Zarzqdzenie Nr 1/2017
Prezesa Zarzgdu Pomiechowskiego Przedsiebiorstwa WielobranZowego
»w WKRA” Sp. 7 o.0.
z dnia 02 stycznia 2017r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Pomiechowskiego
Przedsi¢biorstwa Wielobranzowego ,, WKRA” Sp. z o.0.

Na podstawie ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spotek handlowych oraz aktu
zatozycielskiego Spotki z dnia 28 grudnia 2016 r., sporzadzonego przez notariusza Jarostawa Lewickiego W
Kancelarii Notarialnej w Nowym Dworze Mazowieckim, Rep. A 861/2016 zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Pomiechowskiego Przedsigbiorstwa Wielobranzowego
,, WKRA” Sp. z 0.0. w brzmieniu zatagcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu oraz potwierdzenia na pismie
wykonanie tego obowigzku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow, tj.
z dniem 16 stycznia 2017 r.

Zatwierdzam:
Prezes Zarzadu
Pomiechowskiego Przedsigbiorstwa Wielobranzowego
»WKRA” Sp. z 0.0.
/-I Piotr Kownacki



Zalgcznik

do Zarzqdzenia nr 1/2017

Prezesa Zarzqdu Pomiechowskiego Przedsigbiorstwa
Wielobranzowego ,, WKRA” Sp. z o.o.

z dnia 02 stycznia 2017r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikéw  zatrudnionych ~ w  Pomiechowskim
Przedsiebiorstwie Wielobranzowym ,, WKRA” Sp. z o.o.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POMIECHOWSKIEGO PRZEDSIEBIORSTWA WIELOBRANZOWEGO ,,WKRA” SP. Z 0.0.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Pomiechowskie Przedsigbiorstwo Wielobranzowe ,,Wkra” sp. z 0.0. dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. - Kodeks spotek handlowych,
2) Aktu zatozycielskiego Spotki z dnia 28 grudnia 2016 1., sporzadzonego przez notariusza Jarostawa

Lewickiego w Kancelarii Notarialnej w Nowym Dworze Mazowieckim, Rep. A 861/2016

2. Spotka zarejestrowana jest w Sadzie Rejonowym ......... Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego podnr KRS ...
3. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem ustalajagcym strukture organizacyjna, zasady

organizacji oraz ramowe obowigzki dzialow i1 komorek organizacyjnych Spotki.

4. Regulamin organizacyjny stanowi podstawe opracowania innych dokumentéw organizacyjnych, a w
szczegllnosci zakresoOw zadan 1 obowigzkoéw pracownikow zatrudnionych w Spotce.

5. Znajomos$¢ Regulaminu oraz stale jego przestrzeganie jest podstawowym obowiazkiem wszystkich

pracownikoéw Spotki.

Rozdzial 1T
PRZEDMIOT DZIALALNOSCI SPOLKI
§2

Przedmiotem dziatalnosci Spotki zostal okreslony w § 5 Aktu zatlozycielskiego Spotki.

Rozdzial TIT
ORGANY SPOLKI
§3
1. Organami Spotki sa:
- Zgromadzenie Wspodlnikow,
- Rada Nadzorcza

- Zarzad



2. Spotka jest spotka kapitatowa z ograniczong odpowiedzialnoscia. Wspolnicy swoje prawa i obowiagzki
wykonujg przez Zgromadzenie Wspdlnikdw.

3. Organem Spotki sprawujacym staly nadzor nad dziatalnoscia Spoltki jest Rada Nadzorcza. Tryb
dzialania Rady Nadzorczej okre$la Regulamin Rady Nadzorczej zatwierdzony przez Zgromadzenie
Wspolnikow.

4. Organem wykonawczym Spotki, do ktorego nalezg wszystkie sprawy zwigzane z prowadzeniem spraw
Spotki, nie zastrzezone do kompetencji innych organdéw jest Zarzad. Tryb dziatania Zarzadu okresla

Regulamin Zarzadu zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspolnikow.

Rozdzial IV
ZASADY REPREZENTACJI SPOLKI
§4
1. Zarzad Spotki pod przewodnictwem Prezesa, zarzadza Spotka i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Do skutecznos$ci oswiadczen woli sktadanych w imieniu Spotki wymagane jest w przypadku Zarzadu

wieloosobowego wspotdziatanie dwoch cztonkéw Zarzadu lub jednego cztonka Zarzadu tgcznie z

prokurentem. W przypadku Zarzadu jednoosobowego oswiadczenia woli sktada Prezes Zarzadu.

Rozdzial V
ZASADY ORGANIZACJI SPOLKI
§5
1. Spotka kieruje Prezes Zarzadu.
2. Struktura organizacyjna Spotki oparta jest o piony, ktorym podporzadkowane sg komorki

organizacyjne (wydziaty, dziaty, sekcje, samodzielne stanowiska).

3. W strukturze organizacyjnej Spotki wystepujg nastepujace piony:
1) Prezes Zarzadu
4. Przedmiot dzialania i1 zakresy zadan komorek organizacyjnych podporzadkowanych wyzej

wymienionym pionom okresla Prezes Zarzadu w formie zarzadzenia.
§6

W Spotce funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Pion Prezesa Zarzadu:

- Dziat ds. Pracowniczych i Administracyjno — Kancelaryjnych

- Dzial Wodno-Kanalizacyjny

- Dziat Sportu, Turystyki i Rekreacji

- Dzial Remontowo-Budowlany

- Dziat Zarzadzania Nieruchomos$ciami

§7

1. Prezes Zarzadu zarzadza i kieruje przedsicbiorstwem Spotki oraz reprezentuje ja na zewnatrz, zgodnie z



przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, Aktem Zalozycielskim Spotki, Regulaminem Zarzadu i
uchwatami wladz Spoiki.
2. Prezes Zarzadu sprawuje ogo6lny nadzor nad catoksztaltem dziatalnosci przedsigbiorstwa Spotki oraz nadzor
merytoryczny nad podlegtymi mu bezpos$rednio komoérkami organizacyjnymi i dziatami organizacyjnymi.
3. Do gtéwnych zadan i obowigzkow Prezesa Zarzadu naleza:
1) realizowanie uprawnien i obowiazkow Prezesa Zarzadu Spoétki, zgodnie z kompetencjami wynikajacymi z
Kodeksu Spétek Handlowych, Umowy Spoétki oraz Regulaminu Zarzadu,
2) tworzenie warunkow organizacyjnych dla realizacji celow Spotki,
3) wydawanie wewnegtrznych aktow normatywnych dotyczacych dziatalno$ci Spotki,
4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig wszystkich komoérek organizacyjnych Spoiki,
5) zapewnienie kontroli dziatalnosci oraz kontroli wynikow Spotki.
4. Prezes Zarzadu pei funkcje Pracodawcy dla pracownikow Spotki.
5.Prezes Zarzadu w uzasadnionych merytorycznie sytuacjach moze przypisa¢ komorkom organizacyjnym
zadania wykraczajace poza ich stuzbowy zakres dziatan.

§8
W Spotce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, wedtug ktorej kazdy pracownik podlega
bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym jest
odpowiedzialny za wykonanie zadan. Pracownik, ktory otrzymuje polecenia stuzbowe od przetozonego

wyzszego szczebla, powinien polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego.

§9
.

1)Do zadan Dziatu ds. Pracowniczych i Administracyjno — Kancelaryjnych nalezy:

rekrutuje pracownikow oraz tworzy warunki dla prawidtowego wykorzystania ich kwalifikacji.
kontroluje prawidtowe zaszeregowanie pracownikow.

kontroluje przestrzeganie regulaminu pracy oraz dyscypliny pracy.

1

2

3

4. zalatwia caloksztalt spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

5. kompletuje dokumenty do uzyskania rent i emerytur przez pracownikow.

6. prowadzi akta personalne pracownikow.

7. opracowuje plan urlopow, prowadzi ewidencje urlopoéw, wystawia delegacje stuzbowe 1 prowadzi ich
ewidencjg.

8. prowadzi kontrol¢ i ewidencje stanu zatrudnienia, wykonuje sprawozdawczo$¢ wymagang odrebnymi
przepisami w zakresie kadr, czasu pracy i zatrudnienia pracownikow spotki  w oparciu o kodeks pracy.

9. organizuje szkolenie pracownikow w zakresie wymogow przepisow eksploatacyjnych oraz prawa pracy.

10. organizuje i kontroluje praktyki uczniowskie i wspotpracuje ze szkotami w zakresie ksztalcenia.

11. odpowiada za prawidlowe i terminowe naliczanie w koszty funduszy specjalnych, sktadek zus, podatkow
itp.

12. prowadzi ewidencj¢ wyposazenia oraz 0sob materialnie odpowiedzialnych.



13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

prowadzi catkowitg obstluge w zakresie wynagrodzen za prace i zasitkoOw z ubezpieczenia spolecznego dla
pracownikow. nalicza, pobiera i odprowadza podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.
sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym karty pracy oraz inne dokumenty stanowigce pod-
stawe do wyplaty wszelkich wynagrodzen.
sporzadza listy ptac.
prowadzi na biezaco sprawy zwigzane z potragceniem wynagrodzen za praceg.
odpowiada za prawidtowe i biezace prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
odpowiada za prawidtowos¢ prowadzenie dokumentacji zasitkow z tytutu choroby, macierzynstwa, opieki
1 zasitkow wychowawczych.
sporzadza i przesyta do urzedu skarbowego wykazy w zakresie osiggnietych wynagrodzen dla celéw po-
datkowych wg obowiazujacych przepisow.

wystawia zaswiadczenia pracownikom w zakresie osiagnietych wynagrodzen.

21. sporzadza deklaracje podatkowe dotyczace naleznych podatkdbw od wynagrodzen, deklaracje
rozliczeniowe zus.

22. odpowiada za prawidlowa realizacj¢ podziatu srodkéw z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

23. koordynuje catoksztalt spraw zwigzanych z prawidlowym i sprawnym funkcjonowaniem sekretariatu

spotki.

24. prowadzi ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania.

25. prowadzi catoksztalt spraw gospodarczych spotki i zaopatrzenia w niezbedne druki, pieczatki, materiaty

biurowe, znaczki, wyposazenia na cele administracyjne.

26.

prowadzi ewidencj¢ drobnego sprzetu oraz wyposazenia w/g miejsc uzytkowania stuzacych celom admi-

nistracyjnym oraz ochronie tego mienia.

27.
28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

prowadzi ewidencje: szkolen pracownikéw, badan lekarskich, uprawnien specjalistycznych.

wykonuje prace w zakresie przepisywania pism i ustug kserograficznych na potrzeby zarzadu.
utrzymuje pomieszczenia administracyjno-socjalne w nalezytym porzadku (nadzor nad sprzataczkami),
oraz terenu posesji spofki.

prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z dzierzawa budynku.

nadzoruje przygotowanie pomieszczen oraz zapewnia obstuge w przypadku organizacji spotkan, uroczy-
stosci itp. w siedzibie spoiki.

organizuje prawidtowe funkcjonowanie archiwum.

udziela podlegltym pracownikom urlopy wypoczynkowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
wnioskuje w sprawie przyznawania premii, nagrod podlegtych pracownikow.

prowadzi sprawy wyplat nagrod jubileuszowych.

prowadzi sprawy z pfron w zakresie ubiegania si¢ o dofinansowanie do wynagrodzen pracownikow nie-
petosprawnych.

sporzadza prawidtowo i w terminie sprawozdania gus oraz inne wymagane przepisami prawa a dotyczace
polityki kadrowej spolki.

wspolpracuje z gminami i jednostkami samorzadowymi w zakresie prac prowadzonych przez podlegty



dzial.
2)Dziat ds. Pracowniczych i Administracyjno - Kancelaryjny jest bezposrednio podporzadkowany
Prezesowi Zarzadu.

3) Szczegotowy zakres obowigzkoéw na poszczegdlnych stanowiskach okresla Prezes Zarzadu.

1) Dzial Wodno-Kanalizacyjny, realizuje zadania gospodarki wodno $ciekowej, a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie biezacej konserwacji maszyn i urzadzen oraz instalacji elektrycznej i
hydraulicznej znajdujacych si¢ w stacjach wodociggowych zgodnie z harmonogramem i
dokumentacja techniczng,

b) prowadzenie biezacych napraw hydraulicznych i elektrycznych w stacjach wodociggowych i w
sieci wodociggowe;j,

C) usuwanie awarii w stacjach wodociggowych i w sieci wodociggowe;j,

d) utrzymanie porzadku w hydroforniach,

e) obstuga nowych przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych (warunki techniczne, nadzor i
odbiér nowo wybudowanych przylaczy),

f) kontrola prawidtowosci wykonania przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnej zgodnie z
dokumentacja techniczna,

g) monitoring jakosci wody przekazywanej do spozycia,

h) monitoring uj¢¢ wody zgodnie z decyzjami wodno-prawnymi,

i) prowadzenie biezacej konserwacji oswietlenia ulicznego na terenie gminy Pomiechowek,

J) monitoring $ciekdow oczyszczonych wprowadzanych do wod powierzchniowych,

k) kontrola parametrow technologicznych oczyszczalni $ciekow,

I) usuwanie awarii w przepompowniach $ciekOw oraz w sieci kanalizacyjnej,

m) kontrola i regulacja systemu napowietrzania $ciekow,

n) kontrola prawidtowej pracy pomp, mieszadet, dmuchaw na oczyszczalni,

0) kontrola pracy sond pomiaru tlenu,

p) kontrola prawidtowej pracy pomp, aparatury zaporowej zwrotnej na oczyszczalni,

q) kontrola funkcjonowania stacjonarnego alarmu gazowego i sprawnos$ci wentylacji,

r) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen zainstalowanych na oczyszczalni zgodnie
z dokumentacja techniczna,

S) kontrola pracy przepompowni $ciekow bedacych w uzytkowaniu Zaktadu,

t) utrzymanie porzadku na terenie przepompowni $ciekow i obiektach oczyszczalni.

2) Dziat Wodno Kanalizacyjny jest bezposrednio podporzadkowany Prezesowi Zarzadu.

3) Szczegbdlowy zakres obowigzkdéw na poszczegolnych stanowiskach okresla Prezes Zarzadu.



1) Dziat Sportu, Turystyki i Rekreacji, realizuje zadania z zakresu kultury fizycznej i sportu, w tym

utrzymywania terenOw rekreacyjnych 1 turystycznych oraz urzadzen sportowych.

Do zadan dziatu nalezy :

a) szkolenia dzieci i mtodziezy poprzez prowadzenie zaje¢ w roznych dyscyplinach sportowych,
ogolnorozwojowych, zadanie to moze by¢ prowadzone w roznych formach w szczegdlnosci:

- organizacj¢ treningdw, zaj¢¢ sportowych, organizacje zawodow i rozgrywek, udzial w zawodach i
rozgrywkach, organizacje zgrupowan sportowych, zakup sprzetu sportowego,

b) organizowania imprez sportowych i rekreacyjnych popularyzujacych rozwdj kultury fizycznej,

c) propagowanie oraz szerzenie kultury fizycznej za pomocg kampanii zdrowotnych, akcji promocyjnych,
imprez sportowych i rekreacyjnych,

d) prowadzenie wszystkich zadan zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem obiektéw rekreacyjnych i
turystycznych oraz urzadzen sportowych.

2) Dziat Sportu, Turystki i Rekreacji kieruje Inspektor ds. Sportu, Turystyki i Rekreacji i jest odpowiedzialny
za prawidlowe dziatania Dziatu przed Prezesem Zarzadu.

3) Szczegdtowy zakres obowigzkdéw na poszezegodlnych stanowiskach okresla Prezes Zarzadu.

V.

1)Dzial Remontowo-Budowlany, realizuje zadania wiasne i zlecone przez Gmine, w szczegdlnosei:

a) przebudowa drog gminnych na terenie gm. Pomiechowek;

b) przebudowa chodnikow na terenie gm. Pomiechowek;

c) przebudowa o$wietlenia ulicznego na terenie gm. Pomiechéwek;

d) utwardzenie drég gminnych;

e) profilowanie i remonty czastkowe drog bedacych w zarzadzie Gminy Pomiechowek,
f) odsniezanie drog bedacych w zarzadzie Gminy Pomiechowek;

g) biezaca konserwacja o$wietlenia ulicznego na terenie gminy Pomiechowek.

2) Dziat Remontowo-Budowlany jest bezposrednio podporzadkowany Prezesowi Zarzadu.

3) Szczegbtowy zakres obowigzkdéw na poszezegdlnych stanowiskach okre$la Prezes Zarzadu.

V.

1) Dziat Zarzadzania Nieruchomo$ciami, postuguje si¢ nazwa Centrum Integracji Spotecznej i realizuje

zadania z zakresu administrowania obiektem uzyteczno$ci publicznej przy ul. Nasielskiej 3 w Pomiechéwku,

poprzez:




a) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych obiektu oraz koordynowanie pracy
wszystkich stanowisk pracy;

b) dysponowanie srodkami okreslonymi w budzecie obiektu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
prawidtowe ich wykorzystanie;

€) prowadzenie ewidencji kosztow administrowania obiektem;

d) przygotowywanie projektow umoéw dotyczacych wynajmu pomieszezen czgéci nieudostepnionych;

e) prowadzenie dziatalno$ci konferencyjnej zwigzanej z organizacja konferencji, seminariow,
kongresow, zjazdow i spotkan firmowych ;

f)  zapewnienie odpowiedniego wyposazenia obiektu w sprzg¢t i urzadzenia niezb¢dne do whasciwej
realizacji imprez zwigzanych z dziatalnoscig konferencyjna;

g) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej obiektu tj. terminowych
przegladow, konserwacji, remontow i modernizacji,

h) ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzone mienie;

i) realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika

2) Dziat Zarzadzania Nieruchomos$ciami jest bezposrednio podporzadkowany Prezesowi Zarzadu.

3) Szczegbdlowy zakres obowigzkoéw na poszczegdlnych stanowiskach okresla Prezes Zarzadu.

§10
1. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow w zakresie organizacji pracy wynikajace ze stosunku pracy
regulowane s3 indywidualng umowga o pracg, przepisami Kodeksu pracy oraz niniejszym Regulaminem i
innymi aktami wewnetrznymi.
2. Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikéw nalezy:
- znajomo$¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow i ustalonego zakresu dziatania,
- kompleksowe, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie powierzonych zadan,
- wykonywanie zadan doraznych zleconych przez potozonego,
- przestrzeganie dyscypliny pracy,
- przestrzeganie przepisOw powszechnie obowiazujacych, wewnetrznych, norm, regulaminow,
instrukcji, przepisow bhp, ppoz, ochrony informacji poufnych i ochrony danych osobowych,
- wlasciwy stosunek do interesantow, wspotpracownikow i interesantow,

- dbatos¢ o powierzone mienie.

§11
1. Wszystkich pracownikéw obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania jakichkolwiek
dokumentow dotyczacych Spoétki, z wyjatkiem tych ktorych przekazanie na zewnatrz stanowi integralny
element kompleksowego zatatwienia sprawy.
2. Udostgpnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzedom, instytucjom, innym podmiotom lub osobom

materiatow informacyjnych, danych statystycznych i innych dokumentéw lub informacji stuzbowych wymaga



akceptacji Prezesa Zarzadu lub osoby posiadajacej odpowiednie umocowanie.
§12

Piony i dziaty organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspoldziatania.

§13
1. W Spotce wydawane sg postanowienia Prezesa Zarzadu w formie:
- uchwat w sprawach zastrzezonych w Kodeksie spétek handlowych i Akcie Zatozycielskim,

- zarzadzen, polecen stuzbowych w sprawach wewnetrznej organizacji Spofki.

§14

Niniejszym Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pomiechowek, dnia ................



