N

JPK sp. z 0.0.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Jarostawskiego Przedsiebiorstwa Komunalnego

Sp. z 0.0.

Zatgcznik nr 1 do Uchwaty z dnia

14.12.2018r.nr 4 Rady Nadzorczej

larostawskiego Przedsiebiorstwa
Komunalnego sp. z 0.0.

Jarostaw 2018



SPIS TRESCI

Lp. | Nrrozdziatu Wyszczegdlnienie Str.
1 | Rozdziat| Postanowienia 0golne 3-5
2 | Rozdziat Il Organy Spotki. Prokurent 5-8
3 | Rozdziat Ill Struktura organizacyjna Spotki 8-13
4 | Rozdziat IV Zasady dziatania komdrek organizacyjnych, sekcji i samodzielnych 13-14

stanowisk pracy
5 | RozdziatV Zasady funkcjonowania, podpisywania pism i dokumentéw 14-17
6 | Rozdziat V! Zasady obiegu dokumentéw 17-18
7 | Rozdziat Vil Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien 18
8 | Rozdziat VIll | Zatatwianie skarg i wnioskow |18
9 | Rozdziat IX Postanowienia koncowe 18-19




1.

Rozdzial 1 Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Jarostawskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego sp. z 0.0. z siedziba
pod adresem: 37-500 Jarostaw, ul. Przemyska 15, zwany dalej Regulaminem pozwala osobom
trzecim, odbiorcom i dostawcom ustug, kontrahentom handlowym i innym zainteresowanym
pozyskanie podstawowych informacji o Spotce i okresla w szczegélnoscei:
1) Zadania realizowane przez Spotke.
2) Organy Spéiki.
3) Organizacj¢ wewnetrzna Spotki.
4) Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy,

1 kompetencje ich kierownikéw.

5) Zasady funkcjonowania Spéiki.
6) Zasady podpisywania pism i dokumentéw.
7) Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.
Znajomos¢ Regulaminu oraz stale jego przestrzeganie jest podstawowym obowigzkiem

wszystkich pracownikow.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Spétee - nalezy przez to rozumie¢ Jarostawskie Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. Z 0.0.

2) Zgromadzeniu Wspolnikéw - nalezy przez to rozumieé Zgromadzenie Wspdlnikéw Spotki.

3) Radzie Nadzorczej - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Nadzorcza Spotki.

4) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Spotki.

5) Glownym Ksiggowym - oznacza to Gloéwnego Ksicgowego Spotki.

6) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Spoiki.

7) Komorkach  organizacyjnych - oznacza to komérki organizacyjne funkcjonujace
w strukturze Spoiki.

8) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Spétce.

9) Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia.

§3

1. Spotka dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000r. - Kodeks spotek handlowych (Dz.U.2017.1577
z dnia 2017.08.24),

b) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 roku o gospodarce komunalnej (Dz.U.2017.827
z dnia 2017.04.25 z p6n. zm.),

¢) innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,
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d) Umowy Zalozycielskiej Spotki — Aktu Notarialnego Numer Repertorium A. 255/2017 z dnia
31.01.2017r. sporzadzonego przed notariuszem Agata Kuzniar w Kancelarii Notarialnej
37-500 Jarostaw, ul. Przemyska numer 8§,

e) uchwat organéw Spoiki,

f) niniejszego Regulaminu.

. Spotka jest spotka kapitatowa z ograniczona odpowiedzialnoscig. Wspdlnicy swoje prawa

i obowiazki wykonujg poprzez Zgromadzenie Wspolnikow.

. Siedziba Spétki jest Miasto Jarostaw, 37-500 Jarostaw, ul. Przemyska 15.

. Terenem dziatania Spotki wykonujacej zadania wiasne Gminy Miejskiej Jarostaw jest przede

wszystkim terytorium Gminy Miejskiej Jarostaw. Spoétka moze prowadzi¢ dziatalnos¢

gospodarcza w celu osiggania zysku, ktory moze przeznaczy¢ na realizacj¢ zadan publicznych.

. Spotka jest wpisana do Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem 0000663167 prowadzonym

przez Sad Rejonowy w Rzeszowie XII Wydziat Gospodarczy KRS.

. Spotka moze uzywaé w obrocie handlowym nazwy: JPK sp. z 0.0. oraz wyrdzniajgcego ja znaku

graficznego, stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Spotka moze uzywaé wzoru pisma firmowego, stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

. Strukture organizacyjna Spotki okresla Schemat Organizacyjny Jarostawskiego Przedsigbiorstwa

Komunalnego sp. z 0.0., stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Zakres kompetencji i szczegdtowy tryb dzialania organdéw Spolki okreslaja Regulamin

Zgromadzenia Wspolnikow, Regulamin Rady Nadzorczej i Regulamin Zarzadu Spotki.
§4

. Podstawowym celem dla ktérego zostala powotana Spotka jest wykonywanie zadan

o charakterze uzytecznosci publicznej na rzecz Gminy Miejskiej Jarostaw stuzacych biezacemu
i nieprzerwanemu zaspokajaniu zbiorowych potrzeb mieszkancoéw w drodze swiadczenia ustug
powszechnie dostepnych w dziedzinie gospodarki komunalnej, a w szczegolnosci:
1) Utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Miejskiej Jarostaw w szczegdlnosci
w zakresie:
a) utrzymywania ulic, chodnikow i placéw w czystosci,
b) odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,
¢) zbierania odpadéw innych niz niebezpieczne;
2) Utrzymywania parkow i terendw zieleni miejskiej, a w szczegoélnosci:
a) budowy i konserwacji terendw zieleni miejskiej,
b) konserwacji parkéw, zieleni osiedlowej i przyulicznej,

¢) nasadzen kwiatéw, krzewow 1 drzew;



3) Zimowego utrzymania chodnikéw, schodéw i alejek parkowych na teremie Miasta
Jarostaw;
4) Utrzymania i zarzadzania cmentarzami komunalnymi Gminy Miejskiej Jarostaw,
a w szczegolnosci:
a) utrzymywania i konserwacji cmentarzy komunalnych,
b) administrowania zasobami cmentarzy i prowadzenia ewidencji grobéw (z dniem
przekazania zadania whasnego Gminy przez Gming Miejska Jarostaw)
5) Znakowania ulic i konserwacji oswietlenia ulicznego;
6) Zarzadu i administrowania zasobem komunalnym Gminy Miejskiej Jarostaw,
a w szczegolnosci:
a) administrowania miejskim zasobem mieszkaniowym,
b) administrowania miejskimi lokalami uzytkowymi.

7)  Ustug ogélnobudowlanych stuzacych realizacji zadan wiasnych Gminy Miejskiej Jarostaw.
Spotka zobowigzana jest realizowa¢ inne zadania zlecone przez Gmine Miejska Jarostaw na
podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa, a shuzgce zaspokajaniu potrzeb ludnosci.

W przypadku zamiaru podjecia przez Spétke dzialalnosci wymagajacej w mysl odrebnych
przepisow uzyskania zezwolenia, licencji lub koncesji, podjecie dzialalnosci w tym zakresie

nastgpi po ich uprzednim uzyskaniu.

Spoika jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Rozdziak II Organy Spolki. Prokurent
§5
Organami Spélki sa:
1) Zgromadzenie Wsp6lnikow.
2) Rada Nadzorcza.
3) Zarzad.

Szczegotowe kompetencje, uprawnienia, obowigzki, zakres dziatania organéw Spétki oraz tryb
odbywania posiedzen i podejmowania uchwal przez organy Spétki zostaly okreslone

w Umowie Zalozycielskiej, w ustawie Kodeks spétek handlowych oraz regulaminach

wewnetrznych Spotki (Regulamin Rady Nadzorczej, Regulamin Zarzadu).

( Zgromadzenie Wspolnikow)

§o6
Zgromadzenie wspdlnikéw jest najwyzszym organem Spotki, tworzonym przez wszystkich
wspolnikoéw Spotki. Zgromadzenie Wspolnikow jest organem uchwatodawczym i posiada

uprawnienia do decydowania o sprawach najistotniejszych dla Spotki.
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Zwyczajne Zgromadzenie Wspo6lnikow zwolywane jest, co roku przez Zarzad, w terminie aby
Zgromadzenie moglo odby¢ sie najpozniej szes¢ miesigey po zakonczeniu roku obrotowego.
Jezeli na czternascie dni prze uptywem terminu wymienionego w zdaniu poprzednim Zarzad
nie zwota Zgromadzenia Wspolnikow, to kazdy ze Wspolnikéw jest upowazniony do jego
zwolania.

Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspolnikow zwolywane jest w sprawach niezastrzezonych dla
Zwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

Zgromadzenie Wsp6lnikow powotuje i odwoluje cztonkéw Rady Nadzorcze;.

{ Rada Nadzorcza)
§7

Rada Nadzorcza Spotki - jest stalym organem nadzoru i kontroli w Spotce.
Rada Nadzorcza sklada sie z trzech czlonkdw powolywanych i odwolywanych przez
Zgromadzenie Wspélnikow.
Kadencja czlonkéw Rady Nadzorczej trwa trzy lata.
Rada Nadzorcza sprawuje staly nadzor nad dziatalnoscia Spotki we wszystkich dziedzinach jej
dziatalno$ci.
Rada Nadzorcza powoluje i odwotuje czlonkéw Zarzadu.
Szezegdtowe kompetencje Rady Nadzorczej okresla § 20 Umowy Zatozycielskiej Spotki oraz
Regulamin Rady Nadzorczej.

( Zarzad Spolki)

§8

Zarzad Spolki jest organem zarzadzajacym i wykonawezym Spotki.

Zarzad Spdiki jest jednoosobowy - Prezes Zarzadu.

Do Zarzadu Spéiki nalezy podejmowanie wszelkich decyzji nie zastrzezonych w Kodeksie
spotek handlowych i Umowie Zatozycielskiej Spotki dla pozostatych jej organow.

Do reprezentowania Spotki na zewnatrz, skladania oswiadczen woli w imieniu Spétki

uprawniony jest Prezes Zarzadu.

§9

Zarzad jest odpowiedzialny za caloksztatt dziatalnosci Spétki, a w szczegolnoscei za:

1) realizacje wszystkich zadan zleconych przez Zgromadzenie Wspélnikow,

2) realizacje¢ statutowych zadan Spotka,

3) osigganie przez Spotke pozytywnych wynikow finansowych,

4) prowadzenie dziatalnosci Spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

5) utrzymanie dyscypliny pracy, efektywne wykorzystanie narzedzi pracy oraz zapewnienie
spokojnej atmosfery sprzyjajacej wykonywaniu obowiazkéw w sposéb wydajny.

ekonomiczny i bezpieczny.



§ 10

Zarzad Spofki jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1) wykonywania uchwat Zgromadzenia Wsp6lnikow,

2) gospodarnego i racjonalnego zarzadzania Spotka oraz jej majatkiem,

3) opracowania i przedktadania Zgromadzeniu Wsp6lnikow i Radzie Nadzorczej:

rocznego planu ekonomiczno — finansowego Spotki,
rocznego sprawozdania finansowego Spoiki,
polityki rachunkowosci,

strategii Spotki,

projektéw uchwat i innych dokumentow — wedlug kompetencji ww. organow,

4) podejmowania decyzji w formie uchwaly Zarzadu w sprawie wyptat premii i nagrod dla

pracownikéw wynikajacych z przyjetego Regulaminu Wynagradzania.

5) okreslania zasad Kkorzystania z ustug publicznych $wiadczonych przez Spétke, a takze

obowiazkow Spotki wobec odbiorcow ushug,

6) wykonywania funkcji pracodawcy wobec pracownikéw Spoétki w rozumieniu Kodeksu

pracy,

7) ustalania wysokosci sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw,

8) zapewniania ochrony mienia Spotki,

9) zapewniania pracownikom odpowiednich warunkéw pracy ( BHJP , p.poz.).

§11

Zarzad ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie dziatania lub zaniechania zwiazane z pelnieniem

funkeji.

§ 12

W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu zastepuje go prokurent lub inna osoba ustanowiona

przez Zarzad

Prokurent
§13

1. Prokura jest pelnomocnictwem udzielonym przez przedsiebiorce podlegajacego obowigzkowi

wpisu do rejestru przedsigbiorcéw, ktdre obejmuje umocowanie do czynnosci sadowych i

pozasadowych jakie sa zwigzane z prowadzeniem przedsiebiorstwa. Nie mozna ograniczyé

prokury ze skutkiem wobec 0s6b trzecich, chyba, ze przepis szczegélny stanowi inaczej.

2. Zarzad udziela prokury w formie pisemne;j.

G

Prokura moze by¢ w kazdej chwili odwotana.

4. Z tytulu pelnienia obowigzkéw wynikajacych z prokury prokurentowi moze byé przyznane

dodatkowe wynagrodzenie.
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Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Spoélki

Struktura organizacyjna Spotki jest odgvi?erciedleniem organizacji pracy, specjalizacji
i wspéldziatania organéw Spéiki i komorek organizacyjnych, a jej graficzng ilustracjg jest
schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Zadania przedsiebiorstwa s3 wykonywane przez Sekcje lub samodzielne stanowiska pracy.
Strukture organizacyjng tworza:

1) Zgromadzenie Wspdlnikéw (ZW),

2) Rada Nadzorcza (RN),

3) Zarzad (ZA).

4y Prokurent (PK),

5) Gléwny Ksiegowy (GK),

6) Sekcja Rachunkowosci ( RA )

7) Sekcja Nieruchomosci Komunalnych i Windykacji (NK),

8) Sekcja Infrastruktury Komunalnej (IK).

9) Sekcja Zieleni Miejskiej (ZM),

10) Sekcja Administracji i Kadr (AK).

Tworzenie komérek organizacyjnych Spotki nalezy do kompetencji Zarzadu.

. Liczbe etatéw w poszczegolnych komérkach organizacyjnych okresla Zarzad Spotki.

Podstawowe zasady organizacji wewngtrznej Spotki

§ 15

. Glowny Ksiggowy planuje i organizuje prace Sekcji Rachunkowosci w sposob zapewniajacy

pelng iefektywna realizacje jej zadan, prowadzi i koordynuje catoksztalt zagadnien

ekonomiczno — finansowych oraz realizuje obowigzki wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a

w szczeg6lnoscei:

1) Prowadzi nadzoér nad rachunkowoscia Spotki w zakresie:

- prac zwigzanych z rachunkowoscia wykonywanych przez pracownikéw Spétki,

- biezacego i rzetelnego prowadzenia ksiggowosci,

- sprawnej i skutecznej windykacji naleznosci,

- prowadzenia ksigg rachunkowych, prawidlowego obiegu i archiwizacji dokumentow
finansowo-ksiggowych;

2) Prowadzi nadzér nad przestrzeganiem poprawnosci operacji rachunkowo-finansowych;



2.

4)

3)
6)
7
8)
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Sporzadza sprawozdania finansowe i deklaracje do ZUS, GUS i US zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

Nadzoruje i koordynuje sporzadzanie analiz ekonomicznych oraz innych opracowan
dotyczgeych dziatalnosci ekonomicznej, finansowe;j i ksiegowej Spotki;

Tworzy mechanizmy sprawnego przeptywu informacji ekonomicznej;

Przygotowuje materiaty do opracowania planéw ekonomiczno-finansowych Spotki;
Uczestniczy w pracach komisji i zespoléw powotanych odrgbnymi zarzadzeniami;
Wspolpracuje z Gming Miejskg Jarostaw w zakresie prac zleconych Spéice przez jednostke
samorzadowa;

Wykonuje inne polecenia stuzbowe Prezesa Zarzadu.

Sekeja Rachunkowosei podlega bezposrednio Glswnemu Ksiegowemu i realizuje zadania

finansowo - ksiggowe w zakresie okreslonym przepisami ustawy o rachunkowosci, przepisami

podatkowymi, przepisami dotyczacymi statystyki panstwowej, przepisami dotyczacymi

wynagrodzen pracownikéw, ubezpieczen spotecznych itp. ogoélnie obowiazujacych przepiséw

prawa w zakresie jakim dotycza funkcjonowania Spélki , jak rowniez w zakresie okreslonym

przez przetozonych.

Do zadan Sekcji Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie finansowo - ksiggowym

- prowadzenie rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

-prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji w zakresie ksiggowosci

finansowej oraz rozliczanie kosztéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz

»Zasadami (polityka) rachunkowosci” Spotki ;

- sprawowanie kontroli wewnetrznej Spotki w zakresie polityki zakupowej,

- biezacego prowadzenia rachunkowosci i rejestracji wszelkich operacji finansowych i

gospodarczych, planowanie, sprawozdawczo$é¢ oraz sporzadzanie kalkulacji

kosztéw realizowanych zadan;

-prowadzenie ewidencji gléwnej $rodkéw trwalych, w tym wartosci

niematerialnych i prawnych oraz naliczenie ich amortyzacji i umorzenia;

- kontrolowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

2) w zakresie rozliczen z tytulu wynagrodzen:

wyliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuniczych,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow na podstawie aktualizowanej pelnej
dokumentacji,

sporzgdzanie przelewdw wynagrodzen pracownikéw na indywidualne konta pracownikow

zgodnie z naliczeniem w listach ptac,



- prowadzenie rejestru umow-zlecenia, umow o dzieto oséb fizycznych,

- rozliczanie rachunkow do ww. uméw.

Dopuszcza sie wykonywanie czegsci zadan z zakresu rachunkowos$ci i rozliczania z tytutu

wynagrodzen przez pracownikéw spotki dominujacej na zasadzie ,,outsourcingu™ .

4.

Sekcja Nieruchomosci Komunalnych i Windykacji wykonuje na zlecenie Gminy Miejskiej

Jarostaw czynnosci zarzadzania i administrowania w lokalach i budynkach stanowigcych

komunalny zasob mieszkaniowy Gminy Miejskiej Jarostaw, lokali mieszkalnych

i uzytkowych mieszczacych sie w budynkach , w ktérych funkcjonuje wspdlnota mieszkaniowa

oraz prowadzi windykacje przedsadowa nalezno$ci czynszowych i wiasnych.

Do zadan Sekcji Nieruchomosci Komunalnych i Windykacji nalezy w szczegolnoscei:

1) w zakresie administrowania:

- zawieranie i rozwiazywanie umow z wskazanymi najemcami oraz prowadzenie ewidencji
najemcow,

- rozpatrywanie i zalatwienie skarg najemcow zwigzanych z naruszaniem porzadku
domowego i dostepem do korzystania z czg$ci wspolnych budynku,

- opracowywanie dla potrzeb zlecajacego dokumentow i opinii niezbednych dla prowadzenia
zamian i sprzedazy lokali,

- brania udzialu w czynnosciach zwigzanych z oproznieniem lokali i zabezpieczania tzw.
pustostandw,

- sprawowania nadzoru nad realizacja uméw o dostawg¢ mediéw i innych ustug zewnetrznych
pod wzgledem ich ilosci, jakosci 1 terminowosci

- doreczania korespondencji shuzbowych najemcom wymagajacej potwierdzania jej odbioru
przez zainteresowanych,

- wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez wynajmujgcego;

2) w zakresie obslugi finansowo -rozliczeniowej:

- biezace ksiegowanie wpltywow, dodatkow mieszkaniowych i wyciggdw bankowych,

- prowadzenie korespondencji dotyczacej wstrzymania dodatkéw  mieszkaniowych
w przypadku braku wpfat,

- sporzadzanie relacji ze stanu zaleglosci dotyczacych najemcow,

- rozliczanie przychodéw i kosztéw w budynkach administrowanych, sporzadzanie
sprawozdarn,

- przygotowywanie danych do rozliczen i weryfikacja rozliczen mediéw wykonanych przez
zewnetrznych dostawcow,

- wydawanie zaswiadczen dla najemcow o niezaleganiu z oplatami,

- prowadzenie korespondencji z najemcami,

10



- udzielanie informacji zleceniodawcy i najemcom w sprawie rozliczen i sald kartotek,
- archiwizacja dokumentow finansowo-ksiegowych.
3) w zakresie technicznego utrzymania lokali i budynkéw:
- W uzgodnieniu ze zleceniodawca prowadzenie drobnych napraw, konserwacji i remontéw
wewngtrz lokali i budynk6éw Gminy oraz w ich otoczeniu,
- dokonywanie przegladéw stanu technicznego przedmiotu zlecenia i wystgpowanie do
zlecajgcego z wnioskami w zakresie potrzeb remontowych i wystepujacych zagrozen,
- przyjmowanie skarg i wnioskow najemcéw w zakresie stanu technicznego lokali oraz jego
wyposazenia 1 po zaopiniowaniu przekazywanie ich zlecajacemu celem podjecia decyzji,
- organizowania przetargéw w celu wylonienia wykonawcow robét remontowych zleconych
przez wlasciciela lokali oraz brania udziatu w odbiorach tych robot,
- organizowanie przetargdw na opracowanie zaleconych opinii specjalistycznych
1 wykonywanie decyzji nadzoru budowlanego.
4) w zakresie windykacji naleznosci
- monitorowanie platnosci czynszu najmu i oplat przez najemcédw lokali komunalnych,
- biezgce prowadzenie dziatan windykacyjnych zgodnie z obowigzujaca procedura,
- przyjmowanie stron i informowanie o stanie zalegtosci i mozliwosciach splaty zaleglosci,
- kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem terminu platnosci
( rozktadanie zaleglosci na raty), w stosunku do najemcow,
- przygotowywanie dokumentéw w sprawie umarzania zaleglosci niesciggalnych,
wypowiadania uméw najmu z powodu zaleglosci czynszowych,
- wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty,
- przygotowywanie wnioskéw do postgpowania sadowego w sprawach o zaplate oraz
eksmisj¢ 1 przekazywanie ich do Gminy Miejskiej Jarostaw celem realizacji,
- ewidencja prawomocnych tytuléw wykonawczych,
- wspllpraca z instytucjami i podmiotami gospodarczymi mogacymi usprawnié proces
windykacji ( Krajowy Rejestr Diugow),
- sporzadzanie kwartalnych informacji dotyczacych zaleglosci czynszowych,
- sporzgdzanie analiz i prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalnosci windykacyjnej dla
potrzeb Gminy Miejskiej Jarostaw,
- biezgca wspolpraca z Gming Miejska Jarostaw.
6. Sekeja Zieleni Miejskiej realizuje pelny zakres rob6t z zakresu calorocznego utrzymania
1 konserwacji wszystkich obiektow zieleni miejskiej Gminy Miejskiej Jarostaw oraz
swiadczy ushugi innym podmiotom.

7. Do zadan Sekcji Zieleni Miejskiej nalezy w szczegdlnoscei:
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10.

11.

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

monitorowanie stanu i eksploatacji terenow zieleni miejskiej,

wykonywanie prac zwigzanych z projektowaniem nowych nasadzen,

sporzadzanie opinii dendrologicznych,

wykonywanie prac zwiazanych z odmladzaniem i formowaniem krzewéw, ksztaltowaniem
koron drzew, karczowaniem pni 1 krzewow,

odchwaszczanie rabat sezonowych, wieloletnich i zywoplotow,

sadzenie i pielegnacja materiatu roslinnego,

zaktadanie nowych trawnikow,

koszenie trawnikow,

analizowanie potrzeb w zakresie rozwoju terenow zieleni miejskiej.

Sekeja Infrastruktury Komunalnej

Do zadan Sekceji Infrastruktury Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

4)

5)
6)

przeprowadzanie okresowej kontroli infrastruktury drogowej,

usytuowanie i wykonywanie konserwacji znakéw drogowych pionowych

likwidacja skutkéw uszkodzen oznakowania i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu powstatych w
wyniku wypadkéw drogowych lub innego dziatania oséb trzecich,

prowadzenie przegladow biezacych i okresowych oraz ustalanie potrzeb naprawczych
i remontowych o$wietlenia i iluminacji na terenie Miasta,

eksploatacja placéw zabaw i fontann,

wykonywanie dekoracji okolicznosciowych i flagowania Miasta.

Sekcja Administracji i Kadr realizuje zadania z zakresu organizacji i funkcjonowania Spétki

oraz prowadzenia spraw osobowych pracownikow.

Do zadan Sekcji Administracji i Kadr nalezy w szczego6lnosci:

D

w zakresie administracji

prowadzenie spraw kancelaryjnych dotyczacych Spoiki,

zapewnienie prawidtowej eksploatacji nieruchomosci, instalacji, sprzetu, i aparatury oraz
zapewnienie niezbednych napraw i remontéw,

nadzor nad $rodkami transportu i ich racjonalnym wykorzystaniem,

zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen Spotki,

prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi (majatku ruchomego),

w zakresie kadr

prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym kompletnej dokumentacji
pracowniczej,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw i innych,

prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw i wykazé6w umoéw o prace,
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- kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy. Wspélpraca w zakresie szkoleri
BHP i badan lekarskich pracownikéw,
- zapewnienie udzielania zgodnych z prawem swiadczen pracowniczych,

- zagadnienia zwigzane z przejsciem na emerytury i renty pracownikéw.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania kemérek organizacyjnych, sekcji i samodzielnych stanowisk pracy

. Prezesowi Zarzadu podlegajg bezposrednio C?ilc'gvny Ksiegowy, kierownicy sekcji i samodzielne

stanowiska pracy. Bezposrednio pod Gtéwnego Ksiggowego podlega Sekcja Rachunkowosci.

. Kierownikom sekcji podlegaja osoby w nich zatrudnione, moga one byé przyporzadkowane do

sekgji lub brygad wykonujgcych czynnosci objete zakresem ich dziatania.

- W zaleznosci od potrzeb Spotki moga byé tworzone inne komorki organizacyjne lub

samodzielne stanowiska pracy w drodze zmiany niniejszego regulaminu.

. Kierownicy sekcji/dziatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy odpowiadajg za

zgodne z przepisami, merytorycznie wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw.

. Do wspolnego zakresu dziatania komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosei:

1) Przygotowywanie planéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskow
niezb¢dnych dla Zarzadu Spoiki.

2) Opracowywanie zagadnien zwiazanych z przygotowaniem Spéiki do potrzeb obrony
panstwa oraz do pracy w warunkach szczeg6lnych.

3) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej.

4) Analizowanie wystapien pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw panstwowej
kontroli zewngtrznej, kontroli wewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnien, badz udzielanie
odpowiedzi w przedmiocie tych wystapien, jak réwniez realizowanie wnioskow
pokontrolnych, zapewnianie przesirzegania tajemnicy paristwowej i stuzbowe;j,
wnioskowanie o dokonanie zmian przepisow, prowadzenie aktualnego zbioru przepisow
stuzbowych.

§17

- Kierownicy sekcji/dziatow Spéiki kieruja praca komérek zgodnie z obowiazujacymi przepisami

oraz uchwalami i poleceniami Zarzgdu Spotki. Do obowiazkéw kierownika komorki

organizacyjnej Spotki nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie pracy komorki, zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy
oraz nadzor nad terminowym zalatwianiem spraw shuzbowych.

2) Opracowanie projektow zakreséw czynnosci pracownikéw, pism i opracowan z zakresu
dzialania komérki organizacyjne;j, ktérg kieruje.
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3) Egzekwowanie przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych.

4) Merytoryczna i formalna ocena oraz wstgpna aprobata projektow opracowan
przedstawionych Zarzadowi Spotki do zatwierdzania i podpisu.

5) Wtasciwy pod wzgledem fachowym dobor pracownikéw i ocena ich kwalifikacji.

6) Egzekwowanie przestrzegania podstawowych obowiazkéw pracowniczych wynikajacych z
obowiazujacych przepiséw ustawodawstwa pracy, ochronie tajemnicy stuzbowej, ochronie
danych osobowych.

7) Skfadanie wnioskéw do Zarzadu Spétki w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy.

8) Opracowywanie zagadnier w zakresie dziatania komoérki oraz dokonywanie niezbgdnych
usprawnien na kierowanym i nadzorowanym odcinku.

9) Koordynowanie - nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej w sposob zapewniajacy
terminowe wykonywanie zadan gospodarczych 1 osiaganie prawidtowych wynikow
ekonomicznych.

10) Dbaltosé¢ o dobry wizerunek Spotki, doskonalenia metod i organizacji pracy, szkolenie
podlegtych pracownikow, przestrzeganie obowiazujacych w Spélce regulamindw, uchwat i
zarzadzen.

11) Wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Spoiki.

12) Terminowe sporzadzanie sprawozdan wewngtrznych i zewngtrznych.

. W sekcjach/dziatach w uzasadnionych przypadkach moga by¢ powoltywani zastgpcy kierownika.

. Kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcg w razie ich nieobecnosci zastgpuje

pracownik wyznaczony przez Zarzad Spoiki.

. Kierownik komorki organizacyjnej i pracownik na samodzielnym stanowisku pracy

upowazniony jest do podpisywania pism wewnetrznych, dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, ktora kieruje, kierowanych do swoich pracownikéw lub do innej komérki
organizacyjnej.
Rozdziat V
Zasady funkcjonowania, podpisywania pism i dokumentow
§18

Pracownicy Spélki przy wykonywaniu swoich obowiazkdéw kieruja si¢ celami wyznaczonymi

przede wszystkim przez Gming Miejska Jarostaw.

Pracownicy Spétki realizuja ushugi w zakresie okre§lonym umowami kierujac si¢ zasadg

dbatosci o interes zlecajacych ustugi.

Pracownicy Spotki zobowigzani sg do podnoszenia swoich umiejetnosci i wiedzy

w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami i zadaniami.
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§19
Gospodarowanie = $rodkami rzeczowymi odbywa sig. W sposob racjonalny, celowy

1 oszezgdny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy inwestycyjne sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi udzielania zamoéwien publicznych.

Spotka rozliczenia finansowe nieruchomosci wykonuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa przy zastosowaniu profesjonalnych systeméw informatycznych.

Rachunkowos¢ i ksiggi handlowe prowadzone winny by¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. Rokiem obrachunkowym Spotki jest rok kalendarzowy.

Roczne sprawozdanie finansowe za rok ubiegly winno by¢ sporzadzone przez Zarzad Spotki
nie pozniej niz w ciagu 3 miesigcy po uplywie roku kalendarzowego.

§20

Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego.

Kierownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi
podlegltych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki przejmuja osoby
zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Prezesa Zarzadu.

Praca zespolu pracowniczego lub biura moga kierowaé wyznaczone osoby w randze
koordynatora. Kompetencje koordynatora ustala Prezes Spotki w  zakresie obowigzkéw
koordynatora.

Wzajemne informowanie odbywa sie podczas narad i spotkan roboczych. Proces wymiany
informacji obejmuje komunikacje pionowa i komunikacje pozioma.

Komunikacja pionowa polega na przekazywaniu informacji w gorg i w dot Spétki wzdtuz linii
podporzgdkowania i polega na:

1) przekazywaniu wiadomosci od podwladnych do zwierzchnikéw - bezposrednich

przetozonych (komunikacja w gére),

2) przekazywaniu wiadomosci po szczeblach hierarchii od przetozonego do podwiadnych

(komunikacja w dot).

Komunikacja pozioma polega na przeptywie wiadomosci miedzy osobami zatrudnionymi w tej
samej jednostce/komérce organizacyjnej zajmujace réwnorzedne stanowiska lub mi¢dzy
osobami z roznych jednostek/komérek organizacyjnych.

. Przy wykonywaniu powierzonych zadan kazda Jednostka i komérka organizacyjna jest

uprawniona zasiega¢ informacji od innych jednostek/komérek organizacyjnych.
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9. Dla sprawnego przeprowadzenia zadan wymagajacych wspolpracy kilku komérek
organizacyjnych moga by¢ powolane zespolty zadaniowe.

10. Obieg informacji bedacych zrédlem ksiggowania (dokumentéw ksiggowych) odbywa si¢ w
sposob zgodny z przyjetymi w Spotce zasadami rachunkowosci.

11. Za dotrzymanie terminéw zatatwiania spraw odpowiedzialne sa osoby, do ktérych dana sprawa
(wiadomo$é) zostala bezposrednio skierowana. Kontrole sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych.

12. Dokumenty przechowuje si¢ w archiwum zakladowym.

13. W przypadku wystapienia spordéw kompetencyjnych, decyzjg ostateczng i wigzaca podejmuje
Prezes Spotki.

14. Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow funkcyjnych okreslone sa w Regulaminie
Wynagradzania.

15. Kontrola wewnetrzna moze byé realizowana przez Zespot kontrolny powotany w formie
zarzadzenia przez Zarzad Spétki, w zakresie spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami

finansowymi wedtug zasad okreslonych w odrebnym Zarzadzeniu wydanym przez Prezesa
Spotki.
§21
1. Jaroslawskie Przedsiebiorstwo Komunalne sp. z 0.0. jest czynne we wszystkie dni robocze
miesiaca w godzinach 7.00 — 15.00
2. W razie potrzeby czas pracy Spéiki, decyzja Zarzadu w uzgodnieniu z Rada Nadzorcza
i Zgromadzeniem Wsp6lnikéw, moze ulec zmianie.

Kasa Spotki czynna jest od poniedziatku do pigtku w godz. 7% — 14%°.

()

§22
Szczegdlowe, nieobjete niniejszym Regulaminem procedury, zwigzane z organizacjg

i funkcjonowaniem Spotki okresla Zarzad Spotki, w porozumieniu z Radg Nadzorcza.

§23
1. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obstugi korespondencji okresla Instrukcja

Kancelaryjna Spotki.
2. Polecenia stuzbowe - wewnetrzne, instrukcje, pisma okolne i informacje podawane sg do

wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.

§24
Informacje o zasadach pracy Spétki przekazuje si¢ klientom poprzez :

1) Tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy, terminéw przyjec
interesantéw, terminéw przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw, ogloszen przetargow
publicznych oraz innych waznych dla klientéw informacji.

16



2) Strong internetowa www.pgkim.jaroslaw.pl i bip.pgkim.jaroslaw.pl

§25

Wszystkie pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz Spotki s podpisywane przez Zarzad lub

pelnomocnikéw ustanowionych przez Zarzad

Do Gtownego Ksiggowego nalezy:

8]

1.
2.

1) Aprobata dokumentow finansowych, planéw i sprawozdan, wydatkow i dochodow
finansowych.

2) Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad.

§26
Kierownicy komorek (samodzielne stanowiska pracy) aprobuja wstepnie pisma

w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.
Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujace pisma podpisuja je czytelnie pod tekstem z lewej
strony na kopii pisma. Pisma moga by¢ opieczgtowane pieczatkg imienng z parafg pracownika
opracowujgcego i osoby aprobujacej.
W takich dokumentach jak: sprawozdania, wykazy, analizy itp. przedstawianych
do podpisu Zarzadu powinna by¢ adnotacja wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika,
ktory dany material opracowywat wraz z jego czytelnym podpisem lub pieczatka imienna z
parafa pracownika opracowujacego.
Sprawy wymagajace opinii prawnej badZ oceny formalno-prawnej musza byé parafowane
przez Stuzby Prawne Spotki. W szczegdlnosci musza byé opiniowane:
a) sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym,
b) umowy na roboty budowlane, dostawy i ustugi, w szczegdlnosci: umowy wieloletnie lub
nietypowe albo dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci,
¢) rozwigzywanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
d) odmowa uznania zgloszonych roszczen,
e) odpisanie wierzytelnosci,
f) sprawy zwigzane z post¢gpowaniem przed organami orzekajacymi,
g) zawieranie ugody w sprawach majatkowych,
h) umorzenia wierzytelnosci.
Rozdzial VI
Zasady obiegu dokumentéow
§27
Obieg informacji i dokumentéw wewnatrz Spétki reguluje Instrukcja Kancelaryjna Spotki.
Pracownikéw Spétki obowigzuje zakaz przekazywania, ujawniania lub wykorzystywania

tajemnic Spétki tj. informacji technicznych, technologicznych, ekonomicznych, handlowych,
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organizacyjnych i innych, osobom nieuprawnionym lub dla celow nie zwiazanych z interesem
Spoiki.

Udzielanie informacji z zakresu dziatania Spotki zastrzega si¢ do wylacznej kompetencji
Prezesa Zarzadu lub osoby przez niego wyznaczonej.

Udzielanie informacji na zewnatrz Spoiki przez innych pracownikow moze sig

odbywaé wylacznie za zgoda lub na polecenie Prezesa Zarzadu.

Rozdzial VII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§28
Upowaznien i pelnomocnictw udziela, na wniosek pracownika badz z wlasnej inicjatywy,

w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych, Zarzad Spotki.

. Upowaznienia i pelnomocnictwa pod rygorem niewaznosci powinny by¢ udzielane na pismie

i w spos6b nie budzacy watpliwosci oraz wskazywaé zakres umocowania i osobg, ktorej zostaty
udzielone.
Rozdzial VIII

Zalatwianie skarg i wnioskow

§29

. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Prezes Zarzadu, a w czasie jego nicobecnosci

Glowny Ksiggowy lub Prokurent.
Prezes Zarzadu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy roboczy
czwartek tygodnia w godzinach od 10% do 14% po uprzednim zapisaniu sig interesanta w
sekretariacie.
Wszelkie skargi i wnioski wplywajace do Spotki sa kierowane do Sekretariatu, ktéry po
zaewidencjonowaniu przekazuje je Prezesowi Zarzadu.
Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§30
Obowigzki i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikéw okreslajg ich zakresy czynnosci
znajdujgce si¢ w aktach osobowych.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy

1 pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§31

Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Jarostawskiego Przedsigbiorstwa

Komunalnego sp. z 0.0.
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§32
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wydania.

§33
Niniejszy Regulamin zostal zatwierdzony Uchwala Nr 4?1/2018 Rady Nadzorczej Spoétki JPK

Sp. 2 0.0. z dnia 14.12.2018 r. i wchodzi w zycie z mocg obowiazujaca od dnia 14.12.2018 r.
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Zakacanik Nr ... do Protokodu z posiedzenia Rady
Nadzorczej Jarostawskiego Przedsicbiorstwa
Komunainezo sp. z 0.0, w dnin 4 12,2018y,

UCHWALA Nr 4./1/2018
Rady Nadzorczej

Jarostawskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0.
z dnia 14.12.2018r.
W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Jaroslawskiego Przedsicbiorstwa

Komunalnego Sp. z o.0. oraz jego Schematu Organizacyjnego

Dzialajac na podstawie § 19 ust. 6 Umowy zalozycielskie] spolki ( Akt Notarialny
z dma 31.01.2017r. Rep. A nr 255/2017 Kancelaria Notarialna Agata Kuzniar 37-500
Jaroslaw, ul. Przemyska 8) i § 4 pkt 5 Regulaminu Rady Nadzorczej po przyjeciu
1 przediozeniu Radzie Nadzorczej przez Zarzad Spolki. Reguiaminu Organizacyjnego
Przedsigbiorstwa oraz jego Schematu Organizacyjnego. Rada Nadzorcza Jarostawskiego

Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. uchwala , co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Jaroslawskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego
Sp. z 0.0. oraz jego Schemat Organizacyjny w brzmieniu przyjetym uchwala nr 4/1/2018
Zarzadu Jarostawskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. z dnia 29 listopada 2018
roku.

§2
Zobowiazuje sig Zarzad Spotki do wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego

Jarostawskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0 wraz z jego Schematem

Organizacyjnyvm.
§3

Regulamin wraz ze schematem stanowi integralng cze$é niniejszej uchwaly.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Glosowanie przeprowadzono droga elektroniczna. kiére bedzie potwierdzone podpisem
kazdego czionka RN na najblizszym posiedzeniu.

llos¢ glosow ,.za™ ..3... 1los¢ glosow ,przeciw™ ....0..... 08¢ glosow .wstrzymujacych sie™ ....0....

Stwierdzam. ze uchwala zostala przyjeta.

Przewodniczacy RN.
Ryszard Lubyk



)

GJ

.............

Imie Nazwisko
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Uchwala Nr 4/1/2018
Zarzadu Jarostawskiego Przedsi¢biorstwa Komunalnego Sp.z 0.0.

z dnia 29 listopada 2018 roku
w sprawie przyje¢cia Regulaminu Organizacyjnego Spélki
Dzialaja na podstawie § 17 ust. 3 pkt 2) Umowy zalozycielskiej spofki ( Akt Notarialny
z dnia 31.01.2017r. Rep. A nr 255/2017 Kancelaria Notarialna Agata Kuzniar
37-300 Jarostaw. ul. Przemyska 8 )i § 8 ust. 7 pkt 2 Regulaminu Zarzadu.

Zarzad Jarostawskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego sp. z 0.0. w Jarostawiu

uchwala co nast¢puje:
§1
Zarzad przyymuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Jaroslawskiego Przedsiebiorstwa
Komunalnego Sp. z v.0. wraz ze Schematem Organizacvinym Jaroslawskiego
Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszej
uchwaty.

§2

|. Zarzad przekazuje Radzie Nadzorcze] projekt Regulaminu  Organizacyjnego
Jarostawskiego Przedsigbiorstwa Komunalnege Sp. 2z o.0. wraz ze Schematem

Organizacyjnym w celu jego uchwalenia.

!J

Zarzad wnosi o uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego. o kidérym mowa w ust. 1 na
najblizszym posiedzeniu Rady Nadzorczej.
§3
Uichwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
§4
Uchwata zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach. z keonvoh jeden egzemplarz

otrzymuje Rada Nadzorcza Spotki a drugi egzemplarz znajduje si¢ w zbivrze uchwat Zarzadu Spotks.

Prezes Zarzadu
“REZES ZARZACU

Tres¢ uchwaly nie budzi zastrzezen pod wzgledem prawnym






