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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Odolanowski Zakiad Komunalny sp. z 0.0. z siedzibg w Raczycach, ul. Odolanowska 17,

63-430 Odolanow, zwany dalej Spotka, dziata na podstawie:

L.

(8]

Umowy Spotki Odolanowski Zaktad Komunalny sp. z 0.0. z dnia 26 lutego 2013 r.,
zwanej dalej Umowa Spotki;

Ustawy z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. — Kodeks sp6tek handlowych:;

Innych obowiazujacych przepiséw prawa;

Niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow prawnych regulujacych

zasady organizacyjnego funkcjonowania Spoétki.

§2
Spofka zarejestrowana jest w Sadzie Rejonowym Poznan - Nowe Miasto i Wilda
w Poznaniu, 1X Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
KRS: 0000459347,

Spotka jest pracodaweg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§3

Regulamin organizacyjny jest wewngtrznym aktem ustalajgcym strukture organizacyjna,

zasady organizacji oraz ramowe obowiazki i uprawnienia pracownikéw Spotki.

§4

Znajomos¢ Regulaminu organizacyjnego oraz stale jego przestrzeganie jest podstawowym

obowiagzkiem wszystkich pracownikow.

3
.



ROZDZIAL II
ORGANY SPOLKI

§5
Organami Spolki sa:
1) Zgromadzenie Wspolnikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.

Zgromadzenie Wspolnikéw jest najwyzszym organem Spotki.
Zadania 1 kompetencje Zgromadzenia Wsp6lnikow okresla ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r.
— Kodeks spoétek handlowych oraz Akt Zatozycielski Odolanowskiego Zaktadu Komunalnego

Sp. zo.o.

Rada Nadzorcza sprawuje staly nadzor nad dziatalnoscig Spotki.

Cztonkéw Rady Nadzorezej powotuje i odwoluje Zgromadzenie Wspélnikow.

Zgromadzenie Wspolnikow wybiera takze Przewodniczacego Rady Nadzorezej.

Szczegotowy tryb dziatania Rady Nadzorczej okredla regulamin dziatania Rady Nadzorczej

zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspdlnikow.

Zarzqd Spoiki jest jednoosobowy. Zarzad prowadzi sprawy Spolki i reprezentuje Spotke na
Zewnatrz.

Cztonkow Zarzadu powotuje i odwotuje Rada Nadzorcza.

Do kompetencji Zarzadu naleza wszelkie sprawy, ktorych ustawa lub umowa Spotki nie
zastrzega dla innych organow.

Zarzad dziata na podstawie regulaminu zatwierdzonego przez Rade Nadzorcza.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA SPOLKI

§6

Prezes Zarzadu Spotki jest przelozonym wszystkich pracownikéw Spotki.

Prezes Zarzadu Spotki prowadzi nadzér i kontrole nad realizacjg zadan
wykonywanych przez pracownikoéw zatrudnionych na nastepujacych samodzielnych
stanowiskach pracy:

—  Specjalista ds. wod.-kan.,

—  Referent,

— Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

- Kasjer.

Specjaliscie ds. wod.-kan. podlegaja:
— Dyspozytorzy i Operatorzy urzadzen oczyszczalni §ciekéw,

— Elektromonter,
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ROZDZIAL 1V
ZAKRES ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH

5%

Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Specjalisty

ds. wod.-kan. obejmuje:

1.
2

-
.

10.

1.
12.

Przydzielenie zadan dziennych podlegtym pracownikom do poszczegdlnych prac.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa i terminowa realizacje zadan oczyszczalni sciekéw.
Zapewnienie przestrzegania w zakladzie przepisdw bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, jak rowniez przepiséw prawa pracy

1 stosownych przepisow branzowych.

Sporzadzanie planu modernizacji i remontow sieci kanalizacyjnej, sprzetu

i urzadzen oraz biezace plany remontdw.

Monitorowanie stanu urzadzen wodociagowo-kanalizacyjnych, ktorymi wlada Spoika,
ich konserwacje 1 usuwanie ewentualnych awarii.

Uczestniczenie w odbiorach technicznych.

Sporzadzanie dokumentéw odbiorowych na wykonanie sieci kanalizacyjnej

1 przytacza kanalizacyjnego przez Spotke.

Odpowiedzialnos¢ za stan techniczny sprzetu transportowo-budowlanego ijego
utrzymanie.

Odpowiedzialnos¢ za mienie Spotki i jego wlasciwe zabezpieczenie.

Wprowadzanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych powodujacych

racjonalizacj¢ pracy oraz podnoszace efektywnosé i wydajno$é pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem (oferty, zamowienia, itp.).
Przygotowywanie umoéw oraz analiza umow otrzymanych w zakresie

powierzonych obowigzkow.

. Przyjmowanie zgloszen, awarii dotyczacych sieci kanalizacyjnej.
14.
15.
16.

Kontrolowanie legalnosci przylaczy kanalizacyjnych oraz zrzutéw Sciekdw.
Organizowanie, kierowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow.
Nadzorowanie prawidlowej eksploatacji urzadzen kanalizacyjnych w zakresie uzyskania

wiasciwych parametrow odprowadzanych sciekow.



17.
18.
19,

20.
21.

22
23,

33

34.

38.

39.

Zapewnienie ciaglego odbioru sciekow.

Nadzorowanie sprawnego usuwania awarii sieci kanalizacyjnej.

Bezposredni nadzor nad pracami remontowymi na sieci kanalizacyjnej oraz

zleconymi z zewnatrz zaktadu.

Sporzadzanie obmiaréw robét zleconych dotyczacych sieci kanalizacyjne;j.

Dopilnowanie przestrzegania przez pracownikoéw przepisow bhp i p-poz., a takze
dopilnowanie porzadku i tadu w pomieszczeniach oczyszczalni Sciekow.

Sporzadzanie harmonogramow pracy dla pracownikdéw oczyszczalni $ciekow.

Sktadanie Prezesowi Zarzadu Spotki wnioskow o nagrody lub kary dla podleglych

pracownikow.

. Wykonywanie czynnosci kontrolnych wobec podwtadnych.

. Caloksztalt prac zwigzanych z gospodarkg elektroenergetyczna zaktadu.

. Zabezpieczanie paliw do maszyn i urzadzen oraz wymiana olejow 1 filtrow.
. Pobér lub uczestnictwo w poborze prob do analiz $ciekow.

. Uczestnictwo w przeprowadzanej kontroli obiektéw przez sanepid.

. Pelnienie w razie potrzeby dyzurow domowych.

. Nadzor nad obstuga komputerowego systemu powiadamiania i monitoringu.

. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan oraz dokumentéw sprawozdawczych

informacyjnych.

. Aktualizacja pozwolen wodno-prawnych, stref ochrony sanitarnej oraz stosownych

pozwolen i uméw Spotki oraz ich przestrzeganie.

Kontrolowanie i nadzorowanie prac przepompowni sciekdw, oczyszczalni

sciekow z infrastrukturg pod katem zgodnosci z pozwoleniami, odprowadzonych
sciekOow i1 pobranej energii.

Sporzadzanie niezbednych opracowan, analizy i dokumentacji dla potrzeb organdéw

statystycznych, kontroli 1 Prezesa Zarzadu Spofki.

. Obliczanie wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska.
. Kosztorysowanie 1 kalkulowanie cen na wykonywane ustugi Spotki.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z przetargami (organizowanie przetargéw, prowadzenie

dokumentacji w w/w zakresie, itp.).

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska (analizy sciekdw, osadow, karty

przekazania odpadow, ewidencja odpadow).

Prowadzenie gospodarki materialowej, pordwnanie zgodnosci ilosci zakupionych

materiatdw z kartami pracy.



§8

Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Referenta obejmuje:

1. Obsluge klientéw (interesantéw) Spélki oraz prowadzenie sekretariatu, w tym:

e  przyjmowanie, przegladanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji Prezesowi
Zarzadu Spoiki,

»  przekazywanie korespondencji wlasciwym pracownikom, pilnowanie wiadciwego
i terminowego obiegu dokumentow, prowadzenie archiwum spraw,

» ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

o obsluga urzadzen biurowych: telefonu, kserokopiarki, faksu,

e przyjmowanie klientéw i interesantéw osobiscie oraz telefonicznie (udzielanie
odpowiedzi na pytania dotyczace spraw biezacych klientow Spolki, ewentualnie
kierowanie do wlasciwych dziatow; przyjmowanie reklamacji; sporzadzanie umow)

« redagowanie, formatowanie i edytowanie tekstow, listow, danych i wykreséw zleconych

przez przelozonego- Prezesa Spotki,

e czuwanie nad terminowym zalatwianiem spraw poprzez ewidencje i kontrole terminow,

» zapewnienie odpowiedniej do potrzeb Spotki ilosci materialéw biurowych poprzez stalg

kontrole potrzebnych artykutow, tworzenie listy artykutéw do zakupu,

e zamawianie niezbednych pieczatek i wizytowek zleconych przez przetozonego- Prezesa
Spotki,

o prowadzenie gospodarki odzieza robocza i ochronng, sprzetem ochrony osobiste;

i ppoz. oraz prowadzenie spraw zwigzanych OC,

e przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie kadr:

e prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

e przygotowywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopow i innych nieobecnosci,

o prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwolnionych pracownikow,

e prowadzenie spraw dotyczgcych odbywania praktyk zawodowych oraz stazow

absolwenckich.

e prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem stazystow, wspdtpraca



z Powiatowym Urzedem Pracy,

catoksztalt spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw w tym
umowy cywilno-prawne,

przygotowywanie pism zwiazanych ze zmiang stawek pracownikéw, zmiang stanowisk,
udzielaniem nagrod i kar porzadkowych, zmiang rozkladu czasu pracy

i innych biezacych spraw pracowniczych,

stata wspolpraca ze specjalistg ds. bhp (biuro zewnetrzne) w zakresie realizacji przepiséw
bhp i ppoz. kontrolowanie przestrzegania przepisow bhp oraz biezace szkolenie
stanowiskowe podleglych pracownikow,

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikdw 1 kontroli ich aktualnosci,
zagadnienia zwiazane z przej$ciem na emerytury i renty pracownikow,

sporzadzanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,

pomoc przy wprowadzaniu zmian do regulaminéw zaktadowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych,

przygotowywanie dokumentéw kadrowych do archiwizacji,

obstuga programu Kadry-Ptace.

Prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie plac:

naliczanie wynagrodzen pracownikéw z uwzglednieniem dodatkéw i potracen, w tym
dodatkoéw za prace w godzinach nadliczbowych, urlopow, zwolnien chorobowych itp.,
sporzadzanie list ptac, zbioréwek oraz raportow stuzacych do ksiegowania wynagrodzen,
dokonywanie potracen zwigzanych z wyptata wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami sporzadzanie rozliczen z tytutu
wyplacanych wynagrodzen oraz obowiazujacej w tym zakresie sprawozdawczoscei (PIT11,
PIT40, PIT4R).

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrokami sadowymi i zajeciami komorniczymi,
wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wysokoscig pobieranych wynagrodzen za prace,
przygotowywanie rozliczen w zakresie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne

1 podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

prowadzenie kart zarobkowych oraz kartotek zasitkéw chorobowych,

sporzadzanie przelewoOw i przekazywanie wynagrodzen na rachunki bankowe

pracownikow,




e sporzadzanie dla pracownikow paskdw wyplat wynagrodzen,
e sporzadzanie zgloszen i deklaracji do ZUS i US,
e dokonywanie przelewow naleznosci na rzecz organow rentowych i skarbowych
(ZUS, US),
e obstuga programu Platnik.
4. Wykonywanie innych czynnoSci zleconych przez Prezesa Zarzadu Spélki:
e prowadzenie obrotu gotowkowego kasy Spotki na podstawie obowigzujgcych
przepisow,
e wystawianie faktur, prowadzenie rozliczen z kontrahentami i dokonywanie na ich rzecz
przelewow,
e naliczanie odsetek z tytulu zwloki w zaptacie naleznosci, egzekwowanie naleznosci
w drodze postepowania egzekucyjnego 1 sgdowego,
e sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola pod wzgledem rachunkowym 1 formalnym
dokumentow ksiegowych,
e obstuga programu Fakturowanie.
§9
Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Administrator
Bezpieczenstwa Informacji obejmuje:
1. Zapoznanie sig i przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., nr 101 poz. 926 ze zm.).
2. Prowadzenie i1 aktualizacja rejestrow zbiorow danych osobowych na
podstawie rejestru zgtoszen zbiorow do GIODO.
3. Tworzenie projektow, zarzadzen, instrukcji 1 wytycznych Administratora Danych
Osobowych.
4. Nadzor nad wdrazaniem oraz przestrzeganiem Polityki Bezpieczenstwa.
5. Weryfikacja srodkéw ochrony fizycznej, srodkéw sprzgtowych, informatycznych
i telekomunikacyjnych ochrony danych osobowych.
6. Prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych, do przetwarzania danych osobowych.
7. Wykonywanie kopii zapasowych ich przechowywanie oraz wykonywanie okresowych
sprawozdan pod katem ich dalsze] przydatnosci.
8. Prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej wykonywanie napraw, przegladow

konserwac]i.
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§10

Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Kasjer obejmuje:

L

Dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione.
Dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunku
bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezace.

Sporzadzanie dziennego raportu kasowego (jezeli jest to konieczne).

Niezwloczne powiadomienie Prezesa Zarzadu Spotki o brakach gotowkowych lub
ewentualnych podejrzeniach dotyczacych wlaman do kasy.

Przestrzeganie ustalen zawartych w . Instrukcji kasowej” a w szezegdlnosci

dokumentowania operacji kasowych,

§11

Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Dyspozytorzy

i Operatorzy urzqdzen oczyszczalni Sciekow obejmuje:

L.

8]

Kontrola ciaglosci ruchu i parametrow urzadzen oczyszezalni $ciekéw oraz kanalizacji
sanitarnej podcisnieniowej poprzez podglad na monitorze komputera

i specjalnej tablicy wizualizacyjnej.

Kontrola oczyszczalni Sciekow przed kradziezg, wlamaniem, wandalizmenm itp.,
poprzez monitoring umieszczony w dyspozytorni oczyszczalni oraz powiadomienie w
razie ww. sytuacji podmiotu $wiadczacego ustugi ochroniarskie na rzecz Spotki.
Wykonywanie czynnosci obstugi oczyszezalni $ciekéw zgodnie z przepisami

i instrukejami eksploatacji oczyszezalni sciekow tj.:

- obshuga urzadzen sterowania oczyszczalni.

- obstuga urzadzen napowietrzajacych,

- obstuga zageszczacza osadu,

- odwadnianie osadu na prasie tasmowej,

- obstuga punktu zlewnego.

Obstuga oraz dozor techniczny oczyszezalni ciekdw wraz z podlegtymi
przepompowniami na ul. Kurochowskiej oraz ul. Strzeleckiej.

Czyszczenie kraty, studni pomp na przepompowni sciekéw wedtug potrzeb.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa prace wszystkich urzadzen.

Prowadzenie konserwacji i remontdw urzadzen oczyszczalni $ciekdw lub instalacji
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z nig zwigzanych, biezacych planéw remontow i serwisu urzadzes (tj. wymiana oleju
w przekladniach, kalibracja czujnikéw, itp.).

8. Prowadzenie procesu technologicznego oczyszczania §ciekdw w sposdb zapewniajacy

uzyskanie wlasciwych parametrow Sciekdw oczyszczonych.

9. Naprawa drobnych uszkodzen, usuwanie przeciekéw, nieszczelnosci armatury.

10. Utrzymanie porzadku i czystosci w obrgbie powierzonego obiektu wraz z budynkiem
socjalnym (koszenie trawnikow, utrzymanie czystosci na chodnikach, zima -
odsniezanie 1 posypywanie piaskiem).

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska (analizy $ciekow, osadow,
karty przekazania odpaddw, ewidencja odpadéw).

12. Obstuga sieci kanalizacyjnej wraz z urzadzeniami sieci zgodne z obowiazujacymi
instrukcjami, przepisami i poleceniami przetozonych.

13. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowg eksploatacje sieci kanalizacji sanitarnej
i jej konserwacje:

14. Usuwanie zanieczyszczen oraz naprawa drobnych usterek.

15. Sprawdzanie droznosci sieci kanalizacyjnej.

16. Pomoc przy usuwaniu awarii kanalizacyjnych, roboty ziemne w wykopach.

17. Przestrzeganie w zakladzie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisow prawa pracy 1 stosowanych przepiséw
branzowych.

§12
Zakres zadan pracownika =zatrudnionego na stanowisku Elektromonter
obejmuje:

1. Wykonywanie prac zwiazanych z gospodarka elektroenergetyczng przy urzadzeniach,
maszynach na obiektach Spoltki i przepompowniach:

—utrzymanie instalacji i urzadzen elektrycznych, energetycznych oraz automatyki w
sprawnosci technicznej,

— serwis maszyn i urzgdzen,

— zapobieganie ewentualnym awarion,

—nadzor nad systemami utrzymania ruchu oczyszczalni sciekow i przepompowni,

— bezzwloczne reagowanie na awarie instalacji 1 urzgdzen elektrycznych,

— demontaz, montaz oraz wykonywanie napraw, remontow, konserwacji instalacji

1 sprzgtu elektrycznego oraz energetycznego.
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13

. Niniejszy Regulamin Organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikoéw Spotki.

. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego uchwalenia.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rade
Nadzorczg.

. Prezes Zarzadu Spolki niezwlocznie po zatwierdzeniu Regulaminu Organizacyjnego

przez Rad¢ Nadzorcza poinformuje pracownikéw o tresci Regulaminu w sposob

ZWYCZajowo przyjety.
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