowy przy ul. Grunwaldzkiej w Koninie.

c¢) dzial logistyki,
d) dziat techniczny,
e) dziat administracji i kadr.

§12
Prezes Zarzadu Spoiki jest przetozonym wszystkich pracownikoéw Spoiki.
W zarzadzaniu kazdg komorke organizacyjng Spotki obowigzuje zasada jednoosobowego

kierownictwa, zgodnie z ktérg nadzor nad kazda komoérkg organizacyjng sprawuje kierownik,
bedacy bezposrednim przetozonym pracownikéw danej komorki organizacyjne;j.



3. W ramach struktury organizacyjnej Spoiki, wszyscy pracownicy wykonujg czynno$ci
wynikajace z zakresu ich obowigzkéw, w taki sposdb, aby osiggng¢ maksymalnie pozytywne
wyniki przy wykorzystywaniu sktadnikow materialnych i niematerialnych Spétki.

4. Wszyscy pracownicy Spoétki zobowigzani sa do wzajemnej wspotpracy i wymiany pomiedzy
sobg informacji w zakresie niezbednym do realizacji ich obowiazkéw na poszczegllnych
stanowiskach pracy, o ile informacje te nie stanowig tajemnicy prawnie chronione;j.

5. W razie nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej, jego obowiazki przejmuje zastepca,
a w przypadku jego braku — inny pracownik wyznaczony imiennie przez kierownika lub Zarzad
Spotki.

§13

Strukture organizacyjng Spoétki przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat 111
Obowiazki, uprawnienia oraz odpowiedzialnos$¢ Prezesa Zarzadu

§14

1. Zakres dziatania, uprawnienia i obowiazki Prezesa Zarzadu okresla:
* ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000 r. - Kodeks spétek handlowych (zwang dalej ,,Ksh™),
e  Statut,
* Regulamin Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu zajmuje si¢ w szczegllnosci:

* utrzymywaniem kontaktow z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z terenowymi
organami administracji panstwowej,

* koordynowaniem dziatan dotyczacych przygotowania projektéw zarzadzen z zakresu
dziatania Spotki,

» zapewnieniem prawidlowego wspoéldziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Spoiki,

* decydowaniem w sprawach osobowych i1 kadrowych oraz doskonalenia zawodowego
pracownikow Spoitki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

* wspdlpracg z organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi w Spotce,
* nadzorem i kontrolg nad zaopatrzeniem Spotki w materiaty eksploatacyjne,

* nadzorem nad sprzedaza paliw ptynnych i innych materialéw oraz towarow,



nadzorem nad opracowywaniem 1 realizacji planow inwestycyjnych Spoiki,
nadzorem nad opracowywaniem projektow i realizacjg polityki marketingowej Spoiki,
poszukiwaniem nowych mozliwosci sprzedazy oferowanych przez Spétke ustug,

wspotpracg z kierownikami wszystkich dziatow majaca na celu ulepszenie oferty handlowe;j
Spotki,

utrzymywaniem kontaktéw handlowych z obecnymi i potencjalnymi kontrahentami Spétki,
doskonaleniem sposobow i form zarzgdzania,

kontrola instytucjonalng, doskonaleniem kontroli funkcjonalnej na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy,

organizacja i funkcjonowaniem obstugi prawnej Spoftki,

organizacjg i funkcjonowaniem zaktadowej stuzby bhp,

przyznawaniem nagrod oraz naktadaniem kar regulaminowych pracownikom Spotki,
sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacych aktéw normatywnych,
nadzorem nad administracjg i wykorzystywaniem nieruchomosci Spétki,

sprawowaniem nadzoru nad przygotowywaniem, zawieraniem oraz realizacja umow
dzierzawy na obiekty Spotki,

sprawowaniem nadzoru oraz koordynowaniem dziatalnosci podlegtych zespotow,

ustalaniem zadan oraz podstawowych kierunkéw i sposobdw dzialania dla podlegtych
zespotow,

inicjowaniem kierunkéw dziatan majacych na celu prawidtowe realizowanie polityki
gospodarczej Spotki,

organizowaniem i koordynowaniem dzialalno$ci majacej na celu pelne wykorzystanie
potencjatu Spoétki w zakresie przewozow pasazerskich,

wspotpracg z ustugobiorcami,

prowadzeniem elastycznej gospodarki w zakresie ustalania cen umownych na ustugi
przewozowe,

organizowaniem i nadzorowaniem prac przy opracowywaniu rozkladu jazdy autobuséw,
uwzgledniajac potrzeby spoleczne, mozliwosci taborowe i ekonomiczne Spoiki,



1.

* nadzorowaniem i kontrolg dziatalnos$ci punktéw obstugi pasazeréw, gospodarki biletowe;j
i kontroli przewozow,

* kontrolg i nadzorem nad ubezpieczeniem posiadanego majatku,

* kontrolg i nadzorem nad eksploatacjg oraz utrzymaniem w nalezytej gotowosci techniczne;j
taboru samochodowego i urzadzen technicznych,

* unowoczesnianiem stanu technicznego taboru samochodowego,

e utrzymaniem i rozbudowg infrastruktury technicznej, napraw taboru samochodowego, wraz
z jego diagnozowaniem, zarOwno dla potrzeb wewng¢trznych jak i ustug zewnetrznych w tym
zakresie,

* kontrolg techniczng i bezpieczenstwem ruchu drogowego,

» gospodarkg samochodowymi czgSciami zamiennymi i akcesoriami,

* inicjowaniem i podejmowaniem dzialan majacych na celu kreowanie pozytywnego
wizerunku Spoétki na rynku,

e sprawowaniem nadzoru nad ochrong danych osobowych.
Prezes Zarzadu ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Spéice
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 roku w sprawie stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz.704).

Prezes Zarzadu nadzoruje i koordynuje wspoétpracg z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi
w Spoéice.

Prezes Zarzadu speinia funkcje szefa obrony cywilnej zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Szefa Obrony
Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewo6dztw, powiatow i gmin (Dz. U. z 2002 r. Nr 96,
poz. 850).

Prezes Zarzadu nadzoruje 1 koordynuje realizacj¢ wszelkich spraw zwiazanych z zamo6wieniami
przy zastosowaniu przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pdzniejszymi zmianami).

Na czas nieobecnosci Prezesa Zarzadu jego obowigzki wykonuje Prokurent.

Rozdzial IV
Ogoélne obowiazki i uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych
§ 15

Zarzad jako organ Spétki moze wydawac polecenia wszystkim kierownikom wewnetrznych
jednostek organizacyjnych i innym pracownikom Spoéiki, korygujace ich dziatalnos¢.
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2. Na czele dziatéw stoja kierownicy, do obowigzkoéw ktdérych nalezy:
1) organizowanie i kierowanie catoscig prac podporzadkowanej komorki organizacyjnej,

2) wydawanie szczeg6towych instrukcji i dyspozycji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw
bedacych w kompetencji podporzagdkowanej komorki,

3) podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji przez Zarzad Spoiki,
4) organizowanie kontroli funkcjonalne;j,

5) przestrzeganie:

. obowigzujacych przepisOw prawa,
o termindéw zalatwiania spraw,
. tajemnicy stuzbowej,

. dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i p.poz.
6) organizowanie prac z zakresu obronnosci kraju przypisanych kierowanej komorce,

7) dokonywanie podziatu pracy pomiedzy podleglych pracownikéw oraz opracowywanie
zakresOw czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw,

8) podnoszenie kwalifikacji 1 biezace stosowanie osiagnie¢ technicznych 1 organizacyjnych,
9) ksztaltowanie wlasciwych stosunkoéw miedzyludzkich w kierowanej komorce.

3. Kierownicy dzialow ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzony im odcinek dziatania oraz
sprawy zlecone do zatatwienia.

Czes¢ 11

Zakresy czynnosci komorek organizacyjnych

Rozdzial 1
Komérki podporzadkowane Prezesowi Zarzadu (1)
§ 16
Uprawnienia i obowiazki Gléwnego Ksiegowego (10)
1. Sprawowanie nadzoru oraz koordynowanie dziatalnosci podlegtego dziatu.

2. Inicjowanie kierunkéw dziatan majacych na celu prawidlowe realizowanie polityki
gospodarczej i finansowej Spoiki.
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3. Wnioskowanie w sprawach dotyczacych usprawnienia dziatalnosci Spotki.
4. Kierowanie caloksztatltem gospodarki finansowej Spotki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
5. Biezace informowanie Zarzadu o sytuacji ekonomiczno-finansowej Spotki.

6. Wnioskowanie w sprawie doboru kadr, wyrdéznien, nagradzania 1 karania podlegtych
pracownikow.

7. Organizowanie i doskonalenie obiegu i kontroli dokumentéw oraz operacji gospodarczych.
8. Kontrola i koordynowanie biezacego, sprawdzalnego, bezbtednego i rzetelnego prowadzenia
ksiag rachunkowych oraz terminowego sporzadzania sprawozdan finansowych wraz

z pozostaltymi elementami sprawozdawczymi Spoiki.

9. Przestrzeganie terminéw rozliczen finansowych z budzetem panstwa, ZUS 1 innymi
instytucjami.

10. Kontrolowanie prawidtowosci zawieranych przez Spotke umow.

11. Zapewnienie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

12. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie rachunkowosci.

13. Biezace analizowanie wynikéw dziatalnosci Spotki, sporzadzanie kalkulacji kosztow
1 wnioskowanie do Zarzadu w sprawie ustalania cen za ustugi §wiadczone przez Spotke.

14. Nadz6r nad dziataniami w zakresie controllingu.

§17
Dzial ksiegowosci i ptac (11)
Na czele dzialu ksiggowos$ci i ptac stoi kierownik, ktéry organizacyjnie podlega Gloéwnemu
Ksiegowemu. Kierownik dziatu pelni jednoczesnie funkcje zastepcy Gtownego Ksiggowego, a do
jego zadan i obowigzkéw nalezy:

1. Opracowywanie zatozen i kierunkéw rozwoju Spoiki.

2. Opracowywanie niezbednych dla Spotki planéw dziatalnosci.
3. Wdrazanie nowych metod i form planowania, analizy i statystyki.
4. Przeprowadzanie biezacej analizy realizacji zadan gospodarczych.

5. Prowadzenie sprawozdawczo$ci i statystyki przewozow.
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10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.

27.

Opracowywanie zbiorczych analiz z wykonania zadan gospodarczych, sporzadzanie opracowan
statystycznych.

Dokonywanie rozliczen zuzycia materiatéw pednych.
Obliczanie premii za oszczedno$¢ paliwa oraz obcigzen za przepaty.

Przygotowywanie wszelkich materiatow dotyczacych zuzycia materiatow pednych
i eksploatacyjnych (oleje, ptyny) w celach analitycznych i sprawozdawczych.

Okreslanie mozliwosci Spotki w zakresie sSrodkdw na wynagrodzenia.
Obliczanie zarobkéw i sporzadzanie list ptac dla wszystkich pracownikow.
Ustalanie wielkosci 1 potracanie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z interpretacja obowigzujacych przepisow ptacowych,
wspotpraca w tym zakresie z organizacjami zwigzkowymi.

Prowadzenie instruktazu zainteresowanych komorek organizacyjnych w zakresie przepisOw
ptacowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci i analizy ksztaltowania si¢ czasu pracy, Srednich ptac,
wydajnosci oraz podstawowych relacji ekonomicznych.

Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od 0s6b fizycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw zakladu pracy w zakresie
ubezpieczen spotecznych, rentowych i emerytalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami nagréd z zysku.
Prowadzenie rachunkowo$ci oraz analitycznej i syntetycznej ksiegowosci.

Prowadzenie operacji kasowych i bankowych oraz rozliczen z pracownikami, dtuznikami
i wierzycielami.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych Spétki oraz pozostatych elementéw sprawozdawczych.

Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z platno$ciami z tytutu ubezpieczen majatkowych
oraz podatkéw: od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, od oséb prawnych, wyptat
z zysku 1 innych obcigzen wobec budzetu panstwa.

Rozliczanie wyniku finansowego na poszczeg6lne rodzaje dziatalnosci.
Rozliczanie doptat do biletow ulgowych w przewozach pasazerskich.
Terminowe regulowanie nalezno$ci budzetowych.

Dziatania w zakresie controllingu.

Prowadzenie spraw zaktadowych zwigzanych z obrong cywilna.
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§18

Dzial ds. obstugi komunikacji pasazerskiej (12)

Na czele dziatu ds. obstugi komunikacji pasazerskiej stoi kierownik, ktory organizacyjnie podlega
Prezesowi Zarzadu, a do jego zadan i obowigzkéw nalezy:

1.

Organizowanie i wykonywanie przewozdéw pasazerskich w zakresie komunikacji regularnej,
przewozow pracowniczych, umownych i turystycznych.

Badanie potrzeb przewozowych w zakresie komunikacji regularnej, przewozéw
pracowniczych i szkolnych, zawieranie uméw i wspdtpraca z kontrahentami.

Biezace koordynowanie przewozdéw pasazerskich.

Przedstawianie propozycji w zakresie uruchamiania i likwidowania poszczegdlnych linii
badz kursow.

Badanie frekwencji pasazerskiej, rentownos$ci poszczegdlnych linii 1 kurséw autobusowych
oraz struktury przewozow.

Wspbtpraca z terenowymi organami wtadzy i administracji panstwowej w zakresie zmian
w rozkladach jazdy oraz rozpatrywanie wnioskow 1 opinii dotyczacych funkcjonowania
komunikacji.

Sporzadzanie i uzgadnianie rozktadu jazdy autobuséw oraz wszelkich zmian do rozktadu
(z uwzglednieniem ustawy o czasie pracy kierowcOw) oraz tabel optat w przewozach osob.

Opracowywanie turnusu pracy kierowcOdw, harmonograméw pracy kierowcOw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami kodeksu pracy oraz ustawg o czasie pracy kierowcow.

Prowadzenie dokumentacji zezwolen zgodnie z ustawg o transporcie drogowym oraz
pozostatej dokumentacji przewozowe;.

10. Zaopatrywanie kierowcéw w dokumenty niezbedne do realizacji przewozow.

11. Wnioskowanie zmian taryfy optat za przejazdy.

12. Sporzadzanie cennikdw oplat za przejazdy.

13. Fakturowanie wykonywanych ustug przewozowych.

14. Zatatwianie skarg, zazalen i wnioskOw w zakresie komunikacji wptywajacych do Spétki.

15. Wspdtpraca z dziatem technicznym w zakresie sprawnosci technicznej pojazdéw.

16. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyspozycja i eksploatacjg taboru.

17. Okreslanie potrzeb w zakresie zakupu srodkéw transportu.

13



18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

Wystawianie i wst¢gpna weryfikacja dokumentéw eksploatacyjnych.

Ewidencja czasu pracy kierowcOdw i pozostatych pracownikéw zespotu oraz wspoétpraca
z dziatem ksiggowosci i ptac w tym zakresie.

Podejmowanie decyzji w sprawie odwotania kurséw lub uruchomienia dodatkowych.

. Opracowywanie projektdéw i realizacja polityki marketingowej Spotki.

Poszukiwanie nowych mozliwosci sprzedazy oferowanych przez Spotke ustug.

Wspbtpraca z poszczegdlnymi kierownikami wszystkich dziatéw majaca na celu ulepszenie
oferty handlowej Spoiki.

Utrzymywanie kontaktéw handlowych z obecnymi i potencjalnymi kontrahentami Spotki.
Inicjowanie 1 koordynowanie dziatan reklamowych Spoiki.

Inicjowanie 1 podejmowanie dziatan majacych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku
Spoiki na rynku.

Zapewnienie wlasciwych warunkéw bhp podlegtym pracownikom oraz wspétdziatanie
z dzialem administracji 1 kadr oraz stuzbg bhp w zakresie badan okresowych
i psychotechnicznych oraz trzezwosci kierowcow.

. Prowadzenie spraw zakladowych zwigzanych z obrong cywilng.

Realizowanie harmonogramu pracy kierowcOw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
kodeksu pracy oraz ustawg o czasie pracy kierowcow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka biletow3.
Prowadzenie ewidencji kas fiskalnych (bileterek).
Prowadzenie kartotek wyposazenia kierowcoéw i kasjerek w bileterki.

Prowadzenie spraw z podmiotami z zewnatrz, w tym z Urzedem Skarbowym, serwisami kas

fiskalnych oraz firmami obstugujacymi system sprzedazy biletow.

Organizowanie dziatalnosci punktéw obstugi pasazerOw oraz prowadzenie sprzedazy
biletow.

Rozliczanie kierowcéw i kasjerek z dziennych utargéw za sprzedaz biletow.

Odprowadzanie do banku gotéwki z utargdéw za sprzedane bilety.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci ze sprzedazy biletow, z uzyskanych wpltywoéw z tej
sprzedazy, odprowadzonej gotéwki do banku i wspétpraca z dzialem ekonomiczno -

finansowym w tym zakresie.
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38.

39.
40.
41.
42.
43.

Sporzadzanie wnioskéow do Urzedu Marszatkowskiego o doptaty do biletow ulgowych
zgodnie z zawarta umowa 1 przekazywanie informacji o sprzedazy biletow ulgowych do
dziatu ksiggowosci i ptac.

Przeprowadzanie doraznych kontroli w kasach biletowych i u kierowcéw - konduktorow.
Zapewnienie podréznym sprawnego zalatwiania skarg, zazalen oraz reklamacji biletowych.
Sporzadzanie analiz w zakresie rentownosci poszczeg6lnych linii 1 kursow.

Prowadzenie rozliczen z innymi Przedsi¢biorstwami PKS za sprzedane bilety.

Rejestrowanie temperatur w wyznaczonych godzinach do celéw rozliczenia zuzycia paliwa
w autobusach.

§19

Dzial logistyki (13)

Na czele dziatu logistyki stoi kierownik podlegly organizacyjnie Prezesowi Zarzadu, a jego celem
jest wykonywanie zadan w zakresie gospodarki materiatowej Spo6tki, a w szczegdlnosci

1.

2.

10.

11.

Ogodlne kierownictwo i nadzér nad organizacja pracy dziatu.
Gospodarka wodno-kanalizacyjna.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacjg
inwestycji budowlano-montazowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem 1 realizacja kapitalnych
remontéw budynkéw i sporzgdzanie okresowych sprawozdan w tym zakresie.

Zabezpieczenie napojow chtodzacych w okresie letnim oraz positkéw regeneracyjnych
w zimie dla pracownikow.

Prowadzenie = gospodarki  energetycznej w  Przedsigbiorstwie oraz = ewidencji
i sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong i zabezpieczeniem mienia zajezdni
autobusowe;j.

Nadzorem nad prawidlowa dziatalnos$cig punktow sprzedazy oraz wystawianie faktur na
czesci zamienne, materialy i ustugi sprzedawane na zewnatrz.

Prowadzenie gospodarki materialowej przedsiebiorstwa zgodnie z ogdélnymi zasadami
organizacji zaopatrzenia i magazynowania.

Prowadzenie zaopatrzenia materialowo-technicznego w sposéb sprawny i ekonomiczny.

Kierowanie 1 ustalanie zasad prowadzenia gospodarki magazynowej, prowadzenie spraw
normatywow zapasoéw, cyklicznosci dostaw, itp.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Nadzor nad dokonywaniem odbioru, przechowywaniem, konserwowaniem 1 wydawaniem
materiatow oraz ewidencjonowaniem obrotu materiatowego.

Sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym faktur dostawcow.

Prowadzenie spraw gwarancji udzielonych przez dostawcéw oraz zatatwianie spraw w tym
zakresie.

Prowadzenie spraw ujawniania i uptynniania zbednych i nadmiernych zapaséw materialow.

Kontrola, nadzér nad nalezytym 1 wlasciwym zabezpieczeniem magazynéw przed
wlamaniem, kradzieza, itp.

Nadz6r nad prawidtowa dokumentacjg i ewidencja obrotu materialowego i stanu zapaséw
magazynowych.

Nadzoér nad prowadzeniem zbidrki ztomu, surowcéw wtdrnych oraz ich dostarczeniem do
zbiornic odpadéw uzytkowych.

Opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie zaopatrzenia materialowego.

Wspbtpraca z komérkami produkcyjnymi odnos$nie racjonalnego wykorzystania wszelkich
odpadow.

Wspolpraca z innymi komorkami przedsigbiorstwa na podstawie obowigzujacych przepisow
o oszczednosci gospodarki materiatowe;.

Wydawanie szczegétowych instrukcji i dyspozycji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.

Przestrzeganie dyscypliny pracy wsrdd podleglego sobie personelu oraz przestrzeganie
dyscypliny technologicznej i przepisow BHP na swoim odcinku pracy.

Prowadzenie rejestru Srodkow trwatych 1 przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu dziatu.

Przestrzeganie ustalonych metod prowadzenia obiegu dokumentacji oraz wnioskowanie
ewentualnych zmian.

Terminowa realizacja polecen jednostki nadrz¢dnej oraz zarzadzen wewnetrznych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong ppoz. we wszystkich obiektach
Spoiki oraz organizacja szkolen z zakresu ppoz.

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw i instrukcji ppoz. w zakresie nadzorowanych
stanowisk pracy oraz kontrolowanie przestrzegania przepisow 1 instrukcji przez podlegly
personel.

Zaznajamianie pracownikéw z zagrozeniem pozarowym w zakladzie, ze sposobami

przeciwdziatania, rozmieszczenia sprzg¢tu i urzadzen ppoz. oraz tokiem postgpowania na
wypadek pozaru.
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30.

31.

32.

33.

34.

Utrzymywanie porzadku i higieny we wszystkich pomieszczeniach dzialu oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw BHP podlegltym pracownikom.

Przestrzeganie przepiséw Kodeksu Pracy oraz innych aktéw prawnych.

Opracowywanie planow urlopdw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw i terminowe
ich realizowanie.

Podzial podwyzek 1 nagréd wsrdd podlegtych pracownikéw w ramach przyznanych na ten
cel kwot.

Prowadzenie spraw zaktadowych formacji obrony cywilne;j.

§20

Dzial techniczny (14)

Na czele dziatu technicznego stoi kierownik podlegly organizacyjnie Prezesowi Zarzadu, do zadan
i obowigzkow tej komorki organizacyjnej nalezy:

1.

10.

11.

12.

Ogolne kierownictwo i nadzor nad organizacjg pracy dziatlu, kierowanie catoksztattem pracy
dziatu.

Opracowywanie plandw pracy stacji obstugi, sprawozdawczosci i analiz w tym zakresie.

. Wykonywanie napraw i obstug taboru zgodnie z ustalong technologig.

Planowanie i nadzorowanie pracy stacji diagnostycznej pojazdow.
Organizowanie i prowadzenie gospodarki narzedziowe;.
Prowadzenie praktycznej nauki zawodu dla ucznidéw ZSZ.

Wystawianie faktur za prace wykonywane w zajezdni autobusowej na rzecz taboru obcych
jednostek.

Wspolpraca z dzialem ksiggowosci 1 plac w zakresie ksztaltowania si¢ zarobkow
pracownikéw dziatu technicznego.

Opracowywanie planow rozwoju techniki, sprawowanie nadzoru nad ich realizacja oraz
prowadzenie sprawozdawczosci 1 analizy w tym zakresie.

Wdrazanie postepu technicznego i nowoczesnych metod pracy.

Organizowanie i udzielanie pomocy technicznej w przypadku awarii taboru wtasnego oraz
w ramach mozliwosci z innych jednostek.

Prowadzenie ewidencji wypadkéw drogowych, dochodzen inspekcyjnych oraz sporzadzanie
biezacych i okresowych analiz wypadkéw drogowych.
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29

30

31

32

. Wspoldziatanie z firmami ubezpieczeniowymi w sprawie odszkodowan po wypadkach.

Prowadzenie ewidencji uptynniania, eliminacji 1 kapitalnych remontéw maszyn i urzadzen
zajezdni.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowag gospodarka maszynami i urzadzeniami bedacymi
w dyspozycji dziatu.

Przeprowadzanie doraznych kontroli przygotowania taboru do eksploatacji oraz stanu
technicznego i wyposazenia taboru znajdujacego si¢ w eksploatacji.

Przeprowadzanie doraznych kontroli zasadnosci wymiany cz¢$ci  zamiennych
1 rzeczywistego ich zamontowania w pojazdach.

Badanie prawidlowosci wykonywania przez kierowcOdw czynnosci zdawczo-odbiorczych
oraz kwalifikowanie zakresu napraw zleconych przez kierowce na stacje obstugi.

Opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu gospodarki taborowe;.
Prowadzenie ewidencji i dokumentacji taboru wraz z gospodarka narzedziowa.

Realizowanie zakupéw inwestycyjnych w zakresie taboru oraz organizowanie odbioru
1 prowadzenie reklamacji w tym zakresie.

Kwalifikowanie pojazdéow do napraw gtéwnych i kasacji.

Prowadzenie spraw wyposazenia, olicznikowania 1 oznakowania taboru.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obsada pojazdow.

Prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli przestrzegania przebiegéw miedzynaprawczych.
Prowadzenie rejestracji, ewidencji i okresowych przebiegéw technicznych taboru.
Prowadzenie rozliczania, planowania i wyznaczania obstug okresowych pojazdéw.

Ustalanie norm zuzycia materiatbw pednych, przeprowadzanie analiz zuzycia paliwa
1 ogumienia oraz wyrywkowych kontroli w tym zakresie.

. Utrzymywanie porzadku i higieny we wszystkich pomieszczeniach dzialu technicznego
oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw BHP podlegtym pracownikom.

. Wydawanie szczegdétowych instrukcji i dyspozycji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.

. Przestrzeganie dyscypliny pracy wsréd podlegtego sobie personelu oraz przestrzeganie
dyscypliny technologicznej i przepisow BHP na swoim odcinku pracy.

. Terminowa realizacja polecen jednostki nadrzednej oraz zarzadzen wewngtrznych.
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33. Przestrzeganie obowigzujacych przepisOw i instrukcji ppoz. w zakresie nadzorowanych
stanowisk pracy oraz kontrolowanie przestrzegania przepisow 1 instrukcji przez podlegly
personel.

34. Zaznajamianie pracownikOw z zagrozeniem pozarowym w zakladzie, ze sposobami
przeciwdziatania, rozmieszczenia sprzg¢tu i urzadzen ppoz. oraz tokiem postgpowania na
wypadek pozaru.

35. Przestrzeganie przepisOw Kodeksu Pracy oraz innych aktéw prawnych.

36. Dokonywanie w ramach mozliwosci, po zaspokojeniu potrzeb Spoéiki, napraw pojazdéw na
rzecz innych jednostek 1 wystawianie faktur za wykonane ustugi.

37. Opracowywanie planow urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow i1 terminowe
ich realizowanie.

38. Podzial podwyzek i nagréd oraz premii wsrdd podlegtych pracownikow w ramach
przyznanych na ten cel kwot.

§21

Dzial administracji i kadr (15)

Na czele dzialu administracji 1 kadr stoi kierownik, ktdry organizacyjnie podlega Prezesowi
Zarzadu, a do jego zadan i obowigzkéw nalezy:

1.

2.

9.

Planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych.

Nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowe;j.
Opracowywanie, wdrazanie i egzekwowanie przestrzegania regulaminu pracy.

Dobdér, doskonalenie i wykorzystanie rezerwy kadrowej.

Prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji kierowcow.

Sporzadzanie dokumentacji i sprawozdawczos$ci kadrowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z karaniem i nagradzaniem pracownikow.

Zapewnienie formalnej obstugi Zarzadu.

10. Prowadzenie spraw organizacyjnych Spoiki, wnioskowanie i opracowywanie projektow zmian.

11. Prowadzenie rejestru absencji chorobowej pracownikow.

12. Prowadzenie planu urlopéw i ewidencjonowanie ich wykorzystania.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Wydawanie i1 przedtuzanie waznosci legitymacji stuzbowych dla pracownikéw, emerytow
1 rencistow.

Wydawanie i przedtuzanie waznosci biletow na przejazd autobusami Spotki cztonkom rodzin
pracownikow, emerytéw, rencistow 1 bylych pracownikow pobierajacych $wiadczenie
przedemerytalne oraz prowadzenie ich ewidencji.

Badanie przydatnosci zawodowej pracownikow w celu racjonalnego doboru i rozmieszczenia
kadr.

Prowadzenie spraw nagrdd jubileuszowych.

Zatatwianie formalnosci zwigzanych z przechodzeniem pracownikOw na emerytury, renty
1 inne $wiadczenia.

Organizowanie, prowadzenie réznych form szkolenia zawodowego 1 doksztalcania
pracownikow.

Organizowanie praktycznej nauki zawodu dla ucznidw ZSZ 1 stwarzanie odpowiednich
warunkow szkolenia.

Prowadzenie gospodarki srodkami trwalymi i przedmiotami nietrwatymi.

Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z systemem informatycznym Spoiki.

Utrzymywanie porzadku i higieny we wszystkich pomieszczeniach biurowca.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong 1 zabezpieczeniem mienia w biurowcu.

Prowadzenie sekretariatu, centrali telefonicznej, odbiér i ewidencjonowanie wszelkiej

korespondencji wplywajacej do Spotki oraz obstugiwanie korespondencji wychodzacej ze
Spotki.

. Administrowanie nad wykorzystywaniem telefonii sieci komdérkowej w Spoétce.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Administrowanie zakladowym funduszem s$wiadczen socjalnych oraz zalatwianie wszelkich
spraw zwigzanych ze §wiadczeniami dla pracownikow z ZFSS.

Wspétpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw kadrowych 1
socjalno-bytowych.

Wspdétdziatanie ze stuzbg medycyny pracy oraz stuzba bhp w zapewnieniu pracownikom,

profilaktycznej ochrony zdrowia.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze stosowaniem przepisOw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z pdzniejszymi zmianami). koordynacja
1 organizowanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wyposazenie Sp6tki w sprzet komputerowy oraz jego oprogramowanie.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Prowadzenie spraw zaktadowych zwigzanych z obrong cywilna.

Gospodarka odzieza ochronng i1 robocza oraz srodkami higieny osobistej dla wszystkich
pracownikow.

Wspbtpraca z inspektorem ochrony danych osobowych.
Przeprowadzanie szczeg6towej kontroli prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej Spotki.
Przygotowywanie i zawieranie uméw oraz wystawianie faktur za dzierzawy na obiekty Spoiki.

Biezaca analiza terminowosci optat za wynajmowane obiekty oraz kontrola prawidtowe;,
zgodnej z umowa eksploatacji wynajmowanych obiektow.

Whnioskowanie na biezagco o optacalnosci wydzierzawianych obiektow oraz inicjowanie
zagospodarowania obiektéw bedacych do wykorzystania

§22

Sekcja osrodek szkolenia Kierowcow (16)

Na czele sekcji osrodka szkolenia kierowcoéw stoi petnomocnik, ktory organizacyjnie podlega
Prezesowi Zarzadu, a do jego zadan i obowigzkéw nalezy:

Prowadzenie 1 kierowanie catoksztalttem zagadnien zwigzanych z dziatalnosciag zaktadowego

osrodka szkolenia kierowcoéw w tym:

1.

4
5
6.
7
8
9

Nadz6r nad utrzymaniem w gotowosci technicznej samochodéw bedacych na stanie Osrodka
Szkolenia Kierowcow.

Nadz6r nad utrzymaniem w nalezytym porzadku placow manewrowych.

Nadzo6r nad witasciwg koordynacjg pracy instruktoréw nauki jazdy zatrudnionych na umowe
zlecenie tj. planowanie jazd na samochodach oraz sprawdzanie wptat dokonywanych przez

kursantow.

. Nadzor nad tankowaniem pojazdow.

Ksztattowanie i nadz6r nad realizacja ponoszonych kosztow.

Whnioskowanie zmian taryfy optat za szkolenie.

. Fakturowanie wykonywanych ustug szkoleniowych.
. Nadzor nad zapisami 1 eksploatacjg kasy fiskalnej.

. Nadzoér nad eksploatacjg zestawow i programéw komputerowych.

10. Okreslanie potrzeb w zakresie materialéw dydaktycznych do szkolenia.

11. Wspotpraca z dziatem technicznym w zakresie sprawnosci technicznej pojazdow.

12. Okreslanie potrzeb w zakresie zakupu samochodéw do szkolenia.
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13. Nadzor nad pracownikami osrodka szkolenia kierowcow.

14. Rozliczanie czasu pracy instruktorOw nauki jazdy zgodnie z zapisami w ksigzkach pojazdow

oraz wspodtpraca z dzialem ksiegowosci i ptac w tym zakresie.

15

. Koordynacja i organizowanie szkolen na prawo jazdy zgodnie z pozwoleniem

1 obowigzujacymi przepisami prawa.

16.
17.

Koordynacja wspétpracy z innymi dziatami Spoiki.

Prowadzenie nauki jazdy zgodnie z obowigzujacymi przepisami — Prawa o ruchu drogowym.

§23

Samodzielne stanowisko ds. bhp (17)

Zakres dzialania osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. bhp okresla Rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U.
z dnia 18 wrzesnia 1997 r. Nr 109, poz. 704 z péZniejszymi zmianami).

Czesé 111

Przepisy porzadkowe dotyczace organizacji pracy

Rozdzial 1

Podpisywanie dokumentéw i uprawnienia do ich akceptacji

§24

1. Prezes Zarzadu Spoiki — podpisuje:

a)

b)

d)

korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz, a przygotowang przez kierownikéw
wewnetrznych jednostek organizacyjnych Spétki i pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach pracy, o ile nie s3 oni upowaznieni do samodzielnego podpisywania
poszczegbdlnych dokumentow,

dokumenty dotyczace obsady kadrowej w Spoice, w szczegdlnosci dokumenty zwigzane
Z nawigzaniem, istnieniem 1 rozwigzaniem stosunkow pracy pracownikéw Spoiki,

plany i1 sprawozdania z dziatalnosci Spotki,

dokumenty dotyczace ksztatltowania funduszu ptac w Spoétce 1 jego wykorzystania; w tym
nagrdd,
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e) inne pisma i dokumenty o istotnym znaczeniu dla Spétki, a zwtaszcza kierowane do Rady
Nadzorczej 1 Walnego Zgromadzenia, organo6w wiladzy i1 administracji panstwowej oraz
samorzadu terytorialnego, sadéw i prokuratur.

2. We wszystkich przypadkach, gdy dokument zawiera o§wiadczenie woli sktadane w imieniu
Spotki, zwigzane z zacigganiem zobowigzan lub nabywaniem praw na rzecz Spoéiki,
powinien on by¢ podpisany przez Prezesa Zarzadu.

3. Korespondencje wpltywajaca do Spétki dekretuje do merytorycznego zalatwienia Prezes
Zarzadu, a jej doreczenie i kontrola terminowego zatatwienia odbywa si¢ zgodnie z zasadg
potwierdzania odbioru w dzienniku korespondenc;ji.

4. W przypadku, gdy tre$¢ pisma przychodzacego do Spotki ma istotne znaczenie dla Zarzadu
Spotki do podjecia stosownej decyzji — kserokopie tego pisma dorecza si¢ Prokurentowi.

5. Wszelkie akty normatywne i decyzje pociggajace za sobg zobowigzania finansowe powinny
by¢ przed podpisem uzgodnione z glownym ksiggowym 1 przez kancelari¢ prawng
obstugujaca Spotke.

6. Wszelkiego rodzaju regulaminy wprowadzane s3 w zycie uchwalg Zarzadu Spoiki,
zarzadzenia, polecenia i instrukcje zgodnie z kompetencjami poszczegdlnych dyrektorow
pionéw.

7. Korespondencje¢ w sprawach porzadkowych niezawierajaca polecen stuzbowych,
wytycznych, przepisOw moze podpisywac kierownik dziatu lub inna upowazniona osoba.

8. Projekty zarzadzen oraz korespondencja zastrzezona do podpisu przez Prezesa wymaga
wczesniejszego parafowania przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktére je

przygotowaty.

9. Deklaracje podatkowe, sprawozdania 1 dokumenty statystyczne, sprawozdania
finansowe, podpisuje Prezes Zarzadu i Gtéwny Ksiggowy.

10. Wystawiane faktury za sprzedane ustugi i towary podpisuje kierownik komoérki lub inna
upowazniona osoba.
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1.

2.

3.

1.

Rozdzial 11
Postepowanie z aktami normatywnymi
§ 25

Niepublikowane akty normatywne oraz zarzadzenia wiladz administracji panstwowe;j
i samorzadowej z zakresu dziatalnosci Spoétki podlegajg rejestracji prowadzonej przez dziat
administracji i kadr.

Dzial administracji i kadr zapoznaje z treScig niepublikowanych aktéw normatywnych
w przedmiocie zakresu dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

W przypadku, gdy tres¢ niepublikowanego aktu normatywnego dotyczy kilku komoérek
organizacyjnych Prezes Zarzadu ustala, ktora z komoérek organizacyjnych spetnia¢ bedzie
rolg koordynatora w przedmiocie realizacji zawartych w nim postanowien.

Rozdzial 111
Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych
$ 26
W Spoéice wydawane sg nastepujace akty normatywne:

* regulaminy,

* uchwaty — Walne Zgromadzenie,
* uchwaty — Rada Nadzorcza,

* uchwaty — Zarzad,

* zarzadzenia — Prezes Zarzadu,

* polecenia — Prezes Zarzadu,

* instrukcje.

. Opracowywanie projektu aktu normatywnego nalezy do tej komdrki organizacyjnej, ktorej

zakresu dzialania dotyczy tre$¢ aktu lub ktora spetnia role koordynatora, o ile tres¢ aktu
dotyczy zakresu dziatania kilku komorek.

Projekt aktu normatywnego podlega merytorycznemu uzgodnieniu z wilasciwymi
komoérkami organizacyjnymi.

Przed przediozeniem do akceptacji przez Zarzad akt normatywny musi by¢ zaparafowany
przez gléwnego ksiegowego, kierownika komorki organizacyjnej oraz merytorycznie

sprawdzony przez kancelari¢ prawng obstugujaca Spotke.

Akt normatywny podlega ewidencji w sekretariacie Spotki.
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6. Komorka opracowujgca akt normatywny jest zobowigzana przedtozy¢ do dziatu administracji
1 kadr (sekretariat) 1 egzemplarz wydanego aktu w celu wilaczenia go do zbioru aktow
normatywnych Spoiki.

Rozdziat IV

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§27

—

. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sa do merytorycznego rozpatrywania skarg
i wnioskdw w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania w trybie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

2. Ewidencja skarg i wnioskéw prowadzona jest centralnie w dziale administracji 1 kadr.
Kierowanie ich do wiasciwych adresatéw oraz nadzor nad terminowym ich zatatwianiem

prowadzi dziat, ktérego skargi i wnioski dotyczg.

3. Za terminowos¢ 1 tre§¢ merytoryczng odpowiedzi na skargi 1 wnioski ponosza
odpowiedzialno$¢ kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§28

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawuja funkcje kontroli kierowniczej w ramach
nadzoru nad dziataniem kierowanych przez nich komorek.

>

Wszyscy pracownicy wykonujg funkcje samokontroli w stosunku do zagadnien
wyznaczonych im zakresem czynno$ci oraz instrukcjg o obiegu dokumentow.

Cze$é IV

Postanowienia koncowe

§29

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny otrzymuja kierownicy wszystkich wewnetrznych
jednostek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Kierownicy wewnetrznych jednostek organizacyjnych Spoétki majg obowigzek zapoznania
z trescig Regulaminu Organizacyjnego wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w kierowanych przez siebie jednostkach organizacyjnych.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych w oparciu o postanowienia niniejszego Regulaminu
dokonujg podziatu czynnosci na poszczegdlne stanowiska pracy w ramach zakresu
dziatania podporzadkowanych im komorek organizacyjnych.

R

Niniejszy Regulamin Organizacyjny oraz kazda jego zmiana wchodzi w zycie z dniem
zatwierdzenia przez Rade¢ Nadzorczg Spotki.
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5. Niniejszy Regulamin zostal przyjety Uchwala Zarzadu Spétki Nr 7/5/2019 z dnia
11.01.2019 roku.

6. Regulamin zostal zatwierdzony przez Rad¢ Nadzorcza Uchwalg Nr 39/V/2019 z dnia
28.01.2019 roku.

Zarzad Spotki
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