Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Prezesa Zarzadu

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Bystrzyckich Ustug Komunalnych Spétka z o.0.

REGULAMIN ORGANIZACYINY BYSTRZYCKICH
USLtUG KOMUNALNYCH SPOLKA Z O.0.



CZESC |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Bystrzyckie Ustugi Komunalne Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg w Bystrzycy
Ktodzkiej — zwana dalej Spotkg jest spotkg komunalng w rozumieniu Ustawy o gospodarce
komunalnej z dnia 20.12.1996 r. (Dz.U. z 1997r Nr 9, poz 43 z pdzn. zm.). Jest spotka ze sfery
uzyteczno$ci publicznej, dziatajgca w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb wspdlnoty
samorzgdowej w zakresie gospodarki komunalnej oraz ochrony srodowiska.

2. Spotka dziata na podstawie:
2.1. Umowy spétki
2.2. Kodeksu spotek handlowych — Ustawy z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. z p6Zn. zmian.

3. Spoétka posiada osobowos$¢ prawna.

4. Spoétka zostata wpisana do Krajowego Rejestru Sgdowego pod Nr 0001047973
5. Siedzibg Spotki jest miasto Bystrzyca Ktodzka.

6. Przedmiot dziatalno$ci Spotki okresla Umowa Spotki.

7. Organami Spotki sa:
7.1. Zgromadzenie Wspdlnikdw,
7.2. Rada Nadzorcza,
7.3. Zarzad Spotki.

8. Zadaniaizakresy uprawnien organdw Spotki okresla:
8.1. Umowa Spotki,
8.2. Regulamin Zgromadzenia Wspolnikow,
8.3. Regulamin Rady Nadzorczej,
8.4. Regulamin Zarzadu,
8.5. Kodeks spotek handlowych.

9. Niniejszy Regulamin okresla zasady dziatania Spotki i zawiera zagadnienia dotyczace:
9.1. Struktury organizacyjnej,
9.2. Zasad funkcjonowania Spotki i komorek organizacyjnych,
9.3. Pracy w Spétce.

10. Postanowienia niniejszego Regulaminu organizacyjnego Spétki nie naruszaja:
10.1. Umowy Spotki,
10.2. Regulaminu pracy Zarzadu
10.3. Regulaminu pracy Rady Nadzorczej,
10.4. Kodeksu spétek handlowych,
10.5. Kodeksu pracy,
10.6. Innych obowigzujgcych przepiséw prawnych.



1.

CZESCII
CEL | ZAKRES DZIALANIA SPOLKI

Celem dziatalnosci spotki jest zaspokojenie potrzeb mieszkancéw w zakresie zadan wtasnych
jednostek samorzadu terytorialnego w szczegblnosci Gminy Bystrzyca Ktodzka, w tym m.in.
zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi, utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy oraz organizowania i prowadzenia komunikacji publiczne;j.

. Spotka swiadczy ustugi publiczne (rozumiane jako wykonywanie zadain wtasnych gmin), m.in.

z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, utrzymania czysto$ci i porzadku oraz komunikacji
publicznej. Ustugi zlecone przez jednostke samorzadu terytorialnego (Gmina Bystrzyca Ktodzka)
stanowig podstawowy przedmiot dziatalno$ci spétki komunalne;.

3. Wykaz dziatalnosci Spotki jest $cisle okreslony w Akcie Zatozycielskim.

CzeSC Il

CZAS TRWANIA OBOWIAZKU SWIADCZENIA USLUGI PUBLICZNE) ORAZ ZASIEG TERYTORIALNY

. Spotka prowadzi dziatalno$é, swiadczy ustugi publiczne (rozumiane jako wykonywanie zadan

wtasnych gminy, m.in. z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, utrzymania czystosci
i porzadku oraz zakresu komunikacji publicznej) na terenie Gminy Bystrzyca Ktodzka. Spétka po
uzyskaniu przypisanych prawem zezwolen moze Swiadczy¢ ustugi poza macierzystg gming.

Czas obowigzywania Swiadczenia ustugi zwigzanej organizowaniem i prowadzeniem komunikacji
publicznej jest okreslony zgodnie z umowami zawartymi z gming Bystrzyca Ktodzka.

Czas obowigzywania swiadczenia ustugi publicznej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
jest okreslony zgodnie z umowami zawartymi z gming Bystrzyca Ktodzka.

Czas obowigzywania swiadczenia ustugi publicznej w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy jest okreslony zgodnie z umowami zawartymi z gming Bystrzyca Ktodzka.

Odbieranie i zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz selektywna zbiérka odpaddéw z Gminy
Bystrzyca Ktodzka jest podstawowym przedmiotem dziatalnosci Spétki.

CzZESC IV
ZASADY ZARZADZANIA | STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§2

Podstawowe elementy organizacji pracy:

1.

Wszystkie komorki organizacyjne Spotki sg zobowigzane do Scistej i bezposredniej wspétpracy oraz
uzgadniania postepowania w przypadkach wykonywania zadan wymagajacych wspétudziatu réznych
komorek.

Komdrki organizacyjne Spotki zobowigzane sg do wzajemnego udzielania sobie wszelkich informacji
i opinii niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych im zadan.

W przypadku zatatwiania spraw przez kilka zainteresowanych komdrek, wiodaca i odpowiedzialng



4.

jest komorka, ktorej dziatalnosci w znacznej mierze dotyczy.

Na wytypowanej w ten spos6b komdrce cigzy obowigzek uzgodnienia sposobu zatatwienia danej
sprawy z wszystkimi zainteresowanymi komdérkami.

§3

Podpisywanie pism i dokumentéw:

1.

Prawo podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz oraz wszelkich zarzadzen wewnetrznych
posiada tylko Prezes, a w przypadku wyjatkowym pracownik upowazniony do tego przez Prezesa
Zarzadu.

Pracownicy parafujg redagowane przez siebie pisma z lewej strony, pozostawiajac prawg strone
wolng dla podpisania przez Prezesa lub osobe przez niego upowazniona.

Do sktadania w imieniu Spoétki oswiadczen w zakresie jej zobowigzan majatkowych upowazniony jest
Prezes Zarzadu.

Przepisy normatywne wprowadza sie w drodze zarzadzen i instrukcji wewnetrznych.

Normy organizacyjne i normy techniczne oraz normy pracy podpisuje Prezes Zarzadu.

Instrukcje dotyczgce obiegu dokumentdéw rachunkowych oraz dyspozycje finansowe podpisuje
Prezes Zarzadu i Gtowny Ksiegowy.

. ZamoOwienia dotyczgce zakupu materiatéw itp. oraz inne zobowigzania finansowe do kwoty

50.000 Euro zawiera Prezes Zarzadu, zobowigzania powyzej tej kwoty zawiera Prezes Zarzadu po
uzyskaniu zgody Rady Nadzorczej.

Wszystkie dokumenty z zakresu stosunku pracy podpisuje Prezes Zarzadu.

Plany, sprawozdania oraz projekty planéw podpisuje Prezes Zarzadu.

. Delegacje stuzbowe pracownikdéw Spoétki podpisuje Prezes Zarzadu, delegacje stuzbowe Prezesa

Zarzagdu podpisuje Przewodniczgcy Rady Nadzorczej, a w czasie jego nieobecnos$ci zastepca
Przewodniczgcego, a rejestruje pracownik sekretariatu.

§4

Zasady informacji:

1.

2.

2.

Udzielanie informacji osobom trzecim na temat dziatalnosSci Spotki winno sie odbywaé
z zachowaniem przepiséw szczegoétowych.

Prawo udzielania informacji dla prasy i radia przystuguje wytacznie Prezesowi Zarzadu a w przypadku
jego nieobecnosci osobie upowaznionej przez Prezesa.

Informowanie stron winno by¢ utrzymane w granicach rzeczowych i nie moze przekraczaé granic
okreslonych obowigzkiem zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§5
Prokurent Spoétki - Gtowny Ksiegowy oraz kierujgcy komdrkami organizacyjnych dziatajg w ramach
udzielonych przez Prezesa Zarzadu kompetencji i ponoszg wobec niego odpowiedzialnosé za
podejmowane decyzje.
Zakres podstawowych zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci kierownikdéw oraz oséb zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach:
2.1 Wtasciwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan powierzonych podlegtej komérce



organizacyjnej lub przypisanych do samodzielnego stanowiska.

2.2 Nalezyty podziati organizacja pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej.

2.3 Przeglad i podziat wptywajacych spraw oraz udzielania wskazéwek podlegtym pracownikom
odnosnie do sposobu zatatwiania przydzielonych spraw.

2.4 Przygotowanie, uzgadnianie i nadzor nad realizacjg budzetu.

2.5 Nadzo6r nad przestrzeganiem obowigzujgcych zasad wydatkowania i pozyskiwania srodkdéw
finansowych oraz zapisow instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

2.6 Opracowywanie projektow regulaminow, zarzadzen i polecen dotyczacych kierowang komdrka
organizacyjna.

2.7 Opracowywanie i przedstawianie Zarzgdowi Spotki wnioskdw w sprawie usprawnienia organizacji
pracy.

2.8 Dbatos¢ o mienie Spétki oraz kontrolowanie jego prawidtowego zabezpieczenia przed kradziezg,
zniszczeniem itp.

2.9 Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowe;.

2.10 Wykonywanie swojej pracy wedtug najlepszej woli i wiedzy, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, otrzymanymi poleceniami i wskazéwkami.
2.11 Przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy, Prawa Pracy, przepiséw BHP i ppoz.
2.12 Przestrzeganie Ustawy o Ochronie informacji niejawnych, przepiséw dotyczacych tajemnicy
Spotki i Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO)

2.13 Wtasciwa realizacje polityki kadrowej, a w tym:
a) prawidtowy dobér kadr,
b) okreslanie zadan premiowych dla podlegtych pracownikdw,

) dokonywanie ocen podlegtych pracownikéw,

d) delegowanie w sprawach stuzbowych, udzielanie urlopdw, itp.,

) zapewnienie wtasciwego rozwoju i szkolen podlegtych pracownikdw,

f)  Opracowywanie rocznych planéw urlopéw wypoczynkowych w uzgodnieniu z podlegtymi
pracownikami,

g) Opracowywanie zakresu czynnos$ci pracownikdéw.

h) Inne czynnosci wynikajace z obowigzujgcych w Spétce przepisdw oraz polecen
przetozonego.

§6

Ogolny zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach wykonawczych:
1. Obowigzki ogélne wszystkich pracownikdw obejmuja:
1.1. Realizacje powierzonych zadan zgodnie z przepisami prawa, poleceniami przetozonych i
wewnetrznymi aktami normatywnymi,
1.2. Dziatania narzecz poprawy wynikéw ekonomicznych Spotki,
1.3. Osiagniecie efektywnosci na poziomie wyznaczonym przez przetozonych,
1.4. Raportowanie wynikéw do bezposrednich przetozonych i zgtaszanie zagrozen dla terminowej
realizacji zadan,
1.5. Wykonywanie swojej pracy wedtug najlepszej woli i wiedzy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, otrzymanymi poleceniami i wskazéwkami,
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1.6. Przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy, Prawa Pracy przepiséw BHP i ppoz.,
1.7. Przestrzeganie Ustawy o Ochronie informacji niejawnych, przepisow dotyczgcych tajemnicy
Spétki i RODO.
2. Zadania szczegbtowe pracownikow okreslajg ich indywidualne zakresy czynno$ci.

§7
Wtadze spotki:
1. Zgromadzenie Wspdlnikow.
2. Rada Nadzorcza
3. Zarzad Spotki
§8

Kompetencje Zgromadzenia Wspdlnikow wykonuje Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej lub petnomocnik
ustanowiony przez Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej. Zakres kompetencji Zgromadzenia Wspdlnikow
okresla Umowa Spétki i Kodeks Spotek Handlowych.

§9
Tryb powotywania i dziatania Rady Nadzorczej okresla Regulamin Rady Nadzorcze;j.

§10
Tryb powotywania i dziatania Zarzadu Spétki okresla Regulamin Rady Nadzorczej Spotki.

§11
Struktura organizacyjna
1. W Spétce mogg wystepowac nizej wymienione komorki organizacyjne:
a) Wydziaty,
b) Dziaty,
c) Sekcje,
d) Samodzielne stanowiska pracy,
Tworzenie komérek organizacyjnych Spétki nalezy do kompetencji Zarzadu.
3. Liczbe etatow w poszczegolnych komérkach organizacyjnych okresla Zarzad Spétki.

§12
Schemat struktury organizacyjnej Spotki przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§13
Organizacja wewnetrzna Spétki wynika ze schematu organizacyjnego i jest podzielona na nastepujace
wydziaty:
— Zarzad
— Finansowo-ksiegowy
— Organizacyjny
— Ustug komunalno - transportowych
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CZESCV
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH:

§14
kres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Zarzadu Spotki: (Z)
Ustalenie wytycznych ogdlnych dla dziatalnosci komoérek organizacyjnych oraz wytycznych
metodologicznych do pracy prowadzonych stuzb, a takze wskazowek w zakresie planow, metod
i organizacji pracy jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie odpowiedniej polityki kadrowej, zmierzajgcej do wtasciwego doboru jakosciowego kadr
i stwarzajgcej state warunki do efektywnego podnoszenia kwalifikacji zatogi, a szczegblnie kadry
kierowniczej,
Zatwierdzenie plandw techniczno - ekonomicznych i programéw dziatania Spotki oraz sprawowanie
ogblnego nadzoru nad ich realizacja.
Czuwanie nad wtasciwym stanem dyscypliny pracy oraz dyscypliny finansowo - rzeczowej w Spétce.
Czuwanie nad racjonalng gospodarka funduszem ptac i dyscypling ptac.
Zatwierdzanie norm, cen i stawek zaszeregowan.
Podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Spétki.
Wydawanie Zarzgdzen, zatwierdzanie Regulamindw, instrukcji i innych dokumentdw regulujgcych
organizacje pracy.
Czuwanie nad przestrzeganiem i usprawnianiem organizacji pracy, dgzenie do stworzenia
warunkdéw dla rozwoju postepu i racjonalizacji wspétzawodnictwa i wydajnosci pracy, udzielenie
pomocy w rozwijaniu inicjatywy i aktywnosci zatogi w tym zakresie.
Stwarzanie warunkow i wyznaczanie wtasciwych kryteriéw dla obiektywnej oceny pracownikéw.
Zabezpieczanie mienia przed kradzieza, przywtaszczaniem i innymi zabronionymi przez prawo
czynami zagrazajgcymi majatkowi Spotki.
Czuwanie nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dgzeniem do systematycznej poprawy
warunkdéw socjalno - bytowych zatogi.
Wystepowanie na zewnatrz w sprawach Spotki, sktadanie w imieniu Spétki oswiadczen w zakresie
jej praw i obowigzkéw majatkowych.
Zapewnienie obstugi i informacji prawnej w Spotce.
Rozpatrywanie skarg i wnioskdw mieszkaricow i pracownikow dot. niewtasciwego dziatania Spétki
oraz dagzenie do terminowego i pozytywnego ich zatatwienia.
Zmiana, uchylenie badz uzupetnienie decyzji podjetych przez innych pracownikéw zaktadu.
Udzielanie prokury, petnomocnictw ogoélnych i szczegélnych.
Wyznaczanie wszystkim pracownikom innych zadan niz wynikajace z ich zakresu obowigzkdw,
a takze wydawanie im bezposrednich polecen, zgodnych z ich kwalifikacjami.

§15
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Wydziatu Finansowo - Ksiegowego (WFK)
Wydziat Finansowo Ksiegowego dzieli si¢ na;
—  Ksiegowos¢ Spétki
— Kadry i ptace,
— Windykacja,



Do podstawowych zadan wydziatu nalezy;

1.

Realizacja zadan finansowo ksiegowych wynikajacych z Ustawy o Rachunkowosci.
Sprawowanie kontroli wewnetrznej Spo6tki w zakresie polityki zakupowe;.

Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej oraz systemu
obiegu dokumentéw finansowych i ksiegowych.

Biezgce prowadzenie rachunkowosci i rejestracji wszelkich operacji finansowych i
gospodarczych.

Prowadzenie windykacji naleznosci, w tym naleznych odsetek oraz naleznosci pienieznych od
klientéw i pracownikow.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j i gospodarczej Spotki.
Prowadzenie rozliczen finansowych oraz analiz gospodarczych z catoksztattu dziatalnosci
Spotki.

Opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych.

Przechowywanie, zabezpieczanie dokumentacji finansowo ksigegowej i

sprawozdan finansowych.

Finansowe planowanie roczne i opracowywanie programow rozwojowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z wykonania, sprzedazy, kosztéw i wynikow.
Opracowywanie kompleksowych i wycinkowych analiz ekonomicznych.

Wyptata i prawidtowe naliczanie wynagrodzen pracowniczych.

Opiniowanie projektéw uméw pod wzgledem finansowym

Wystawianie i dostarczanie faktur do odbiorcéw.

Prawidtowe i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Prawidtowe i terminowe przekazywanie zobowigzan podatkowych Spotki.

§16

Wydziatem Finansowo -Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy (GK) do zadan ktorego nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ponoszenie z tego

tytutu odpowiedzialnosci, oraz zasadami polegajace zwtaszcza na:

1.1.

1.2

1.3.

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
ksiegowych w sposdb zapewniajgcy: wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia
bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéow zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz  sporzadzaniu kalkulacji wynikowe;j
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedacego
w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne
komérki organizacyjne,

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace

zwtaszcza na:

a)
b)

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Spotke,
przestrzeganiu rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
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c) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.
Analizowanie wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Spotki,
Opracowywanie projektéw przepisébw wewnetrznych wydawanych przez Prezesa Zarzadu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Sktadanie podpisu na dokumentach jako dowodu dokonania operacji oraz kontroli wewnetrznej
operacji gospodarczej.
5.1. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:
a) sprawdzit, iz operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikow
za prawidtowg pod wzgledem merytorycznym,
b) nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja
ta zostata ujeta,
c) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarcze
dotyczacego tej operacji.
Kontroli funkcjonalnej podlegtych pracownikéw
Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia:
a) nieprawidtowosci formalno - rachunkowych dokumentu zwraca go wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu ich usuniecia,
b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie niemajace pokrycia w budzecie lub planie finansowym, odmawia
jego podpisania,

Odmowa podpisania przez Gtéwnego Ksiegowego dokumentu poddanego przez niego kontroli wstepnej

lub biezacej, wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktérej dokument ten dotyczy. Jednoczesnie

Gtowny Ksiegowy powinien zawiadomi¢ na pismie kierownika jednostki o odmowie podpisania

dokumentu i odmowe te umotywowac.

Do zadan na samodzielnym stanowisku Kadry i Ptace nalezy:

Koordynacja i ustalenia potrzeb kadrowych.
1.1.Prowadzenie naboru pracownikdw i innych spraw pracowniczych w tym:
a) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji osobowej do zawarcia lub rozwigzania umowy o
prace,
b) prowadzenie rejestru oraz akt osobowych pracownikéw,
c) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw osobowych na zadanie pracownikow,
d) opiniowanie w sprawach zgodnosci zatrudnienia pracownika z wymogami taryfikatora
kwalifikacyjnego i przepisow Kodeksu pracy.

1.2. Nadzorowanie i kontrolowanie catoksztattu dyscypliny i przebiegu prac w Spétce w tym:
a) prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikow w tym nieobecnosci
nieusprawiedliwionych,
b) organizowanie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikéw
zatrudnionych w Spétce,
c) orzekanie w sprawach uprawnien pracownikdw do zasitkéw chorobowych i opiekuiczych,
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1.3.

1.4.

f)

g

zatatwianie spraw zwigzanych z udzieleniem kar, nieprzestrzeganie porzadku i dyscypliny
pracy, prowadzenie ewidencji kar dyscyplinarnych, badanie przyczyn tamania dyscypliny
i przedktadanie odpowiednich wnioskow,

opracowanie kompleksowych, wycinkowych i innych analiz z = zakresu zatrudnienia
i dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji i informacji statystycznej oraz obowigzujgce sprawozdawczosci
z zakresu zatrudnienia i dyscypliny pracy,

przygotowywanie dokumentéw kadrowych do archiwizacji,

Prowadzenie gospodarki odziezg dla pracownikéw w tym:

a)
b)

zaopatrywanie pracownikéw w odziez roboczg,
prowadzenie racjonalnej gospodarki odziezg uzywana,

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z gospodarka funduszem ptac w tym:

ustalenie potrzeb oraz opracowanie projektow plandw funduszu ptac, wspolnie z kierujgcymi
dziatami.

opracowanie projektéw planoéw rozdziatu funduszu ptac na poszczegolne komorki
organizacyjne Spotki oraz opracowanie korekt tych plandw, wspélnie z kierujgcymi dziatami.
prowadzenie biezgcej ewidencji statystycznej z wykorzystania funduszu ptac,

prowadzenie biezgcej kontroli przestrzegania dyscypliny ptac w zakresie stosowania
taryfikatorow ptacowych, stawek godzinowych, cennikéw akordowych oraz innych
czynnikéw stanowigcych podstawe wymiaru wynagrodzen,

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia oraz stuzbg BHP w zapewnieniu pracownikom wtasciwej
opieki zdrowotnej oraz wtasciwych warunkdw pracy.

1.5. Naliczanie wynagrodzen pracowniczych.

1.6. Prawidtowe i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Z zakresu windykacji- samodzielne stanowisko

1.

ok v

1.

Prowadzenie dokumentacji i windykacji zwigzanej z naleznosciami Spoétki

Sadowa windykacja naleznosci.

Wspotpraca z kancelarig prawng obstugujaca Spétke oraz kancelariami komorniczymi.
Rozktadanie naleznosci na raty i prowadzenie stosownej dokumentacji.

Przygotowywanie dokumentacji do zawierania rozwigzywania umaéw i kierowania do sgdéw
okreslonych spraw.

§17

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Wydziatu Organizacyjnego (WO)
Wydziat organizacyjny dzieli sie na:

a) Sekretariat,

b) Obstuga prawna

Wydziatem organizacyjnym kieruje kierownik poprzez realizacje nastepujacych zadan
a) Dyscyplineiorganizacje pracy w Spotce
b) Prowadzenie spraw z zakresu realizacji Ustawy Prawa Zamdwien Publicznych
c)

Opracowywane i przedktadane do akceptacji Prezesowi Zarzadu:
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— projektow aktéw normatywnych,

— pism o charakterze instrukcyjnym,

Inicjowanie i opracowywanie wnioskdw zmierzajgcych do usprawnien pracy Spotki.
Przygotowywanie planéw, norm, wytycznych, analiz i wnioskéw niezbednych dla Zarzadu
Spotki.

Kontrola w zakresie terminowosci zatatwiania spraw, odpowiedzi na korespondencje
kierowang do Spotki i innych spraw administracyjno - organizacyjnych zgodnie z decyzjami
Prezesa Spotki.

Dostarczanie Prezesowi Zarzgdu Spétki informacji niezbednych do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzgdzaniem Spotka, natychmiastowe sygnalizowanie stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz naruszen zasad okreslonych w niniejszym regulaminie.
Realizowanie merytorycznej kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej zadan realizowanych
w Spotce na zlecenie Prezesa Zarzadu.

Aktualizacja strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej

Wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wydziatem i dokumentami catej
Spotki.

Sekretariat - zadania

1.

Organizowanie pracy biurowej tym:

a)

o O T

)
)
)
)

D

j)

przyjmowanie, rozprowadzanie i wysytanie korespondenciji,

prowadzenie dziennika podawczego,

prowadzenie ksigzki wysytkowej poczty,

rozliczanie optat pocztowych,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

obstuga sekretariatu Spotki,

zapewnienie i kontrola terminowos$ci obiegu korespondencji i zatatwienie spraw,

zamawianie, rozprowadzanie i kompletowanie potrzebnych publikacji

kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikéw spotki,

sporzadzanie miesiecznych raportdw z czasu ewidencji pracy

Organizowanie zaopatrzenia Spétki w niezbedne druki i formularze, a takze prowadzenie gospodarki

drukami $cistego zarachowania.

3. Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w budynku.

4. Wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu Spétki.

Zadania zakresu obstugi prawnej - samodzielne stanowisko

1.

Opracowanie projektéw umow z zakresu dziatalnosci Spotki oraz ich parafowanie pod wzgledem

prawnym

Przygotowanie projektow innych dokumentéw na zlecenie Rady Nadzorczej, Zarzadu oraz

Prokurenta

Przygotowywanie opinii prawnych w zakresie dziatalnosci Spotki

Wystepowanie jako petnomocnik w procesach sadowych i egzekucyjnych, ktérych strong jest

Spotka.
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§18

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Wydziatu Komunalno-Transportowy (WKT)

1. Wydziat Komunalno - Transportowy, dzieli sie na:

a)
b)
c)

Dziat oczyszczania miasta,
Dziat utrzymania ruchu,
Sekcja transportu publicznego

2. Wydziatem kieruje kierownik, do ktérego zadan nalezy:

ustalanie wewnetrznej organizacji, codzienny podziat prac miedzy poszczegdélnych pracownikéw
na podstawie harmonogramu pracy,

prowadzenie kart pracy pracownikéw, kontrola obecnosci i wykonania zadan,

opracowywanie zapotrzebowania na sprzet i materiaty.

prowadzenie gospodarki paliwowej w tym ustalenie i nadzorowanie przestrzegania norm zuzycia
paliw i olejow,

prowadzenie spraw planowania, rozliczen i sprawozdawczosci z gospodarki samochodowe;.
dopilnowanie wtasciwego wykorzystania maszyn i urzadzen oraz transportu oddanego w danym
dniu do dyspozycji zaktadu,

terminowe rozliczanie pracy oraz fakturowanie zgodnie z 0gélnymi przepisami,

prowadzenie rozliczen materiatowych, zwrotéw do magazynu oraz sporzgdzanie protokotéw
materiatow z odzysku,

sporzadzanie zbiorczego zestawienia z ewidencji przepracowanych godzin, ilosci wykonanej
pracy oraz wynagrodzen za okres obliczeniowy, przygotowanie materiatéw obliczeniowych do
sporzadzania list ptac,

kontrolowanie i nadz6r wykonawstwa robdt,

prowadzenie analizy kosztéw oraz dgzenie do obnizki kosztéw przedsiebiorstwa,

przygotowanie do inwentaryzacji,

biezgce wykonywanie obmiaru robét,

przestrzeganie przepiséw BHP,

3. Dziat oczyszczania miasta, do podstawowych zadan dziatu nalezy:

a)
b)
c)

d)

oczyszczanie ulic i placow publicznych zgodnie z podpisanymi umowami,

dostarczanie narzedzi i materiatdw na poszczegdlne stanowiska,

$cisle przestrzega obowigzujgcych proceséw technologicznych zachowaniem ustalonego cyklu
wykonania robot,

zabezpiecza mienie przedsiebiorstwa przed zniszczeniem i kradzieza,

1. Dziat utrzymania ruchu, dziatem kieruje specjalista, do podstawowych zadan dziatu nalezy:

nadzér nad wywozem nieczystosci statych z nieruchomosci zamieszkatych potozonych naterenie
dziatania Spotki,

gospodarowanie srodkami transportowymi i sprzetowymi,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym i gospodarka materiatowa,
dostarczanie narzedzi i materiatdw na poszczegélne stanowiska pracy w celu eliminacji
przestojow,
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e) prowadzenie ewidencji Srodkéw transportowych i sprzetowych wedtug obowigzujacych
przepisow,

f) ustalanie potrzeb i planéw remontowych i konserwacyjnych (naprawy gtéwne, remonty Srednie,
przeglady okresowe - obstuga codzienna),

g) ustalenie zasad prowadzenia gospodarki remontowo - konserwacyjnej,

h) prowadzenie systematycznej kontroli uzytkowania pojazdéw,

i) nadzér nad kierowaniem pracag warsztatu mechanicznego.

j) prowadzenie gospodarki magazynowej i materiatowe;j

k) natychmiastowe powiadomienie Prezesa Zarzgdu o ujawnionych naruszeniach zabezpieczen
magazynowych, kradziezach, niedoborach lub nadwyzkach magazynowych, a takze
zniszczeniach lub innych uszkodzeniach materiatéw.

l) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej gospodarka odpadami komunalnymi

m) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wydziatem

2. Sekcja Transportu Publicznego, sktadajgca sie z samodzielnych stanowisk pracy, bedacych
jednoosobowymi stanowiskami kierowniczymi w zakresie prowadzenia $rodkéw transportu
publicznego, zarzadzania nimi oraz rozliczania sie os6b pracujacych na tych stanowiskach z
uzyskanych wptywdw finansowych z tytutu ich uzytkowania.

3. Spotka dopuszcza mozliwos¢ wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi Swiadczgacymi ustugi
transportu publicznego w celu petnej realizacji ustug transportowych oczekiwanych do wykonania
przez wtasciciela Spotki tj. Gmine Bystrzyca Ktodzka.

CZESC VI
CENY, OPLATY

§19

1. Ceny za pozostate ustugi swiadczone przez Spétke ustala sie na podstawie rzeczywistych kosztéw
ponoszonych przy ich wykonywaniuw poprzednim roku obrachunkowym podwyzszonych o wskaznik
wzrostu cen towardw i ustug oraz o ewentualny wzrost optat za korzystanie ze sSrodowiska.

2. Cennik ustug swiadczonych przez Spotke, zatwierdzany jest uchwatg Zarzadu

CZESC VI
OBOWIAZKI SPOLKI WOBEC ODBIORCOW USLUG PUBLICZNYCH

SWIADCZONYCH PRZEZ SPOLKE

§20
Obowigzki Spétki wobec odbiorcéw ustug publicznych $wiadczonych przez Spétke oraz warunki

korzystania z tych ustug reguluje Regulamin swiadczenia ustug publicznych przez Spétke Bystrzyckie
Ustugi Komunalne z siedzibg w Bystrzycy Ktodzkiej, sp. z 0.0.
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CZESC VI
USTALENIA DOTYCZACE UNIKANIA | ZWROTOW

NADWYZEK REKOMPENSAT

§21

Zgodnie z czescig niniejszego regulaminu poswiecong cenom za kazdy rodzaj ustugi do Swiadczenia ustug
publicznych, nie przewiduje sie dofinansowywania w formie dotacji, doptat, itp. rekompensat. Zatem jako
takich nie przewiduje sie dziatan w zakresie unikania i zwrotéw nadwyzek rekompensat. Jest tak poniewaz
finansowanie zadan wykonywanych przez Bystrzyckie Ustugi Komunalne w Bystrzycy Ktodzkiej. sp. z 0.0.
nastepuje ze Srodkéw wtasnych tej spoétki. Szczegdty w tym zakresie regulujg umowy wykonawcze
zawarte pomiedzy spotkag, a gming macierzystg spétki, regulujgce kwestie odpowiedzialnosci spotki
komunalnej wobec gminy macierzystej z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
szczegbtowych, przewidzianych przez nig zobowigzan spoétki. Niemniej jednak Umowa wykonawcza
przewiduje szczegétowe reguty przekazywania spétce komunalnej rekompensaty na pokrycie strat
poniesionych w zwigzku ze swiadczeniem ustug publicznych w momencie, kiedy spétka nie bedzie w
stanie finansowac¢ w catos$ci zadan przez siebie wykonywanych.

Ze wzgledu na wymagania prawne weryfikacja czy rekompensata za $wiadczenie ustug publicznych
nie jest nadmierna (jesli wystapi) zostanie wykorzystana srednioroczna warto$¢ wskaznika ROA (Return
On Assets), czyli stopa zwrotu z aktywéw, liczona wg wzoru:

ROA = zysk netto / sredni stan aktywow ogétem x 100%.

Rekomendowana srednioroczna warto$¢ wskaznika ROA odpowiadajagca

rozsgdnemu zyskowi wynosi 6% w ujeciu realnym.

Sposo6b obliczenia przed rozpoczeciem swiadczenia ustug publicznym oraz

w trakcie Swiadczenia tych ustug:

- przed zawarciem umowy o dofinansowanie, ROA dla okresu $wiadczenia ustug publicznych oblicza sie
jako $rednig warto$¢ ROA z poszczegdlnych lat okresu Swiadczenia ustug publicznych,

- w czasie Swiadczenia ustug publicznych ROA oblicza sie:

1. na podstawie danych z roku obrotowego podlegajacego weryfikacji oraz poprzednich lat
Swiadczenia powierzonych ustug publicznych - jezeli jest nizsza, niz graniczna wartos¢ - 6%

2. jako s$rednig wartos¢ obliczong na podstawie danych z catego okresu na jaki zawarto umowe
wykonawczg - jezeli warto§¢ na podstawie danych z roku podlegajgcego weryfikacji oraz
poprzednich lat $wiadczenia powierzonych ustug publicznych jest wyzsza niz 6% (wtedy roczne
wskazniki ROA ex-post ujmuje sie wg danych historycznych, natomiast roczne wskazniki ROA ex-
ante ujmuje sie wg danych wynikajacych ze zweryfikowanej prognozy finansowej sporzadzonej na
okres pozostaty do koAicowego terminu zobowigzania do $wiadczenia ustug publicznych.

Do obliczenia ROA przyjmuje sie wartos¢ zysku netto dla kazdego analizowanego roku na podstawie
rachunku zyskdéw i strat operatora, a Srednioroczng warto$¢ aktywéw przyjmuje sie w wysokosci sredniej
arytmetycznej stanu aktywdw na poczatek i na koniec roku obrotowego na podstawie bilansu operatora
(w przypadku, gdy w czesci aktywa nie stanowig wtasnosci operatora nalezy je takze uwzglednié¢ w
obliczeniach wg danych z ewidenc;ji ksiegowej ich wtasciciela).
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W kazdym przypadku do obliczenn ROA przyjmuje sie jedynie dane finansowe z tej czesci dziatalnosci
operatora, ktdra jest zwigzana ze Swiadczeniem ustug publicznych w ramach zadan wtasnych gminy w
zakresie gospodarki odpadami, wyodrebniane zgodnie z wymaganiami wskazanymi w Wytycznych.

CZESC IX
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§22

1. Podstawowe zagadnienia dotyczgce organizacji i zarzadzania majace istotne znaczenie dla realizacji
statutowej dziatalnosci Spotki nie objete niniejszym regulaminem, regulowane sg zarzgdzeniami
wewnetrznymi.

2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg postanowienia Regulaminu Pracy.
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 01-06-2025 r., po
wczesniejszym jego zatwierdzeniu przez Rade Nadzorczg Bystrzyckich Ustug Komunalnych SP. z o.0.
z siedzibg w Bystrzycy Ktodzkie;j.
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