REGULAMIN ORGANIZACYJINY
WOKAMID Sp. z o.0.

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny WOKAMID Spétka z 0.0. z siedzibq w Przytocznej okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Spotki.

2. Spétka dziata w szczegdinosci na podstawie aktu zatozycielskiego Spdtki z dnia 31 grudnia
2012 roku Rep.A numer 3583/2012

§ 2
Wspolnikiem Spotki jest Gmina Przytoczna.

§3
Czas trwania Spotki jest nieograniczony.

§4

Siedzibg Spotki jest miejscowos$c Przytoczna ul. Dworcowa 8.

§5

Przedmiotem dziatania Spotki jest:

D
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

lesnictwo i pozyskiwanie drewna,

produkcja wyrobow z drewna oraz korka, z wytaczeniem mebli; produkcja wyrobow ze
stomy i materiatdéw uzywanych do wypalania,

produkcja metalowych wyrobdw gotowych, z wytaczeniem maszyn i urzadzen,

wytwarzanie i zaopatrywanie w energie elektryczna, gaz, pare wodng, gorgca wode |
powietrze do uktadow klimatycznych,

pobdr, uzdatnianie i dostarczenie wody,
odprowadzanie i oczyszczanie Sciekdw,

dziatalnos¢ zwigzana ze zbieraniem, przetwarzaniem i unieszkodliwianiem odpaddw;
odzysk surowcow,

dziatalnos¢ zwigzana z rekultywacja i pozostata dziatalnodé ustugowa zwigzana z
gospodarka odpadami,

roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw,

10) roboty zwigzane z budowa obiektéw inzynierii ladowej i wodnej,

11) roboty budowlane specjalistyczne,

12) transport ladowy oraz transport rurociagowy,

13)zakwaterowanie,

14) dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z wyzywieniem,

15) dziatalno$¢ zwigzana z obstuga rynku nieruchomosciami,

16) dziatalnos$¢ prawnicza, rachunkowo-ksiegowa i doradztwo podatkowe,



(O8]

1&7’) dziatalnosc firm centralnych (head offices); doradztwo zwigzane z zarzadzaniem,
18) dziatalnos¢ w zakresie architektury i inzynierii; badania i analizy techniczne,

19) badania naukowe i prace rozwojowe,

20) pozostata dziatalno$é profesjonalna, naukowa i techniczna,

21)wynajem i dzierzawa,

22)dziatalnos¢ zwigzana z zatrudnieniem,

23)dziatalno$¢  ustugowa zwigzana z utrzymaniem porzadku w  budynkach i
zagospodarowaniem terendw zieleni,

24)dziatalnoé¢ zwigzana z administracja, obstugg biura | pozostata dziatalnos¢
wspomagajaca prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

25)administracja publiczna i obrona narodowa; obowigzkowe zabezpieczenia spoteczne,
26)edukacja,
27) naprawa i konserwacja komputeréw i artykutéw uzytku osobistego i domowego,
28) pozostata indywidualna dziatalnoé¢ ustugowa.
§6

Rachunkowosc oraz ksiegi handlowe Spétka prowadzi zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawa.

Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy,

Dziatalnos¢ Spotki oparta jest na samodzielnie sporzgdzonym rocznym planie techniczno-
ekonomicznym uchwalonym przez Zarzad i zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspdlnikow.

Rozdziata II
ORGANY SPOLKI

§7
Organami Spotki sg:
I. Zgromadzenie Wspdlnikéw,
2. Zarzad Spétki,
3. Rada Nadzorcza.
§ 8

Zgromadzenie Wspolnikow jest najwyzsza wiadza w Spotce.

Zgromadzenie zwotuje Zarzad Spoétki, a w przypadku bezczynnosci Zarzadu - Rada
Nadzorcza.

Zadania i kompetencje Zgromadzenia Wspdinikéw okreéla Kodeks Spotek Handlowych.
§9

Zarzad Spotki zarzadza Spdtka i reprezentuje Spotke na zewnatrz. Zarzad Spotki jest
jednoosobowy - Prezes Zarzadu - powotany na okres trzech lat.

Do kompetencji Zarzadu nalezg wszelkie sprawy, ktérych Kodeks Spotek Handlowych,

ustawowo lub akt zatozycielski Spétki nie zastrzega dla Zgromadzenia Wspélnikow.



Do wykonywania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci szczegdlnych, Zarzad Spotki
moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikéw tacznie lub oddzielnie w granicach
udzielonego petnomocnictwa.

Zarzad moze powotywacd petnomocnikow, a takze powolywaé komisje i zespoty wg potrzeb
Spotki.

§ 10
Rada nadzorcza jest organem kontrolnym i doradczym.

Organizacje, sposéb dziatania oraz uprawnienia Rady Nadzorczej okresla Regulamin Rady
Nadzorczej WOKAMID Przytoczna Sp. z. 0.0., przyjety przez Zgromadzenie Wspolnikow.

Rozdziat I1I
ORGANIZACIA SPOLKI
§11

Ogodlna struktura organizacyjna Spoétki obejmuje:

(S

1) Zarzad Spéiki,
2) Komorki funkcjonalne,
3) Stanowiska pracy.
§ 12

W Spodtce funkcjonujg dziaty i samodzielne stanowiska pracy. Schemat organizacyjny
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Dziatami kieruja wyznaczeni pracownicy.

W razie nieobecnosci kierujacych poszczegdlnymi dziatami -obowigzki przejmuje
wyznaczony przez Zarzad pracownik.

Stanowiska, wymogi kwalifikacyjne i zasady wynagrodzenia dla poszczegdlnych stanowisk
pracy okresla Regulamin wynagrodzenia WOKAMID Sp.zo.0.

Rozdziat IV
FUNKCIJONOWANIE KOMOREK ORGANIZACYJINYCH
§13
Wszelkie dziaty pracujg w oparciu o obowigzujace przepisy, zarzadzenia i regulaminy.

Przy realizacji zadan dziaty pracujqg w scistej wspdtpracy i sg zobowigzane do
bezposredniego biezacego koordynowania poczynan.

Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania opinii prawnych
posiada radca prawny, u ktérego zainteresowani pracownicy winni zasiegad porady we
wszystkich sprawach mogacych rodzi¢ zobowigzania wobec Spétki lub Spétki wobec 0s6b
prawnych i fizycznych.

Opinia dotyczy w szczegdlnodci spraw:
® wydania aktu o charakterze ogélnym,

® Zzawarcia wszelkich uméw na roboty i ustugi,



e zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
e zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
e umorzenia wierzytelnodci,

e zawiadomienie organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa.

5. Wszelkie czynnosci wykonane przez pracownikow, poza samokontrolg podlegaja nadzorowi
przetozonego.

6. Praca dzialu winna by¢ przez Kierujacego dziatem analizowana na biezaco, aby
przeciwdziata¢ nieprawidtowoscia, a wyniki tej dziatalnodci - omawiane na okresowych
naradach z pracownikami.

7. We wszystkich dziatach i na kazdym stanowisku pracy winien panowa¢ tad i porzadek, a
praca tak zorganizowana, aby pod nieobecnoéé¢ wtasciwego funkcjonalnie pracownika
sprawy mogty by¢ zatatwiane.

Rozdziat vV
OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW SPOLKI
§ 14

1. Do podstawowych obowigzkéw Prezesa Spotki nalezy w szczegolnosci:

® Kierowanie procesami, nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie
dziatalnosciq podporzadkowanych dziatéw Spétki w oparciu o obowigzujace
przepisy.

® Reprezentowanie Spotki wobec wiadz, urzedéw i organizacji spotecznych w
sprawach dotyczacych spdtki,

e Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i ustugowej Spotki zgodnie z zadaniami
i zakresem dziatania.

e Stwarzanie warunkéw do dynamicznego rozwoju Spoétki, stosownie do wzrostu
zadan w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

e Ocena efektywnosci dziatania Spétki na podstawie analiz i informacji
opracowanych przez odpowiednie dziaty.

e Opracowywanie koncepcji struktury organizacyjnej Spotki oraz ustalanie zadan i
kompetencyjnych zakreséw dziatania dziatéw.

e Okreslenie polityki kadrowej w Spétce.
e Wydawanie wewnetrznych przepiséw regulujacych dziatalnoscig Spoétki.

e Koordynowanie dziatalnoscia kierownikéw dziatéw oraz inicjowanie |
organizowanie wspotpracy z organizacjami spotecznymi.

® Ustalenie ptac pracownikom oraz wysokogci nagrod.

® Organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Spétce oraz ochrona informacji
niejawnych.

2. Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy:

® Kierowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztatt zagadnier finansowych ksiegowych



oraz administracyjnych dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Nadzér nad obstugg handlowg sprzedazy.

Kierowanie procesem finansowania dziatalnos$ci biezacej i inwestycyjnej.
Zarzadzanie ptynnoscig finansowq przedsiebiorstwa.

Udziat w opracowywaniu planéw finansowych.

Tworzenie planu techniczno- ekonomicznego Spotki na kolejne lata

Zapewnienie korzystnych warunkéw handlowych we wszystkich zawieranych
umowach i kontraktach.

Nadzor nad nalezytym zabezpieczeniem i ochrong zbiordw ksiegowo-
finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.
Organizowanie kontroli finansowych przez niezalezne jednostki zewnetrzne,
Zagospodarowanie czasowo wolnych srodkow finansowych (lokaty),

Nadzér, organizacja i koordynacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych.

3. Gloéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatania podlegtego pionu, a w szczegolnosci

Za.

Wykonywanie zadan wynikajacych z planu techniczno- ekonomicznego Spotki
Przestrzeganie ustaw i przepisow wykonawczych

Wykonywanie obowigzujacych w Spéice zarzadzen, instrukcji, regulamindw i
uchwat w zakresie nadzorowanej dziatalnodci.

Zabezpieczenie tajemnicy paristwowej i stuzbowej w kierowanym dziale.

Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowanie przez podlegte komdrki
organizacyjne sprawozdawczosci GUS oraz sprawozdan i materiatdéw
informacyjnych dla Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu.

Kontrolowanie dziatalnosci podlegtych komdrek organizacyjnych pionu pod
wzgledem wykonania zadan, oceny wynikéw dziatalnosci.

Nalezyte wywigzywanie sie z zobowigzan podjetych wobec wiadz Spotki i
jednostek gospodarczych,

Nalezytg ochrone i wykorzystanie sktadnikéw majatkowych Spotki

Zabezpieczenie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenie ochrony p.poz. w podlegtym pionie.

4. Do uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy ponadto:

Podejmowanie na podstawie obowigzujacych przepiséw lub zarzadzen Prezesa
Zarzadu oraz planow Spotki  niezbednych decyzji dla zagwarantowania
prawidtowego funkcjonowania dziatu.

Przedstawianie wnioskow niezbednych dla zapewnienia nalezytego
funkcjonowania podlegajgcych dziatdw.

5. Zadania, odpowiedzialnod¢ i uprawnienia kierownikéw (pracownikéw na samodzielnych



stanowiskach).

6. Podstawowym obowigzkiem kierownika jest profesjonalna, bez usterek i w terminie
realizacja powierzonych przez przetozonego zadan a ponadto:

Ustalenie planu pracy komorki organizacyjnej w porozumieniu z nadzorujgcym
dany dziat w zaleznosci od podporzgdkowania.

Prawidtowe zorganizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan | spraw w
kierowanym dziale.

Wydawanie polecen podlegtym pracownikom w granicach obowigzujacych
przepisow, instrukcji, wytycznych, uchwat i zarzadzen Prezesa Zarzadu.
Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie wykonanych zadan oraz
potrzeb zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem dziatu.

Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej, bhp, ppoz.

Kontrola, analiza i ocena wynikow pracy, wykorzystania czasu pracy i
powierzonych srodkéw pracy.

7. Kierownicy sg uprawnieni do:

Wydawania opinii w sprawach wysokosci wynagrodzenia podstawowego i
dodatkow, premii, pochwat, odznaczen i kar regulaminowych.

Podpisywania wszelkich dokumentéw o charakterze wewnetrznym wychodzacych
z dziatu a nie wymagajacych podpisu Zarzadu Spotki.

Opracowania propozycji planéw urlopéw podlegtych pracownikéw oraz udzielania
zwolnien na opuszczenie czgsci dnia pracy w sprawach osobistych pracownikoéw.

8. Zadania i odpowiedzialnos$¢ pracownikow:

Pracownicy sg obowigzani wykona¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych.

Na zlecenie przetozonego wykonywac takze inne czynnosci niewchodzace w
zakres jego pracy, jezeli wymaga tego interes Spofki.

Znac gruntownie obowigzujace przepisy dotyczace zakresu swojej pracy.

ZwracaC uwage na wszystkie nieprawidtowos$ci i uchybienia organizacyjne w
pracy oraz informowaé o nich przetozonych.

Usprawni¢ metody pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

Przestrzegal przepisow regulaminu pracy, bhp oraz ppoz., tajemnice panstwowg
i stuzbowa.

Dbac o powierzone narzedzia pracy, maszyny, sprzet, urzadzenia, Srodki
transportowe, materiaty, odziez ochronng i roboczg itp.

Czynnie zapobiegac wszelkiego rodzaju nieprawidtowoscia, sprzeniewierzeniom i
kradziezom majatku Spotki, powiadamiajac o tym przetozonych.

Pracownicy s odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za nalezyte
wykonanie swoich obowigzkow ,a w szczegblnosci za terminowe i zgodne z



przepisami zatatwienie spraw stuzbowych.
9. Pracownicy Sg uprawnieni do:

e Terminowego otrzymywania wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w umowie o

prace.
® Korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonymi
przepisami.
e Otrzymywania zwolnien z pracy i urlopdw okolicznosciowych, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

e Otrzymywania do uzytkowania narzedzi pracy, odziezy ochronnej i roboczej
zgodnie zobowigzujgcymi normami.

e Korzystania z wszelkich innych $wiadczen zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w Spoéice.

® Zwracania sie do swoich bezposrednich przetozonych w celu otrzymania
informacji i wytycznych do nalezytego wykonania przydzielonych zadar.

Rozdziat VI
PODPISYWANIE PISM I UDZIELANIE INFORMACII
§ 15
1. Podpisywanie pism i dokumentéw w Spotce odbywa sie wg nastepujacych regut:

1) obowigzujaca zasada wynikajacg z aktéw notarialnych i korporacyjnych jest
podpisywanie pism i dokumentéw w Spétce przez Zarzad Spotki.

2) W szczegodlnosci w tym trybie podpisywane sg:
e plany techniczno - ekonomiczne i finansowe roczne i wieloletnie,
e bilans roczny, rachunek zyskéw i strat, sprawozdanie roczne z dziatalno$ci Spétki,
® Regulamin organizacyjny, Regulamin wynagrodzenia i regulamin pracy,
® pisma i dokumenty w sprawach o zasadniczym znaczeniu dla Spétki
e oswiadczenia woli, petnomocnictwa, pozwy, pisma procesowe,

e pisma i informacje dla wiadz Spotki, organdéw panstwowych, organizacji
spotecznych, prasy, radia i telewizji,

® pozostate regulaminy oraz zarzadzenia i instrukcje wydawane w Spoéice,
® umowy na roboty i ustugi, zlecenia, porozumienia,

® sprawozdania finansowe i statystyczne,

® inne pisma, o ile przepisy prawa wymagajq reprezentacji Spotki.

2. O ile przepisy prawa tego wymagaja dokumenty i pisma wymienione w ust. 1 pkt 2
podpisujg oprécz Zarzadu réwniez inne osoby wskazane w tych przepisach. W szczegoblnosci
dotyczy to podpisu Gtdwnego Ksiegowego na nastepujacych dokumentach:

e Plany techniczno- ekonomiczne, rozwoju i finansowe,

® Dokumenty Spotki zwigzane z wydatkowaniem srodkéw finansowych,



Do

e Sprawozdania statystyczne zawierajace dane finansowo-ksiegowe.
W zakresie nie zastrzezonym dla Zarzgadu Prezes Zarzadu podpisuje samodzielnie:
e pisma w sprawach pracowniczych, w tym umowy o prace,
e pisma tajne i poufne,
e polecenia stuzbowe i zarzadzenia Prezesa Zarzadu oraz pisma ogdlne.

Gtowny Ksiegowy podpisuje pisma wychodzgce w granicach upowaznienia udzielonego mu
przez Zarzad.

Petnomocnicy ustanowieni przez Zarzad podpisuja korespondencje wewnegtrzng oraz pisma
wychodzace na zewnatrz w granicach upowaznienia udzielonego im przez Zarzad.

Kierownik dziatu podpisuje korespondencje wewnetrzng, jak réwniez pisma wychodzgce w
granicach upowaznienia udzielonego mu przez Zarzad a w szczegdlnosci:

e Korespondencje o charakterze informacyjnym oraz w sprawach typowych na
formularzach nieposiadajacych charakteru ostatecznej decyzji.

e Pisma majgce na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygniecia spraw
zastrzezonych do decyzji Zarzadu.

e Korespondencje wewnetrzna.

Kopia ( pozostajaca w aktach), korespondencji Spotki wychodzgcej na zewnatrz winna by¢
obowigzkowo parafowana i opatrzona pieczatkom imienng przez kierownika wilasciwego
dziatu lub inicjatami samodzielnego pracownika.

Powyzsze zasady majq zastosowanie réwniez do korespondencji elektronicznej.
§ 16

Udzielenie wszelkich informacji nastepuje przy zachowaniu przepisow o zachowaniu
tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Informacje na zewnatrz w sprawach z zakresu dziatania Spotki udziela Prezes Zarzadu lub
osoba przez niego upowazniona.

Udostepnienie materiatow i informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

W sprawach nie objetych Regulaminem Organizacyjnym majq zastosowanie przepisy Aktu
Zatozycielskiego Spotki i Kodeksu spotek handlowych.

Zmiany i uzupetnienia do niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej, pod rygorem
niewaznosci.
§ 18

Zwierzchni nadzér nad stosowaniem w praktyce postanowien zawartych w regulaminie
sprawuje Zarzad Spotki.

Regulamin organizacyjny Spotki jest uchwalony przez Zarzad Spotki i zatwierdzony przez
Rade Nadzorczg .






