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Regulamin organizacyjny PGK w Suwatkach Sp. z o.o.

Cel i przedmiot Regulaminu.

Celem Regulaminu jest zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Spotce w wyniku podziatu
zadan pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne (wyodrebnione jednostki
przedsigbiorstwa, tj. zaklady 1 samodzielne stanowiska pracy) zgodnie ze schematem
organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik do Regulaminu.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Podstawg funkcjonowania Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej w Suwatkach Spoétka
z ograniczong odpowiedzialno$cia, zwanego dalej ,,Spotka”, jest Akt przeksztatcenia
przedsiebiorstwa komunalnego ,, Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej w Suwatkach”
w jednoosobowq spotke z ograniczong odpowiedzialnoscig Miasta Suwatki, Kodeks spotek
handlowych oraz ustawy i przepisy wykonawcze do ustaw zwigzane z dzialalnoscia Spotki.

§2
Przedmiot dziatalno$ci Spotki okre§la Akt przeksztaicenia przedsiebiorstwa komunalnego
,, Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej w Suwatkach” w jednoosobowq spotke
z ograniczong odpowiedzialnoscig Miasta Suwatki.

Rozdzial 1T
Organizacja Spotki

§3

Struktura organizacyjna Spotki okre§lona jest schematem organizacyjnym stanowigcym
zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§4
1. Organizacje¢ wewnetrzng Spotki ustala Zarzad Spotki.
2.Szczegblowy podzial zadan w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych okreslaja
zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikow.

§5

1. Struktura organizacyjna Spotki wyszczegdlnia nastgpujace stanowiska funkcyjne i podlegte
im komorki organizacyjne:
1) Prezes Zarzadu Spolki:
a) Dyrektor,
b) Glowna Ksiggowa,
¢) Zaktad Remontu Taboru,
d) Zaklad Ustug Komunalnych
e) Specjalista ds. kadrowych
f) Specjalista ds. bhp i p.poz,
g) Radca prawny,
h) Sekretariat,
i) Specjalista ds. plac.
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2) Dyrektor

a) Zaktad Komunikacji Miejskiej,
b) Zaktad Targowisk Miejskich.
3) Gléwna Ksiegowa:

Dzial Finansowo-Ksiegowy.

Rozdzial 111
Zakresy dzialania stanowisk funkcyjnych i komorek organizacyjnych Spolki

§6
Do zakresu obowigzkow wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:
1) opracowywanie plandéw, analiz, informacji, ocen i wnioskéw w zakresie prowadzonej

dziatalno$ci oraz wymaganej sprawozdawczosci,

2) biezace monitorowanie aktdéw prawnych dotyczacych dzialalnosci komorki
organizacyjnej,

3) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w celu wprowadzenia
zasad, regut 1 obowiazkéw wynikajacych z zewnetrznych aktow prawnych,

4) analiza wystgpien pokontrolnych organdéw kontroli i innych organéw panstwowej
kontroli zewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnien, badz udzielania odpowiedzi
w przedmiocie tych wystapien, jak rowniez realizacja wnioskow pokontrolnych,

5) kontrola rachunkowa, formalna i merytoryczna dokumentéw ksiggowych zwigzanych
z zalatwianymi sprawami,

6) przygotowywanie korespondencji wynikajacej z zakresu obowigzkow,

7) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

8) stata wspolpraca ze specjalista ds. bhp w zakresie realizacji przepisow bhp 1 p.poz,
kontrolowanie przestrzegania przepisow bhp oraz biezace szkolenie stanowiskowe
podleglych pracownikow,

9) kontrola dokumentacji ptacowej 1 wnioskow premiowych pracownikow komorki
organizacyjnej,

10) wnioskowanie o udzielenie nagrod i kar za naruszenie dyscypliny pracy przez
podleglych pracownikow,

11) analiza kosztéw 1 wynikéw ekonomiczno-finansowych Zaktadu i podlegtych
Zaktadowi komorek, przedstawianie propozycji usprawnien dziatania i mozliwosci
poprawy wynikow dziatalnosci,

12) zabezpieczenie majatku Spotki przed marnotrawstwem, zniszczeniem, kradzieza
1 pozarem,

13) opracowywanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem Spoéiki do potrzeb obrony
panstwa,

14) zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

15) dbanie o pozytywny wizerunek Spoiki.

§7
1. Dyrektor Spotki podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad Zakladem Komunikacji Miejskiej oraz
Zaktadem Targowisk Miejskich.
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§8
1. Kierownicy Zakladéw Spotki i Glowna Ksiggowa kierujg pracg podleglych komorek
organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zarzadzeniami i poleceniami

Zarzadu Spotki. Do ich obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy podlegtych komodrek organizacyjnych, zapewnienie pracownikom
odpowiednich warunkéw pracy oraz nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw
stuzbowych,

2) przestrzeganie przepisow BHP oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP przez
podleglych sobie pracownikow,

3) merytoryczna i1 formalna ocena oraz wstgpna aprobata projektow opracowan
przedstawionych Zarzadowi Spotki do zatwierdzenia i podpisu,

4) wlasciwy pod wzgledem fachowym dobor pracownikéw 1 ocena ich kwalifikacji,

5) przestrzeganie oraz ogélny nadzér nad przestrzeganiem przez poszczegdlnych
pracownikow  podstawowych  obowigzkdw  pracowniczych  wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw ustawodawstwa pracy,

6) sktadanie wnioskow do Zarzadu Spétki w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

7) opracowanie zagadnien w zakresie dzialania komorki oraz dokonywanie niezbednych
usprawnien na kierowanym i nadzorowanym odcinku,

8) koordynowanie - nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej w sposob zapewniajacy
terminowe wykonywanie zadan gospodarczych i osiaganie prawidlowych wynikow
ekonomiczno-finansowych,

2. Kierownika komorki organizacyjnej w razie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik
wyznaczony przez Zarzad Spotki.

§9
1. Dzial Finansowo - Ksiegowy podlega Glownej Ksiegowej.
2. Do zadan dziatu nalezy:
w zakresie podstawowym:
1) prowadzenie catoksztalttu spraw  dotyczacych organizacji  rachunkowosci
1 sprawozdawczo$ci finansowej w spolce zgodnie =z przepisami ustawy
o rachunkowosci,
2) organizowanie i kontrola przestrzegania obiegu dokumentéw finansowych w Spoice,
3) opracowywanie i aktualizacja ,,Instrukcji obiegu dokumentow”,
4) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
zasadami rachunkowosci przyjetymi w spotce i zaktadowym planie kont, w sposéob
umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie informacji
- terminowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych
- terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci
- terminowe rozliczanie podatkow i innych optat
- terminowe sporzadzanie kalkulacji kosztow.
5) aktualizowanie zaktadowego planu kont i przyjetych w Spotce zasad rachunkowosci
stosownie do zdarzen gospodarczych i potrzeb ewidencyjnych spoiki,
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6) biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposdb prawidlowy, kompletny
1 systematyczny,

7) sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci finansowej wedtug zasad ustalonych
w Spotce i obowigzujacych przepisOw zewnetrznych,

8) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wedtug zasad obowigzujgcych w Spotce,

9) biezace prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej dokumentow,

10)weryfikowanie pod wzgledem kompletnosci przedkiladanych do realizacji faktur
i rachunkéw oraz innych dokumentéw do wyptaty w formie gotéwkowej
1 bezgotowkowe;j,

11) obstuga kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie obrotu gotdwkowego,

12) wspolpraca z bankami oraz zatatwianie spraw zwigzanych z obrotem bezgotowkowym
poprzez biezace przygotowywanie dokumentéw przelewowych lub podobnych przy
uzyciu systemoéw komputerowych stosowanych w Spotce,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca windykacja naleznosci,

14)prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji
i terminowym regulowaniem zobowigzan podatkowych i innych rozliczen majacych
charakter zobowigzan publiczno-prawnych,

15)sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania planéw ekonomiczno-
finansowych rocznych i wieloletnich.

16)prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg kredytow zaciagnietych na budowg
budynkéw komunalnych,

17)sporzadzanie kalkulacji kosztow niezbedng do wyliczania rekompensaty
$wiadczonych ustug publicznych w lokalnym transporcie zbiorowym oraz rozliczanie
tej rekompensaty po zakonczeniu roku,

w zakresie gospodarki Srodkami trwalymi:

18)nadzor nad prowadzeniem rejestru 1 ksigg inwentarzowych srodkdéw trwatych,

19)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przyjmowaniem na stan
przedsigbiorstwa $rodkow trwatych, ich klasyfikacja 1 nadawanie numerow
inwentarzowych oraz likwidacja.

§10
1. Zaklad Komunikacji Miejskiej podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Biezaca prace zaktadu organizuje 1 nadzoruje Kierownik Zaktadu.
3. Do podstawowych zadan komorki naleza:
w zakresie podstawowym:

1) opracowywanie miesigcznych  harmonograméw  pracy  kierowcow  ZKM
zabezpieczajacych obstuge uktadu komunikacyjnego uwzgledniajac postanowienia
przepisbw w zakresie pracy kierowcow ZKM, mozliwosci przewozowe
przedsigbiorstwa oraz planowane urlopy, naprawy i obstugi,

2) $wiadczenie ustug zewnetrznych w zakresie przewozu 0sob,

3) prowadzenie spraw udost¢pnienia powierzchni reklamowych znajdujacych sig
w dyspozycji Zaktadu,

4) fakturowanie sprzedazy ustug reklamowych 1 przewozéw zamknigtych zgodnie
z zamédwieniami jednorazowymi oraz zawartymi umowami,
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5) miesigczne rozliczanie liczby przejechanych kilometrow, wystawianie not ksiegowych
zgodnie z umowa zawartg z Miastem Suwalki,

6) rozliczanie zuzycia paliw ptynnych i olejow silnikowych w pojazdach , sporzadzanie
kartotek kontroli zuzycia materialow pednych z uwidocznieniem ilosci 1 rodzaju
pobranego paliwa oraz faktycznego jego zuzycia,

7) sporzadzanie inwentaryzacji miesigcznych stanow paliwa w poszczegdlnych
pojazdach, miesigcznych 1 rocznych wskaznikoéw zuzycia oleju napedowego
i silnikowego,

8) ewidencja miesi¢cznych przebiegéw poszczegdlnych pojazdow,

9) sporzadzanie miesigcznych kart zarobkowych i naliczanie wynagrodzen wedlug
obowigzujacych przepisow,

10)analiza rejestrow przyspieszen i opdznien zgodnie z umowag zawartg z Miastem
Suwalki,

11)wystawianie faktur z tytutu sprzedazy biletow jednorazowych i1 okresowych,

12)opracowywanie rocznych planow przejezdzanych kilometréw, przewozonych
pasazerdéw oraz zatrudnienia pracownikow,

13) opracowywanie rocznych planéw kosztow i przychodoéw z tytulu uslug swiadczonych
przez Zaktad,

14)analiza wykonania planéw przejechanych kilometréow, przewiezionych pasazerow,
sprzedanych ustug,

15) opracowywanie (w porozumieniu z Urzgdem Miejskim w Suwatkach) przebiegu linii
komunikacyjnych 1 dostosowywanie ich do potrzeb pasazerow korzystajacych
z komunikacji miejskiej,

16)analiza obcigzenia przez pasazeréw poszczegolnych kursow oraz catych  linii
komunikacyjnych na podstawie rejestrow generowanych z programu Taran,

17)kontrola prawidtowos$ci dziatania Systemu Zarzadzania Komunikacjga Miejska (tablice
swietlne na przystankach, serwerownia, stanowisko do sczytywania danych PWI,
autokomputery zamontowane w autobusach),

18)prowadzenie obstugi Suwalskiej Karty Miejskiej, sprzedaz biletow okresowych i
jednorazowych,

19)analiza kosztéw 1 wynikéw ekonomiczno-finansowych Zaktadu i podlegtych komorek,
przedstawianie propozycji usprawnien dziatania i mozliwosci poprawy wynikow
dziatalnosci,

20)prawidtowe 1 terminowe rozliczanie zuzycia materiatow,

21)sporzadzanie wnioskow do likwidacji zuzytego sprzetu 1 narzedzi,

22)kontrola dokumentacji ptacowej 1 wnioskéw premiowych pracownikow,

23)stata wspotpraca ze specjalista ds. bhp w zakresie realizacji przepisow bhp,
kontrolowanie przestrzegania przepisow bhp oraz biezace szkolenie stanowiskowe
podleglych pracownikow,

24)wnioskowanie o udzielenie nagréd i kar za naruszenie dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikow,

25)wspoltworzenie strony internetowej Spotki

w zakresie przewozu osob niepelnosprawnych:

26) przyjmowanie wnioskéw na staly przewo6z uczniow uczeszczajacych do szkot

podstawowych, gimnazjow, szkot ponadgimnazjalnych lub osrodkéw specjalnych,
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27) fakturowanie sprzedazy ustug,

28) przekazywanie wnioskow do akceptacji przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej,

29) prowadzenie rejestru uczniéw z godzinami dowozu do szkoty 1 powrotow,

30) przyjmowanie indywidualnych zgloszen przewozowych,

31) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracy pojazdow,

w zakresie funkcjonowania stacji paliw:

32) rozliczanie tankowania pojazdéw wilasnych Spoétki oraz pojazdow cztonkéw grupy

zakupowej.

§11
1. Zaklad Remontu Taboru podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
2. Biezaca prace Zaktadu organizuje i nadzoruje Kierownik Zaktadu Remontu Taboru.
3. Do zadan Zaktadu nalezy:
w zakresie podstawowym:
1) prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikow na poszczegélne dziatalno$ci oraz
poszczegblne pojazdy,
2) sporzadzanie kart pracy,
w zakresie realizacji remontow i planowanych inwestycji:
3) wspotdzialanie przy ustalaniu planu w zakresie wykonania remontow zaplecza
technicznego i pojazdoéw spoiki.
4) realizacja opracowanego i zatwierdzonego planu inwestycji.
5) realizacja przegladow okresowych pojazddéw spotki, urzadzen, narzedzi zaplecza
technicznego ich konserwacja.
6) prowadzenie dzialalno$ci remontowej 1 inwestycyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa 1 przepisami bhp 1 ppoz.
w zakresie obslugi i napraw biezgcych.
7) kierowanie i nadzér nad pracg warsztatu napraw pojazdow,
8) kontrolowanie stanu technicznego taboru znajdujacego si¢ w dyspozycji
1 przygotowania go do eksploatacji,
9) nadzor 1 kontrola nad remontami i konserwacja wszystkich transportowych maszyn
1 urzadzen,
10) wspotdecydowanie z dysponentem pojazdu o zakresie napraw, wymianie ogumienia
itp,
11) zakup cze$ci niezbednych do prac prowadzonych przez Zaklad,
12) nadzor nad czasem naprawy pojazdow,
13) uzgadnianie napraw, kontrola ich wykonania, kontrola zlecef napraw,
14) nadzo6r nad prawidtowym prowadzeniem ksigzek obstug pojazdow,
15) prowadzenie depozytu ogumienia oraz czg¢sci odzyskanych z pojazdéw kasowanych,
16) prowadzenie gospodarki czgséciami zamiennymi,
17) weryfikacja faktur za =zakupy, kontrola zgodnosci zakupow =z faktycznym
zapotrzebowaniem,
18) prawidtowe i terminowe rozliczanie zuzycia materialow
19) rejestracja  kosztow napraw pojazdéw 1 materialdow eksploatacyjnych na
poszczegblne pojazdy,
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20) sporzadzanie wnioskow do likwidacji zuzytego sprzetu i narzedzi,
21) nadzor i kontrola nad prawidlowym prowadzeniem i kompletowaniem dokumentacji
technicznej napraw.

w zakresie uslug zewnetrznych:

22) prowadzenie obstugi 1 napraw pojazdéw na zlecenie o0s6b 1 podmiotow
zewngtrznych,
23) prowadzenie dziatalnosci demontazu pojazdow wycofanych z eksploatacji.

4. Okregowa Stacja Kontroli Pojazdéw podlega Kierownikowi Zaktadu Remontow
Taboru. Kierownik Zaktadu Remontu Taboru organizuje i nadzoruje biezaca prace Stacji,
tj. prawidlowe prowadzenie przegladéw technicznych i diagnostycznych pojazdow
mechanicznych zgodnie z aktualnymi przepisami dopuszczajacymi pojazdy do ruchu.
Pracownicy upowaznieni sg do fakturowania i dokonywania wptat pieni¢znych do kasy
przedsigbiorstwa.

12
1. Zaklad Targowisk Miejskich podlega bez§poérednio Dyrektorowi Spoiki.
2. Biezaca prace Zaktadu organizuje i nadzoruje Kierownik Zaktadu.
3. Do podstawowych zadan komorki naleza:
w zakresie podstawowym:
1) organizacja 1 funkcjonowanie targowiska przy ul. Sejnenskiej i przy ul
Bakatarzewskiej,
2) prowadzenie ksigzki korespondencyjnej w zakresie spraw zwigzanych z najemcami
1 dzierzawcami,
3) prawidtowe i terminowe rozliczenie zuzycia materiatow ,
4) sporzadzenie kart pracy pracownikéw Zaktadu Targowisk Miejskich ,
5) fakturowanie ustug zwigzanych z dziatalno$cig Zaktadu Targowisk Miejskich ,
6) obstuga kasy pomocniczej zgodnie zobowigzujacymi przepisami w zakresie obrotu
gotowkowego oraz odprowadzenie gotdéwki na rachunek bankowy,
7) prowadzenie ksiegi rachunkowej — konto 204/T ,
w zakresie poboru oplat:
8) pobieranie 1 rozliczanie optat na targowiskach zgodnie z obowigzujacym
regulaminem funkcjonowania targowisk przyjetym uchwala Rady Miejskiej
w Suwatkach oraz uchwatami Rady Nadzorczej Spoiki,
9) pobieranie i rozliczanie w Urzedzie Miejskim w Suwatkach biletow optaty targowe;,
10) pobor 1 rozliczanie optaty targowej na terenie Miasta Suwatki zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,
11) wnoszenie oplaty targowej na rachunek bankowy,
w zakresie funkcjonowania targowisk:
12) zapewnienie zgodnosci targowisk z obowigzujgcymi przepisami,
13) utrzymanie obiektow we wlasciwym stanie czystosci i porzadku,
14) utrzymanie obiektow w nalezytym stanie technicznym, w tym usuwanie awarii,
15) organizacja pracy pracownikoéw Zaktadu,
16) utrzymywanie kontaktow z przedsiebiorcami prowadzacymi dziatalno$¢ na
targowiskach,
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17) zabezpieczenie 1 nadzorowanie racjonalnego gospodarowania woda, energia
1 wlasciwej eksploatacji sieci 1 wurzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych
1 cieptowniczych,

18) rozstrzyganie spraw zwigzanych z najemcami i dzierzawcami w trybie biezagcym.

13
1. Zaklad Ustlug Komunalnych podlega Prez§esowi Zarzadu.
2. Biezaca prace zaktadu organizuje i nadzoruje Kierownik Zaktadu.
3. Kierownik Zakladu Ustug Komunalnych organizuje i nadzoruje biezaca prace dzialu
1 komorek podlegtych, do zadan ktorych nalezy:
w zakresie podstawowym

1) Organizowanie pracy komoérki Wywoz odpadow,

2) Nadzorowanie pracy komoérek organizacyjnych Cmentarz Komunalny i1 Ustugi
zewngtrzne,

3) przygotowywanie materiatow przetargowych na roboty, ustugi 1 dostawy zwigzane
z funkcjonowaniem Zaktadu,

4) uczestniczenie w cze$ci jawnej postepowan przetargowych,

5) state $ledzenie ogloszen odno$nie przetargbw w zakresie dzialalnosci Zaktadu,
zabieganie o nowe zlecenia, reklamowanie zadan wykonywanych przez spotke,
sporzadzanie ofert,

6) fakturowanie i dokonywanie wplat pieni¢znych do kasy przedsiebiorstwa,

7) rozliczanie dokumentacji,

8) nadzorowanie = wykonywanych zadah, dokonywanie oceny prawidtowosci
1 efektywno$ci dziatania pracownikdw cmentarza komunalnego, stacji paliw
1 pracownikow $wiadczacych ustugi komunalne,

9) prawidlowe i terminowe rozliczanie zuzycia materiatow,

10) prowadzenie ewidencji wydanych narzedzi 1 sprzetu oraz kontrola ich zuzycia,

11) sporzadzanie wnioskow do likwidacji zuzytego sprzetu 1 narzedzi,

12) sporzadzanie kart pracy pracownikow Zaktadu,

w zakresie funkcjonowania stacji paliw:
13) dzialania w zakresie zapewnienia zgodnosci Stacji z przepisami prawa i wymogami
technicznymi,
w zakresie funkcjonowania cmentarza komunalnego:
14) utrzymanie obiektu we wlasciwym stanie czystosci i porzadku,
15) sprzedaz dziatek, prowadzenie ewidencji cmentarnej,
16) pobieranie oplat zgodnie z obowigzujagcym cennikiem,
17) $wiadczenie ustug opieki nad grobami,
18) prowadzenie inwestycji w zakresie rozbudowy cmentarza,
w zakresie obstugi gospodarcze;j:
19) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach i w obiektach Spoiki,
20) utrzymanie terenéw i obiektow Spotki w nalezytym stanie technicznym,
21) zabezpieczenie 1 nadzorowanie racjonalnego gospodarowania woda, energia
1 wlasciwe] eksploatacji  sieci 1 urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych
1 cieptowniczych,
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22) prowadzenie Ksigzek obiektow budowlanych,

23) prowadzenie ksiag przyjecia, eksploatacji 1 likwidacji srodkéw trwatych,

24) wspotprowadzenie strony internetowej Spotki,

w zakresie uslug zewnetrznych:

25)realizacja zadan wynikajacych z umow zewngtrznych, innych niz odbiér odpadow,
26) prowadzenie ustug o charakterze transportowym.

14

1. Specjalista ds. kadrowych podlega Prezes§owi Zarzadu.

2. Do zadan Specjalisty ds. kadrowych nalezy:

1) prognozowanie i planowanie zatrudnienia,

2) prowadzenie ewidencji o0s6b zatrudnionych, przechowywanie 1 wlasciwe
zabezpieczenie akt osobowych pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow oraz wypowiadaniem
umow o prace,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem przez pracownikéw uprawnien do rent,
emerytur 1 nagrdd jubileuszowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw pracowniczych,

7) sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy,

8) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw z zakresu prawa
pracy,

9) biezaca weryfikacja uprawnien pracowniczych, kierowanie kierowcow na szkolenia
okresowe z zakresu uzyskania §wiadectw kwalifikacyjnych,

10) kontrola merytoryczna kart wynagrodzen,

11) prowadzenie ewidencji wyjazdow stluzbowych pracownikow Spotki,

12) wspolpraca ze Specjalista ds. bhp 1 p.poz. w zakresie spelniania przez pracownikow
wymagan niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

§15
1. Specjalista ds. bhp i p.poz podlega Prezesowi Zarzadu.
2. Do zadan Specjalisty ds. bhp i p.poz nalezy zapewnienie przestrzegania wymogoéw bhp

1 p.poz w Spolce, w szczegdlnosci:

1) nadzor nad komoérkami organizacyjnych Spotki w zakresie przestrzegania przepisow
bhp 1 ppoz.,

2) organizowanie szkolen dla poszczegolnych grup zawodowych dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

3) prowadzenie instruktazu ogdlnego,

4) uzgadnianie z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi zakresu badan
profilaktycznej opieki lekarskiej nad pracownikami,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaistnialymi wypadkami przy pracy oraz w drodze
do pracy i z pracy,

6) kontrola zabezpieczenia pracownikéw w odziez roboczg oraz sprzet ochrony osobistej
wg ustalonych norm,
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7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
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opracowywanie i kontrola realizacji planow poprawy warunkéw bhp i ppoz. oraz
prawidtowos$ci wykorzystywania srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,
sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stanu bhp i p.poz.,

opiniowanie 1 weryfikacja instrukcji stanowiskowych przy wspotudziale kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych przedsiebiorstwa,

systematyczne kontrolowanie stanu urzadzen eksploatacyjnych pod wzgledem bhp i
stanu bezpieczenstwa technicznego,
przedktadanie Prezesowi Zarzadu informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy
w Spotce, o zrédtach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajagcymi do
usuni¢cia wystepujacych nieprawidtowosci,

organizacja dziatan zwigzanych z badaniami i pomiarami czynnikdéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie warunkéw pracy i1 warunkow
sanitarnych,
wystepowanie z wnioskami do osdb kierujacych pracownikami i/lub Prezesa Zarzadu
o wstrzymanie pracy urzadzen lub robot w przypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia,
udzial w opracowywaniu zapisow do zakladowego uktadu zbiorowego pracy
dotyczacych bhp,

wspotudziat w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bhp,

§16

1. Zadania Spoétki z zakresu obrony cywilnej prowadzi Inkasent ZTM.
2. Pracownik w tym zakresie podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
2. Do zadan Pracownika nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

wykonywanie zadan obronnych na terenie Spotki,

podejmowanie decyzji zwigzanych z uczestnictwem w systemie reagowania
kryzysowego,

uruchamianie i funkcjonowanie statego dyzuru,

w razie wystapienia potrzeb z zakresu obronnosci, zwigzanych z dzialalnos$cig Spoftki,
wspotorganizacja wykonania obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony,

przygotowywanie korespondencji 1 meldunkéw do Prezydenta Miasta w zakresie OC,
podejmowanie decyzji dotyczacych ewakuacji, akcji ratunkowych 1 udzielania
pomocy poszkodowanym na terenie dziatania Spotki,

§17

1. Radca prawny podlega Prezesowi Zarzadu.
2. Do zadan Radcy nalezy:

1)
2)

3)

opracowywanie i aktualizowanie KRS oraz przepiséw i regulaminow wewngtrznych
obowigzujacych w Spotce (w tym uktadu zbiorowego pracy oraz regulaminu pracy),
konsultacja 1 opiniowanie prawnych aspektow dzialania Zarzadu i1 poszczego6lnych
komorek organizacyjnych,

prowadzenie spraw sgdowych 1 windykacyjnych.
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§18
1. Sekretariat podlega Prezesowi Zarzadu.
2. Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie, przegladanie, segregowanie 1 przekazywanie korespondencji
Prezesowi Zarzadu,

2) obstuga gtdwnego potaczenia telefonicznego Spotki,

3) przekazywanie korespondencji wilasciwym pracownikom, pilnowanie wiasciwego
1 terminowego obiegu dokumentdéw, przechowywanie akt spraw zatatwionych,

4) przyjmowanie klientow 1 interesantow osobiscie lub telefonicznie, udzielanie
odpowiedzi, kierowanie do wtasciwych dziatow, przyjmowanie reklamacji,
sporzadzanie uméw,

5) ustalanie i1 organizowanie spotkan, zebran, podrozy stuzbowych i konferencji,
dokonywanie odpowiednich rezerwacji zgodnie z poleceniami przetozonego,

6) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

7) asystowanie w przygotowaniu ofert, raportéw, danych i wnioskéw na zadany temat,

8) redagowanie, formatowanie 1 edytowanie tekstow, listow, danych 1 wykresow
zleconych przez przetozonego,

9) czuwanie nad terminowym zalatwianiem spraw poprzez ewidencj¢ 1 kontrole
terminow,

10) zapewnienie odpowiedniej do potrzeb spoiki ilosci materiatow biurowych poprzez
statg kontrolg potrzebnych artykutow, tworzenie listy artykutow do zakupu,

11) realizacja planéw marketingowych Zarzadu,

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci 1 korespondencji zwigzanej z zakresem czynno$ci,

13) obstuga Zarzadu, jako organu Spoiki,

14) obstuga Rady Nadzorcze;.

19
1. Specjalista ds. plac podlega Prezesowi Za?zqdu.
2. Do zadan Specjalisty ds. plac nalezy:

1) werytikacja kart pracy pod wzgledem rachunkowym,

2) naliczanie wynagrodzenh 1 sporzadzanie list ptac dla pracownikow Spotki oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z ich opodatkowaniem zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

3) dokonywanie obowiazujacych rozliczen z firmami ubezpieczeniowymi, ZUS, US oraz
innymi jednostkami zwigzanymi 2z wynagrodzeniami pracowniczymi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ( sporzadzanie Rp-7 i innych),

4) naliczanie i wysytanie list ptac naleznych z ZFSS,

5) kontrola wysokosci kwot wolnych od opodatkowania PIT 1 kosztéw uzyskania
przychodow naleznych osobom zatrudnionym w Przedsigbiorstwie,

6) dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikom spotki zgodnie z dokumentacja
ptacowa poprzez przygotowywanie przelewdéw na konta osobiste pracownikow lub
w formie gotdéwkowej w kasie przedsiebiorstwa,

7) ewidencjonowanie i nadzér nad gospodarka bezosobowym funduszem ptac,

8) sporzadzanie analiz z wykonanego funduszu ptac.
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Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§20
Odpowiedzialno§¢ w zakresie stosowania Regulaminu ponosza wszyscy pracownicy
z tytulu wykonywania zadan oraz wynikajacej zalezno$ci shuzbowej okreslonych
w Regulaminie.

§21

1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie zarzadzeniem Prezesa Zarzadu.
2. Zmiany do regulaminu powoduja jego nowe wydanie.
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Zarzad

S

Zatacznik

do Regulaminu organizacyjnego
PGK w Suwatkach Sp. z o.0.
Przyjetego Zarzadzeniem nr 116/2025
z dnia 22.12.2025 1.

Specjalista ds.
Kadrowych

Glowna Ksiegowa

Specjalista ds.
BHPi P.POZ

(

Dzial Finansow
Ksiegowy

J

{ Sprawy obronnosci

{ Sekretariat

{ Specjalista ds. plac

J
J
)
)
)

—[ Dyrektor J

Zaklad Komunikacji
_( ZEM ] Miejskiej

Przewéz Osob
Niepelnosprawnych

( Stacja Paliw

Zaklad Targowisk
ZTM
-[ ] Miejskich

ZUK Zaklad Uslug
Komunalnych

)

‘Wywoéz Odpadow

\_l_)

Cmentarz
Komunalny

Obsluga
Gospodarcza

[ Uslugi Zewnetrzne

)_
J_
J_
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Zaklad Remontu
Taboru

(

Okregowa Stacja
Kontroli Pojazdéw




