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Postanowienia ogélne

§1

Reguiamin organizacyjny zwany w dalszej czgsci Regulaminem okre$la wewnetrzng organizacje
Zarzadu Obiektéw Sportowych Spétka z o.o., zwanego dalej Spotka w tym zadania i zakresy
dziatalnosci poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spétki Zarzad Obiektéw Sportowych Sp. z 0.0.;

2. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong strukture w schemacie
organizacyjnym Spoiki;

3. Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyodrebnionej
komorki w schemacie struktury organizacyjnej Spotki;

4. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Akt zalozycielski Spétki Zarzad Obiektéw Sportowych Sp. z
0.0. sporzadzony w formie aktu notarialnego;

5. ZOS lub Spélce — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Obiektow Sportowych Spétke z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Koszalinie,

6. Pionie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t komoérek organizacyjnych, stanowisk
funkcyjnych oraz samodzielnych stanowisk przyporzadkowanych czlonkowi Zarzadu lub
dyrektorowi.

§3

Podstawowe cele i zadania Spétki, rodzaj i zakres udzielanych $§wiadczonych ushig, organizacje
wewngtrzng i gospodarke finansowa Spotki okresla Statut Spotki.

Organy Spoltki
§4
Organami Spdiki sg:
1. Zgromadzenie Wspo6lnikéw,
2. Rada Nadzorcza,
3. Zarzad
§5

1. Zgromadzenie Wsp6lnikéw jest najwyzszym organem Spoiki.

2. Zadania i kompetencje Zgromadzenia Wspdlnikéw okresla ustawa Kodeks Spoétek Handlowych
oraz Statut.

3. Zgromadzenie Wspdlnikéw powotuje i odwoluje cztonkéw Rady Nadzorcze;.

§6

1. Rada Nadzorcza wykonuje staty nadzor nad dziatalno$cig Spotki.
2. Zadania i kompetencje Rady Nadzorczej okresla ustawa Kodeks Spétek Handlowych oraz Statut.
3. Rada Nadzorcza powotuje i odwotuje cztonkéw Zarzadu Spoiki.
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§7

Zarzad prowadzi sprawy Spoiki i reprezentuje jg na zewnatrz.

Zadania i kompetencje Zarzadu okresla ustawa Kodeks Spoétek Handlowych oraz Statut.

Do zakresu dziatania Zarzadu Spélki naleza wszelkie sprawy Spotki nie zastrzezone do kompetencji
Zgromadzenia Wsp6Inikéw lub Rady Nadzorcze;.

Czlonkowie Zarzadu kieruja pracami podleglych pionéw organizacyjnych oraz koordynuja
wspéldziatanie skladajacych si¢ na nie stanowisk funkcyjnych, komérek organizacyjnych,
zespoldw, stanowisk samodzielnych z jednostkami organizacyjnymi pozostatych pionéw.

Zasady organizacji pracy i zarzgdzanie

§8

Prezes Zarzadu jest przetozonym wszystkich pracownikéw Spoiki.
Strukture organizacyjna Spétki tworza:
1) piony organizacyjne,
2) stanowiska funkcyjne (dyrektorzy, kierownicy, gléwni specjalisci),
3) komorki organizacyjne,
4) samodzielne stanowiska pracy.
Organizacj¢ wewngtrzng Spotki obrazuje schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Spotki, okreslajacy zalezno$¢ stuzbowa poszczegélnych pionéw
i komorek organizacyjnych.
Szczegotowe zadania, obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Spotki zawarte sg w:
1) zakresach zadan komorki organizacyjnej,
2) opisach stanowisk pracy,
3) szczegdtowych zakresach czynnosci.
Komoérki organizacyjne tworzy sig i przeksztalca dla realizacji celéw Spétki przy zachowaniu zasad
optymalnej koncentracji zadan i niezbednych funkcji wykonawczych w jednostce organizacyjne;.
Przy tworzeniu komoérki organizacyjnej powinny by¢ spetnione nastepujace warunki:

1) wyodrebnienie zadan przemawiajacych za koniecznoscig utworzenia komérki,

2) mozliwos¢ spetnienia warunkéw kadrowych i ptacowych,

3) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami.
Komoérki organizacyjne tworzy, znosi, taczy i przeksztatca Prezes Zarzadu.
Na czele komérki organizacyjnej, poza samodzielnymi stanowiskami stoi kierownik.
Pracownicy funkcyjni realizuja zadania w zakresie koordynacji i nadzoru pracy komérek
organizacyjnych i stanowisk samodzielnych lub realizuja i koordynujg $cisle okreslony zakres
zadan.
W strukturze organizacyjnej Spétki moga wystepowaé ponadto stale i przejsciowe zespoly; sa to
wieloosobowe ciata powolywane dla rozwiazywania probleméw interdyscyplinarnych lub zadan.
Zespoly sa powolywane przez Prezesa Zarzadu, a zasady ich dziatania sg okreslone w odrebnych
przepisach.
W Spéitce funkcjonuja nastgpujace komoérki organizacyjne:

1) Dziat Ksiggowo — Administracyjny (KSA)

2) Dziat Zaméwien Publicznych (DZP),

3) Dziat Organizacyjno — Prawny (DOP)

4) Kompleks Sportowy Basen i Hala (BIH),

5) Stadion BALTYK (BAL),

6) Hala PTS (PTS),



7) Kompleks Sportowy GWARDIA (GWA),
8) Sportowa Dolina (SPD),

9) Tereny Podozynkowe (TPO),

10) Park Linowy (PLI),

11) Obiekty Orlik 2012 (ORL),

12) Wodna Dolina (WOD),

13) Park Wodny (PW)

14) Hala Widowiskowo — Sportowa (HWS),
15) Park Robin Hood (RH),

16) Targowisko Miejskie (TM)

12. W Spotce funkcjonuja nastepujace piony:

1) Pion Prezesa Zarzadu,
2) Pion Dyrektora ekonomiczno-finansowego,

Zakresy zadan i obowigzkéw pionéw organizacyjnych
PREZES ZARZADU

§9

1. Do bezposredniego zakresu dziatania Prezesa Zarzadu Spoiki nalezy w szczegdlnosci:

2.

)

2)
3)
4)
J)

6)
7)

Wystepowanie w imieniu Zarzadu wobec organdw wladzy i administracji panstwowej
i samorzadowej, innych instytucji, oséb prawnych, innych podmiotéw nie majacych
osobowosci prawnej, sadéw i trybunatéw, stowarzyszen i innych organizacji spotecznych,
zwigzkéw zawodowych, reprezentowanie Zarzadu na Zgromadzeniu Wspélnikow
i posiedzeniach Rady Nadzorczej.

Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z pelnienia funkcji kierownika jednostki
W rozumieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z pehienia funkcji kierownika zamawiajacego
W rozumieniu przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych.

Wykonywanie obowigzkéw i uprawnien kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepiso6w
prawa pracy.

Wykonywanie obowiazkéw i uprawnien administratora danych w rozumieniu przepiséw
0 ochronie danych osobowych.

Udzielenie pelnomocnictw pracownikom Spétki w zakresie spraw prowadzonych samodzielnie.
Dekretowanie korespondencji i dokumentéw przychodzacych do Spéiki, podpisywanie
korespondencji i dokumentéw wychodzacych ze Spoiki.

Do pozostalych zadan Prezesa Zarzadu nalezy:

1) Wyznaczanie kierunkéw i zasad dziatalno$ci Spotki;

2) Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji zadaf;

3) Zapewnienie obstugi prawnej i organizacyjnej Spdiki;

4) PR i marketing Spotki;

5) Dziatalnos¢ inwestycyjna Spéiki;

6) Ksztattowanie polityki i nadzér nad realizacja zadan w zakresie BHP;

7) Realizacja zadan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, szkoleniami ;

8) Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej;

9) Nadzor nad podleglymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie
zadan.




DYREKTOR EKONOMICZNO-FINANSOWY/GLOWNY KSIEGOWY

§10

1. Dyrektorowi Ekonomiczno-Finansowemu/Gléwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiegowo-
Administracyjny (KSA), Dzial Zaméwienn Publicznych (DZA), Hala Widowiskowo-Sportowa
(HWS), Targowisko Miejskie (TM).

2. Zadania Pionu Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego/Giéwnego Ksiggowego:

1)

2)
3)
4)

3)
6)
7
8)
9

Nadzér nad podlegtymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie
zadan;

Realizacja strategii finansowej Spoiki;

Zarzadzanie finansami i kontroling;

Realizacja zadan w zakresie ksiggowosci, finanséw, obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych, rozliczen pienigznych, wynagrodzen oraz §wiadczen z zakresu ubezpieczen
spolecznych;

Realizacja przyjetej polityki ptacowe;j;

Ochrona danych (w zakresie przestrzegania zasad ustawy o rachunkowosci);

Realizacja windykacji naleznosci Spokki;

Realizacja zadan w zakresie zarzadzania funduszem $wiadczen socjalnych;

Prowadzenie ubezpieczen majgtkowych;

10) Prowadzenie rachunkowosci Spétki zgodnie z ustawa o rachunkowosci, a w szczegélnosci:

a) nadzor nad prowadzeniem ksiag rachunkowych,

b) nadzdr nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Spéiki oraz ustalenie
rzeczywistego stanu pozostatych aktywow i pasywow,

c) nadzér nad prawidlowa wyceng aktywéw i pasywéw oraz ustaleniem wyniku
finansowego,

d) czuwanie nad prawidtowym gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
przewidzianej ustawa,

11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych Spétki;
12) Poddawanie badaniu i oglaszaniu sprawozdan finansowych zgodnie z ustawa

o rachunkowosci.

13) Nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi na dostawy,

ustugi i roboty budowlane.

3. Dyrektor Ekonomiczno-Finansowy/Gléwny Ksiegowy w realizacji zadan wspélpracuje
z pozostalymi pionami organizacyjnymi.

Ramowy zakres czynnoSci poszczegélnych komérek organizacyjnych
§11

Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych (DZP) nalezy:

Wykonywanie zadan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

a w szczeg6lnosci:

1. Organizacja udzielania zaméwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Pzp.

2. Sporzadzania sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych.

3. Opracowywanie zasad dokonywania zamowien na roboty budowlane, ustugi i dostawy,
ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty zgodnie z art.4.8 ustawy Pzp.

4. Opracowywanie planéw zamdéwien publicznych



5. Przyjmowanie wnioskéw z komoérek organizacyjnych na przeprowadzenie postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego.

6. Weryfikowanie pod wzglegdem formalnym materialow zrédtowych (m.in. wnioskéw
o przeprowadzenie postgpowania, projektow umow) przekazywanych przez komorki
organizacyjne skiadajace wnioski.

7. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,
a w szczegOlnosci sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, publikowanie
ogloszen zgodnie z Ustawa Prawo zamdwien publicznych.

8. Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwieni publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§12
Do zadan Dzialu Organizacyjno — Prawnego nalezy:

1. Opracowywanie dokumentéw zwiazanych z organizacja Zarzadu oraz ich biezgca aktualizacja.

2. Opracowywanie projektéw zarzadzen, uchwat, regulaminéw oraz innych wewnetrznych aktow
normatywnych przy merytorycznej wspolpracy z wiasciwymi komorkami.

3. Prowadzenie rejestrow zarzadzen i uchwal Zarzadu, uchwal Rady Nadzorczej, uchwal
Zgromadzenia Wspdlnikow.

4. Opracowywanie umoéw, prowadzenie rejestru uméw zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami
wewnetrznymi.

5. Koordynacja korespondencji wewnetrznej w tym administrowanie programem ekancelaria.

6. Sporzadzanie raportéw i zestawien, przygotowywanie prezentacji, materialéw oraz projektow
plan6w i sprawozdan zleconych przez przetozonego.

7. Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j.

8. Nadzér nad prawidlowym przygotowywaniem i przekazywaniem dokumentéw do archiwum
Spotki.

9. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

10. Prowadzenie rejestru pelnomocnictw.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Spélce.

Ramowy zakres czynnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych
§13

Kazdy kierownik komorki organizacyjnej podlega bezposrednio osobie kierujgcej pionem
organizacyjnym.

Kierownik komérki organizacyjnej w realizacji zadan wspélpracuje z kierownictwem pozostatych
komorek organizacyjnych.

Kierownik przestrzega przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowej i handlowej, ochrony mienia i
przeciwdzialania niegospodarnosci, zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

Kierownik dba o porzadek i dyscypling pracy oraz o zachowanie prawidlowych stosunkéw
miedzyludzkich.

Kierownik informuje przetozonych o biezacych potrzebach i stwierdzonych nieprawidlowosciach
zaistnialych w zakladzie.



6. Kierownik odpowiada za catoksztalt spraw nalezacych do jego obowiazkéw oraz za powierzone
mienie.

7. Odpowiedzialno$¢ kierownika w jednakowym stopniu dotyczy terminowej i rzetelnej realizacji
powierzonych zadan, podejmowania decyzji jak i inicjatywy wymaganej na jego stanowisku pracy.

8. Kierownik odpowiada za realizacj¢ zadan, efektywnos¢ i skutecznoéé dziatania nadzorowanych
komorek organizacyjnych.

9. Kierownik odpowiada za podjete decyzje jak i za niepodjecie decyzji w sytuacjach tego
wymagajacych.

10. Do zakresu obowiazkéw kierownika nalezy:

1) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw prawa potrzebnych do wihasciwego wykonywania
powierzonych obowiazkéw, regulaminéw, zarzadzen i instrukcji obowigzujacych w Spétce.

2) Stosowanie si¢ do polecen stuzbowych wydawanych przez przetozonego.

3) Planowanie, organizowanie, nadzorowanie oraz kontrola funkcjonalna dzialalnosci
komérki organizacyjnej, ktorg kieruje.

4) Planowanie, organizowanie pracy i kontrola wykorzystania czasu pracy podleglego
zespolu, lub pracy podleglych komérek organizacyjnych oraz terminowe, zgodne
z przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych.

5) Rozdziat zadan i $rodkéw do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu,
kwalifikacji fachowych i obciazenia pracg biezaca wykonawcow.

6) Nadzor shuzbowy nad wykonywanymi zadaniami.

7) Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji zadan.

8) Wilasciwa organizacja pracy pod wzgledem bhp i p.poz. oraz sprawowanie statego nadzoru
w tym zakresie.

9) Zwigkszanie efektywnosci i skutecznosci dzialania podleglych komérek organizacyjnych.

10) Ocenianie pracownikow.

11) Nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowiazujacych ich
przepis6w i norm etycznych.

12) Dbanie o prawidlowy przebieg informacji w zespole — sposéb rejestrowania,
przechowywania i przekazywania informacji.

13) Nadz6r nad utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania.

14) Adaptacja nowo przyjetych do pracy pracownikéw, w tym wprowadzenie w specyfike
przydzielonych zadan, udzielanie wyjasnien dotyczacych ich nowych obowiazkéw,
uprawnieni oraz zakresu ich odpowiedzialnosci, a takze zaznajomienie podleglych
pracownikow z dotyczacymi ich aktami prawnymi. -

15) Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikéw.

16) Podnoszenie wiasnych kwalifikacji poza zakladem po uzyskaniu zgody przetozonego, o ile
ze strony zakladu pracy korzysta¢ bedzie z jakichkolwiek swiadczen np. oddelegowania itp.

17) Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w podleglych komérkach
organizacyjnych. Reprezentowanie osoby kierujacej pionem organizacyjnym oraz Prezesa
Zarzadu w stosunku do podwiadnych.

18) Dbanie o racjonalne wykorzystanie przydzielonych zasobow.

19) Terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
1 informacji z zakresu realizowanych zadan przez dang komérke organizacyjna.

11. Kierownik komérki organizacyjnej ma prawo do samodzielnego organizowania pracy podleglego
personelu.

12. Kierownik ma prawo do wydawanie podleglym pracownikom polecefi stuzbowych w zakresie
zadaf przypisanych komoérce organizacyjnej, w tym wyznaczanie statych obowiazkéw i doraznych
zadafi podlegltym pracownikom w zakresie czynnosci oraz ocena ich realizacji.



13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

Kierownik ma prawo dostepu do dokumentéw i uzyskiwania od innych kierownikéw komérek
organizacyjnych Spétki rzetelnych i sprawdzonych informacji potrzebnych do wlasciwego
wykonywania powierzonych obowigzkdéw. ‘

Kierownik ma prawo dysponowania funduszami lub $rodkami finansowymi zgodnie
z regulaminami obowiazujacymi w Spélce.

Kierownik ma prawo inicjowa¢ podejmowanie wazniejszych prac i przedsigwzi¢¢ majgcych na celu
polepszanie metod i wynikéw gospodarowania $rodkami finansowymi i rzeczowymi oraz
prowadzenie rachunku ekonomicznego tych przedsiewzigé.

Kierownik ma prawo dobierania kandydatéw do pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych,
przy czym ostateczng decyzj¢ podejmuje Prezes Zarzadu po zasiegnieciu opinii osoby kierujacej
danym pionem organizacyjnym.

Kierownik ma prawo wnioskowania w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikéw.
Kierownik ma prawo do zezwalania na opuszczenie przez pracownikéw stanowiska pracy
w godzinach stuzbowych, przy zachowaniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Kierownik ma prawo do decydowania o realizowaniu urlopéw wypoczynkowych podleghych
pracownikéw oraz do opiniowania wnioskéw o udzielanie urlopéw bezptatnych.

Kierownik ma prawo do udzielania upowazniedi do zatatwiania okreslonych spraw podleglym
pracownikom.

Podpisywanie pism i dokumentéw, uzywanie pieczatek oraz zasady udzielania informacji
§14

Zarzadzenia wewnegtrzne sg podpisywane przez Prezesa Zarzadu.
Korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz Spétki podpisuje Prezes Zarzadu lub osoba posiadajaca
stosowne pelnomocnictwo.
Korespondencje wewnetrzng podpisuja osoby na stanowiskach, w ktérych kompetencji jest
zagadnienie, do ktérego pismo si¢ odnosi.
Pracownicy maja prawo uzywa¢ pieczatek Spétki:

1) tzw. firmowych tj. z nazwa i adresem Spétki oraz komorki organizacyjnej,

2) imiennych (stanowiskowych) z wyszczegdlnieniem imienia, nazwiska i stanowiska

pracownika lub pelnionej funkcji,
3) innych pieczatek o specjalnym przeznaczeniu dla utatwienia stalego znakowania
dokumentdw itp.

Pieczatki firmowe uzywane w Spélce moga byé zamawiane wylacznie po akceptacji Prezesa,
Zarzadu, natomiast stanowiskowe po akceptacji osoby kierujgcej pionem organizacyjnym.
Rejestr pieczatek prowadzony jest przez Dzial Organizacyjno - Prawny zajmujacy si¢ rowniez
kasacjg, postgpowaniem w razie zaginigcia lub kradziezy pieczatek. Zamawianiem pieczatek
zajmuje si¢ Dziat Organizacyjno — Prawny.
Informacji o Spétce udziela Prezes Zarzadu oraz osoby przez niego upowaznione.
Czlonkowie zwigzkow zawodowych i organizacji zawodowych dziatajagcych w Spélce moga
udziela¢ informacji tylko w zakresie prowadzenia ich statutowej dziatalnosci.
W przypadku zarzadu wieloosobowego do sktadania o§wiadczen w imieniu Spoétki wymagane jest
wspodldzialanie dwéch czlonkéw Zarzadu, albo jednego czionka Zarzadu i prokurenta z tym, ze
Prezes Zarzadu jest upowazniony do samodzielnego skiadania o$wiadczen woli w sprawach
niemajatkowych oraz w zakresie rozporzadzania prawem lub zaciggania zobowigzan do
swiadczenia na rzecz Spotki o wartosci do 100.000 zt (sto tysigey ztotych) i do indywidualnego
sktadania oswiadczen woli w zakresie stosunkéw pracy.



10. Jezeli Zarzad jest jednoosobowy do sktadania oswiadczefi w imieniu Spétki uprawniony jest Prezes
Zarzadu.

§15

1. W Spotce wydawane sa nastgpujace wewnetrzne akty normatywne:
1) Uchwaty Zarzadu — w zakresie kompetencji wynikajacych ze Statutu Spéiki,
2) Zarzadzenia Prezesa Zarzadu — regulujace podstawowe zagadnienia dotyczace caloksztattu
dzialalnosci Spoiki.

2. Procedura tworzenia wewnetrznych aktéw normatywnych:

1) Projekt aktu normatywnego tworzy Dzial Organizacyjno — Prawny przy czynnym wsparciu
merytorycznym kierownikéw komérek organizacyjnych. Kierownik komérki organizacyjnej
jest zobowiazany przedstawi¢ podstawowe wytyczne do projektu aktu;

2) Dzial Organizacyjno — Prawny przedstawia projekt Prezesowi Zarzadu w celu nadania mu
formy ostatecznej, nastepnie przedstawia projekt do zaopiniowania Radcy Prawnemu;

3) Zweryfikowany akt normatywny jest podpisywany przez Prezesa Zarzadu.

3. Oryginaly wewngtrznych aktéw normatywnych przechowywane sa w Dziale Organizacyjno -
Prawnym

4. Wewngtrzne akty normatywne udostepniane sa pracownikom w formie papierowej lub
elektronicznej (dopuszcza si¢ prowadzenie rejestru w programie kancelaryjnym).

5. Pracownik ma obowiazek potwierdzi¢ otrzymanie aktu normatywnego poprzez ztozenie podpisu na
specjalnym formularzu. Za zebranie podpiséw od pracownikéw odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony. Kompletny formularz jest zalacznikiem do oryginatu aktu normatywnego i jest
przechowywany w Dziale Organizacyjno — Prawnym.

6. Kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych maja obowigzek do zglaszania koniecznosci
wprowadzenia zmian dotyczacych wewnetrznych aktéw normatywnych kierowanych przez nich
dzialow.

Udzielanie pelnomocnictw
§16

1. Do samodzielnego wykonywania czynnosci prawnych w imieniu Spétki jest upowazniony Prezes
Zarzadu, cztonek Zarzadu oraz prokurent w zakresie okreslonym w Statucie Spéiki.

2. Pelnomocnikéw ustanawia i odwoluje Zarzad okre$lajac jednoczesnie granice ich umocowania
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Rejestr petnomocnictw Spétki oraz dokonywanie wszelkich czynnosci prawno-administracyjnych
zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw prowadzi Dziat Organizacyjno — Prawny Spéiki.

4. Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie pelnomocnictwa wlasnorgcznym podpisem.

5. Petnomocnictwo wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Udzielone pelnomocnictwa i upowaznienia s zwigzane wylacznie z osobg upowazniong oraz
z zajmowanym przez nig stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub stanowiska
petnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

7. Pelnomocnictwo lub upowaznienie udzielone na czas okre$lony wygasa po uplywie terminu
waznosci.

8. Zglaszanie potrzeby aktualizacji pelnomocnictw i upowazniefi niezbednych dla prawidlowej
dziatalnosci komorki organizacyjnej nalezy do obowigzk6w jej kierownika.



Reguly dotyczace zastepowania pracownikow
§17

Kierownika jednostki organizacyjnej w przypadku jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony za
zgoda zwierzchnika pracownik. Na zastepujacego przechodza wszelkie prawa i obowiazki
wynikajgce z przepiséw ogdlnych i niniejszego regulaminu.

Zgodnie z obowigzujaca w Spolce zasada ciaglosci funkcjonowania, zadania pozostalych
pracownikéw nieobecnych w pracy przejmujg inni pracownicy wedhug ustalei dokonanych przez
bezposrednich przetozonych lub na podstawie zakreséw obowigzkéw i uprawnier.

Przyjmowanie i zdawanie funkcji kierowniczej
§ 18

Przekazywanie i objecie funkcji kierownika nastgpuje na podstawie protokotu zdawczoodbiorczego,
ktéry winien by¢ aprobowany przez bezposredniego przetozonego.
Protokot winien zawierac:

1) wykaz zdawanych - przyjmowanych akt,

2) stan zdawanych - przyjmowanych zagadnien,

3) wykaz spraw niezalatwionych,

4) w odniesieniu do oséb na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych, wykaz sktadnikow
majgtkowych wg arkusza spisu z natury — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Kazdorazowo Zarzadzeniem Prezesa zostanie w tym celu powotana trzyosobowa komisja.

Przeplyw informacji
§19

W Spélce informacje przekazywane sa nastepujacymi sposobami:

1) Pisemne informacje przekazywane komoérkom organizacyjnym za posrednictwem
Sekretariatu Spoiki;

2) Spotkania kierownikéw komérek organizacyjnych z osoba kierujaca danym pionem
organizacyjnym,;

3) Spotkania Zarzadu Spotki z Dyrektorem Ekonomiczno-Finansowym;

4) Posiedzenia Zarzadu Spoiki;

5) Posiedzenia Rady Nadzorczej.

6) Spotkanie Kierownikéw z Zarzagdem

7) Droga elektroniczng

Postanowienia koncowe
§21

Regulamin organizacyjny jest wprowadzany w zycie i zmieniany w drodze uchwaly podejmowanej
przez Zarzad po zatwierdzeniu przez Rade Nadzorczg Spoéiki.




