ZARZADZENIE NR 1/03/2020
Prezesa Zarzadu
EKO-BRZESC Spotka z ograniczona odpowiedzialnoScia
z dnia 2 marca 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego EKO-BRZESC Sp. z 0.0. z siedzibg

w Brzesciu Kujawskim.

Na podstawie § 21 umowy Spétki EKO-BRZESC Sp. z 0.0. zawarte] w formie aktu notarialnego
zdnia 18 czerwca 2019 r. przed notariuszem Marta Rybarczyk — Repertorium A Nr 2787/2019

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny EKO-BRZESC Sp. z 0.0. z siedziba w Brzesciu
Kujawskim stanowigcy zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/03/2020
Prezesa Zarzadu EKO-BRZESC Sp. z 0.0.

Regulamin organizacyjny EKO-BRZESC Sp. z 0.0.
z siedziba w Brzesciu Kujawskim.

Postanowienia wstepne

§1.

. EKO-BRZESC Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia dziala na podstawie aktu

zalozycielskiego zawartego w formie aktu notarialnego z dnia 18 czerwca 2019 r. przed
notariuszem Marta Rybarczyk — Repertorium A Nr 2787/2019, na podstawie Uchwaty
nr XXX/235/18 Rady Miejskiej w Brzesciu Kujawskim z dnia 17 maja 2018 r.
W sprawie utworzenia spotki z ograniczona odpowiedzialnoscia, Kodeksu Spotek
Handlowych — ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. (Dz. U. z 2000 r. Nr 94 poz. 1037).
EKO-BRZESC Spotka z ograniczona odpowiedzialno$cig moze uzywaé skroconej
nazwy EKO-BRZESC Sp. z 0.0. Dotyczy to wszelkich znakow, napisow oraz papierow
firmowych i wartosciowych.

Siedziba EKO-BRZESC Sp. z o.0. znajduje si¢ w Brzesciu Kujawskim
pl. Wiadystawa Lokietka 1.

EKO-BRZESC Sp. z 0.0. dziata na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej.

Przedmiotem dziatalnoéci EKO-BRZESC Sp. z o0.0. jest przede wszystkim
wykonywanie powierzonych jej zadan wilasnych Gminy Brzes¢ Kujawski,
w szczegolnosci w zakresie prowadzenia gminnego sktadowiska odpadow i zarzadzania
tym skladowiskiem.
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. Znajomos$¢ regulaminu organizacyjnego jest obowiazkiem kazdego pracownika

EKO-BRZESC Sp. zo.0.
Organy Spolki

§ 3.
Organami Spoiki sa :
- Zgromadzenie Wspolnikow,
- Rada Nadzorcza,
- Zarzad.

§ 4.
Zgromadzenie Wspolnikow stanowi najwyzsza wladze EKO-BRZESC Sp. z 0.0.
Zakres dzialania oraz kompetencje Zgromadzenia Wspolnikow okresla Akt
Zatozycielski oraz Kodeks Spotek Handlowych.

§ 5.
Rada Nadzorcza sprawuje nadzor nad dziatalnoscia EKO-BRZESC Sp. z 0.0.



[1.

IV.

Zakres dzialania oraz kompetencje okresla Akt Zatozycielski, Regulamin Rady
Nadzorczej oraz Kodeks Spotek Handlowych.

§ 6.
Spotka zarzadza Zarzad, zasady pracy Zarzadu oraz wspolpracy z pozostalymi

organami okresla Akt Zatozycielski, Regulamin Zarzadu, oraz Kodeks Spotek
Handlowych.

Struktura Organizacyjna.

§7.
Strukturg organizacyjng Spotki okresla graficzny schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.
Schemat organizacyjny przedstawia podporzadkowanie poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

Zakres dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk okresla niniejszy Regulamin.

Zakres dziatania poszczegolnych pracownikow okre$la odpowiednia umowa, zakresami
CZynnosci.

Zasady kierowania i funkcjonowania Spoiki.

§ 8.

Funkcje kierownicze w Spétce wykonuje Prezes Zarzadu.
Kierownicy komoérek organizacyjnych administruja powierzonym ich pieczy majatkiem
Spolki oraz odpowiadaja za prawidlowa realizacje powierzonych im zadan.

§9.
W Spoélce obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele
kazdej komorki organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega jednemu
zwierzchnikowi,

od ktorego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed nim ponosi odpowiedzialno$é
stuzbowa.

A. Prezes Zarzadu - Dyrektor Naczelny.

§ 10.
Do obowigzkéw Prezesa Zarzadu - Dyrektora Naczelnego nalezy wykonywanie
1 wdrazanie zarzadzen i uchwat Zarzadu Spotki w sprawach nalezacych do ich zakresu
obowiazkow, a w szczegolnosci:
— zorganizowanie i utrzymywanie sprawnej obstugi klientow Spotki w zakresie jej
dziatalnosci,
— kreowanie polityki oraz strategii w zakresie ochrony srodowiska,
— prowadzenie caloksztattu prac zwiazanych z rekrutacja, przyjmowaniem oraz
zwalnianiem pracownikow,

— realizacja zadan w zakresie zapewnienia obstugi informatycznej Spotki,



— nadzorowanie przestrzegania przepisow BHP i Ppoz. w podleglych komérkach
organizacyjnych,

— obstuga organizacyjna i biurowa Zarzadu Spoiki,

— sporzadzanie projektéw umow niezbednych do funkcjonowania Spotki,

— prowadzenie dokumentacji ksiggowej Spotki zgodnie z przepisami prawa,

— opracowywanie planow inwestycyjno-finansowych,

— prowadzenie spraw z zakresu podatkow, ubezpieczen i ptac,

— dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

— biezace kontrolowanie i nadzorowanie podlegtymi komérkami i
pracownikami,

— dbanie o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow.

§.11.
Do obowigzkoéw Prezesa Zarzadu -Dyrektora Naczelnego oprocz spraw okreslonych

w § 10 nalezy koordynowanie dziatan pracownikow celem uzyskania jednolitych
1 skutecznych warunkow rozwoju Spotki.

B. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§12;
Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy kierujg caloksztattem spraw bedacych w ich zakresie dziatania zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, zarzadzeniami Prezesa Zarzadu — Dyrektora Naczelnego,
odpowiadaja za wlasciwg organizacje i dyscypline pracy w kierowanej placowce.

8.13.
Do ogolnych obowigzkéw komérek organizacyjnych oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

— znajomos¢ schematu organizacyjnego Spotki oraz ramowych zakresow zadan
poszczegdlnych komorek,

— znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania Spoiki oraz nadzorowanie
1 kontrolowanie przestrzegania postanowien w nich zawartych,

— znajomoS¢ zakresu pracy podlegtej komorki organizacyjne;j,

— organizowanie 1 kierowanie caloksztaltem pracy podlegltej komorki
organizacyjnej,

— stosowanie racjonalnego gospodarowania sktadnikami majatkowymi,

— opracowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych Spoiki,

— przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom instrukeji,
zarzadzen, polecen,

— przydzielanie pracy, udzielanie w miarg potrzeb wskazowek, biezace
kontrolowanie
1 ocenianie wywigzywania si¢ z obowiazkow podleglych pracownikow,

— nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéow,

— wyznaczanie sposrod pracownikOw swego zastepcy na czas nieobecnosci oraz
zastgpstwa wszystkich pracownikéw w czasie urlopow lub innych nieobecnosci,



natychmiastowe informowanie bezposredniego przelozonego o ujawnieniu
nieprawidfowosci 1 naduzy¢ na szkode Spotki,

skadanie informacji przetozonemu o wykonaniu natozonych zadan,
podpisywanie dokumentow o charakterze administracyjnym i porzadkowym
w zakresie posiadanych uprawnien,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegltych
pracownikow.

§ 14.

Do ogolnych uprawniefi kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach nalezy:

L.

(5]

10.

1.

12.

Reprezentowanie na zewnatrz Spotki w ramach przyznanych uprawnien statych
1 doraznych.

Wspotuczestniczenie w okreslaniu zadan i srodkow dla kierowanej komorki.
Dysponowanie Srodkami przydzielonymi komorce do wykonywania zadan.
Przeprowadzanie zmian w podziale pracy komorki w ramach ustalonego dla niej
zakresu pracy.

Opracowywanie i wnioskowanie do przetozonego zmian wewnetrznej struktury
organizacyjnej komorki.

Wydawanie polecen pokontrolnych w ramach posiadanych uprawnien.
Wydawanie opinii o pracownikach i kandydatach na pracownikow.

Stawianie wnioskOw o przyznanie premii, wyréznien oraz kar podlegtym
pracownikom.

Udzielanie pracownikom zwolnien z czesci dnia pracy w celu zatatwienia
waznych spraw osobistych.

Udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom w oparciu o plan urlopow
1 obowigzujace przepisy.

Wystepowanie z wnioskiem o zezwolenie na wykonywanie prac w godzinach
nadliczbowych.

Zwracanie si¢ do przelozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub
nierozstrzygnigtych przez bezposredniego przetozonego.

§ 15.

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1.

Nalezyta 1 terminowa realizacj¢ zadan nalezacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

Przestrzeganie obowiazujacych Spotke przepisow prawnych i innych aktow
normatywnych, w tym obowiazujacych regulaminow.

Powierzony majatek i uchybienia w pracy, ktore powstaly z jego winy na skutek
niesumiennosci wykonania, braku nadzoru lub niedopatrzenia.

C. Pracownicy na stanowiskach nie kierowniczych.

§ 16.

Pracownik na stanowisku nie kierowniczym odpowiada przed bezposrednim
przetozonym za caloksztalt prowadzonych prac, a w szczegolnosci za nalezyta
1 terminowa realizacj¢ zadan okreslonych w zakresie czynno$ci, przewidzianych dla



kazdego stanowiska pracy oraz za przestrzeganie obowigzujacych przepisow
dotyczacych zakresu jego pracy.

§ 17.

Do og6lnych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy:

1.

Umiejgtne 1 terminowe wykonywanie prac powierzonych w zakresie zaréwno
podstawowych czynnosci przewidzianych w zakresie obowigzkow jak rowniez
zadan dodatkowych.

Szczegblowa znajomos$¢ przepisow, zarzadzen, instrukcji, regulaminow
dotyczacych powierzonej pracy.

Ogolna znajomos¢ przepisow dotyczacych pracy Spotki.

Informowanie swoich bezposrednich przelozonych o zatatwionych wazniejszych
sprawach w czasie nieobecnosci lub bez udziatu przetozonych.

Opracowywanie, zatatwianie i parafowanie na kopii korespondencji dotyczacej
zakresu wykonywanej czynnosci.

Stale 1 systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.
Informowanie przetozonego o trudnosciach wystepujacych na powierzonej
pracy.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow prawa pracy oraz obowiazujacych
regulaminéw, w tym giéwnie przepiséw bhp i p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

§ 18.

Do uprawnien pracownika nalezy:

1

Zgtaszanie kierownikowi potrzeb i trudnosci przy wykonywaniu powierzonych
obowiazkow.

Zwracanie si¢ do przelozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub
nierozstrzygnigtych przez bezposredniego przetozonego.

§19.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za :

1
2.

Wyniki pracy na powierzonym stanowisku.
Powierzony mu majatek Spotki oraz uchybienia powierzonej i wykonywanej

pracy, ktore powstaly z jego winy na skutek niesumienno$ci wykonania, braku
nadzoru lub niedopatrzenia.

V. Zasady wspoélpracy komdrek organizacyjnych Spotki.

1s

§ 20.

Dla zapewnienia pelnej koordynacji dzialalno$ci Spotki oraz zabezpieczenia
wykonania czynnosci wszystkie komorki organizacyjne Spotki zobowiazane sa
ze sobg wspotpracowac.

Korespondencja wptywajaca do Spotki powinna by¢ zatatwiona bezzwlocznie,
nie poéznie) niz w okresie 14 dni od daty otrzymania przez zainteresowana
komorke organizacyjna, tacznie z udzieleniem odpowiedzi.

Przedluzenie ww. terminu moze nastapi¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach.



VI. Ramowy zakres obowiazkdw poszczegdlnych komorek organizacyinyeh i stanowisk
samodzielnych.

§ 21.
A. Dzial Obstugi Klienta.
— przyjmowanie zlecen w zakresie dziatalnosci Spotki,
— fakturowanie naleznos$ci za $wiadczone ustugi,

B. Dziat Techniczny.
— realizowanie przyjetych zlecen w zakresie dziatalnosci Spofki,
— naprawa i1 konserwacja sprzetu,
— prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z zaopatrzeniem.

C. Ksiggowos¢.

— prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie z przepisami,

— realizowanie zobowiazan finansowych Spotki w terminie,

— opracowywanie planow inwestycyjno — finansowych,

— opracowywanie informacji i analiz ekonomiczno — finansowych przeznaczonych
na uzytek wewnetrzny, przydatnych w procesie zarzadzania i planowania,

— monitorowanie sytuacji ekonomiczno — finansowej oraz informowanie Zarzadu
o wszelkich nieprawidtowosciach, barierach i zagrozeniach,

— prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscia, podatkami, ubezpieczeniami
1 ptacami,

— wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

— prowadzenie biezacej ewidencji ksiggowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

— kontrola majatku, rozliczenie inwestycji.

D. Asystent Zarzadu / Asystent Zarzadu - Specjalista

— obstuga — Walnego Zgromadzenia, posiedzen Zarzadu i Rady Nadzorczej,
prowadzenie spraw z zakresu KRS, Rejestru uchwal i zarzadzen,

— zapewnienie prawidfowego przebiegu informacji w Spoice,

— prowadzenie polityki personalnej w Spoltce — obstuga Kadr,

— kontrola wewngtrzna Spotki i analizowanie wynikow prowadzonego monitoringu
1 kontroli wewnetrzne;j,

— wspoldziatanie w przyjmowaniu sprawozdan, wnioskow, informacji, odpowiedzi
do urzedow i instytucii.

E. Radca Prawny.
— udzielanie informacji, sporzadzanie opinii, porad, wyjasnief i pomocy prawnej,
— informowanie o nowo wydanych aktach prawnych,
— opiniowanie pod wzglgdem prawnym umow i uchwatl,
— Wystepowanie z powodztwami, redagowanie pism procesowych, odwotan,
— przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat i regulaminow,



VII. Postanowienia koncowe.

Niniejszy Regulamin organizacyjny wraz z zatacznikiem — schemat organizacyjny zostal

zatwierdzony przez Zarzad Spotki EKO-BRZESC Sp. z o0.0. z siedzibg
w Brzesciu Kujawskim w dniu 02 marca 2020 r.

PREZES JARZADU




Zalgeznik do Regulaminu organizacyjnego EKO-BRZESC Sp. z 0.0. z dnia 2 marca 2020 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY EKO-BRZESC Sp. z 0.0.

ZGROMADZENIE WSPOLNIKOW

1

RADA NADZORCZA

ASYSYENT PREZESA ZARZADU <} PREZES ZARZADU - RADCA PRAWNY

!
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DZIAL OBSLUGI KLIENTA DZIAL TECHNICZNY DZIAL KSIEGOWOSCI
SPECJALISTA MISTRZ KSIEGOWA
REFERENT SPECJALISTA SPECJALISTA
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