REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zakładu Energetyki Cieplnej – Oława Sp. z o. o.
I. Postanowienia ogólne

§ 1.

Regulamin niniejszy określa podstawy prawne, przedmiot działania i zarządzania Miejskim Zakładem Energetyki Cieplnej – Oława Sp. z o. o. w Oławie.

§ 2.

Ilekroć w postanowieniach niniejszego regulaminu jest mowa o: 

1. Spółce – należy przez to rozumieć Miejski Zakład Energetyki Cieplnej – Oława Spółka
 z ograniczoną  odpowiedzialnością w Oławie.

2. Prezesie Zarządu Spółki – należy przez to rozumieć Prezesa Zarządu Miejskiego Zakładu Energetyki Cieplnej – Oława Sp. z o. o. w Oławie.  

3. Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć wyodrębnioną w strukturze organizacyjnej Spółki jednostkę.

II. Podstawy prawne działalności Spółki

§ 3.

Spółka działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 15 września 2000 r. – Kodeks spółek handlowych (Dz. U. Nr 94, poz. 1037 z 2000 r.)

2. Umowy Spółki – repertorium A nr 3306/2000 z dnia 01.06.2000 r. z późniejszymi zmianami. 

III. Przedmiot działania Spółki

§ 4.

Przedmiotem przedsiębiorstwa Spółki jest:

1. Produkcja, przesył i dystrybucja energii cieplnej.

2. Eksploatacja infrastruktury technicznej związanej z profilem działalności Spółki.

3. Usługi:

· inwestycyjne z zakresu budowy sieci cieplnej oraz budowy i modernizacji kotłowni,

· budowlano – montażowe i remontowe w przedmiocie działalności firmy,

· sprzętowo – transportowe i spedycyjne w kraju i zagranicą,

· poligraficzne.

4. Handel hurtowo-detaliczny artykułami przemysłowymi, opałem, artykułami chemicznymi, budowlanymi, zarówno pochodzenia krajowego jak i zagranicznego.

IV. Organizacja Spółki

§ 5.

Prezes Zarządu Spółki zarządza majątkiem i sprawami Spółki i reprezentuje ją w sądzie i na zewnątrz.

§ 6.

Do składania oświadczeń i podpisywania w imieniu Spółki upoważniony jest samodzielnie Prezes Zarządu Spółki, lub Prokurent.

§ 7.

Prokurentów ustanawia i odwołuje Prezes Zarządu Spółki.

Ustanowienie prokury wymaga zgody Rady Nadzorczej Spółki.

Do odwołania prokury upoważniony jest Prezes Zarządu Spółki.

§ 8.

Zarządzanie Spółką Zarząd sprawuje zgodnie z przepisami:

A. wynikającymi z Kodeksu spółek handlowych, Umowy Spółki oraz regulaminu Zarządu Spółki, a w szczególności:

· ustalanie rocznych i wieloletnich planów działalności gospodarczej, planów finansowych i marketingowych,

· udzielanie poręczeń, gwarancji oraz zaciąganie kredytów i pożyczek oraz zawieranie umów obejmujących zbycie lub nabycie składników majątku trwałego z zachowaniem postanowień Umowy Spółki,

· ustalanie polityki zatrudnieniowo-płacowej,

· zatwierdzanie programów rozwojowych spółki,

· ustalanie polityki służącej rozwojowi spółki.

B. W ramach zwykłego zarządu poprzez wydawanie zarządzeń, poleceń, pism okólnych, regulaminów oraz instrukcji przez Prezesa Zarządu, który równocześnie pełni funkcję Dyrektora Zakładu.

§ 9.

Prezes Zarządu jest w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy kierownikiem zakładu.

§ 10.

Strukturę organizacyjną Spółki, układ hierarchiczny komórek organizacyjnych oraz powiązania między nimi przedstawia schemat organizacyjny stanowiący Załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 11.

Strukturę organizacyjną Spółki i zmiany w niej uchwala Prezes Zarządu Spółki.

§ 12.

Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych określa Załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 13.

1. Przy rozpatrywaniu spraw wchodzących w zakres działania kilku komórek organizacyjnych obowiązuje zasada: wiodąca jest komórka organizacyjna, której zakres działania obejmuje zagadnienia główne lub większość zagadnień występujących w określonej sprawie.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych zapewniają wykonanie ustalonych zadań, działając na podstawie obowiązujących przepisów oraz zakresów czynności.

§ 14.

Znajomość zasad organizacji i zarządzania Spółką, komórkami organizacyjnymi oraz kompetencji władz Spółki należy do podstawowych obowiązków kierowników wszystkich szczebli zarządzania.

§ 15.

Prezesa Zarządu w czasie jego nieobecności zastępuje Prokurent.

§ 16.

W Spółce wydawane są następujące akty normatywne:

· zarządzenia - regulujące podstawowe zagadnienia Spółki o charakterze stałym,

· polecenia służbowe - regulujące bieżące, jednorazowe lub okresowe działania,

· pisma okólne - podające do wiadomości informacje i wyjaśnienia przepisów zawartych w innych aktach normatywnych,

· regulaminy - regulują zasady postępowania i zakres kompetencji.

§ 17.

Wewnętrzne akty normatywne opracowywane są z inicjatywy Prezesa Zarządu Spółki, kierowników komórek organizacyjnych oraz obowiązku wynikającego z przepisów ustawowych.

§ 18.

Projekty wewnętrznych aktów normatywnych wymienionych w § 17. przygotowuje od strony formalno-prawnej radca prawny spółki przy ścisłej współpracy merytorycznej określonych komórek organizacyjnych.

§ 19.

Wewnętrzne akty normatywne Spółki zatwierdza Prezes Zarządu, a w razie jego nieobecności Prokurent.

§ 20.

Kontrolę przestrzegania wewnętrznych aktów normatywnych oraz wykonania nakazów 
w nich zawartych sprawują:

1. nadzorujący wskazany w akcie normatywnym,

2. inne osoby wyznaczone przez Prezesa Zarządu.

§ 21.

System kontroli wewnętrznej prowadzony jest w formie: 

1. kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez Prezesa Zarządu Spółki i kierowników komórek organizacyjnych,

2. kontroli instytucjonalnej sprawowanej przez wydzielone specjalistyczne stanowiska wymienione w § 20.

 V. Zasady postępowania przy protokólarnym przekazywaniu – przyjmowaniu obowiązków (agend) służbowych na stanowiskach kierowniczych i materialnie odpowiedzialnych.
§ 22.

1. Protokół przekazania - przejęcia agend na szczeblu Dyrektora Zakładu przygotowuje do podpisu osoba (lub komisja) wyznaczona przez przekazującego agendy, spośród pracowników podległego pionu.

Osoby przygotowujące do podpisu protokół, parafują go oraz uczestniczą w podpisywaniu protokołu przez przekazującego i przyjmującego.

Podpisanie protokołu przekazania agend w przypadku zmian na stanowisku Dyrektora Zakładu odbywa się w obecności Zastępcy Dyrektora Zakładu i Radcy Prawnego co winno być zaznaczone w protokole.

2. Protokoły przekazania - przejęcia agend:

· kierowników działów i innych komórek organizacyjnych, 

· samodzielnych stanowisk,

· pracowników zatrudnionych na stanowiskach, z którymi związana jest odpowiedzialność materialna,

opracowują sami zainteresowani lub wyznaczeni przez przekazującego podlegli mu pracownicy, którzy parafują protokół oraz uczestniczą przy podpisywaniu protokołu.

Podpisywanie protokołu przekazania - przejęcia agend pracownika sprawującego jedno z wyżej wymienionych funkcji odbywa się przy udziale osoby wyznaczonej przez jego zwierzchnika, co winno być zaznaczone w protokóle.

3. Każdy protokół przekazania - przejęcia agend winien określać stan faktyczny spraw załatwionych przez poszczególne komórki organizacyjne lub osoby związane z danym stanowiskiem pracy na dzień przekazania - przejęcia w sposób umożliwiający niezwłoczne dalsze działanie przejmującego agendy, a w szczególności zawierać:

· nazwę komórki organizacyjnej,

· imię i nazwisko oraz stanowisko osoby przekazującej i przyjmującej,

· datę sporządzenia protokołu,

· wykaz dokumentów, materiałów, aktów normatywnych i przepisów związanych z danym stanowiskiem pracy, a dla stanowisk kierowniczych winien obejmować dodatkowo: 

a) akta osobowe pracowników,

b) inwentaryzację środków trwałych i przedmiotów nietrwałych,

c) informację o stanie realizacji zadań,

d) wykaz spraw nie załatwionych i w toku załatwiania, z odpowiednim komentarzem wyjaśniającym ich dalszy bieg,

e) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby odpowiedzialnej za prawidłowe sporządzenie protokołu,

f) imię i nazwisko osoby uczestniczącej przy podpisywaniu protokołu.

4. Za zgodność ze stanem faktycznym protokołu przekazania – przyjęcia agend oraz za nadanie mu prawidłowej formy odpowiedzialna jest osoba sporządzająca lub przygotowująca protokół do podpisu (przewodniczący komisji) oraz przekazujący i przyjmujący.

5. Każdy protokół przekazania – przyjęcia agend winien być sporządzony w 5 jednobrzmiących egzemplarzach:

· egzemplarz 1 – osoba przekazująca,

· egzemplarz 2 – osoba przejmująca,

· egzemplarz 3 i 4 – Dział Organizacyjno – Księgowy do akt osobowych osoby przekazującej i przyjmującej oraz w celu rozliczenia osoby przekazującej,

· egzemplarz 5 – komórka przekazywana.

VI. Postanowienia końcowe 
§ 23.

1. Prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracowników wynikają z umowy o pracę.

2. Odpowiedzialność pracowników Spółki regulują: Kodeks Pracy, Kodeks Karny oraz Kodeks Spółek Handlowych.

§ 24.

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Spółki następują w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

2. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego MZEC – Oława Sp. z o. o. obowiązują wszystkie komórki organizacyjne.

Zatwierdził:

Załączniki:

1. Załącznik nr 1 – schemat organizacyjny. 

2. Załącznik nr 2 – zakres działania działów.

3. Załącznik nr 3 – zasady budowy struktur organizacji zarządzania.

Załącznik nr 2

ZAKRES DZIAŁANIA DZIAŁÓW

I. Dział Administracyjno - Finansowy

1. Prowadzenie działalności związanej z polityką kadrową.

2. Prowadzenie ewidencji osobowej pracowników.

3. Opracowywanie planów kształcenia i doskonalenia kadr.

4. Prowadzenie sekretariatu Spółki.

5. Planowanie i organizowanie świadczeń socjalnych dla pracowników i ich rodzin.

6. Aktualizacja danych Spółki w rejestrze handlowym.

7. Sporządzanie sprawozdań GUS-owskich  w zakresie spraw pracowniczych.

8. Nadzór nad całokształtem sprawozdawczości dotyczącej działalności Spółki.

9. Opracowywanie wewnętrznych aktów normatywnych i ich wydanie.

10. Ewidencjonowanie protokołów pokontrolnych i przestrzeganie wykonania ich zaleceń.

11. Nadzór i kontrola nad przestrzeganiem postanowień Regulaminu Pracy przez wszystkich pracowników Spółki.

12. Informowanie Zarządu Spółki o treści publikowanych aktów normatywnych dotyczących ich działalności.

13. Informowanie Zarządu Spółki o stwierdzonych faktach naruszenia prawa oraz udzielania wyjaśnień odnośnie właściwego postępowania.

14. Administrowanie terenami należącymi do Spółki.

15. Prowadzenie ewidencji gruntów.

16. Nadzór nad terminową płatnością podatków.

17. Organizacja i prowadzenie archiwum.

18. Ewidencjonowanie pieczątek używanych w Spółce.

19. Nabywanie, zbywanie i prowadzenie ewidencji środków trwałych.

20. Weryfikowanie faktur pod kątem prawidłowości zapisów dotyczących pochodzenia towarów, warunków zakupu.

21. Prowadzenie kontroli wewnętrznej wg obowiązujących przepisów w zakresie: 

a) przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej ,

b) prawidłowości obrotu składnikami majątkowymi,

c) należytego zabezpieczenia mienia w zakresie działalności działu,

d) przeciwdziałania przypadkom niegospodarności marnotrawstwa i nadużyć,

e) rzetelności i prawidłowości sporządzonej dokumentacji oraz sprawozdawczości statystycznej,

f) przestrzegania obowiązujących aktów prawnych.

22. Organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji składników majątkowych zgodnie
 z obowiązującymi przepisami.

23. Koordynowanie prac w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji, współpraca w tym zakresie z innymi komórkami organizacyjnymi spółki.

24. W zakresie inwentaryzacji:

a) opracowywanie planów inwentaryzacji,

b) dokonywanie wstępnych i ostatecznych rozliczeń osób materialnie odpowiedzialnych.

25. Sporządzanie protokołów z przeprowadzonych kontroli wraz z uwagami i wnioskami.

26. Opracowywanie planu ekonomiczno-finansowego spółki.

27. Prognozowanie dotyczące strategii oraz kierunków działalności spółki.

28. Realizacja zadań rachunkowości finansowej spółki, a w tym:

a) ustalanie zasad sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych,

b) kontrola wszystkich komórek organizacyjnych spółki w zakresie prawidłowości i rzetelności sporządzania wymaganych dokumentów,

c) bieżące i prawidłowe prowadzenie ewidencji zdarzeń gospodarczych zgodnie 
z zasadami określonymi Ustawą o rachunkowości, przepisami podatkowym oraz potrzebami wewnętrznymi Spółki z wykorzystaniem systemu informatycznego,

d) tworzenie i aktualizacja, stosowanie do zmieniających się wymogów ustawowych i potrzeb wewnętrznych Zakładowego Planu Kont,

e) sporządzanie sprawozdań finansowych rocznych i kwartalnych,

f) prowadzenie sprawozdawczości GUS w zakresie rachunkowości i finansów spółki.

29. Prowadzenie gospodarki środkami pieniężnymi Spółki tj.:

a) ustalanie zasad funkcjonowania punktu kasowego w spółce z uwzględnieniem wymaganej dokumentacji kasowej, sposobów zabezpieczenia środków pieniężnych w miejscu ich przyjmowania i wydawania oraz w drodze do
 i z banku,

b) realizacja płatności przelewowych, czekowych i wekslowych.

30. Windykacja należności przez: 

a) stałe monitorowanie poziomu należności przeterminowanych wg poszczególnych kontrahentów,

b) wysyłanie wezwań do zapłaty należności przy zbliżającym się terminie płatności,

c) kompletowanie dokumentacji związanej z przekazywaniem spraw związanych z windykacją należności do sądu lub firm windykacyjnych,

d) przekazywanie ponagleń telefonicznie i za pośrednictwem poczty oraz wezwań ostatecznych,

e) naliczanie i egzekwowanie odsetek od przeterminowanych należności.

31. Prowadzenie pełnej dokumentacji oraz rozliczeń w zakresie podatków:

· dochodowego od osób prawnych,

· wpłaty do Skarbu Państwa z zysku netto,

· od towarów i usług oraz podatku akcyzowego,

· od nieruchomości, środków trwałych, opłat skarbowych itp.

32. Terminowe przekazywanie środków pieniężnych w zakresie wszystkich zobowiązań budżetowych (w tym ZUS) i gminnych.

33. Prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku spółki.

34. Określenie i prowadzenie racjonalnej polityki finansowej i kredytowej Spółki.

35. Należyte zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentów księgowych i baz danych 
w zakresie eksploatowanych systemów informatycznych.

36. Sporządzanie rocznych planów sprzedaży i usług w rozbiciu na poszczególne miesiące.

37. Tworzenie planu kosztów operacyjnych i rodzajowych.

38. Kontrola realizacji planów:

· ustalanie odchyleń wykonania od wielkości planowanych,

· porównanie wykonania w czasie, 

· prezentowanie wyników kontroli.

39. Analiza odchyleń w realizacji planów:

· analizowanie przyczyn niewykonania lub przekroczenia ustalonych zadań w zakresie sprzedaży i kosztów,

· sporządzanie szczegółowej analizy kosztów stałych i zmiennych, precyzowanie wniosków dotyczących możliwości ograniczania kosztów przy przekroczeniu wielkości planowanych,

· sporządzanie analizy wyników finansowych spółki.

40. Sporządzanie analiz opłacalności poszczególnych komórek organizacyjnych, prezentowanie danych, precyzowanie wniosków.

41. Planowanie i realizacja kosztów płac uwzględniające możliwości finansowe firmy oraz wskaźniki wzrostu wynagrodzeń.

42. Naliczanie wynagrodzeń, prowadzenie dokumentacji płacowej oraz rozliczeń z ZUS-em 
i Urzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych.

43. Wykorzystanie narzędzi i systemów informatycznych do prezentowania wyników analiz.

44. Opracowywanie projektów opłacalności przedsięwzięć inwestycyjnych.

45. Współpraca ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Spółki.

II. Dział Produkcji

1. Nadzór nad eksploatacją urządzeń energetycznych, budowli oraz budynków i pomieszczeń  źródeł ciepła i sieci cieplnych.

2. Opracowywanie programów pracy urządzeń energetycznych i egzekwowanie ich przestrzegania.

3. Organizowanie pracy urządzeń i obsługi w sposób zapewniający nieprzerwaną dostawę czynnika grzewczego o właściwych parametrach technicznych.

4. Realizacja zawartych umów w zakresie sprzedaży ciepła i usług.

5. Kompleksowa obsługa odbiorców usług konserwatorskich.

6. Podejmowanie działań zmierzających do zwiększenia sprzedaży ciepła.

7. Sporządzanie miesięcznych i rocznych raportów produkcji ciepła w rozbiciu na poszczególne źródła ciepła.

8. Sporządzanie planów remontowych dla poszczególnych rodzajów działalności.

9. Nadzór nad stanem technicznym budynków i budowli należących do Spółki, przynależnych do Działu Produkcji.

10. Nadzór nad stanem technicznym maszyn i urządzeń przynależnych do  działu.

11. Zabezpieczenie w energię elektryczną i media techniczne obiektów obsługiwanych przez zakład.

12. Prowadzenie kontroli wewnętrznej wg obowiązujących przepisów w zakresie:

a) rzetelności i prawidłowości sporządzanej dokumentacji oraz sprawozdawczości statystycznej,

b) przestrzegania obowiązujących aktów prawnych,

c) prawidłowości obrotu składnikami majątkowymi Spółki,

d) przestrzegania dyscypliny finansowej,

e) należytego zabezpieczenia mienia w zakresie działalności komórki,

f) przeciwdziałania przypadkom niegospodarności, marnotrawstwa i nadużyć.

13. Prowadzenie gospodarki remontowej: maszyn, urządzeń, sprzętu oraz budowli (wykonywanie remontów bieżących, zalecanie remontów kapitalnych).

14. Udział w programowaniu inwestycji.

15. Ewidencjonowanie protokołów pokontrolnych i przestrzeganie wykonania ich zaleceń.

16. Nadzór i kontrola nad przestrzeganiem postanowień Regulaminu Pracy przez wszystkich pracowników działu.

17. Nadzór nad urządzeniami podlegającymi dozorowi technicznemu.

18. Zapewnienie aktualnej ważności badań lekarskich, zaświadczeń kwalifikacyjnych oraz szkoleń wstępnych i okresowych podległych pracowników.

19. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w celu osiągnięcia wysokich wyników techniczno-ekonomicznych przez zakład.

III. Dział utrzymania ruchu 

1. Realizacja zawartych umów w zakresie zakupu i sprzedaży opału i materiałów.

2. Współuczestnictwo przy negocjacjach warunków umów.

3. Rozliczanie odbiorców ciepła zgodnie z warunkami i zasadami zawartymi w Taryfie dla ciepła.

4. Kompleksowa obsługa dostaw towarów, w tym odbiór jakościowy i ilościowy.

5. Kontrola zapasów  i rotacji materiałów w magazynie spółki.

6. Weryfikacja faktur pod kątem prawidłowości zapisów dotyczących pochodzenia towarów i warunków dostawy.

7. Prowadzenie gospodarki magazynowej.

8. Obsługa rynku w zakresie składania ofert, negocjowania umów oraz przygotowanie dokumentów przetargowych.

9. Podejmowanie działań zmierzających do zwiększania sprzedaży.

10. Realizacja wszelkich zadań związanych z zakupem paliw i gazów technicznych. 

11. Realizacja przeglądów technicznych dla pojazdów i sprzętu technicznego.

12. W zakresie transportu nadzór nad:

a) rejestracją samochodów służbowych,

b) prowadzeniem dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej dla każdego pojazdu,

c) miesięcznym prowadzeniem rozliczeń przebiegu pojazdów i zużycia paliwa,

d) przestrzeganiem właściwej eksploatacji pojazdów i ich stanu technicznego.

13. Organizacja wszelkich zadań związanych z  transportem wewnętrznym i zewnętrznym.

14. Świadczenie i zlecanie usług transportowych.

15. Prowadzenie kontroli wewnętrznej wg obowiązujących przepisów w zakresie:

a) przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej, 

b) należytego zabezpieczenia mienia w zakresie działalności komórki,

c) przeciwdziałania przypadkom niegospodarności, marnotrawstwa i nadużyć,

d) rzetelności i prawidłowości sporządzanej dokumentacji oraz sprawozdawczości statystycznej,

e)  przestrzeganie obowiązujących aktów prawnych.

16. Prowadzenie gospodarki remontowej:

a) sprzętu i wyposażenia biur,

b) środków transportu i sprzętu zakładu.

17. Gospodarka surowcami wtórnymi.

18. Utrzymywanie czystości pomieszczeń i terenu spółki.

19. Nadzór nad stanem technicznym budynków i obiektów spółki przynależnych do komórki organizacyjnej.

20. Nadzór nad terminowym sporządzaniem dokumentacji inwestycyjnej.

21. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska oraz gospodarki odpadami. Prowadzenie rozliczeń i ustalanie opłat z tytuł gospodarczego korzystania ze środowiska.

22. Nadzór i kontrola nad przestrzeganiem postanowień Regulaminu Pracy przez wszystkich pracowników spółki.

23. Współudział w prowadzeniu inwentaryzacji magazynu i składników majątkowych spółki, współpraca w tym zakresie z innymi komórkami organizacyjnymi spółki.

24. Współpraca z Działem Produkcji w zakresie zaopatrzenia spółki w niezbędne części zamienne i materiały.

25. Współpraca z innymi komórkami w zakresie dotyczącym wspólnych spraw.

26. Wydawanie warunków technicznych przyłączenia do sieci cieplnych.

27. Uzgadnianie dokumentacji technicznej zleconej przez inwestorów zewnętrznych.

20. Zapewnienie aktualnej ważności badań lekarskich, zaświadczeń kwalifikacyjnych oraz szkoleń wstępnych i okresowych podległych pracowników.

21. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w celu osiągnięcia wysokich wyników techniczno-ekonomicznych przez zakład.

IV. Samodzielne stanowisko ds. prawnych

1. Opiniowanie umów zawieranych przez Zarząd Spółki pod względem zgodności 
z obowiązującymi przepisami.

2. Opiniowanie wewnętrznych aktów normatywnych.

3. Wydawanie opinii prawnych w sprawach określonych obowiązującymi przepisami.

4. Informowanie Zarządu Spółki o przygotowywanych aktach prawnych i ich skutkach dla Spółki.

5. Reprezentowanie Spółki przed sądami i innymi organami państwowymi.

6. Czuwanie nad prawidłowością przebiegu postępowania egzekucyjnego.

7. Współpraca z pozostałymi komórkami Spółki w zakresie działalności prawnej.

V. Samodzielne stanowisko ds. bhp, ppoż. i obronności

1. Realizowanie wszelkich spraw i zadań wynikających z aktów prawnych dotyczących obronności Spółki.

2. Organizowanie i kontrolowanie prawidłowego przestrzegania tajemnicy państwowej 
i służbowej.

3. Prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów bhp i ppoż. 

4. Wdrażanie zasad i przepisów bhp i ppoż. 

5. Badanie przyczyn wypadków przy pracy i sporządzanie dokumentacji powypadkowej.

6. Sporządzanie sprawozdań dotyczących działalności komórki.

7. Nadzór nad sprawnością i prawidłowym rozmieszczeniem sprzętu ppoż.

8. Prowadzenie ewidencji osobowej pracowników w zakresie badań okresowych.

VI. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych

1. Prowadzenie ewidencji umów. 

2. Opracowywanie schematu organizacyjnego spółki.

3. Obsługa techniczna Zarządu i Rady Nadzorczej w zakresie prowadzenia dokumentacji zarządczej i kontrolnej.

4. Opracowywanie koncepcji nowych rozwiązań technologicznych mających na celu usprawnienie działalności poszczególnych komórek organizacyjnych spółki.

5. Wdrażanie nowych wersji oprogramowań i systemów.

6.  Nadzór nad poprawnością pracy sprzętu i oprogramowania w spółce.

7. Modernizacja sprzętu komputerowego zgodnie z potrzebami spółki.

8. Czuwanie nad terminowością przepływu informacji, współpraca w tym zakresie ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi spółki.

9. Organizowanie wewnętrznych szkoleń dla pracowników w zakresie poprawnego użytkowania sprzętu informatycznego.

Zatwierdził:

Załącznik nr 3

ZASADY BUDOWY STRUKTUR ORGANIZACJI ZARZĄDZANIA

I. Stosowane w Spółce nazewnictwo komórek organizacyjnych wraz z budową hierarchiczną oraz zasady podporządkowania.

1. Spółka – powstała w wyniku komercjalizacji – jest podmiotem gospodarczym posiadającym osobowość prawną.

2. Pion organizacyjny – jest jednostką organizacyjną grupującą komórki organizacyjne realizujące wydzielone funkcje w Spółce.

3. Dział – jest to zgrupowanie wykonawczych stanowisk w jedną komórkę organizacyjną, realizującą określone funkcje w pionie.

4. Samodzielne stanowisko – pracownikiem zatrudnionym na samodzielnym stanowisku jest:

· pracownik, któremu powierzono samodzielne wykonywanie określonych zadań,

· radca prawny.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu lub Dyrektorowi – Członkowi Zarządu.

Przy budowie struktury organizacyjnej Spółki dopuszcza się maksymalnie 5 szczebli zarządzania.

II. Odstępstwa od zasad budowy struktur organizacyjnych Spółki

W uzasadnionych przypadkach sankcjonuje się utworzenie stanowisk zastępcy kierownika działu.

III. Tworzenie, łączenie i likwidacja komórek organizacyjnych

1. Tworzenie nowej komórki organizacyjnej musi być uzasadnione:

· wprowadzaniem do Spółki nowej funkcji,

· rozszerzeniem zakresu pracy, wymuszającym wydzielenie pewnych funkcji w oddzielną komórkę organizacyjną,

· potrzebą bezpośredniej koordynacji pracy kilku komórek organizacyjnych niższego szczebla,

· rozszerzeniem prowadzonej działalności przez istniejące już komórki organizacyjne.

2. Tworzenie nowej komórki musi być poprzedzone analizą.

Wnioskodawca przedstawia Zarządowi Spółki uzasadnienie ze schematem organizacyjnym tworzonej komórki, propozycją etatyzacji.

3. Decyzje w sprawie zwiększenia (zmniejszenia) limitu etatów dla danej komórki podejmuje Prezes Zarządu.

4. Decyzję w sprawie zwiększenia (zmniejszenia) limitu stanowisk kierowniczych podejmuje Zarząd Spółki.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Spółki wymagają uchwały Zarządu Spółki.

Zatwierdził:
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