Zalacznik do Uchwaly Nr 1 /11/2024
Rady Nadzorczej Spétki SPA ,Klonowica” Sp. z o.0.
z dnia 26.11.2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZCZECINSKIEGO PRZEDSIEBIORSTWA
AUTOBUSOWEGO ,KLONOWICA”
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
W SZCZECINIE

Szczecin 2024



I. POSTANOWIENIA OGOLNE
Podstawy prawne dziatania
§1
1. Niniejszy regulamin okresla organizacje przedsiebiorstwa Spotki Szczeciriskie
Przedsigbiorstwo Autobusowe ,Klonowica” Sp. z 0.0., (zwane dalej takze Spotka),
zasady udzielania petnomocnictw, ustanawiania prokurentéw Spolki, a takze
zakres i rozdziat kompetencji w stosunkach wewnetrznych Spétki.
2. Siedzibg Spotki jest Miasto Szczecin.
3. Szczecinskie Przedsigbiorstwo Autobusowe ,Klonowica” Sp. z o.0. dziata na
podstawie:

1) ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks spotek handlowych. (tekst
jednolity, Dz.U. z 2020r. poz.1526).

2) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej. (tekst jednolity
Dz.U. z 2019 r. poz. 712 z pdzn.zm.).

3) ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym.
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 2475; zm.: DZ.U. z 2019 r. p0z.1495 i
poz. 2493 oraz z 2020r. poz.400, poz.462 o poz.875 zm.).

4) Aktu Zatozycielskiego Spétki,

5) innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,

4. W zakresie stosunkéw pracy w Szczeciriskim Przedsiebiorstwie Autobusowym
»~Klonowica” Sp. z 0.0. obowigzuja:

1) Regulamin pracy,

2) Regulamin Wynagradzania,

3) Wewnetrzne akty normatywne Zarzadu Spétki,

5. Spotka realizuje okreslone ustawami, rozporzadzeniami i zarzgdzeniami
Prezydenta Miasta Szczecin zadania publiczne w zakresie obronnosci (art. .4 ust.
1 pkt 20 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym — (Ustawa z
dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107)

Organizacja przedsigbiorstwa spétki
§2

1. Zarzad skiada sie z jednego do trzech Cztonkéw, w tym Prezesa Zarzadu.

2. Zarzad kieruje dziatalno$cig Spotki i jest odpowiedzialny za realizacje celéw
Spotki, stan spraw, prawidtowe funkcjonowanie oraz kondycje ekonomiczno —
finansowg przedsiebiorstwa Spotki.

3. Zarzad wykonuje czynnosci poprzez wydawanie zarzadzen w przypadku
powotania Zarzadu jednoosobowego oraz uchwat w przypadku powofania
zarzadu wieloosobowego.

§3

1.Przedsigbiorstwo Spétki dzieli sie na Piony organizacyjne, ktérymi kieruja Cztonek
Zarzadu, Gtowny Ksiegowy lub Kierownik. W sktad pionéw wchodza Biura lub
Dziaty i samodzielne stanowiska.

2. Struktura organizacyjna Spofki
Pion Prezesa Zarzadu (PZ)




samodzielne stanowisko asystenta Zarzadu (PZ — 1),
samodzielne stanowisko ds. BHP (PB),

samodzielne stanowisko ds. informatyki (PI),
samodzielne stanowiska ds. zaopatrzenia (PM).

Pion Finansowo — Ksiegowy (PF) Gtéwnego Ksiegowego

e samodzielne stanowiska ds. ksiegowosci (FK),

e samodzielne stanowiska ds. analiz ekonomicznych i zaméwien publicznych
(FA),

¢ samodzielne stanowisko ds. finansowo-ksiegowych (FF).

Pion Kadrowo — Ptacowy (PK) Kierownika ds. kadr i ptac

* samodzielne stanowiska ds. osobowych (KO)
e samodzielne stanowiska ds. ptac. (KP)

Pion Eksploatacji (PE) Kierownik ds. eksploatacji

e samodzielne stanowiska ds. planowania i rozliczenia eksploataciji(EP)
¢ samodzielne stanowiska dyspozytoréow (ED)
¢ stanowiska kierowcy autobuséw

Pion Techniczny (PT) Kierownik ds. technicznych.

samodzielne stanowiska ds. technicznych (TT),
samodzielne stanowisko st. mistrza (TS)

samodzielne stanowiska mistrzéw zmianowych (TM),
stanowiska robotnicze pracownikéw zaplecza technicznego.

Czionkowie Zarzadu, Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownicy pionéw organizacyjnych
mogg samodzielnie ustali¢ organizacje pracy oraz podziat zadan pomiedzy
poszczegolnych pracownikéw zatrudnionych w kierowanych przez nich pionach
organizacyjnych. Zadania poszczegdélnych jednostek organizacyjnych okreslone
zostaty w czeéci Il niniejszego Regulaminu.

. Zarzad Spdtki po zasiegnieciu opinii Cztonka Zarzadu, Gtéwnego Ksiegowego lub
Kierownika pionu moze dokona¢ zmian w strukturze organizacyjnej podlegtej mu
Jednostki organizacyjne;.

. Strukture organizacyjng przedsiebiorstwa Spétki okresla Schemat Organizacyjny
Przedsiebiorstwa Spdtki stanowigcy zatgcznik numer 1 do niniejszego
Regulaminu.

§4
Na czele pionu organizacyjnego stoi Cztonek Zarzadu Spoétki, Gtowny Ksiegowy
lub Kierownik.

Do szczegbinych obowigzkéw szeféw piondw organizacyjnych nalezy:
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1) nadzér nad prawidtowg realizacjg planéw gospodarczych Spotki w zakresie
zadan pionu,

2) dbanie o korzystanie z majgtku spétki zgodnie z zasadami prawidiowej
gospodarki,

3) zapewnienie nalezytego wykonania obowigzkéw podatkowych oraz
sprawozdawczych,

4) organizowanie i koordynacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

5) informowanie Zarzadu o biezacych sprawach Spétki w zakresie zadan pionu,

6) przedstawianie Zarzadowi sprawozdan z realizacji biezacych zadan, a takze
okresowo, z realizacji planéw gospodarczych Spoiki,

7) przygotowanie analiz i planéw z zakresu dziatania podlegtego pionu lub
catego przedsiebiorstwa,

8) przygotowanie i przedstawianie Zarzadowi projektow i wnioskéw majgcych
na celu poprawe organizacji przedsiebiorstwa oraz polepszenie efektywnosci
dziatania Spétki, w zakresie podleglych pionéw,

9) wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Spéiki dla realizacii
celéw Spatki,

Szefom pionéw podlegajg bezposrednio kierownicy komdrek organizacyjnych
pionu oraz samodzielne stanowiska.

Pion powinien skfadaé sie z co najmniej 3 pracownikéw wytgczywszy kierownika
komérki oraz jego zastepce.

W wypadkach uzasadnionych szczegélng potrzebg dopuszcza sie odstepstwo od
zapisu ust. 4 niniejszego paragrafu po zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzgdu
wniosku szefa pionu organizacyjnego.

§5
Na czele samodzielnej komaérki organizacyjnej stoi Kierownik komorki.
Kierownik samodzielnej komérki organizacyjnej podlega bezposrednio Cztonkowi
Zarzadu  Spoki, Gtéwnemu  Ksiegowemu lub  Kierownikowi  pionu
odpowiedzialnemu za sprawy bedgce przedmiotem jej dziatania.
Samodzielna komérka organizacyjna sktada sie z co najmniej 3 pracownikow
wytaczywszy kierownika komorki.
W wypadkach uzasadnionych szczegoélng potrzebg dopuszcza sie odstepstwo od
zapisu ust 3 niniejszego paragrafu.

§6
Samodzielne stanowiska podlegajg bezposrednio Cztonkowi Zarzadu, Gtéwnemu
Ksiegowemu, Kierownikowi pionu lub Kierownikowi komorki organizacyjne;.
Zakres zadan samodzielnych stanowisk okreslajg zakresy obowigzkéw ustalone
przez osoby odpowiedzialne za podlegty jej pion przedsiebiorstwa.

Organy Spofki
§7
1. Organami Spétki Spotki sa:
1) Zgromadzenie Wspélnikéw
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.




2. Szczegdlowe kompetencje, zasady funkcjonowania oraz organizacje pracy wiadz
Spotki okresla:
1) Kodeks spotek handlowych,
2) Akt zatozycielski Spétki,
3) Regulamin Rady Nadzorczej Spofki,
4) Regulamin Zarzadu Spétki.

§8

Prezes Zarzadu Spéiki:
1) w przypadku zarzadu jednoosobowego - kieruje biezgcg dziatalnosciag
przedsigbiorstwa wydajgc decyzje w formie zarzadzen, a w szczegélnosci:

ustanawia prokurentéw oraz petnomocnikow,

reprezentuje przedsiebiorstwo,

dba o prawidlowa koordynacje pracy pionéw, samodzielnych komérek
organizacyjnych oraz stanowisk organizacyjnych,

kontroluje wykonanie decyzji lub zarzadzen i prawidtowo$¢ pracy
podleglych mu jednostek organizacyjnych poprzez wykonywanie
kontroli wstepnej i nastepnej,

uczestniczy w posiedzeniach Rady Nadzorczej, zgodnie =z
Regulaminem RN.

sktada Zgromadzeniu Wspoinikéw sprawozdania z realizacji celéw
zarzadczych na podstawie danych ze zbadanego przez biegtego
rewidenta rocznego sprawozdania finansowego Spétki.

2) w przypadku zarzgdu wieloosobowego - Prezes Zarzadu odpowiedzialny jest
za catoksztatt dziatalno$ci Spotki a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

kieruje pracg Zarzadu Spétki poprzez:

— zwolywanie posiedzen Zarzadu,

— przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu,

— zapewnienie materiatéw i analiz na posiedzenia Zarzadu,

— przekazywanie do wykonania uchwat i ustalen Zarzadu,

— zapewnienie wlasciwego udokumentowania pracy Zarzadu,
nadzoruje i kontroluje prace Czionkéw Zarzadu w ramach pionéw
organizacyjnych, za ktére sg odpowiedzialni,
nadzoruje przygotowanie planéw rzeczowo — finansowych na rok
obrotowy,
nadzoruje przygotowanie wieloletnich programéw rozwoju Spoéiki,
nadzoruje prawidtowos¢ gospodarki majgtkiem i srodkami finansowymi
Spotki,
wspotpracuje z Radg Nadzorczg Spétki.

3) Prezesowi Zarzadu Spétki podporzadkowane sg bezposrednio:

a)
b)

c)

osoby kierujgce pionami organizacyjnymi,

jednostki organizacyjne przedsiebiorstwa zajmujgce sie sprawami
pracowniczymi,

jednostki organizacyjne przedsiebiorstwa zajmujace sie sprawami
prawnymi,

§9

1. Cztonkowie Zarzadu petnigcy funkcje oséb kierujacych pionami organizacyjnymi
odpowiedzialni sg w szczegblnosci za nadzoér nad biezaca dziatalnoscig Spotki w
zakresie kierowanych przez siebie pionéw poprzez:
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— analizowanie potrzeb i mozliwosci technicznych i ekonomicznych wykonania
ustalonych planow,

— wiasciwg organizacje pracy podlegtych pionéw,

— analizowanie potrzeb inwestycyjnych zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych oraz
zapewnianie srodkéw na inwestycje,

— nadzér nad prawidtowg administracja i eksploatacjg mienia Spétki,

—  Kierowanie pracg Zarzadu podczas nieobecnosci Prezesa Zarzgdu w sposé6b
przez niego ustalony,
wspotprace z Radg Nadzorczg w zakresie wynikajacym z petnionych funkgji.

2. Cz#onek Zarzadu Spotki realizuje polityke Spotki, plany gospodarcze, dba o

1.

wykonanie Uchwat Zgromadzenia Wspolnikéw oraz realizacje polityki
transportowej Gminy Miasto Szczecin w powierzonym Spétce zakresie. W celu
realizacji tych zadan wydaje polecenia Gtéwnemu Ksiegowemu, kierownikom
komorek organizacyjnych oraz specjalistom. W sprawach szczegélnej wagi oraz
dla realizacji zarzadzen i uchwat Zarzadu Spdtki - wydaje polecenia stuzbowe na
pismie. Polecenia stuzbowe winny posiada¢ numer kolejny w danym roku date
wydania, komorke lub osobe do ktdrej jest kierowane oraz termin realizacji.

Petnomocnictwa i upowaznienia

§10
Prokurentéw powotuje Zarzad Spoiki.

2. Ograniczenia prokury zawarte w dziale niniejszym nie odnosza sie do czynnosci

prawnych dokonanych przez prokurentdw z osobami trzecimi - wobec tych oséb.

§ 11
Prokurenci nie mogg ustanowi¢ petnomocnika.
Prokurentem moze by¢ ustanowiony jedynie pracownik Spotki, dajgcy rekojmie
prawidlowego prowadzenia spraw Spotki, w szczegdlnosci posiadajgcy
odpowiednie wyksztalcenie, doSwiadczenie i wiedze na temat przedsiebiorstwa
Spdtki, lub posiadajgcy szczegoélne predyspozycje osobiste mogace przyniesé
korzysci Spétce.
Prokurenci przestrzegajg polecen Zarzadu lub poszczegéinych Czionkéw
Zarzadu Spétki.
Zarzgd udzielajgc prokury okresla zakres obowigzkéw prokurenta, kierujgc sie
przede wszystkim zakresem jego dotychczasowych obowigzkow. W przypadku
powierzenia innych jeszcze obowigzkéw Zarzad szczegdlowo zakre$la obszar
obowigzkow prokurenta.
Prokurenci informujg Zarzad Spétki o podejmowanych przez siebie
czynnoSciach. W sprawach wymagajgcych wspétdziatania prokurentéw,
wymagane jest - w przypadku zarzadu jednoosobowego - wczesniejsze
zarzadzenie Prezesa — a w przypadku Zarzadu wieloosobowego - uchwata
Zarzadu Spétki.
Prokurent nie moze byé drugg strong czynnosci prawnej, ktérg dokonuje w
imieniu Spétki. To samo dotyczy sytuacji, w ktérej drugg strona czynnosci
prawnej dokonywanej przez prokurenta w imieniu Spoétki jest krewny lub
powinowaty Czfonka Zarzadu, Rady Nadzorczej, petnomocnika, prokurenta - do
drugiego stopnia.
Prokurenci niezwtocznie informujg Zarzad Spoétki o o$wiadczeniach wobec nich
ztozonych.




-_—

§12

Kazdy z czlonkéw Zarzadu moze odwotaé prokurenta w przypadku rozwigzania
umowy o prace pomiedzy Spotkg a prokurentem. Ponadto, prokura moze by¢
odwotana w przypadku: utraty przez prokurenta uprawniefn niezbednych do
wykonywania przez niego zawodu, skazania go prawomocnym wyrokiem karnym
za przestepstwo, utraty szczegodlnych predyspozycji niezbednych zdaniem
Zarzgdu do prowadzenia spraw Spétki.

Kazdy z cztonkéw Zarzadu moze odwota¢ udzielong prokure w kazdym czasie
bez podania przyczyn.

§13
. Zarzad udziela petnomocnictw do poszczegoélnych czynnosci badz czynno$ci
okreslonego rodzaju.
Petnomocnikiem, moze by¢ jedynie pracownik Spéiki petniacy funkcje osoby
kierujgcej pionem. Ponadto, osoby uprawnione mogg udzieli¢ petnomocnictwa,
pracownikowi nie bedgcemu osobg kierujgcg komérkg organizacyjng - na wniosek
bezpos$redniego przefozonego pracownika, jezeli ze wzgledu na zakres jego
obowigzkdéw koniecznym jest udzielenie takiego petnomocnictwa. Whiosek o
udzielenie petnomocnictwa pracownikowi okresla rodzaj petnomocnictwa oraz
jego zakres, ponadto winien zawiera¢ uzasadnienie.
Petnomocnicy nie moga ustanawia¢ dalszych petnomocnikéw.
W odniesieniu do petnomocnictw wywotujgcych skutki finansowe dla Spokki,
osoby uprawnione do reprezentacji podpisujg dokument petnomocnictwa, po
uzyskaniu parafy (pisemnej akceptacji) Gtéwnego Ksiegowego na jego kopii.
Petnomocnik nie moze byé druga strong czynnosci prawnej, ktéra dokonuje w
imieniu Spotki. To samo dotyczy sytuacji w ktorej drugg strong czynnosci prawnej
dokonywanej przez petnomocnika w imieniu Spéiki jest krewny, lub powinowaty
petnomocnika, prokurenta, cztonka Zarzadu lub Rady Nadzorczej - do drugiego
stopnia.
Petnomocnictwa udziela sie¢ w formie pisemnej, kazdorazowo, po zaparafowaniu
przez Radce Prawnego.
Dokumenty petnomocnictwa sporzadzane sg w co najmniej dwoch
numerowanych egzemplarzach, jeden dla petnomocnika drugi dla Spékki.
Pierwszy egzemplarz dokumentu petnomocnictwa przechowywany jest w
siedzibie Spétki i nie moze byé wreczony petnomocnikowi ani innej osobie.
Rejestr petnomocnictw podpisywanych przez osoby uprawnione do reprezentaciji
Spotki prowadzi asystent Zarzadu.
Ograniczenia przewidziane w ust. 3 i 5 nie dotycza petnomocnictw udzielanych
Radcy prawnemu i adwokatowi.

§14
. Zarzad odwota petnomochictwo w przypadku rozwigzania umowy o prace.
. Zarzagd moze odwotaé petnomocnictwo w kazdym czasie bez podania przyczyn, z
zachowaniem formy pisemne;j.

Dokumenty

§ 15
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—

. Oswiadczenia woli za spétke skiadajg osoby do tego upowaznione w sposob
okreslony Aktem Zatozycielskim Spétki.

. Ustanowieni przez Zarzad prokurenci lub petnomocnicy skiadajg oswiadczenia
woli w granicach przewidzianych przepisami prawa Ilub udzielonym
petnomocnictwem.

. Prezes Zarzadu sktada o$wiadczenia woli jednoosobowo w wypadkach, gdy
posiada do tego kompetencje - zgodnie z trescig Aktu Zatozycielskiego Spéiki.

. W przypadku zarzadu wieloosobowego, do sktadania oswiadczen i podpisywania
dokumentéw w imieniu Spétki uprawniony jest Prezes Zarzadu samodzielnie albo
dwoch cztonkéw Zarzadu facznie z prokurentem, natomiast przy czynnosciach
skutkujacych zaciggnieciem zobowigzan w wysokosci powyzej 20% (dwadziescia
procent) kapitatu zaktadowego Spétki do reprezentaciji Spotki uprawnionych jest
dwoch czionkdéw Zarzadu (nie wylgczajgc Prezesa Zarzadu) tacznie albo cztonek
Zarzadu tgcznie z prokurentem.

§ 16

. Osoby upowaznione, skladajgc oswiadczenie woli za Spétke podpisuja dokument
zawierajgcy oswiadczenie.

. Podpis powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko skftadajacego o$wiadczenie.
Dopuszcza sie ztozenie podpisu w formie parafki, pod warunkiem, ziozenia obok
parafki pieczeci zawierajgcej imie i nazwisko podpisanej osoby oraz funkcje
petniong w Spobice.

. Podpisy skiadane sa na dokumentach w taki sposéb, aby nie ulegato watpliwosci
jaka jest treS$¢ oswiadczenia sktadanego za Spotke oraz to, ze pochodzi ono od
Spoiki.

. Prezes Zarzadu skiada swoéj podpis w kazdym przypadku z prawej strony
natomiast, Czlonek Zarzadu po lewej stronie. W przypadku gdy dokument
podpisuje dwoéch Cztonkéw Zarzadu, dwéch prokurentéw lub Cztonek Zarzadu z
prokurentem, z lewej strony umieszczony winien byé zawsze podpis osoby
merytorycznie odpowiedzialnej za podjeta decyzje.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych, bgdz osoby ktérym powierzono prace na
stanowiskach samodzielnych podpisuja wytgcznie dokumenty Spétki kierowane
do innych komérek organizacyjnych lub do pracownikéw spétki, chyba, Zze
udzielono im petnomocnictwa szczegélnego badz do poszczegdinych czynnosci.

. Pracownicy podpisujg dokumenty kierowane wylgcznie do bezposrednich
przetozonych w zakresie powierzonych im obowigzkéw.

. Podpisujgcy pisma odpowiadajg za merytoryczng jego zasadno$¢ oraz zgodnos$c
z interesami Spoéiki | przepisami prawa.

Tworzenie wewnetrznych aktow Spotki
§ 17
. W Spétce tworzone sg nastepujgce akty wewnetrzne:
1) uchwaty Zarzadu Spétki, na podstawie ktérych prowadzone sg okreslone
dziatania wykonawcze przez poszczegoélne komorki organizacyjne,
2) zarzadzenia Prezesa regulujgce podstawowe dziedziny dziatalnosci Spéiki,
wprowadzajgce regulaminy, instrukcje,
3) pisma okoélne Prezesa Zarzadu podajgce do wiadomosci regulacje dotyczace
dziatalnosci Spétki nie objete zarzgdzeniami,
. Poza dokumentami wymienionymi w innych aktach wewnetrznych, zaparafowania
przez Radce Prawnego wymagajag, w szczegolnosci:
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1) projekty uméw i aneksy do uméw oraz innych réwnorzednych dokumentow,

2) projekty aktéw wewnetrznych Spétki,

3) dokumenty w sprawach indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem
prawnym,

4) pisma zwigzane z postepowaniem przed organami wymiaru sprawiedliwosci, o
ile Radca Prawny nie wystepuje jako petnomocnik w tym postepowaniu.

3. Tre$¢ kazdego zobowigzania, mogacego rodzic skutki finansowe, ztozonego na

1.

piSmie, a w szczegdlnosci treSci umodw, ktorych strong jest Spotka, musza byé
zaparafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow
§18
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikbw w zakresie organizacji pracy,
wynikajgce ze stosunku pracy, regulowane sa indywidualng umowg o prace,
Regulaminem pracy, przepisami Kodeksu Pracy oraz niniejszym Regulaminem i
innymi aktami wewnetrznymi.

2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1) znajomos$¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw i ustalonego
zakresu dziatania,

2) znajomo$¢ obowigzujgcych w Spéfce procedur postepowania

3) kompleksowe, terminowe i zgodne =z obowiazujgcymi przepisami
wykonywanie powierzonych zadan,

4) wykonywanie zadan doraznych zleconych przez przetozonego zwiazanych
z wykonywang praca,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw Regulaminu Pracy,

6) przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych, a takze przepiséw
wewnetrznych, norm, regulaminéw i instrukcji, w tym przepiséw bhp i ppoz.,
ochrony $Srodowiska, ochrony danych osobowych, o dostepie do informag;ji
niejawnych,

7) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informacji technicznych, technologicznych, handlowych i
organizacyjnych, ktdérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

8) wiasciwy stosunek do interesantéw, wspotpracownikéw i przetozonych,

9) dbatos¢ o powierzone mienie oraz estetyke miejsca pracy,

10) podporzadkowanie swego dziatania i postepowania zasadzie stuzenia
interesom Spéiki i jej dobremu imieniu,

11) wykonywanie polecen przetozonego wyzszego szczebla oraz informowanie
bezposredniego przetozonego o otrzymaniu takich polecen.

3. Wszystkich pracownikbw obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub

przekazywania jakichkolwiek dokumentéw i informacji dotyczacych Spoétki lub
innych podmiotéw, uzyskanych w zwiazku z prowadzong dziatalnoscig, z
wyjatkiem tych, ktérych przekazanie na zewnatrz stanowi integralny element
kompleksowego zatatwienia sprawy.




4. Udostepnianie lub przekazywanie przedsiebiorcom, urzedom, instytucjom, innym
podmiotom lub osobom materiatéw informacyjnych, danych statystycznych i
innych dokumentéw lub informacji stuzbowych wymaga pisemnej akceptaciji
wtasciwego Prezesa lub Czionka Zarzadu lub osoby posiadajgcej odpowiednie
umocowanie.

5. Informacje do mediéw z zakresu dziatania Spotki sg przekazywane przez Zarzad
Spéiki iflub osoby posiadajgce odpowiednie umocowania.

6. W celu realizacji przedmiotu dziatalnosci Spétki moga byé tworzone, spoéréd
pracownikow réznych komérek organizacyjnych, zespoty zadaniowe. Praca
cztonkow zespotu w ramach wykonywanego zadania ma charakter priorytetowy w
stosunku do innych obowigzkéw pracowniczych tych oséb.

7. Pracownik wchodzacy w skiad zespotu zadaniowego podlega bezposrednio
Kierownikowi zespotu, natomiast Kierownik zespotu podiega Zarzadowi Spoiki.

8. Komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspoéidziatania oraz
wymiany opinii i informacji w formie papierowej i elektronicznej.

9. Przy realizacji zadan wchodzacych w zakres dziatania kilku komoérek
organizacyjnych role wiodaca przejmuje komoérka, ktdrej zakres obejmuje gtéwne
zagadnienia lub wiekszo$¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

10.Pracownicy komérek organizacyjnych majg prawo, w sprawach przez siebie
prowadzonych, do bezposredniego zwracania sie do kierownictwa na szczeblu
operacyjnym oraz kierownikéw komorek organizacyjnych Spotki.

11.Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie
zadan.

12.Kierownik komérki organizacyjnej okresla dla kazdego podlegtego mu pracownika
Zakres czynnoSci” zawierajgcy szczegdtowe obowigzki, uprawnienia i
odpowiedzialnos¢.

13.0soby na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg za nadzoér oraz majg prawo
i obowigzek kontroli zadan realizowanych w kierowanych przez siebie komoérkach
organizacyjnych, szczegoélnie w zakresie:

1) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) zgodnosci z obowigzujgcymi aktami wewnetrznymi Spétki,
3) zgodnosci z ustalonymi obowigzkami stuzbowymi.

14.Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do zapewnienia ciggtosci
realizacji zadan w kierowanej przez siebie komérce.

15.Na wszystkich szczeblach Spdtki obowigzuje zasada ciggtosci informac;i
polegajgca na przekazywaniu informacji w relacjach przetozony-pracownik,
pracownik-przetozony.

16.W przypadku nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go
wyznaczony przez niego pracownik danej komérki lub osoba wyznaczona przez
Prezesa lub Czionka Zarzgdu.
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Il. CZESC SZCZEGOLOWA - ZADANIA PIONOW | KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 19
Pion Prezesa Zarzadu

Schemat organizacyjny Pionu, w formie graficznej, przedstawia Zatgcznik nr 2.

1. Prezes Zarzadu /PZ/

Prezes Zarzadu zarzgdza, Kkieruje i reprezentuje Spotke oraz ponosi

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jej dziatalnosci.

Zakres dziatania:

e prowadzenie spraw Spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w sposob
zapewniajacy realizacje zadan bedacych przedmiotem jej dziatalnosci,

o wydawanie przepisbw wewnetrznych (regulaminéw, instrukcji i zasad)
regulujacych prace Spoiki,

* wykonywanie jednoosobowo czynnosci z zakresu prawa pracy jako Pracodawca
oraz prowadzenie polityki kadrowej,

e wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi i Radg pracownikéw w sprawach
okreslonych przepisami prawa,

Prezesowi Zarzadu podlegaja nastepujace komérki organizacyjne:

1.1. Asystent Prezesa Zarzadu (PZ-1)

Zakres dziatania:
e prowadzenie i uzgadnianie terminarza spotkan,

e prowadzenie, przyjmowanie, ewidencjonowanie korespondencji oraz jej
dekretacja;

e przyjmowanie skarg i wnioskow;

e prowadzenie rejestrow umow, zarzadzen oraz komunikatow;

e prowadzenie biura rzeczy znalezionych (rejestr, przekazywanie do Starostwa,
likwidacja);

e wspoipraca z agencjg wykonujaca reklamy na pojazdach;

e przygotowanie i rozsytanie materiatéw dla Rady Nadzorczej oraz na Zwyczajne
Zgromadzenie Wspolnikéw;

o Obstuga organizacyjno — techniczna Zarzadu Spofki,

11




e organizowanie spotkar z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi Spétki,

e przygotowanie materiatbw, sporzadzanie i prowadzenie korespondencji
kierowanej do przedstawicieli organéw Spéiki, kontrahentéw i instytucii,

Asystent Prezesa Zarzadu podlega bezpos$rednio Prezesowi Zarzadu. Asystent

Prezesa Zarzadu odpowiada i ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe

funkcjonowanie sekretariatu.

Wspomaga dziatania Prezesa poprzez zarzadzanie czasem przetozonego i jego

biurem oraz utrzymuje prawidtowy przeptyw informacji i dokumentéw kierowanych

do Zarzadu Spoiki.

1.2. Specjalista ds. BHP (PB)

Zakres dziatania:

e przeprowadzanie szkolen wstepnych, okresowych;

¢ ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow;

e przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzeganie przepisow

zasad bhp;

opiniowanie skierowan na badania profilaktyczne pracownikow;

udziat w kontrolach przeprowadzonych przez PIP i Sanepid;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigzg sie z

wykonywang praca.
Specjalista ds. BHP podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu. Specjalista ds. BHP
zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw zgodnie zasadami w zakresie BHP.
Prowadzi rejestr, kompletuje i przechowuje dokumentacje dotyczaca wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych, a takze przechowuje wyniki badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.
1.3. Specjalista ds. Informatyki (P1)
Zakres dziatania:

e zapewnienie ciagtosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych

w Spéice;

e gospodarowaniem sprzetem i koordynacjg zakupu sprzetu Spoétki wedtug

potrzeb;

e nadzér nad danymi osobowymi przetwarzanymi w Spoétce zgodnie z Ustawg o

ochronie danych osobowych;

e nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sieci informatycznej Spétki.
Specjalista ds. Informatyki podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu. Specjalista
ds. Informatyki odpowiada za sprawne funkcjonowanie systeméw informatycznych
oraz nadzér nad przetwarzaniem danych w Spoétce.
1.4.Specjalista ds. Zaopatrzenia - 2 (PM)

Zakres dziatan:

e biezgca wspoétpraca i negocjacje z dostawcami;

e obstuga i kontrola dostaw w zakresie ilosci, jakos$ci, ewidencji i fakturowania;

o realizacja zaopatrzenia Spoétki w biezace czesci i materiaty,

¢ realizacja dostaw zgodnie z zawartymi umowami

Specjalista ds. Zaopatrzenia podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Zobowigzany jest do realizacji i kontroli proceséw zaopatrzenia w Spétce.
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§20
Pion ksiegowo - finansowy

Schemat organizacyjny w formie graficznej przedstawia zatgcznik Nr 3.
1. Gtébwny Ksiegowy (PF)
Gtéowny Ksiegowy kieruje Pionem Finansowo - Ksiegowym i ponosi
odpowiedziaino$¢ za jego prawidtowe funkcjonowanie. :
Zakres dziatania:
e Realizacja i nadzér nad rachunkowoscia Spoétki zgodnie z Ustawg o
rachunkowosci i politykg bilansowa
e Nadzér nad przestrzeganiem operacji rachunkowo-finansowych;
Nadzér i koordynacja sporzadzania analiz ekonomicznych, kwartalnych
sprawozdan, statystycznych GUS oraz innych opracowan dotyczgcych
dziatalno$ci ekonomicznej, finansowej i ksiegowej Spotki;
o Koordynuje sprawy ubezpieczen majgtkowych i komunikacyjnych w Spoice.
1.1. Stanowisko ds. ksiegowosci — Specjalisci — 2 (FK)
Zakres dziatania:
¢ Prowadzenie rachunkowosci Spétki zgodnie z Ustawa o rachunkowosci i
politykg bilansowa
¢ Prowadzenie ksiegowosci;
Ewidencja i rozliczanie zdarzen dotyczacych szkdéd komunikacyjnych;
e Terminowe nadzorowanie i sporzadzanie rozliczen podatkowych i optat
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
Przygotowywanie i sktadanie deklaracji podatkowych i statystycznych;
» Prowadzenie rejestrow srodkéw trwatych.
1.2. Stanowisko ds. analiz ekonomicznych i zaméwien publicznych — Specjalisci —
2 (FA)
Zakres dziatania:
¢ Przygotowanie zapytan ofertowych, umoéw;
e przeprowadzanie procedur realizacji zamowien zgodnie z Ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych;
e Udziat w komisjach przetargowych;
o Ewidencja zdarzen dotyczacych osobowych szkdéd komunikacyjnych;
e Przygotowanie plandw finansowych, analiza kosztéw i przychodéw.
1.3 Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych — Specjalista — 1 (FF)
Zakres dziatania:
o Prowadzenie biezgcej analizy i kontroli rozrachunkéw z odbiorcami,
pilnowanie terminéw ptatnosci;
e Rozliczanie delegacji pracowniczych, kontrola i analiza kont
rozrachunkowych z pracownikami;
¢ Windykacja nalezno$ci Spofki.

§21
Pion kadrowo — ptacowy

Schemat organizacyjny w formie graficznej przedstawia zatgcznik Nr 4.
1. Kierownik ds. kadr i ptac (PK)
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Kierownik ds. kadr i ptac kieruje Pionem kadrowo — placowym i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego prawidiowe funkcjonowanie.
Zakres dziatania:

Nadzér, kontrola i odpowiedzialno$¢ za organizacje pracy zgodnie z
wymogami przepiséw prawa pracy ;

Kontroluje dyscypline pracy i czas pracy;

Nadzoruje realizacje naliczania ptac;

Organizuje funkcjonowanie i rozliczanie ZFSS;

Prowadzi kontrole i ewidencje stanu zatrudnienia, wykonuje
sprawozdawczo$é wymagang odrebnymi przepisami w zakresie kadr,
czasu pracy i zatrudnienia pracownikéw Spoétki w oparciu o Kodeks pracy.

1.1 Stanowisko ds. osobowych — Specjalista — 2 (KO)
Zakres dziatania:

Obstuga proceséw zwigzanych z przyjeciami i zwolnieniami pracownikéw;
Przygotowywanie skierowan na badania lekarskie i kontrola ich realizacii;
Gospodarowanie $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

Przygotowuje dokumentacje pracownikéw przechodzacych na renty i
emerytury ;

Prowadzi akta personalne pracownikéw;

Opracowuje plan urlopdéw, prowadzenie ewidencji urlopéw, wystawia
delegacje stuzbowe i prowadzi ich ewidencje;

1.2 Stanowisko ds. ptac — Specjalista — 2 (KP)
Zakres dziatania:

Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen dla pracownikéw i zleceniobiorcow
Prawidlowe i terminowe naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS i podatku
dochodowego;

Prowadzi na biezgco sprawy zwigzane z potraceniem wynagrodzen za
prace;

Sporzadza deklaracje podatkowe dotyczace naleznych podatkéow od
wynagrodzen, deklaracje rozliczeniowe ZUS.

§22
Pion eksploatacji

Schemat organizacyjny w formie graficznej przedstawia zatgcznik Nr 5.

1. Kierownik ds. eksploataciji (PE)

Kierownik ds. eksploatacji kieruje Pionem eksploatacji i ponosi odpowiedzialno$é za
jego prawidtowe funkcjonowanie.

Zakres dziatania:

o Nadzoruje i kontroluje realizacje przewozéw zgodnie z Umowg powierzenia z
Gming Miasto Szczecin oraz z innymi zleceniodawcami ,a takze =z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

e Opracowuje i wykonuje zadania planowe oraz rozlicza z biezgcej dziatalno$ci
podlegtych pracownikéw (grafiki, karty drogowe itp.);

e Utrzymuje dyscypline pracy i bezposrednio kontroluje w sposob ciagly
podlegtych pracownikéw;

o Nadzoruje prowadzenie i rozliczanie dokumentaciji eksploatacyjnej;
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o Prowadzi szkolenia wstepne i okresowe kierowcow w zakresie
obowigzujgcych zarzadzen, Instrukcji dla kierowcéw wykonujgcych przewozy
w Spoice;
» Zarzadza taborem autobusowych bedacych w dyspozycji Spétki.
1.1 Stanowisko ds. planowania i rozliczenia eksploatacji — Specjalista — 3 (EP)
Zakres dziatania:
e Planowanie, nadzér, analiza'i rozliczanie realizowanych ustug przewozowych
oraz natozonych kar przez ZDiTM;
¢ Rozliczanie czasu pracy kierowcow;
o Opracowanie grafikbw dla kierowcéow autobusowych zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami;
e Rozliczanie materiatbw (olej napedowy, olej silnikowy, Ad-blue)
eksploatacyjnych;
¢ Realizacja obstugi wynajmu autobusow;
o Rozpatrywanie skarg pasazeréw.
1.2 Stanowisko dyspozytoréw — Dyspozytor — 5 (ED)
Zakres dziatania:
Nadzér nad realizacjag zadan przewozowych zgodnie z rozktadem jazdy;
Kontrola pracy kierowcéw na liniach autobusowych;
Analizowanie warunkéw Ruchu drogowego;
Zbieranie informacji i sygnatéw od kierowcoéw, nadzoru Ruchu, pasazerow i
podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do eliminowania zjawisk negatywnych.
1.3 Stanowiska robotnicze kierowcéw autobusow.

§23
Pion techniczny

Schemat organizacyjny w formie graficznej przedstawia zatgcznik Nr 6.
1. Kierownik ds. technicznych (PT)
Kierownik ds. technicznych kieruje Pionem technicznym i ponosi odpowiedzialno$é
za jego prawidtowe funkcjonowanie.
Zakres dziatania:
¢ Nadzoruje procesy naprawy pojazdow;
o Prowadzi naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska zgodnie z Ustawg
Prawo ochrony $rodowiska;
¢ Nadzoruje realizacje umowy w zakresie ochrony oséb i mienia;
¢ Kontroluje i koordynuje przeprowadzanie przegladéw urzgdzen zgodnie z
przepisami p.poz.;
o Prowadzi ksiegi budowlane obiektow uzytkowanych przez Spétke;
e Sporzadza SIWZ zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych, bierze
udziat w pracach komisji przetargowych;
Wspotpracuje z organami kontrolujgcymi Spétke— WIOS, PSSE, PINB itp.;
o Utrzymuje dyscypling pracy i bezposrednio kontroluje w sposéb ciagly
czynno$ci podlegtych pracownikéw ,zleceniobiorcéw i firmy zewnetrzne.
e Prowadzi szkolenia podlegtego personelu;

1.1 Stanowisko ds. technicznych — Specjalista — 2 (TT)
Zakres dziatania:
e Prowadzi gospodarke ogumienia — kartoteki, przebiegi, ztomowanie;
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Prowadzi rejestrow wyposazenia i sprzetu bedacego na stanie Spotki;
Planuje i rozlicza czas pracy pracownikéw pionu ;
Prowadzi rejestr prac zleconych i ustug zewnetrznych;
Prowadzi dokumentacje powypadkowg autobuséw i rozlicza zlecenia napraw;
Prawidtowo dokumentuje przychéd i rozchéd materiatéw, na biezaco prowadzi
ewidencje magazynows;
e Prowadzi dokumentacje obstug technicznych $rodkéw transportowych i
sprzetu .
e Prowadzi rozliczenia uprawnien gwarancyjnych wobec kontrahentow.
1.2 Stanowisko st. mistrza — 1 (TS)
Zakres dziatania:
e Organizuje naprawe i obstuge pojazdéw w petnym zakresie — pokolizyjne,
biezace, awaryjne, przeglady okresowe pojazdow;
e Zamawia cze$ci i materiaty do napraw pojazdéw oraz obstugi dziatalnosci
Spotki
¢ Dokonuje rozliczania napraw gwarancyjnych;
¢ Kontroluje, realizacje umowy z firma sprzatajaca,
o Kontroluje dostawy i rozliczanie paliwa, olejow i smaréw.
1.3 Stanowisko mistrzéw zmianowych — 4 (TM)
Zakres dziatania:
o Organizuja i kontrolujg prace pracownikéw przy wykonywaniu napraw i obstug
autobusow;
e Sprawdzajg codziennie czystosci taboru przygotowanego do wyjazdu na linie
komunikacyjne;
¢ Przekazuje informacje dyspozytorowi o sprawnosci autobusow ;
1.4 Stanowiska robotnicze pracownikow zaplecza technicznego

Il POSTANOWIENIA KONCOWE

§24
Regulamin niniejszy zostat przyjety przez Rade Nadzorczg Szczecinskiego
Przedsigbiorstwa Autobusowego Klonowica Sp. z 0.0. wdniu ......................
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