REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Prudniku

Jednoosobowej Spotki Gminy Prudnik z ograniczong odpowiedzialnoscia

I.

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin organizacyjny Zaktadu Wodociagéw 1 Kanalizacji w Prudniku
Jednoosobowa Spétka Gminy Prudnik z ograniczona odpowiedzialno$cia zwany dalej
Regulaminem okresla:

b

N

zadania realizowane przez Spoéike,

organa Spoiki,

organizacj¢ wewngtrzna Spotki,

zadania 1 kompetencje poszczegolnych komoérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

zasady funkcjonowania Spotki,

zasady podpisywania pism i dokumentow,

zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Spotce - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Wodociagow 1 Kanalizacji
w  Prudniku Jednoosobowa Spotke Gminy Prudnik =z ograniczona
odpowiedzialnoscia;

Zgromadzeniu Wspolnikow - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie
Wspdlnikéw Zaktadu Wodociagéw i1 Kanalizacji w Prudniku Jednoosobowa
Spotki Gminy Prudnik z ograniczona odpowiedzialnoscia;

Radzie Nadzorczej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorcza Zaktadu
Wodociagow i Kanalizacji w Prudniku Jednoosobowa Spoétki Gminy Prudnik
z ograniczong odpowiedzialnoscia;

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zakladu Wodociagdéw
1 Kanalizacji w Prudniku Jednoosobowa Spotki Gminy Prudnik z ograniczonag
odpowiedzialnoscia;

Gt Ksiggowym - oznacza to Gléwnego Ksiggowego Zaktadu Wodociagdw
1 Kanalizacji w Prudniku Jednoosobowa Spotki Gminy Prudnik z ograniczona
odpowiedzialnoscia;

Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownikéw dziatow
Zaktadu Wodociagow 1 Kanalizacji w Prudniku Jednoosobowa Spétki Gminy
Prudnik z ograniczona odpowiedzialnoscia;



7) Komorkach organizacyjnych - oznacza to komorki organizacyjne funkcjonujace
w strukturze Zakladu Wodociagéow 1 Kanalizacji w Prudniku Jednoosobowa
Spotki Gminy Prudnik z ograniczong odpowiedzialnoscia;

8) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych
w Zaktadzie Wodociagéw i1 Kanalizacji w Prudniku Jednoosobowa Spotki
Gminy Prudnik z ograniczona odpowiedzialnos$cia;

9) Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Prudnika,

10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Prudniku,

11)Radzie Miasta -nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Prudniku

§3

1.Zaktad Wodociagéw 1 Kanalizacji w Prudniku Jednoosobowa Spdtka Gminy
Prudnik z ograniczona odpowiedzialno$cig — zwany dalej Spotka dziata na podstawie :

Umowy Spotki zawartej w dniu 16 marca 1992 roku za numerem Rep. A 335/92 oraz
Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks Spoétek Handlowych (2000.94.1037
Z pOzZn.zm)

2.Spotka zostata wpisana do rejestru handlowego numer rejestru 0000100300
prowadzonego przez Sad Rejonowy V Wydziat Gospodarczy w Opolu.
3. Siedziba Spotki jest miasto Prudnik.
4.Przedmiot dziatalnosci Spotki okresla Umowa Spotki
5.Postanowienia niniejszego Regulaminu organizacyjnego Spotki nie naruszaja :
Umowy Spoiki,
Regulaminu pracy Zarzadu,
Regulaminu pracy Rady Nadzorczej,

- Kodeks Spotek Handlowych,

- Kodeksu pracy,

- Innych obowiazujacych przepisOw prawnych.
6.Spotka wykonuje ustugi komunalne na rzecz gminy, ludnosci, podmiotow
gospodarczych oraz w ramach porozumien pomigdzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.
7.Spotka jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

II. ORGANA SPOLKI

§4
1.0rganami Spoiki sa:

- Zgromadzenie Wspolnikow.
Zgromadzenie Wspolnikow jest najwyzszym organem Spotki. Zgromadzenie
Wspolnikow powoluje 1 odwotuje Rade Nadzorcza.



- Rada Nadzorcza.
Rada Nadzorcza sktada si¢ co najmniej z trzech do pigciu cztonkow. Kadencja
czlonkow Rady Nadzorczej trwa 3 lata. Rada Nadzorcza wybiera ze swego
grona Przewodniczacego, Wiceprzewodniczacego i Sekretarza. Tryb dzialania
Rady Nadzorczej okresla regulamin przyjety uchwata Zgromadzenia
Wspolnikow.

- Zarzad.
Zarzad sktada sig z jednego do trzech cztonkéw powotywanych przez Rade
Nadzorcza. Kadencja Zarzadu trwa 3 lata. Na dzien wejscia w zycie niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego Zarzad Spotki jest dwuosobowy.

2. Szczegblowe zadania 1 zakresy uprawnien organdw Spotki okresla :

- Umowa Spofki,

- Regulamin Zgromadzenia Wspdlnikow,
- Regulamin Rady Nadzorcze;,

- Regulamin Zarzadu,

a w sprawach w nich nie unormowanych Kodeks Spotek Handlowych.

I11.

ZASADY FUNKCJONOWANIA SPOIKI.

—_

§5

W spotce obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa 1 osobistej
odpowiedzialnosci w  zakresie przydzielonych funkcjonalnych  zadan.
W przypadku podejmowania decyzji o podstawowym znaczeniu dla dziatalnosci
Spotki obowiazuje zasada kolegialnosci.

Zarzad Spoiki zarzadza przedsigbiorstwem Spotki.

Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci zastepuja wskazani cztonkowie
Zarzadu, powotani przez Zarzad Prokurenci w sprawach zewngtrznych spotki lub
Dyrektor Spofki.

Dyrektor  Spotki, Kierownicy komorek  organizacyjnych, pracownicy
na stanowiskach samodzielnych kieruja powierzonym im zakresem prac i sa
odpowiedzialni za ich wykonanie przed Zarzadem Spoiki.

Szczegdtowa organizacje wewnatrz komoérek organizacyjnych Spotki zatwierdza
Zarzad na wniosek wlasciwego kierownika.

§6

Komoérkom organizacyjnym moze wydawaé zarzadzenia i polecenia wylacznie
Prezes Zarzadu Spoiki, a w razie jego nieobecnosci pozostali cztonkowie Zarzadu
lub Dyrektor Spotki w zakresie powierzonych im dziatow.



2. Kierownicy komorek organizacyjnych majq uprawnienia do wydawania zarzadzen
lub polecen pracownikom innych komorek po uzgodnieniu z Zarzadem Spoiki.

§7

Czlonkowie Zarzadu, Dyrektor Spoéiki, kierownicy komorek organizacyjnych,
pracownicy delegowani lub zapraszani do uczestnictwa w posiedzeniach,
konferencjach i naradach reprezentuja Spotke zgodnie z ustalonymi kierunkami jej
dziatania.

§8

Zasada jednoosobowego kierownictwa, oznacza, iz na czele kazde; komorki
organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega jednemu zwierzchnikowi,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe, przed ktorym ponosi odpowiedzialnosé
stuzbowa.

Dyrektor Spotki i kierownicy komorek organizacyjnych Spotki kieruja catoksztaltem
spraw  bedacych w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, ramowym zakresem dzialania, wytycznymi Zarzadu
1 odpowiadaja za wlasciwe :

- przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom instrukc;ji,
zarzadzen oraz systematyczne instruowanie i informowanie podlegtego zespotu
o zakresie prac 1 aktualnej problematyce dziatania;

- opracowywanie projektow aktow normatywnych wchodzacych w zakres
dzialania komorki, wspotpracg przy opracowywanych projektach aktoéw
normatywnych dotyczacych Spotki;

- nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentacji wewnatrz komorki 1 Spoiki;

- przydzielanie pracy, udzielanie w miar¢ potrzeby wskazowek , biezaca kontrola
1 ocena wywiazywania si¢ z obowiazkow przez podleglych pracownikow;

- nadzorowanie i kontrol¢ przestrzegania postanowien obowiazujacych w Spotce,
przepisOw prawnych i aktéw normatywnych;

- zabezpieczenie mienia oraz nadzor i kontrola nad wilasciwym 1 efektywnym
gospodarowaniem  sktadnikami  majatkowymi w  podlegltej komorce
organizacyjnej;

- nadzor i kontrole nad Scistym przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.;

- nadzor 1 kontrole nad terminowym 1 prawidlowym zatatwianiem spraw
dotyczacych
a) korespondencji,

b) informacji, wnioskdw pokontrolnych

c¢) realizacji obowiazujacych aktow normatywnych,
d) uchwat Zarzadu 1 Rady Nadzorczej,

e) sprawozdawczosci,

f) biezacych zadan funkcjonalnych



g) windykacji naleznosci, w tym nadzor biezacy nad fakturowaniem w zakresie
terminowosci 1 prawidlowosci oraz nadzor nad windykacja w zakresie
prowadzenia systemu dtuznikow.

h) sprzedaz ustug swiadczonych przez Spotke:

- przeprowadzanie spotkan z bezposrednio podlegtymi pracownikami, majacych
na celu stale usprawnienia dziatalnosci komorki;

- wyznaczanie sposrod podlegtych pracownikéw swego zastgpcy na czas
nieobecnosci oraz zastgpstwa wszystkich pracownikéw w czasie ich urlopu lub
innych nieobecno$ci w pracy;

- wyznaczanie pracownikéw do sktadu komisji, grup roboczych powolywanych
aktami normatywnymi;

- natychmiastowe informowanie bezposredniego przelozonego o ujawnieniu
nieprawidtowosci, naduzy¢ na szkodg Spotki;

- skladanie informacji przetozonemu o wykonaniu nalozonych zadan;

- udostgpnianie dokumentow do kontroli osobom 1 jednostkom kontroli
zewngetrznej 1 wewngtrznej, przedktadanie spraw zgodnie z rzeczywisto$cia oraz
interesami Spoiki;

- ponoszenie odpowiedzialnosci za skutki cywilne, karne lub administracyjne
podejmowanych decyzji 1 podpisywanie dokumentéw o charakterze
administracyjnym, porzadkowym, majatkowym w zakresie posiadanych
uprawnien;

- czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy;

- czuwanie nad znajomoscia i1 przestrzeganiem przepisow BHP 1 p.poz., ochrony
srodowiska i zabezpieczenia mienia przedsigbiorstwa Spotki

- Dbiezace ustalanie 1 aktualizowanie zakresow obowigzkéw 1 odpowiedzialnosSci
dla podlegtych pracownikow;

Do og6lnych uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych i1 samodzielnych
stanowisk pracy nalezy :

- podpisywanie korespondencji:

a) o charakterze informacyjnym nie posiadajacej cech ostatecznej decyzji,

b) majacych na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygnigcia spraw
zastrzezonych do decyzji przetozonych,

c) dotyczacej spraw, ktore naleza do Zarzadu, a ktére na mocy delegowanych
uprawnien  zostaly przekazane kierownikom lub  samodzielnym
pracownikom;

- zadanie od swego bezposredniego przelozonego ustalenia zakresu czynnos$ci
na zajmowanym stanowisku, okreslenia zadan i $rodkow dla kierowanej
komorki;

- dysponowanie srodkami przydzielonymi komorce do wykonania zadan;

- wydawanie opinii o pracownikach i kandydatach na pracownikow komorki
odnos$nie ich przydatnosci;



wnioskowanie premii podlegtym pracownikom, stawianie wnioskow
0 wyroznienia oraz stosowanie kar;

wydawanie zalecen pokontrolnych w ramach posiadanych uprawnien;
udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom w oparciu o plan urlopow
1 obowiazujacych w tym zakresie przepisy;

wystgpowanie z wnioskiem o zezwolenie na wykonywanie pracy w godzinach
nadliczbowych;

przeprowadzanie zmian w podziale pracy komorki w ramach ustalonego dla
niej zakresu pracy;

udzielanie pracownikom zwolnienia z czg$ci dnia pracy w celu zalatwienia
waznych spraw osobistych ;

rozliczanie z wykonania delegacji stuzbowej na podstawie ztozonej informacji
z pobytu stuzbowego 1 zatatwienia sprawy;

reprezentowanie na zewnatrz Spotki w ramach przyznanych uprawnien statych
lub doraznych;

opracowywanie 1 wnioskowanie do przelozonych zmian wewngtrznych
struktury organizacyjnej komorki;

opracowywanie rejestrow dtuznikéw 1 staly nadzor nad ewidencja danych
(system miesigczny);

opracowywanie harmonogramow pracy 1 rozliczanie czasu pracy podlegltych
pracownikow;

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ merytoryczna za
catoksztalt spraw objetych zakresem dziatania podlegtych komorek, a w szczeg6lnosci
ponosza odpowiedzialno§¢ za nalezyta 1 terminowa realizacj¢ zadan oraz
przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych pracy komorki.

§9

1. Pracownik na stanowisku niekierowniczym odpowiada przed bezposrednim
przelozonym za caloksztalt prowadzonych prac, a w szczeg6lnosci za nalezyta
i terminowa realizacj¢ zadan okreslonych w zakresie czynno$ci przewidzianym
dla danego stanowiska pracy oraz za przestrzeganie obowiazujacych przepiséw
dotyczacych zakresu jego pracy.

2. Do og6lnych obowiazkow kazdego pracownika nalezy :

umiejetne, terminowe 1 fachowe wykonywanie prac na powierzonym odcinku,
w zakresie zarowno podstawowych czynnosci jak réwniez zadan dodatkowych;
szczegOlowa znajomos$¢ przepisOw, zarzadzen, instrukcji 1 regulamindw
dotyczacych powierzonego odcinka pracy;

ogolna znajomos¢ przepisow dotyczacych pracy komorki organizacyjnej;
informowanie bezposredniego przelozonego o zalatwionych wazniejszych
sprawach w czasie nieobecnosci bez udziatu przetozonego;

opracowywanie zatatwianie 1 parafowanie korespondencji dotyczacej zakresu
wykonywanej czynnosci;

stale 1 systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;



- informowanie przetozonego o trudnosciach wystgpujacych na powierzonym
odcinku pracy;

- przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisOw prawa oraz regulaminu pracy,
przepisow bhp i p.poz;

3. Do uprawnien pracownika nalezy :

- zglaszanie kierownikowi potrzeb w zakresie wykonywania powierzonych
obowiazkoéw;

- zwracanie si¢ do bezposredniego przetozonego we wlasciwym czasie o pomoc
w wykonaniu zadan, ktore sprawiaja trudnosci;

- zwracanie si¢ do Prezesa Spotki a w razie jego nieobecnosci do pozostatych
czlonkow Zarzadu lub Dyrektora Spotki w zakresie powierzonych im dziatow
w sprawach spornych lub nie rozstrzygnigtych przez bezposredniego
przetozonego;

- korzystanie z innych uprawnien przekazanych przez kierownika;

4. Kazdy pracownik Spotki w zakresie swoich praw 1 obowiazkow dzialania,
na podstawie obowiazujacych przepisow prawnych, regulaminéw pracy
1 organizacyjnego Spotki oraz polecen bezposredniego przetozonego ponosi
odpowiedzialnos$¢ za przydzielony zakres obowiazkow.

5. Zakres odpowiedzialnosci :
- pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt pracy na powierzonym
odcinku;
- ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za uchybienie w zakresie powierzonej
1 wykonanej przez siebie pracy, ktére powstaly z jego winy na skutek
niesumienno$ci  wykonania, niedopatrzenia 1 zaniechania podjecia
odpowiednich czynnosci;

§10
InteresantoOw przyjmuja 1 zatatwiaja :

- Prezes Zarzadu, a w razie jego nieobecnosci pozostali cztonkowie Zarzadu lub
Dyrektor Spotki w zakresie powierzonych im dziatow

- Kierownicy komorek organizacyjnych 1 inni pracownicy Spotki wg
kompetencji.

§11
Zasady wspolpracy migdzy komorkami organizacyjnymi.
1. Zatwierdzone przez Zarzad Spoétki zakresy dziatania poszczegoélnych komorek

organizacyjnych okreslaja zakres kompetencji, do zatatwienia spraw samodzielnie
lub przy wspodlpracy innych komorek organizacyjnych.



2. Dla zapewnienia pelnej koordynacji dziatania Spolki oraz zabezpieczenia
wykonania czynnosci w komorkach organizacyjnych, wszystkie komorki Spotki
zobowiazane sa ze soba wspolpracowac. Przez wspolpracg nalezy réwniez
rozumie¢  obowiazek wspolnego opracowywania 1 zalatwiania spraw
kompleksowych jak : opracowywanie plandéw, programéw dziatania itp.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych przy zatatwianiu spraw obowiazani sg przed
powzieciem decyzji zada¢ fachowych opinii, wzglednie opinii kierownikow
kompetentnych komorek organizacyjnych.

4. Korespondencja wptywajaca do Spotki powinna by¢ zalatwiana niezwlocznie, nie
pozniej niz w okresie 7 dni od daty otrzymania przez zainteresowana komoérke
organizacyjna , facznie z udzieleniem odpowiedzi. Termin powyzszy odnosi si¢ do
spraw, w ktorych decyzja nalezy do kompetencji komoérki, w innych sprawach
odpowiedzi nalezy udziela¢ w okresie 14 dni badz we wskazanym terminie.

5. Sprawy nie nalezace do danej komorki organizacyjnej nalezy bezzwlocznie
zwroci¢ komorce, ktora sprawg przekazata, wzglednie dysponujacej rozdzialem
spraw wptywajacych z zewnatrz.

6. Decyzje podjgte w zastepstwie w celu przyspieszenia biegu zatatwienia sprawy lub
innych waznych przyczyn, z pominigciem witasciwej do zatatwienia danej sprawy
komoérki organizacyjnej winny by¢ niezwlocznie przekazane zainteresowanej
komorce.

7. W przypadkach nie cierpiacych zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby
narazi¢ Spotke na szkodg , kazdy pracownik jest zobowigzany przedsigwziaé kroki
dla zatatwienia sprawy. O powyzsze] decyzji z pomigciem drogi stuzbowej,
niezwlocznie nalezy zawiadomi¢ kierownika komoérki organizacyjne;.

§12
Podpisywanie pism , uzywanie pieczatek.

1. Pisma wychodzace ze Spoéiki podpisuje jedna osoba, wylaczajac przypadki
okreslone szczegdlnymi przepisami, okreslonymi w Umowie Spotki, regulaminie
pracy Zarzadu lub w odrgbnych przepisach. Podpis na pismie sklada si¢ pod
pieczatka stanowiska, ktore podpisujacy reprezentuje.

Jezeli podpisanie pisma nastgpuje za stanowisko hierarchicznie wyzsze to :

- jezeli jednorazowo — obok podpisu umieszcza si¢ skrot ,,z up.”(z upowaznienia)

- jezeli jako staty zastepca — woéwczas obok podpisu umieszcza si¢ skrét ,,w.z.”
(W zastegpstwie).

2. Parafowanie pism nast¢puje przez Prezesa Zarzadu a w razie jego nieobecnosci
przez czlonk Zarzadu lub Dyrektora Spotki w zakresie powierzonych im dzialow
kierownika komorki lub referenta sprawy (zgodnie z delegowanymi
uprawnieniami).

3. Dyrektor Spotki, kierownicy komorek organizacyjnych moga podpisywaé pisma
w granicach udzielonych im uprawnien.

4. Prawo posiadania imiennych pieczatek shuzbowych przystuguje Zarzadowi,
Dyrektorowi  Spotki, Glownemu  Ksiggowemu, kierownikom  komorek



organizacyjnych, samodzielnym stanowiskom pracy oraz innym pracownikom
po uzgodnieniu z przelozonym.

5. Pieczatki firmowe z adresem Spotki wydawane sa do uzywania komodrkom
organizacyjnym.
Rejestr uzywanych pieczatek w Spotce prowadzi Sekretariat.

6. Pracownik, z ktorym rozwiazano umowg¢ o prace zobowiazany jest zwrocié
pieczatke.

IV  KOMUNIKACJA WEWNATRZ SPOLKI

§13

Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma okdlne i informacje podawane sa
do wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji
lub na tablicach ogloszen.

§14

W celu wlasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy w jego
siedzibie:

- wywiesza si¢ tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy,
terminy przyj¢¢ interesantdw, terminy przyj¢¢ w sprawach skarg i wnioskow,
ogloszen przetargdw publicznych oraz innych waznych dla klientow informac;ji;

- udziela si¢ informacji na stronie internetowej] www.zwikprudnik.op.pl;

- wywiesza si¢ tabliczki informacyjne z nazwa dzialdw, wyszczegolniajace
stanowisko stuzbowe pracownikow;

\4 ZAGADNIENIA DOTYCZACE PRACY W _SPOLCE.

§ 15

1. Wprowadzenie do pracy nowego pracownika.
Kierownik komorki organizacyjnej powinien nowo przyjetemu pracownikowi

udzieli¢ doktadnych informacji 1 wyjasnien o istocie 1 zakresie przysztych
obowiazkow oraz uprawnien.

2. Przyjmowanie i zadawanie funkcji.
Przyjmowanie funkcji od poprzednika i zadawanie jej nastepcy powinno odbywac

si¢ na podstawie protokoléw zdawczo-odbiorczych, ktore podpisuje bezposredni
przetozony, przyjmujacy i zdajacy funkcje.



3. Obowiazek zapoznania si¢ z przepisami prawnymi i organizacyjnymi.
a) pracownik obejmujac swoje stanowisko powinien zapoznaé si¢ doktadnie z

obowiazujacymi przepisami i instrukcjami zwigzanymi z danym stanowiskiem
pracy, w tym z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym, instrukcja o
zabezpieczeniu tajemnicy stluzbowej i panstwowej, przepisami bhp i p.poz.

b) kazdy pracownik obowiazany jest ponadto zna¢ dokladnie obowiazujace
przepisy prawne w zakresie wymaganym na zajmowanym stanowisku.

4. Dyscyplina pracy.
Sprawy dyscypliny pracy reguluje szczegdétowo regulamin pracy, kodeks pracy

oraz inne akty normatywne.

5. Zalatwianie korespondencji.
Korespondencja wptywajaca do Spoltki rejestrowana jest przez sekretariat Spotki.
Po przejrzeniu i zadekretowaniu przez Zarzad przekazywana jest przez sekretariat
wiasciwym komodrkom organizacyjnym.

Korespondencja wychodzaca ze Spéiki po uzyskaniu akceptacji Cztonka Zarzadu,
wysylana jest przez sekretariat Spoiki.

6. Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien
Upowaznien 1 pelnomocnictw udziela, na wniosek pracownika, badz z wlasnej

inicjatywy, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych Zarzad Spoiki.

Adresy pracownikow.
1) o kazdej zmianie adresu pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ komorke
pracownicza.
2) Pracownicy na stanowiskach kierowniczych, samodzielnych oraz pozostatych
posiadajacy telefony domowe, podaja ich numery do spisu telefonéw Spoiki.

8. Archiwum dokumentéw.
1) pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepisOw o archiwum
dokumentow .
2) Sprawy archiwowania dokumentow prowadzi Gtowna Ksiggowa.

§ 16

Zmiany niniejszego regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonane w formie
uchwaly Zarzadu, zatwierdzonej przez Rade¢ Nadzorcza.

§17

Integralna cze$¢ regulaminu stanowi:
- schemat organizacyjny,



V1 POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18

1. Wykazy obowiazkdéw 1 odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikow
zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia
Regulaminu Pracy.

§19

Niniejszy Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikoéw Zaktadu Wodociagdw
1 Kanalizacji w Prudniku Jednoosobowej Spoétki Gminy Prudnik z ograniczona
odpowiedzialnoscia .

§ 20

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§ 21

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.
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