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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin  organizacyjny = Miejskiego  Przedsiebiorstwa  Wodociggow

i Kanalizacji Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig we Wioctawku zwanego dalej

~op0Otkg” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Spotki.

Spotka dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1. Aktu Zatozycielskiego Spotki z dnia 30 marca 1992 roku REP. Nr 1956/92

o utworzeniu Spétki pod nazwg ,Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggow

i Kanalizacji Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig” we Wioctawku (z pozn.

zm.).

2. Postanowienia Sgdu Rejonowego w Toruniu z dnia 17 sierpnia 2001 r. sygnatura
akt. TO.VIl Ns-Rej. KRS/2786/1/826 z pdzniejszymi zmianami, ktérym Spotka
zostata wpisana do Krajowego Rejestru Sgdowego — Rejestru Przedsiebiorcow pod
numerem (KRS)0000031648.

3. Ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym

odprowadzaniu sciekow (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 757 z pézn zm.).
4. Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.

poz. 18 z p6zn. zm.).



5. Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow na terenie Gminy Miasto
Wioctawek, wprowadzonego uchwatg nr XXX/18/2021 Rady Miasta Witoctawka
z dnia 2 marca 2021 r.

6. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 679 z pozn. zm.).

7. Zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania sciekow z dnia 9 pazdziernika 2002 r. nr GM.11.0191-1/9/2002.

§ 2

Wspalnikiem Spétki jest Gmina Miasta Wioctawek.

§3
Czas trwania Spoétki jest nieograniczony.

§4
Siedzibg Spdtki jest miasto Wioctawek.

§5
Spoétka jest powotana do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
zbiorowego zaopatrywania w wode oraz zbiorowego odprowadzania i oczyszczania
Sciekow.

§6
Przedmiot dziatania Spétki, zgodny z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD),

okreslony jest w Umowie Spotki.

§7
Spotka prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2026 r., poz. 522, z p6zn. zm.). W zakresie nieobjetym
ustawg zastosowanie majg krajowe standardy rachunkowosci, a w przypadku braku

uregulowan w w/w aktach stosowane sg Miedzynarodowe Standardy Rachunkowo$ci.



Rozdziat I

ORGANY SPOLKI
§8
Organami Spoétki sa:
1. Zgromadzenie Wspdlnikow
2. Rada Nadzorcza
3. Zarzad Spotki.
§9

. Zgromadzenie Wspolnikow jest najwyzszg wtadzg Spotki.

. Zadania i kompetencje Zgromadzenia Wspdlnikow okresla Kodeks Spotek

Handlowych oraz Umowa Spétki.

§10

. Rada Nadzorcza jest organem kontrolnym i doradczym.

Organizacje, sposéb dziatania oraz uprawnienia Rady Nadzorczej okresla
Regulamin Rady Nadzorczej MPWIK Sp. z o0.0. we Wifoctawku, uchwalony

przez Zgromadzenie Wspolnikdw.

§ 11

. Zarzad Spofki prowadzi sprawy Spofki i reprezentuje Spotke.

2. Zarzad Spotki jest jednoosobowy. W sktad Zarzgdu wchodzi Prezes Zarzadu.

Wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem Spétki, niezastrzezone przepisami
prawa lub postanowieniami niniejszego Regulaminu dla Zgromadzenia Wspolnikéw

lub Rady Nadzorczej, nalezg do kompetencji Zarzadu.

. Tryb dziatania Zarzgdu okre$la Regulamin Dziatania Zarzadu uchwalony

przez Zarzad i zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.

Do wykonywania czynnosci Zarzgd moze ustanowiC prokurentow dziatajgcych
tgcznie w granicach umocowania.

Do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Spoétki upowazniony jest Prezes

Zarzadu jednoosobowo lub dwéch prokurentéow tgcznie.

. Do wykonywania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci szczegdlnych,

Zarzad Spotki moze upowazni¢ poszczegodlnych pracownikéw tgcznie lub oddzielnie

w granicach udzielonego petnomocnictwa.
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Rozdziat Il
ORGANIZACJA SPOLKI

§12
W strukturze organizacyjnej Spoétki wyodrebnia sie:

1.1. Zarzad Spotki, w ktérego sktad wchodzi Prezes Zarzadu.

1.2. Pion Finansowo - Analityczny, nadzorowany przez Dyrektora ds. Finansowo
- Analitycznych - Gtéwnego Ksiegowego.

1.3. Pion Techniczny, nadzorowany przez Dyrektora ds. Technicznych.

1.4. Pion Operacyjno — Inwestycyjny, nadzorowany przez Dyrektora ds.
Operacyjno — Inwestycyjnych.

1.5. Petnomocnika Zarzadu ds. ZSZ.

1.6. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Zarzgdu Spotki i Sekretariatu Zarzgdu
Spofki.

1.7. Komorki organizacyjne: dziaty i samodzielne stanowiska.

1.8. Stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze dziatéw.

Schemat organizacyjny Spoftki przedstawiajgcy podlegtosé stuzbowg w pionach:

Prezesa Zarzadu, Finansowo - Analitycznym, Technicznym oraz Operacyjno -

Inwestycyjnym stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§13
Zakres dziatania i kompetencje komorek organizacyjnych Spotki okresla zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Dziatami kierujg kierownicy, a w przypadku, gdy dziat liczy powyzej
12 pracownikdw moze by¢ utworzony etat zastepcy kierownika. W czasie wakatu
na stanowisku kierownika i braku zastepcy kierownika, dziatem kieruje osoba
nadzorujgca pion, w ktorym dziat sie znajduje.
W komorkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy,
w razie nieobecnosci kierownika, peini te funkcje wyznaczony przez niego
pracownik.
Stanowiska, wymogi kwalifikacyjne i zasady wynagradzania dla poszczegolnych
stanowisk pracy okresla Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy.
Do realizacji okreslonych zadan, w zaleznosci od ich rodzaju, Zarzad Spétki moze
powota¢ zarzgdzeniem, niewchodzgcych w skfad podstawowych komodrek

organizacyjnych:



5.1. Petnomocnika Zarzadu Spofki.

5.2. Staty lub zadaniowy zespot.

W Spodice funkcjonujg organy doradcze i opiniodawcze Zarzadu Spéiki,
w szczegolnosci takie jak:

6.1. Zaktadowa Komisja ds. Wynalazczosci,

6.2. Komisja ds. likwidacji sktadnikéw majgtkowych,

6.3. Rada Techniczno-Ekonomiczna,

6.4. Komisja ds. zamowien publicznych,

6.5. Komisja Socjalna.

Zadania w/w organow okreslajg odrebne przepisy o charakterze powszechnie

obowigzujgcym lub wewnetrznym.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14
Naczelng zasadg funkcjonowania komoérek organizacyjnych jest zasada
jednoosobowego kierownictwa, wg ktérej na czele kazdej komorki stoi kierownik,
a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe. W przypadku wakatu na stanowisku
kierownika i braku zastepcy kierownika regulacje stosuje sie odpowiednio
do osoby nadzorujgcej pion.
Wszystkie komorki organizacyjne dziatajg w oparciu o obowigzujgce przepisy,
zarzgdzenia i regulaminy.
Przy realizacji zadah komorki organizacyjne dziatajg w Scistej wzajemnej
wspotpracy, a ich kierownicy sg zobowigzani do bezposredniego biezgcego
koordynowania dziatan.
Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania wigzgcych
opinii prawnych posiada tylko radca prawny, u ktérego kierownicy komoérek
organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich pracownicy oraz samodzielne
stanowiska winni zasiega¢ porady we wszystkich sprawach, mogacych rodzic
zobowigzania wobec Spotki lub Spotki wobec osob prawnych i fizycznych.
Opinia prawna w szczegolnosci dotyczy spraw:
4.1. wydania aktu o charakterze ogéinym,

4.2. zawarcia wszelkich uméw na roboty i ustugi,
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4.3. naleznosci spisywanych w straty,

4.4. zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

4.5. zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

4.6. umorzenia wierzytelnosci,

4.7. zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu

przestepstwa.

Sprawy wymagajgce ustalenia trybu postepowania lub uzgodnienia z Zarzgdem
winny byc¢ zafatwiane przez kierownika komorki.

Wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownikéw, poza samokontrolg,
podlegajg nadzorowi przetozonego.

Dziatalnos¢ komorki organizacyjnej winna by¢ przez kierownika analizowana
na biezgco tak, aby przeciwdziataC nieprawidtowosciom, a wyniki tej dziatalnosci
winny by¢ omawiane na okresowych naradach z pracownikami.

We wszystkich komorkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy winien
panowac tad i porzgdek, a praca tak zorganizowana, aby pod nieobecno$é
wiasciwego funkcjonalnie pracownika sprawy mogty by¢ zatatwione.

Na wszystkich stanowiskach pracy powinna byc¢ przestrzegana zasada ,czystego
biurka”, ktéra zdefiniowana jest w Polityce bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych Spaétki.

Pracownicy powinni dba¢ o zabezpieczenie uzytkowanych pomieszczen,
srodkow trwatych oraz dokumentacji zgodnie z zasadg ,polityki kluczy”,
ktéra zdefiniowana jest w Polityce bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych
osobowych Spaotki.

Rozdziat V

OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW SPOLKI

§15

. Pozycja prawna Prezesa Zarzadu.

Prezes Zarzadu realizuje zadania okreslone Regulaminem Zarzadu oraz kieruje
Spotka, za posrednictwem Dyrektora ds. Technicznych, Dyrektora ds. Finansowo -
Analitycznych — Gféwnego Ksiegowego, Dyrektora ds. Operacyjno -
Inwestycyjnych oraz kierownikow komérek organizacyjnych oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach.

Do podstawowych obowigzkéw Prezesa Zarzgdu nalezy w szczegolnoSci:



2.1. Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i ustugowej Spotki zgodnie
z zadaniami i zakresem dziatania.

2.2. Stwarzanie warunkoéw do rozwoju Spofki.

2.3. Kierowanie procesami, nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie
dziatalnosci podporzadkowanych komorek organizacyjnych Spotki w oparciu
o obowigzujgce przepisy oraz dokumenty Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

2.4. Reprezentowanie Spotki na zewnatrz wobec wtadz, urzedow i organizacii
spotecznych w sprawach dotyczacych Spofki.

2.5. Ocena efektywnosci dziatania Spotki na podstawie analiz i informacii
opracowanych przez odpowiednie komorki organizacyjne.

2.6. Opracowanie projektu struktury organizacyjnej Spotki oraz ustalanie zadan
i kompetencyjnych zakreséw dziatania komdrek organizacyjnych.

2.7. Okreslanie polityki kadrowej w Spoétce.

2.8. Wydawanie wewnetrznych przepiséw regulujgcych dziatalno$¢ Spotki.

2.9. Nadzor nad obstugg handlowg sprzedazy.

2.10.Koordynowanie dziatalno$ci  kierownikbw komérek organizacyjnych
oraz inicjowanie i organizowanie wspotpracy z organizacjami spotecznymi.

2.11.Ustalanie ptac pracownikom oraz wysokosci nagréd i premii.

2.12.0rganizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Spofce oraz ochrona
informacji niejawnych.

. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora ds. Technicznych i Dyrektora ds.

Operacyjno — Inwestycyjnych nalezy:

3.1. Kierowanie procesami, nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie
dziatalnosci podporzadkowanych komérek organizacyjnych Spoétki w oparciu
o0 obowigzujgce przepisy oraz dokumenty Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

3.2. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury technicznej Spofki.

3.3. Wskazywanie kierunkéw rozwoju technologicznego Spétki z uwzglednieniem
wymagan zawartych w Polityce ZSZ firmy.

3.4. Udziat w opracowywaniu plandéw techniczno — ekonomicznych i rozwoju.

3.5. Nadzér nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych, koordynowanie

ich prac oraz sprawowanie kontroli funkcjonalne;j.



3.6. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zarzgdzen i innych aktow
prawnych, przepisow i instrukcji dotyczgcych podporzgdkowanych komorek
organizacyjnych.

3.7. Biezace informowanie Prezesa Zarzgdu o przebiegu realizacji zadan.

3.8. Ocena pracy podlegtych pracownikow.

3.9. Branie udzialu w naradach i konferencjach z upowaznienia albo polecenia
Prezesa Zarzadu.

3.10.Zabezpieczanie nalezytej ochrony tajemnicy stuzbowej w kierowanym pionie.

. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora ds. Finansowo - Analitycznych —

Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

4.1. Kierowanie i odpowiedzialnoS¢ za catoksztatt zagadnien finansowych,
ksiegowych oraz analitycznych dziatalnosci Spofki.

4.2. Kierowanie procesem finansowania dziatalnosci biezgcej i inwestycyjne;j.

4.3. Zarzadzanie ptynnoscig finansowg Spofki.

4.4. Nadzér nad procesem sprzedazy.

4.5. Udziat w opracowywaniu planow techniczno — ekonomicznych, rozwoju
i finansowych.

4.6. Udziat w opracowywaniu taryf za wode i Scieki oraz cennikdw zaktadowych.

4.7. Zapewnienie korzystnych warunkow handlowych we wszystkich zawieranych
umowach i kontraktach.

4.8. Nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i ochrong zbioréw ksiegowo —
finansowych.

4.9. Sporzagdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

4.10.Biezgca wspOfpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS, bankami i innymi
jednostkami kontrolnymi.

4.11.Nadzér, organizacja i koordynacja pracy podlegtych komoérek
organizacyjnych.

. Dyrektor ds. Technicznych, Dyrektor ds. Operacyjno — Inwestycyjnych oraz

Dyrektor ds. Finansowo - Analitycznych — Gtowny Ksiegowy ponoszg

wspotodpowiedzialnos¢ za wyniki dziatalnosci Spoéfki, a w szczegolnosci za:

5.1. Wykonanie zadan wynikajgcych z planu techniczno - ekonomicznego Spétki.

5.2. Przestrzeganie ustaw i przepisow wykonawczych.



5.3. Wykonywanie obowigzujgcych w Spoéfce zarzadzen, instrukcji, regulaminéw
i uchwat w zakresie nadzorowanej dziatalno$ci.

5.4. Zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej w  kierowanych komdérkach
organizacyjnych.

5.5. Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie przez podlegte komorki
organizacyjne sprawozdawczosci GUS oraz materiatdw informacyjnych
dla Zgromadzenia Wspdlnikow, Rady Nadzorczej i Prezesa Zarzadu.

5.6. Kontrolowanie  dziatalnosci  podlegtych  komoérek  organizacyjnych
pod wzgledem wykonania zadan, oceny wynikow dziatalnos$ci.

5.7. Nalezyte wywigzywanie sie z zobowigzan podjetych wobec wtadz Spofki
i jednostek gospodarczych.

5.8. Nalezytg ochrone i wykorzystanie sktadnikow majgtkowych Spotki.

5.9. Zabezpieczenie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenie ochrony przeciwpozarowej w podlegtych komodrkach
organizacyjnych.

. Do uprawnien Dyrektora ds. Technicznych, Dyrektora ds. Operacyjno -

Inwestycyjnych oraz Dyrektora ds. Finansowo - Analitycznych — Gtownego

Ksiegowego nalezy ponadto:

6.1. Podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepiséw lub zarzgdzen oraz
planow Spotki decyzji, niezbednych dla zagwarantowania prawidtowego
funkcjonowania nadzorowanych komorek organizacyjnych,

6.2. Przedstawianie wnioskéw i analiz niezbednych dla zapewnienia rozwoju
i nalezytego funkcjonowania Spodtki oraz nadzorowanych  komorek
organizacyjnych.

. Zadania, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Petnomocnika  Zarzadu

ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (ZSZ):

7.1. Nadzor nad dziatalnoscig wszystkich komérek organizacyjnych i dziatéw pod
wzgledem zgodnos$ci prowadzonych dziatan z wymaganiami norm ISO 9001
i 14001 oraz prawidtowym funkcjonowaniem w Zintegrowanym Systemie
Zarzadzania.

7.2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymywaniem oraz rozwojem
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Spotce.

7.3. Organizowanie i koordynowanie prac dotyczgcych  przeglgdow

Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania wykonywanych przez Zarzad Spotki.
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem Spotki do auditéw
zewnetrznych Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Dokonywanie systematycznych ocen funkcjonowania i efektywnosci
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Spoétce.

Informowanie naczelnego kierownictwa o stanie realizacji zadan
oraz o skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania i wszelkich
potrzebach dla jego doskonalenia.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie =z ustaleniami zawartymi
w Regulaminie kontroli wewnetrzne;j.

Wykonywanie innych zadan, wynikajgcych z potrzeb Spoiki, zleconych przez
Zarzad Spotki.

. Do uprawnien Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania nalezy:

8.1.

8.2.

8.3.

Wspotpraca ze stronami zewnetrznymi w zakresie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.
Whnioskowanie w sprawach dotyczgcych Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.
Podpisywanie wszelkich dokumentéw o charakterze wewnetrznym

wychodzgcych z komérki, a nie wymagajgcych podpisu Zarzgdu Spofki.

. Zadania, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia kierownikow i pracownikéw

na stanowiskach samodzielnych:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Kierowanie catoksztaltem spraw bedgcych w zakresie dziatania komorki
organizacyjne;j.

Planowanie i organizacja pracy komoérki organizacyjnej w porozumieniu
z nadzorujgcym przetozonym.

Prawidlowe zorganizowanie i podziat pracy pomiedzy pracownikow
oraz opracowywanie szczegotowych zakreséw czynnosci (Kart
Stanowiskowych Pracy) dla podlegtych pracownikow.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i spraw
w kierowanej komorce organizacyjnej.

Wydawanie polecen podlegtym pracownikom w granicach posiadanych
kompetenciji i obowigzujgcych przepiséw, instrukcji, wytycznych i zarzgdzen.
Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow
bhp i ppoz., dyscypliny pracy, przepisbw o0 zabezpieczeniu tajemnicy

stuzbowe;.
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9.7. Kontrola, analiza i ocena wynikéw pracy, wykorzystania czasu pracy
i powierzonych srodkdéw pracy.

9.8. Wiasciwy nadzér nad prowadzeniem prawidiowej eksploatacji powierzonych
srodkow trwatych w tym obiektow budowlanych, srodkow transportowych
i sprzetu specjalistycznego, w szczegolnosci terminowego wykonywania
obowigzkowych przegladdw specjalistycznych okreslonych wprost przepisami
prawa materialnego.

9.9. Zgtaszanie potrzeb remontowych i inwestycyjnych w celu utrzymania
we wiasciwym stanie powierzonego majatku Spotki.

9.10.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie wykonanych zadan oraz
potrzeb zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem komorki organizacyjnej.

9.11.Wnioskowanie w sprawie zbycia lub likwidacji Srodkow trwatych.

9.12.Przestrzeganie procedur i instrukcji ZSZ.

9.13.0pracowywanie propozycji planéw urlopéw podlegtych pracownikéw

oraz nadzor nad realizacjg zatwierdzonych planow.

Kierownicy dziatbw sg uprawnieni do:

10.1.Wydawania opinii w sprawie doboru pracownikéw komorki.

10.2.Wnioskowania w sprawach wysokosci wynagrodzenia podstawowego
i dodatkéw, premii, pochwat, odznaczen i kar regulaminowych.

10.3.Podpisywania wszelkich dokumentéw o charakterze wewnetrznym
wychodzgcych z komoérki.

10.4.Udzielania zezwolen na opuszczenie czesSci dnia pracy w sprawach

osobistych pracownikéw i terminéw ich odpracowania.

11.Zadania i odpowiedzialnos¢ pracownikow:

11.1.Pracownicy sg obowigzani wykona¢ prace sumiennie i starannie,
przestrzegaC przepisy bhp i ppoz., dyscypling pracy oraz stosowac sie
do polecen przetozonych.

11.2.Na polecenie przetozonego wykonywac takze inne czynnosci niewchodzgce
w zakres swojego stanowiska pracy.

11.3.Zwraca¢ uwage na wszystkie nieprawidtowosci i uchybienia organizacyjne
w pracy oraz informowac o nich przetozonych.

11.4.Usprawnia¢ metody pracy na zajmowanym stanowisku.

11.5.Przestrzegac przepisy Regulaminu pracy i tajemnice stuzbowa.
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11.6. Dbac o powierzone narzedzia pracy, maszyny, sprzet, urzgdzenia, srodki
transportowe, materiaty, odziez ochronng i roboczg itp.

11.7. Czynnie  zapobiega¢  wszelkiego rodzaju nieprawidtowosciom,
sprzeniewierzeniom i kradziezom majgtku Spotki, powiadamiajgc o tym swoich
przetozonych.

11.8. Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym
za nalezyte wykonywanie swoich obowigzkéw, a w szczegdlnosci
za terminowe i zgodne z przepisami zatatwienie spraw stuzbowych.

11.9. Pracownicy sg zobowigzani do wykorzystywania urlopu wypoczynkowego

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12.Pracownicy sg uprawnieni do:

1.

12.1. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia w wysokosci okreslonej
W umowie o prace.

12.2. Uczestnictwa w podziale premii, nagréd i korzystania z innych swiadczen
w ramach funduszy specjalnych.

12.3. Korzystania z urzgdzen socjalno-bytowych Spoiki.

12.4. Korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami.

12.5. Otrzymywania zwolnien z pracy i urlopéw okolicznosciowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami okre$lonymi w Regulaminie Pracy.

12.6. Otrzymywania do uzytkowania narzedzi pracy, odziezy ochronnej i roboczej
zgodnie z obowigzujgcymi normami.

12.7. Korzystania z wszelkich innych sSwiadczen przewidzianych Zaktadowym
Uktadem Zbiorowym Pracy i innymi przepisami obowigzujgcymi w Spotce.

12.8. Zwracania sie do swych bezposrednich przetozonych w celu otrzymania

informacji i wytycznych do nalezytego wykonania przydzielonych zadan.

Rozdziat VI
PODPISYWANIE PISM | UDZIELANIE INFORMACJI

§ 16
Podpisywanie pism i dokumentéw w Spétce odbywa sie wg nastepujgcych regut:
1.1. Obowigzujgcg zasadg wynikajgcg z aktéw normatywnych i korporacyjnych
jest podpisywanie pism i dokumentow w Spotce przez Prezesa Zarzadu
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jednoosobowo lub w przypadku jego nieobecnosci dwoéch prokurentéw
tgcznie.

1.2. W tym trybie, z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, podpisywane sg
w szczegolnosci:

— plany techniczno-ekonomiczne i finansowe roczne i wieloletnie,

— bilans roczny, rachunek zyskoéw i strat, sprawozdanie roczne z dziatalnosci
Spotki,

— Regulamin Organizacyjny Spotki i Regulamin Pracy,

— pisma i dokumenty w sprawach o zasadniczym znaczeniu dla Spofki,

— os$wiadczenia woli, petnomocnictwa, pozwy, pisma procesowe,

— pisma i informacje dla wtadz Spdtki, organow panstwowych, organizaciji
spotecznych, prasy, radia i telewizji,

— pozostate regulaminy oraz zarzgdzenia i instrukcje wydawane w Spoétce,

— umowy na roboty i ustugi, zlecenia, porozumienia,

— sprawozdania finansowe i statystyczne,

— inne pisma, o ile przepisy prawa wymagajg reprezentacji Spofki.

2. O ile przepisy prawa tego wymagaja, dokumenty i pisma wymienione w pkt.1.2
podpisujg oprocz Zarzgdu Spotki rdwniez inne osoby wskazane w tych przepisach.
Dodatkowo wymagane sg podpisy Dyrektora ds. Technicznych, Dyrektora ds.
Operacyjno - Inwestycyjnych i/lub Dyrektora ds. Finansowo - Analitycznych —
Gtéwnego Ksiegowego na nastepujgcych dokumentach:

2.1. Plany - techniczno — ekonomiczne, rozwoju i finansowe — Dyrektor
ds. Technicznych, Dyrektor ds. Operacyjno - Inwestycyjnych oraz Dyrektor
ds. Finansowo - Analitycznych — Gtéwny Ksiegowy.

2.2. Dokumenty Spotki zwigzane z wydatkowaniem srodkéw finansowych, w tym
dotyczgce Projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej —
Dyrektor ds. Finansowo - Analitycznych— Gtowny Ksiegowy.

2.3. Sprawozdania statystyczne zawierajgce dane finansowo — ksiegowe -

Dyrektor ds. Finansowo - Analitycznych — Gtéwny Ksiegowy.

3. Dyrektor ds. Technicznych, Dyrektor ds. Operacyjno — Inwestycyjnych oraz

Dyrektor ds. Finansowo - Analitycznych — Gtowny Ksiegowy podpisujg pisma

wychodzgce w granicach upowaznienia udzielonego mu przez Zarzad Spotki.
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4. Kierownik komorki organizacyjnej podpisuje kazdorazowo korespondencje

wewnetrzng, jak rowniez pisma wychodzgce na zewngtrz w granicach

upowaznienia udzielonego mu przez Zarzad Spoétki, a w szczegolnosci:

4.1. Korespondencje o charakterze informacyjnym oraz w sprawach typowych
na formularzach nieposiadajgcych charakteru ostatecznej decyzji.

4.2. Pisma majgce na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygniecia spraw
zastrzezonych do decyzji Zarzgdu Spotki.

4.3. Korespondencje wewnetrznag.

. Kopia (pozostajgca w aktach), korespondencji Spotki wychodzgcej na zewnatrz

winna by¢ obowigzkowo parafowana i opatrzona pieczatkg imienng

przez kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej. Zasada ta ma rowniez

zastosowanie do opracowywanych w Spétce i na zewnagtrz uméw i anekséw,

w szczegolnosci dotyczgcych robot budowlanych, ustug i dostaw, wiasciwych

kompetencyjnie dla kierowanego dziatu.

§ 17

. Udzielanie wszelkich informacji nastepuje przy zachowaniu przepisow
0 zachowaniu tajemnicy stuzbowe;.

. Informacji na zewnatrz w sprawach z zakresu dziatania Spofki udziela Prezes
Zarzadu, osoba zajmujgca Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej
albo osoba upowazniona.

. Udostepnianie materiatow i informaciji niejawnych regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§18

. Funkcjonowanie Spotki objete jest nizej wymienionymi systemami zarzgdzania:
1.1. Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania.

1.2. Systemem Zarzgdzania Jakoscia.

1.3. Systemem kontroli wewnetrznej.

. Zintegrowany System Zarzgdzania jest opisany w Ksiedze ZSZ, natomiast System
Zarzgdzania Jakos$cig opisany jest w Ksiedze Jakosci. Ksiega ZSZ znajduje sie
u Petnomocnika Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, Ksiega

Jakosci znajduje sie w Dziale Laboratoryjnym.
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3. Szczegotowe zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin

Kontroli Wewnetrznej w MPWIK Sp. z 0.0. we Wioctawku.
§19

1. Dla poszczegdlnych stanowisk pracy opracowane sg zakresy czynnosci,
obowigzkéw i uprawnien w postaci Karty Stanowiskowej Pracy,
ktora jest podpisywana przez pracownikow zatrudnionych na danym stanowisku
i ich przetozonych.

2. Karta Stanowiskowa Pracy opracowywana jest przez Kierownika Dziatu,
weryfikowana odpowiednio do zakreséw kompetencji przez osobe nadzorujgca
pion oraz w zakresie formalnym przez kierownika Dziatu NA. Dla stanowisk
podlegtych bezposrednio Prezesowi Zarzgdu karte opracowuje Kierownik Dziatu
NA.

3. Karta Stanowiskowa Pracy opracowywana jest w 3 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

3.1. pracownika -1 egz.
3.2. dziatu zajmujgcego sie sprawami pracowniczymi-1 egz. (do akt osobowych)
3.3. przetozonego danego pracownika-1 egz.

4. Karta Stanowiskowa Pracy, zatwierdzona przez Prezesa Zarzadu, przekazywana

jest pracownikowi niezwtocznie po podjeciu pracy lub zmianie stanowiska

pracownika.

Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20
1. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy Umowy Spotki i Kodeksu spotek handlowych.
2. Zmiany i uzupetnienia do niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemne;.
§ 21
Zwierzchni nadzér nad stosowaniem w praktyce postanowien zawartych w regulaminie

sprawuje Zarzad Spotki.
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§ 22
Regulamin Organizacyjny Spétki jest uchwalany przez Zarzad Spétki i zatwierdzany
przez Rade Nadzorcza.
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Rozdziat IX
POZOSTALE DOKUMENTY REGULUJACE PRACE W SPOLCE

Ksiega oraz procedury i instrukcje Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.
Ksiega Jakosci oraz procedury Systemu Zarzgdzania Jakoscig.
Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy.
Regulamin Pracy.
Regulamin Rady Nadzorczej MPWIK Sp. z 0.0. we Wioctawku.
Regulamin Zarzgdu MPWiIK Sp. z 0.0. we Wioctawku.
Regulamin wyborow cztonka Rady Nadzorczej przez pracownikow Spotki.
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych MPWIK Sp. z o.0.
we Wtoctawku
Regulamin kontroli wewnetrznej MPWIK Sp. z 0.0. we Wioctawku.
. Regulamin udzielania zamodwien sektorowych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w MPWIK Sp. z 0.0. we Wioctawku.
Regulamin udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane w MPWiK
Sp. z 0.0. we Wioctawku o szacowanej wartosci nieprzekraczajgcej 30 tys. zt.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w MPWIK Sp. z 0.0. we Wioctawku.
. Regulamin postepowania z projektami wynalazczymi w MPWiK Sp. z o.0.
we Wioctawku.
Regulamin pracy zdalnej okazjonalnej w MPWIK Sp. z 0.0. we Wtoctawku.
Instrukcja w sprawie zasad i trybu przyjmowania, rejestrowania i wydawania ofert
w postepowaniach o zamowienia publiczne.
Instrukcje ppoz. i instrukcje postepowania na wypadek awarii.
Polityka Bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w MPWiK

Sp. z 0.0. we Wioctawku.

Instrukcja ,Funkcjonowania pogotowia wodociggowo-kanalizacyjnego”.
Instrukcje stanowiskowe.
Instrukcja Kancelaryjna
Inne.
Rozdziat X
Zataczniki

nr 1 — Schemat organizacyjny MPWiK Sp. z o.0.

nr 2 — Zakresy dziatania i kompetencji komorek organizacyjnych Spotki
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