Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Zaktadu Energetyki Cieplnej w Itzy Nr 1/2021
z dn. 10.08.2021 w sprawie zatwierdzenia
regulaminu organizacyjnego ZEC Itza

Regulamin Organizacyjny
Zakladu Energetyki Cieplnej
w lizy

Data wydania Zatwierdzil:
10.08.2021 DYR R
M
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l.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin zwany dalej ,,Regulaminem Organizacyjnym” okres$la organizacje
pracy w Zaktadzie Energetyki Cieplnej w Itzy, przedmiot dziatania,
odpowiedzialnos¢, sposoby finansowania, funkcje, tok pracy.

. Regulamin niniejszy nie okresla szczegdélowych zadan poszczegodlnych

stanowisk pracy, gdyz prawa i obowigzki okreslaja szczegdtowe zakresy
czynnosci.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L.

2.

3.

Jednostce — oznacza to samorzadowy zaktad budzetowy o nazwie Zaklad
Energetyki Cieplnej w Ilzy.

Kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Zakladu Energetyki
Cieplnej w llizy.

Gléwnym Ksiegowym — oznacza to Glownego Ksiggowego Zakladu
Energetyki Cieplnej w Iizy.

Pracownikach — oznacza to pracownikow zatrudnionych w Zakladzie
Energetyki Cieplnej w Ilzy.

Rozdziat 11
Podstawa prawna dzialania Zakladu

§ 3.

Zaktad dziata na podstawie:

1.

2,

Uchwaty NR VI1/39/92 Rady Gminy i Miasta [tza z dnia 9 pazdziernika 1992

roku w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego pod nazwa ,Zaktad

Energetyki Cieplnej”.

Przepisow  powszechnie = obowigzujacych  aktow  normatywnych,

w szczegblnosci:

a) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.).

b) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz. 936).
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c¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305, 1236,1535 z pdzn. zm.).

d) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 . poz.
217 z pézn. zm.).

e) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U. z 2021 r.
poz. 716 1 868 z pdzn. zm.).

f) Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 679 z pé6zn. zm.).

g) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 z po6zn. zm.).

h) Statutu zatwierdzonego Uchwata Rady Miejskiej w Itzy.

§ 4.

. Poza aktami prawnymi okre$lonymi w Rozdziale II § 3. niniejszego

regulaminu Zaktad prowadzi réwniez swoja dziatalnos¢ w oparciu
o wewnetrzne akty normatywne.

Do wydawania wewnetrznych aktow normatywnych upowazniony jest
Dyrektor Zaktadu.

. Aktami normatywnymi Dyrektora sa Zarzadzenia i Regulaminy.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Zakladem

§5.

Praca Zaktadu kieruje Dyrektor Zaktadu.

. Dyrektor podlega Burmistrzowi Gminy Itza przed ktorym jest

odpowiedzialny za catoksztatt Zaktadu.

. Dyrektor Zaktadu jest upowazniony do sktadania w imieniu Zaktadu

oswiadczen w zakresie zarzadzania mieniem.

Osoba uprawniona do sktadania oswiadczen w zakresie spraw powodujgcych
powstanie praw 1 obowigzkoéw majgtkowych Zaktadu jest Dyrektor Zaktadu
dzialajacy na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Gminy [1za.

Glowny Ksiggowy Zaktadu prowadzi gospodarke finansowg i jest za nig
odpowiedzialny.

Pracownicy Zaktadu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem
Zaktadu za prawidlowa realizacje powierzonych im zadan zgodnie
z zakresami czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
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. Do dysponowania rachunkiem bankowym i kasowym upowaznieni sa:
Dyrektor Zaktadu, starszy inspektor do spraw organizacji i kadr, kasjer oraz
starszy inspektor ekonomiczno — finansowy.

§ 6.

. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

a) kierowanie i biezaca realizacja zadan dziatalnosci Zaktadu,

b) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

¢) podejmowanie czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Zaktadu w zakresie jego zadan statutowych,

d) nadzér na prowadzona w Zaktadzie gospodarka finansowa.

. Dyrektor dziata na podstawie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez

Burmistrza Itzy i ponosi odpowiedzialno$é¢ za catoksztatt funkcjonowania

jednostki.

. Dyrektor jest pracodawcg w stosunku do o0séb zatrudnionych w Zakladzie

oraz wykonuje wobec nich czynnosci w zakresie prawa pracy.

. Dyrektor dba o wlasciwa realizacje polityki kadrowej, zapewniajacej nalezyty

dobor kadry.

. Dyrektor okresla zakres obowigzkow dla pracownikéw  zatrudnionych

w Zakladzie Energetyki Cieplnej w Itzy.

. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, instrukcji regulujace

zasady funkcjonowania Zaktadu a w szczegblnosci:

a) regulamin organizacyjny,

b) regulamin pracy,

¢) regulamin wynagradzania,

d) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e) regulamin przeprowadzenia inwentaryzacji,

f) regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,

g) instrukcje sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

h) oraz instrukcje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Zaktadu.

. Dyrektor prowadzi kontrole wewnetrzne i procedury kontroli zarzadczej,

dokonuje oceny pracy pracownikow.

. Dyrektor udziela upowaznien pracownikom o réznym zakresie celem

sprawnej organizacji Zaktadu.
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§7.

. Gloéwny Ksiggowy odpowiada za dyscypline budzetowa Zaktadu.
. Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo —

Ksiggowym.

§ 8.

. Dyrektor Zaktadu powierza Gtéwnemu Ksiegowemu zgodnie z ustawg

o finansach publicznych obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

a) koordynowanie dziatalnosci dziatu Finansowo — Ksiggowego w zakresie
catoksztattu zadan zwigzanych z obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadu,

b) opracowanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych
Zaktadu,

¢) nadzor nad biezaca realizacja i wydatkami zgodnie z planem finansowym
Zakltadu,

d) dopracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
polityki rachunkowosci Zaktadu, dostosowanie do obowigzujgcych
przepisow prawnych a zwlaszcza zaktadowego planu kont, obiegu
i kontroli dokumentdéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji,
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 bilansow,
f) przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad

prawidtowej, oszczednej, celowej i racjonalnej gospodarki finansowe;,

g) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

h) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki, rzetelnie i bezbtednie,

i) prowadzenie analityki i syntetyki,

j) naliczanie i ksiggowanie odpisu amortyzacji,

k) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zaktadu nie
objetych zakresem czynnosci a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia
Zaktadu.
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§9.

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pozostatych
pracownikow udzielonych przez Dyrektora Zaklgdu znajdujg sie w aktach
osobowych kazdego pracownika.

Rozdziat IV
Formy organizacyjno — prawne

§ 10.

l. Zaktad Energetyki Cieplnej w Itzy jako samorzadowy zaktad budzetowy jest
jednostkg organizacyjng samorzadowego sektora finanséw publicznych nie
majacej osobowosci prawnej.

2. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Itzy przy ulicy Bodzentynskiej 43.

§11.

Na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej w Itzy nastepuje:
1. tworzenie, likwidacja i reorganizacja oraz wyposazenie Zakladu w majatek
trwaty i obrotowy,
2. przeznaczenie mienia znajdujacego si¢ w uzytkowaniu Zaktadu w przypadku
taczenia lub jego likwidacji,
3. organ likwidujgcy przejmuje naleznosci i zobowigzania zlikwidowanego
Zaktadu.

§ 12.

Zaktad Energetyki Cieplnej w Itzy:

1. odptatnie wykonuje wyodrebnione zadania,

2. pokrywa koszty swojej dzialalnosci z przychodéw wiasnych, dotacji
przedmiotowej lub dotacji celowej na dofinansowanie kosztéw realizacji
inwestycji,

3. posiada rachunek rozliczeniowy w Banku.
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§ 13.

Podstawa gospodarki finansowej Zaktadu jest roczny plan finansowy, obejmujacy
przychody i wydatki stanowiace koszty dziatalnosci oraz stan $rodkéw
obrotowych i rozliczenia z budzetem.

Zaktad moze otrzyma¢ z budzetu gminy dotacje przedmiotowsg lub dotacje celowa
na dofinansowanie kosztoéw realizacji inwestycji. Finansowanie inwestycji moze
by¢ dokonywane systemem mieszanym tj. dotacja celowa z budzetu i $rodki
wiasne Zakladu. Laczna dotacja dla Zaktadu nie moze przekroczy¢ 50% jego
wydatkow, nie dotyczy to dotacji inwestycyjnych.

§ 14.

W planie finansowym wyodrebnia sie w szczegdlnosci:

przychody wtasne,

dotacje budzetu gminnego,

wydatki na wynagrodzenia i sktadniki naliczane od wynagrodzen,
wydatki inwestycyjne.

= W e

W planie finansowym Zaktadu moga by¢ dokonywane zmiany w ciagu roku
w przypadku realizowania wyzszych od planowanych przychodéw i wydatkéw,
pod warunkiem, ze nie spowoduje to zmniejszenia wptat do budzetu ani
zwigkszenia dotacji budzetu.

Zasady gospodarki finansowej zaktadow budzetowych okredla rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej oraz
szczegotowych zasad rozliczen, termindw rocznych i wptat do budzetu.

Rozdziat V
Przedmiot dzialania Zakladu

§ 15.

1. Przedmiotem dziatalnosci Zaktadu jest:
a) Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej poprzez produkcje, przesytanie
i dystrybucje ciepta w ilosci wynikajacej z uméw zawartych na dostawe
ciepta na zasadach okreslonych w art. 4 ustawy Prawo energetyczne oraz
realizacja zadan wynikajacych z planu zaopatrzenia miasta Itza w ciepto.
b) Inspirowanie i wprowadzanie nowoczesnych rozwiazan z zakresu
energetyki cieplne;.
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c¢) Swiadczenie odplatnie ustug inwestycyjnych i remontowo —

konserwacyjnych w ramach wolnych mocy przerobowych.
2. Do zakresu dziatania Zaktadu nalezy:

a) Eksploatacja zrédet ciepta przy zachowaniu nominalnych parametrow
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony
srodowiska.

b) Eksploatacje sieci cieplnych zabezpieczajacych dostawe energii cieplnej
dla wszystkich odbiorcéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zawartymi umowami z odbiorcami.

¢) Rozliczenie produkeji i przesytanie energii cieplnej zgodnie z uktadami
rozliczeniowo — pomiarowymi.

d) Koordynacje i uzgodnienie dokumentacji oraz opiniowanie zatozen
techniczno — ekonomicznych w zakresie podtgczen nowych obiektow do
sieci cieplne;j.

e) Wspotdziatanie z odbiorcami energii cieplnej w celu prowadzenia
optymalnej i energooszczednej gospodarki cieptem.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna Zakladu

§ 16.

Dyrektor Zaktadu jako kierownik jednostki dziata jednoosobowo na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza do zarzadzania mieniem Zaktadu.

1. Dyrektora Zaktadu zatrudnia i odwotuje Burmistrz.

2. Glownego Ksiggowego Zaktadu zatrudnia i zwalnia Dyrektor
w porozumieniu z Burmistrzem.

3. Pozostatych pracownikow Zaktadu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Zaktadu.

§17.

Dla prawidlowego funkcjonowania Zaktadu tworzy sie nastepujgce stanowiska
pracy:

1. Dyrektor — (1 etat)

2. Gtéwny Ksigegowy — (1/4 etatu)

3. Starszy inspektor do spraw organizacji i kadr, kasjer — (1 etat)

4. Starszy inspektor do spraw ekonomiczno — finansowych — (1 etat)

5. Starszy monter, spawacz, obstuga kotléw gazowych — (1 etat)
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6. Monter, spawacz, obstuga kottow gazowych — (3 etaty)
7. Monter, obstuga kottéw gazowych — (1 etat)

§ 18.

Wymienione stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

§ 19.

Szczegotowy strukture organizacyjna okresla schemat organizacyjny Zaktadu
Energetyki Cieplnej w Itzy stanowiacy =zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 20.

W Zaktadzie Energetyki Cieplnej tworzy sig¢ literowg symbolike dziatow:
1. Dyrektor — D

2. Gtowny Ksiegowy — GK

3. Dzial Organizacyjno — Finansowo — Ksiegowy — OFK

4. Kottownia - K

Rozdziat VII
Zakres dzialania dzialu Organizacyjno — Finansowo — Ksi¢gowego

§21.

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw w zakresie kompleksowej obstugi sekretarsko — biurowe;j
Zaktadu, rejestr pism przychodzacych i wychodzacych w tym odbior
przesytek poleconych, potwierdzen kopi za zgodnos¢ z oryginatem.

2. Przechowywanie i ciggla aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z organizacjg Zaktadu.

3. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej wchodzacych
w sktad akt osobowych pracownikow zwiazanej z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy.
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4. Obstuga pracownikéw w zakresie wydawania $wiadectw pracy, opinii
pracowniczych, dokonywanie poswiadczen na dokumentach, podaniach,
upowaznieniach.

5. Przygotowanie dokumentacji i sporzadzanie wykazu o0s6b uprawnionych
miedzy innymi do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno — rentowych
1 innych nagrod.

6. Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych pracownikow.

7. Wykonywanie zadan w zakresie profilaktyki ochrony zdrowia pracownikow,
kierowanie na badania wstepne i okresowe.

8. Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych do GUS.

9. Prawidtowa realizacja przepisow kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych.

10.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem,
przeszeregowaniem oraz awansowaniem pracownikow.

11.Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien oraz innych
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy

pracownikow.

12.Wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji oraz zlecen na wyjazdy
stuzbowe.

13.Prowadzenie spraw w zakresie obstugi BHP pracownikow oraz srodkow
czystosci

14.Udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji w Zaktadzie zgodnie z instrukcja.

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Racjonalne i prawidtowe gospodarowanie $rodkami finansowymi.

2. Naliczanie wynagrodzen 1 prowadzenie ewidencji wynagrodzen
pracownikow w tym naliczanie umow zlecenia, umow o dzieto.

3. Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
pracownikow.

4. Sporzadzanie list ptac.

5. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, raportéw imiennych o naleznych
sktadkach.

6. Dekretowanie dokumentéw zgodnie z zakladowym planem kont
i klasyfikacja budzetowa.

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

8. Naliczanie $wiadczen pienieznych z tytutu choroby i macierzynstwa oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

9. Naliczanie nagréd jubileuszowych oraz dodatkowego wynagrodzenia
rocznego.

10.Sporzadzanie dokumentow elektronicznych w programie PLATNIK bedacg
podstawa rozliczenia z ZUS zgloszenia do ubezpieczenia pracownikow.

11.Dokonywanie przelewéw bankowych z rachunkéow bankowych Zaktadu na
podstawie dokumentow zrédtowych za pomoca bankowosci elektroniczne;j
eCorpoNet.
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12.Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu RP-7 w celu ustalenia podstawy
wymiaru emerytury, renty i kapitalu poczatkowego.

13.Sporzagdzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego oraz przekazywanie ich wilasciwemu Urzedowi
Skarbowemu.

14.Zabezpieczenie danych osobowych pracownikow.

15.Sporzadzanie not obcigzeniowych.

16.Naliczanie odsetek ustawowych.

17.Kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentéw pod wzgledem formalno
—rachunkowym oraz obiegu kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

18.Przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Zaktadu.

19.Prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz srodkéw trwatych.

20.Przestrzeganie 1 zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych.

21.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych
zakresem czynnosci a bezposrednio zwiazanych z dziatalnoscig Zaktadu.

Rozdziat VIII
Zasady zastepstw

§ 22.

1. W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo petni Gléwny Ksiegowy lub
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

2. W razie nieobecnosci Glownego Ksiggowego zastepstwo peini pracownik
dziatu finansowo — ksiegowego.

3. Podczas nieobecnosci Glownego Ksiegowego i pracownika dziatu finansowo
— ksiggowego zastgpstwo petni pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Rozdziat X
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 23.

1. Dyrektor podpisuje zarzadzenia, umowy z Dostawcami i Odbiorcami, pisma,
porozumienia a w szczegolnosci:
a) zarzadzenia, zaswiadczenia, ogloszenia,

Strona 11 z 14



b) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

¢) polecenia stuzbowe,

d) decyzje w sprawach kadrowych,

e) postanowienia i decyzje administracyjne z upowaznienia Burmistrza,
f) pisma na zewnatrz.

§ 24.

. Dokumenty ksiggowe (tj. rachunki, faktury, noty ksiegowe, listy wypfat,

zasitkow, listy wynagrodzen) pod wzgledem merytorycznym podpisuje
Dyrektor lub upowazniony pracownik dziatu finansowo — ksiegowego.
Dokumenty ksiggowe pod wzgledem formalno — rachunkowym podpisuje
upowazniony pracownik dziatu finansowo — ksiegowego.

. Glowny Ksiggowy podpisuje wszystkie dokumenty powodujace skutki

finansowe Zaktadu.

Rozdziat X
Czas pracy

§ 25.

Czas pracy w Zakfadzie Energetyki Cieplnej w Itzy ustala sie w sposéb
nastepujacy:

i.

2.

Pracownicy dziatu finansowo — ksiggowego swiadcza prace od poniedziatku
do pigtku w godz. 7% — 15%.

Pracownicy obstugi kotlowni K-5 pracuja w ruchu cigglym
w dwuzmianowym systemie pracy tj.

a) I zmiana 7% - 19%

b) II zmiana 19% - 7%

. Norma pracy dla wszystkich pracownikéw wynosi $rednio 40 godz.

tygodniowo w 12 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Harmonogram pracy dla poszczegélnych pracownikéw obstugi kottowni

ustala si¢ na okres 1-go miesigca.

. W Zaktadzie Energetyki Cieplnej w Itzy kazda sobota jest dniem wolnym od

pracy wynikajacym z zasad pigciodniowego tygodnia pracy.
Pracownikowi przystuguje przerwa w pracy trwajaca 20 minut, wliczana do
czasu pracy.
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7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy obstudze komputera maja
prawo do 5 minutowej przerwy w pracy po kazdej godzinie przepracowane;.
Przerwa ta jest wliczana do czasu pracy.

8. Pora nocna obejmuje 8 godzin tj. od godz. 23% — 7%,

§ 26.

1. Pracownicy moga odbywaé podréz stuzbowa wytacznie na podstawie
pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Dyrektora
Zaktadu.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Dyrektora Zaktadu podpisuje Burmistrz.

3. Dziat finansowo — ksiegowy Zaktadu winien prowadzi¢ ewidencje polecen
wyjazdow stuzbowych.

§ 27.

Za naruszenie obowigzkdéw wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku
i dyscypliny pracy, pracownicy Zaktadu ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowg
i dyscyplinarng wg zasad okreslonych w przepisach prawa pracy.

§ 28.

1. Pracownicy Zaktadu odpowiedzialni sa przed Dyrektorem Zaktadu za sprawy
powierzone im do wykonania, a w szczegolnosci za:
— znajomos¢ przepiséw prawnych i Sciste ich przestrzeganie,
— prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
— przydzielony sprzet, urzadzenia, narzedzia oraz wyposazenie stanowiska
pracy (utrzymanie i przechowywanie w nalezytym stanie),
— zabezpieczenie ochrony mienia Zaktadu na swoim odcinku pracy,
— podejmowanie niezb¢dnych krokéw w przypadkach niecierpigcych
zwloki a moggcych spowodowac straty majatku Zaktadu,
— zglaszanie kazdego wypadku przy pracy Dyrektorowi Zaktadu,
— przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP 1 przepisow
przeciwpozarowych.
2. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wynikajaca z realizacji zadan
przydzielonych mu w zakresie czynnosci.
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!\)

Rozdziat X1
Postanowienia koncowe

§ 29.

. Obowiazkiem kazdego pracownika jest doktadna znajomo$¢ regulaminu

organizacyjnego Zakladu, swojego zakresu czynnosci oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz, a takze tajemnicy stuzbowej
i panstwowe].

Dyrektor Zaktadu upowazniony jest do dokonywania w miarg potrzeb zmian
i uzupelnien w zakresach dziatania stanowisk pracy. Zmiany te moga by¢
wprowadzone w formie aneksu.

. Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych

w Zakladzie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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