Zatacznik nr 1
do Uchwaty nr 10/2023 Rady Nadzorczej

Bio Star Sp. z 0.0. w Stargardzie z dnia 17 maja 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Bio Star Sp. z 0.0.
w Stargardzie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81
. Niniejszy Regulamin organizacyjny Bio Star Stargard Sp. z 0.0. zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la
wewngtrzng organizacje Bio Star Sp. z 0.0. zwanej dalej ,,Spétkg” lub ,Przedsiebiorstwem”.
Celem Regulaminu jest okredlenie organizacji i zasad kierowania przedsiebiorstwem,
ze szczegdlnym uwzglednieniem struktury organizacyjnej i funkcjonalnej, kompetencji i zakresu
odpowiedzialnosci oséb zatrudnionych oraz podziatu zadan.
Uzywane w Regulaminie i innych przepisach wewnetrznych Spétki okredlenie “Czlonkowie
Zarzadu” jest odnoszone do wszystkich oséb wchodzacych w skiad Zarzadu.

§2
. Przedsiebiorstwem zarzgdza Zarzad Spatki.

. Prezes Zarzadu reprezentuje Pracodawce w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

§3

. Spotka wpisana jest do Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr 0000340114 przez Sad Rejonowy
w Szczecinie Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego.

. Siedziba Spdtki: ul. Bogustawa IV 15, 73-110 Stargard.
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Organami Spétki sa:
1) Zgromadzenie Wspolnikdw,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.
Zakres uprawnien i obowigzkéw kierownictwa Spétki okreélaja:
1) Umowa Spotki (Akt Zatozycielski Spotki),
2) Regulamin Zarzadu,
3) Przepisy Kodeksu spotek handlowych,
4) Inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.
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§5
Spétka posiada osobowos¢ prawna.
Do reprezentowania Spotki oraz sktadania oswiadczer woli w imieniu Spétki uprawniony jest Prezes
Zarzadu jednoosobowo lub dwoch Cztonkdw Zarzadu tacznie.
W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu (Pracodawcy) do podpisywania dokumentéw
w sprawach kadrowo — personalnych uprawniony jest na pismie wskazany Petnomocnik.
Przedmiotowy podziat kompetencji wynika ze Schematu struktury organizacyjnej stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. ‘
Cztonkowie Zarzadu podpisujg dokumenty wedtug przynaleznego pionu.
Cztonkowie Zarzadu podpisujg dokumenty wedtug zakresu kompetencji przynaleznego pionu.
Prokure ustala Zarzad Spotki. Prokura moze by¢ w kazdej chwili odwotana.
Kazdy Cztonek Zarzadu ma prawo udzieli¢ pracownikowi swoje petnomocnictwo w zakresie
dziatalnosci swojego pionu.

ROZDZIAL I
ORGANIZACIA PRZEDSIEBIORSTWA

§6

W celu realizacji zadan bedacych przedmiotem dziatania Spotki tworzy sie:

1) piony organizacyjne,
2) dziaty,
3) komdrki organizacyjne,
4) stanowiska pracy.

Organizacje wewnetrzng podlegajaca pod organ zarzadzajacy tworzg piony organizacyjne,
ktérym podlegajg dziaty lub komérki. Zaleznos¢ stuzbowo - organizacyjng przedstawia Schemat
struktury organizacyjnej stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Organizacje wewnetrzng uzupetniajg podlegte bezposrednio pod organy zarzadzajgce ustugi
outsourcingowe $wiadczone przez podmioty zewnetrzne lub osoby zwigzane umowa — zlecenie lub
umowsa o dzieto. Ustugi outsourcingowe maja na celu zwiekszenie skutecznosci i efektywnosci
prowadzonej dziatalno$ci, a przy tym optymalizacje tworzenia dodatkowych (zbednych) jednostek
organizacyjnych oraz zatrudniania pracownikdw na etat w sytuacji, kiedy wymagana jest obstuga
dorazna lub jedynie w okreslonym terminie.

Wyszczegolnia sie trzy piony organizacyjne:

1) pion ekonomiczno-finansowy podlegty Prezesowi Zarzadu,

2) pion techniczno — eksploatacyjny podleglty Wiceprezesowi Zarzgdu ds. techniczno —

eksploatacyjnych,

3) pion operacyjno—handlowy podlegty Wiceprezesowi Zarzadu ds. organizacyjno —handlowych.
Dyrektorzy kierujg pionami w zakresie swoich dziatalnosci.

Wyszczegdlnia sie odrebne dziaty oraz komarki organizacyjne zgodnie ze Schematem struktury
organizacyjnej stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Dziatami kierujg wyznaczone osoby, a w przypadku Dziatu ksiggowosci — Gtéwny Ksiegowy.
Podpisujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jego zgodnosé
z interesem Przedsiebiorstwa i z obowigzujacymi przepisami.



ROZDZIAL Il
ZASADY ZARZADZANIA | KIEROWANIA SPOEKA

§7

1. Zarzad zarzadza i kieruje Spétkg oraz ponosi odpowiedzialnosé za catoksztatft dziatalnosci zgodnie
z Umowa Spétki (Aktem Zatozycielskim Spétki).

2. Zarzad dziata zgodnie z przepisami prawa realizujac zadania w zakresie:
1) realizacji wszystkich spraw zwigzanych z prowadzeniem Spétki,
2) systemu finansowego i organizacji finansowej,
3) ksiegowosci,
4) planowania finansowego i kosztéw dziatalnosci eksploatacyjnej Spétki,
5) analizy i oceny wykonanych zadan planowanych pod katem ksztattowania sie kosztéw

i wynikéw finansowych,
6) polityki kredytowej,
7) analiza cen i kalkulacji cen,
8) ustalaniami komisji przetargowych i zatwierdzaniem ich protokotéw,
9) zatwierdzania ofert przetargowych sktadanych przez Spétke,
10) zarzadza majgtkiem Spotki,
11) zawierania umoéw w granicach umocowania,
12) reprezentacji Spoétki w stosunkach zewnetrznych,
13) wykonywania innych czynnosci przewidzianych przepisami okredlonymi w Akcie zatozycielskim
i regulaminach Spatki,

14) zapewniania ochrony mienia Spétki.

§8
1. Cztonkowie Zarzadu dziatajg zgodnie z przepisami prawa realizujgc zadania w zakresie:
1) podejmowania decyzji w zakresie zagadnieri podlegtego pionu,
2) zastepowania innego Cztonka Zarzadu pod jego nieobecno$é w zakresie powierzonych
obowigzkow, uprawnien lub petnomocnictwa,
3) opiniowanie wszelkich projektowanych i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych przez
podlegty mu pion.

§9

1. Podstawowg zasadg obowigzujgca w procesie zarzgdzania i kierowania w Spétce jest zasada
zaleznosci stuzbowe].

2. Kazdy pracownik podlega przetozonym zgodnie Zatgcznikiem nr 1, od ktérego otrzymuje polecenia
i przed ktérym odpowiada za prace wykonywang na zajmowanym stanowisku.

3. Polecenia winny by¢ wydawane z zachowaniem drogi stuzbowe;j.

4. Pominiecie drogi stuzbowej moze miec miejsce tylko w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach.

5. Pracownik, ktéry otrzymat do wykonania polecenie od przetoionego wyiszego szczebla
zobowigzany jest polecenie to wykonaé informujac o tym bezposredniego przetozonego.

§10
1. Przy zatatwianiu spraw, wszystkich pracownikdw obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej.



2. Pracownik uzgadnia ostateczny sposob zatatwiania spraw z bezposrednim przetozonym.

3. Sprawy wymagajace ustalenia trybu postepowania lub uzgodnienia okreslonych problemow
z przetozonym wyiszego szczebla winny by zatatwiane przez bezposredniego przetozonego
pracownika.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACIA PRACY

§11

1. Praca winna by¢ tak zorganizowana, aby pod nieobecnos¢ wiasciwego merytorycznie pracownika
sprawy byly mozliwe do zatatwienia i aby nie powodowato to zakibcen w realizacji zadan
wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska lub komdrki organizacyjne;.

2. Pracownicy w celu nalezytego wykonywania zadan na zajmowanych stanowiskach pracy maja
prawo zadaé od wspotpracownikéw wspdtdziatania w formie udzielania informacji, udostepnienia
dokumentéw, dostarczenia materiatow, wydania opinii, ztozenia akceptacji w zakresach
wymaganych do wykonania czynnoéci stfuzbowych.

2. Sprawy pozostajgce w kompetencji kilku komdrek organizacyjnych opracowuje kompleksowo
komarka wiodaca korzystajac z pomocy pozostatych.

3. Komodrka wiodgca, kompetentng do zatatwienia danej sprawy jest komarka, ktorej dotyczy wieksza
czes$¢ zagadnien stanowigcych przedmiot sprawy.

4. W przypadku watpliwosci, co do wiasciwosci zafatwienia danej sprawy, decyzje rozstrzygajg
wspdlnie Cztonkowie Zarzadu.

ZAKRES DZIAtAN PIONOW

§12

1. Pion ekonomiczno — finansowy zajmuje sig:

1) sprawami ekonomicznymi,

2) sprawami finansowymi,

3) kadrami i ptacami,

4) obstugg bhp i p.poz,

5) obstuga prawna,

6) obstugg RODO,

7) prowadzeniem uméw - wtasciwych dla pionu wg zapiséw umownych.
2. Pion techniczno — eksploatacyjny zajmuje sig:

1) dziatalnoscia Instalacji komunalnej w teczycy, w tym sktadowiska,

2) dziatalnoscig w zakresie oczyszczania miasta i eksploatacji cmentarzy,

3) dziatalnoscig przyjmowania i odbierania odpadéw,

4) prowadzeniem umow - wiasciwych dla pionu wg zapisow umownych.
3. Pion operacyjno - handlowy zajmuje sie:

1) zamowieniami publicznymi,

2) zaopatrzeniem,

3) sprzedazg ustug, surowcow i produktéw,

4) prowadzeniem spraw i dokumentacji w zakresie ochrony srodowiska,

5) obstuga Rady Nadzorczej oraz Zarzadu Spétki,



6) prowadzeniem biura obstugi mieszkaricow,

7) prowadzeniem EKOPunkt/PSZOK,

8) obstugg informatyczng,

9) obstugg ochrony mienia,

10) obstugg utrzymania czystosci w obiektach i na terenie Spétki,

11) obstuga administracyjno — organizacyjng,

12) prowadzeniem umoéw - wiasciwych dla pionu wg zapiséw umownych.

ZAKRESY CZYNNOSCI OGOLNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH

§13

Czynnosci jednostki EC:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

plany rozwoju Spétki,

plany roczne dotyczace dziatalnosci prowadzonej przez Spétke,

analiza wykonywania i weryfikacja planéw ekonomicznych i finansowych,

analiza cykliczna przychoddw i kosztow,

analiza zdarzen finansowych,

inicjowanie korekt do plandéw finansowych Spétki,

ocena makro i mikro ekonomiczna w dziatalnosci branzowej,

controlling w ramach rachunkowosci zarzadczej,

kalkulacja biezgce] dziatalnosci Spétki, w tym naktadéw inwestycyjnych, robocizny, sprzetu
i materiatéw, narzutéw kosztéw bezposrednich, posrednich oraz kosztéw zakupu stanowigcych
elementy cenotworcze,

10) opracowywanie cennikdw na ustugi i produkty swiadczone przez Spétke,
11) audyt i kontrola wewnetrzna,
12) przedktadanie Zarzadowi Spétki wnioskéw pokontrolnych.

§14

Czynnosci jednostki GK:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

prowadzenie rozliczen budzetowych,

opracowywanie wnioskéw pozyczkowych i kredytowych,

prowadzenie rachunkowosci Spétki zgodnie z przepisami prawa, w tym nadzor nad realizacja
operacji gospodarczych, kalkulacja wynikowa kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczoscig finansowsa,

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, sprawozdan, rozliczen
finansowych i innych kalkulacji,

nadzér nad pracami z zakresu rachunkowosci, w tym prowadzenie gospodarki finansowej Spotki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Spétke,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczerh spornych w tym
czuwanie nad windykacja naleznosci Spétki oraz sptaty zobowigzan, prowadzenie
korespondencji z dtuznikami,



10) prowadzenie cafoksztattu zagadnien z operacjami bankowymi, kredytami, regulacjg
zobowigzan w tym zapewnienia bezpieczeristwa przy obstudze kont bankowych,
11) wspétpraca z biegtym rewidentem.

§15
Czynnosci jednostki EKP:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej z uwzglednieniem przepiséw RODO,

2) naliczaniem wynagrodzen pracownikow Spétki, rozliczanie umoéw cywilnoprawnych oraz
rozliczed zurzedem skarbowym i zakfadem ubezpieczenn spotecznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz dokumentacjg wewnetrzng,

3) nadzér nad dokumentacjg w aktach osobowych w szczegdlnosci nad waznoscig badan
lekarskich i uprawnien pracownikow,

4) archiwizacja dokumentéw pracowniczych.

§16
Czynnosci jednostki EB:
1) kontrola warunkéw pracy na poszczegolnych stanowiskach pracownikéw Spétki,
2) kontrola nad przestrzeganiem przepisow i zasad BHP.
3) analiza stanu bhp w Spdtce oraz poziomu instruktazu bhp na stanowiskach pracy,
4) prowadzenie dokumentacji i ewidencji z zakresu bhp i p.poz,
5) opracowywanie ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk,
6) przeprowadzanie instruktazu wstepnego,
7) sporzgdzanie protokoféow powypadkowych.

§17
Czynnosci jednostki EP:
1) sporzadzanie opinii prawnych,
2) wystepowanie przed sgdem w roli petnomocnika Spétki w sporach z osobami trzecimi,
3) formalno — prawne opiniowanie dokumentacji wewnetrznej.

§18
Czynnosci jednostki HR:
1) dozér wynikajacy z RODO i innych przepisdw,
2) wydawanie opinii w zakresie RODO,
3) przeprowadzanie szkolen dla pracownikow.

§19
Czynnosci jednostki TZ:

1) dziatalno$é w zakresie eksploatacji Instalacji Komunalnej w teczycy: sktadowiska, kompostowni,
sortowni, wagi, stacji paliw oraz warsztatu,

2) opracowywanie i realizacja plandéw inwestycyjnych i remontowych w zakresie Instalacji
Komunalnej w teczycy,

3) nadzér nad stanami magazynowymi,

4) zapewnienie bezpieczenstwa na stanowiskach pracy,

5) prowadzenie BDO w zakresie swojej jednostki,



6) nadzér nad bezpieczestwem przeciwpozarowym,

7) biezacy nadzor nad sprawnoscig oraz legalizacjg maszyn, sprzetéw, urzadzen, taboru oraz
obiektow,

8) koordynacja prowadzonych inwestycji, remontéw oraz umdéw na Instalacji Komunalnej w
teczycy,

9) dziatalnos$¢ w zakresie przyjmowania odpaddw zgodnie z zawartymi umowami.

§20
Czynnosci jednostki TM:
1) dziatalno$é w zakresie oczyszczania miasta,
2) dziatalnos$¢ w zakresie obstugi cmentarzy,
3) dziatalnos¢ w zakresie przyjmowania i odbierania odpadéw zgodnie z zawartymi umowami,
4) prowadzenie ,akcji zima”,
5) organizacja pracy magazynu oraz warsztatu,
6) zapewnienie bezpieczenstwa na stanowiskach pracy,
7) prowadzenie BDO w zakresie swojej jednostki,
8) nadzdr nad bezpieczeristwem przeciwpozarowym,
9) biezgcy nadzér nad sprawnoscig oraz legalizacja maszyn, sprzetdw, urzadzen, taboru oraz
obiektow,
10) koordynacja prowadzonych inwestycji, remontéw oraz umoéw z zakresu dziatalnosci TM.

§21
Czynnosci jednostki HD:
1} prowadzenie Zamdwier Publicznych,
2) prowadzenie postepowan przetargowych na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi
zamawiane przez Spétke,
3) sprzedaz ustug, surowcéw wtérnych oraz produktow zgodnie PKD,
4) opracowywanie dokumentacji wewnetrznej,
5) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowe] i materiatowej Spétki,
6) obstuga Rady Nadzorczej oraz Zarzadu Spotki.

§22
Czynnosci jednostki HOS:
1) koordynacja spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w szczegélnosci gospodarki odpadami,
2) prowadzenie spraw zgodnie z przepisami w zakresie oddziatywania na érodowisko i poziomu
odzysku,
3) koordynacja BDO,
4) sprawozdawczosé,
5) nadzér nad przyjeciami zgodnie z limitami obowigzujgcymi w pozwoleniach zintegrowanych i
zezwoleniach,
6) nadzér nad waznoscig pozwolen, zezwolen z zakresu dziatalnoéci przedsiebiorstwa,
7) koordynacja dziatari zgodnie z dokumentami wydawanymi przez Urzad Wojewody oraz
Marszatka.
§23
Czynnosci jednostki BOM/EKOPUNKT/PSZOK:
1) udzielanie informacji mieszkaricom,



2) przyjmowanie optat i zlecen,

3) zawieranie uméw,

4) nadzér nad przyjmowanymi odpadami do PSZOK/EKOPunkt w Stargardzie,
5) koordynacja punktu rzeczy uzywanych.

§24
Czynnosci jednostki ES:
1) przyjmowanie, rejestrowanie i wprowadzanie korespondencji oraz faktur do Zintegrowanego
Systemu Informatycznego,
2) rejestrowanie i nadawanie korespondencji wychodzgcej.

§25
Czynnosci jednostki HI:
1) koordynacja nad Zintegrowanych Systemem Informatycznym,
2) zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego, cyberprzestrzeni,
3) koordynacja strony internetowej, grobonet.

§26
Czynnosci jednostki HM:
1) ochrona mienia Spétki.
§27
Czynnosci jednostki HO:
1) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych i socjalnych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

1. Regulamin organizacyjny ustala podstawowe ramy podziatu pracy w Spétce pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi i stanowi podstawe do opracowania ,kart uprawnier), obowigzkow i odpowie-
dziatalnosci pracownikow Spotki”.

2. Sciste przestrzeganie postanowier niniejszego Regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika
Spotki.

3. Ogolny nadzér nad przestrzeganiem zasad Regulaminu organizacyjnego Spétki sprawuje Zarzad.

4. Regulamin organizacyjny Spotki zatwierdza Rada Nadzorcza Spétki.

§29
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Uchwatg Rady Nadzorcze;.



