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Regulamin Organizacyjny


Regulamin organizacyjny Prumel spółki z ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Pruszkowie.

Rozdział I

 POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Prumel spółki z ograniczoną odpowiedzialnością z                  siedzibą w Pruszkowie określa  zakres działania, strukturę organizacyjną oraz  podział czynności  osób pełniących funkcje kierownicze oraz samodzielne.

§ 2.

Prumel spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Pruszkowie działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 września 2000r. Kodeks spółek handlowych ( Dz. U. Nr 94, poz. 1037 z późn. zm. ),

2) ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 o komercjalizacji i prywatyzacji (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 171, poz. 1397 z późn. zm. ),

3) aktu założycielskiego spółki z ograniczoną odpowiedzialnością z dnia 19 września 2007r. Repertorium A Nr 17215/2007,

4) innych przepisów prawnych związanych z jej działalnością,

5) uchwał jej organów ,

6) zarządzeń, wytycznych, decyzji i innych dokumentów wewnętrznych Prezesa Zarządu „Prumel” spółki z ograniczona odpowiedzialnością z siedzibą w Pruszkowie,

7) regulaminu organizacyjnego „Prumel” spółki z ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Pruszkowie, zwanego dalej „regulaminem”,

§ 3.

Użyte w regulaminie określenia oznaczają:

1) Prezes – Prezes Zarządu Prumel spółki z ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Pruszkowie,

2) Dyrektor –Dyrektor ds. Technicznych.

3) Spółka – Prumel spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Pruszkowie.

Rozdział II

 Organizacja wewnętrzna Spółki

§ 4. 

1.  Działalnością Spółki kieruje Prezes Zarządu, który jest jednocześnie Prezesem      Spółki.

2. Prezes wykonuje swoje zadania przy pomocy Dyrektora, Głównego Księgowego, kierowników działów i innych komórek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy a także Pełnomocnika Prezesa ds. Jakości.

§ 5.

1.  W skład Spółki wchodzą następujące działy i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dział Zabezpieczenia Produkcji (TP),

2) Dział Szefa Produkcji (TZ),

3) Dział Kontroli Jakości (NKJ),

4) Dział Głównego Księgowego (NG),

5) Dział Marketingu ( NM ),

6) Pełnomocnik Prezesa ds. Jakości,

7) Stanowisko ds. Pracowniczych, Szkolenia i Organizacji (NO),

8) Stanowisko ds. Ochrony P- pożarowej (NPP),

9) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej oraz Bezpieczeństwa i Higieny Pracy (NS, BHP),

10) Radca Prawny (RP).

 2. W skład działów mogą wchodzić komórki organizacyjne.

 3. W Spółce działa Pełnomocnik Prezesa ds. Jakości odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu zarządzania jakością.

 4. Schemat organizacyjny stanowi załącznik do regulaminu.

 5. Prezes Spółki może powoływać zespoły problemowe o charakterze stałym lub doraźnym określając cel powołania, nazwę, skład osobowy oraz zakres i tryb ich działania.

 6.  Działami wymienionymi w ust.1 pkt. 1-5 kierują kierownicy działów.

Rozdział III

Prezes i Dyrektor 

§ 6.

 Prezes kieruje całokształtem działalności Spółki jednoosobowo. Podejmuje decyzje zgodnie z obowiązującym przepisami, zabezpieczając prawidłowe funkcjonowanie Spółki oraz reprezentuje ją na zewnątrz.

§ 7.

Do zakresu działania Prezesa należy w szczególności:

1) kierowanie działalnością Spółki,

2) ustalenie organizacji wewnętrznej Spółki,

3) nadzór nad prawidłowym działaniem wszystkich komórek organizacyjnych i kontrola ich działania,

4) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych,

5) ustalanie płac pracowników, akceptowanie podziału premii pomiędzy pracowników oraz przyznawania nagród pracownikom,

6) zapewnienie porządku, dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, ochrony przeciwpożarowej technicznego zabezpieczenia mienia oraz nadzór nad przestrzeganiem przepisów w tym zakresie,

7) wydawanie zarządzeń, wytycznych, decyzji i innych aktów wewnętrznych dotyczących działalności Spółki.

§ 8.

 Prezesowi Spółki podlegają bezpośrednio:

1) Dyrektor ,

2) Pełnomocnik Prezesa ds. Jakości,

3) Dział Kontroli Jakości,

4) Dział Głównego Księgowego,

5) Radca Prawny,

6) Stanowisko ds. Pracowniczych, Szkolenia i Organizacji,

7) Stanowisko ds. Ochrony P – Pożarowej,

8) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej oraz Bezpieczeństwa i Higieny Pracy,

9) Dział  Marketingu.

§ 9.

Prezes Spółki może upoważnić Dyrektora , kierownika działu oraz innych pracowników Spółki do podejmowania decyzji oraz do podpisywania pism w zakresie, którym mowa w § 6 i 7.

§ 10.

Prezesa Spółki w czasie nieobecności zastępuje Dyrektor  lub w przypadku nieobecności Dyrektora  wyznaczony przez Prezesa kierownik działu.

§ 11. 

1.    Dyrektorowi  podlegają bezpośrednio:

1) Dział Zabezpieczenia Produkcji,

2) Dział Szefa Produkcji.

 2. Do zadań Dyrektora ( DT ) należy w szczególności:

       1) koordynacja pracy działów Zabezpieczenia Produkcji i Szefa Produkcji oraz nadzór nad ich działalnością,

        2) współudział przy określaniu kierunków rozwoju Spółki, formułowaniu polityki jakości Spółki oraz określaniu celów jakościowych,

        3) udział w przeglądach systemów zarządzania jakością i nadzór nad działaniami korygującymi wynikającymi z w/ w przeglądów,

        4) podejmowanie decyzji o uruchomieniu produkcji, jej wstrzymaniu lub zaprzestaniu,

        5) sporządzanie planów przygotowania uruchomienia produkcji nowych wyrobów i wdrażanie nowych metod wytwarzania,

        6) realizacja procesu projektowania nowych wyrobów i ich rozwoju,

        7) prowadzanie audytów wewnętrznych,

        8) zgłaszanie wyrobów do certyfikacji,

        9) sporządzanie sprawozdań statystycznych w zakresie innowacji i nowych uruchomień,

      10) udział w zespołach problemowych przy sporządzaniu analiz FMEA, planów kontroli, przeglądów infrastruktury, planów awaryjnych itp. ,

      11) składanie oświadczeń w zakresie wszystkich czynności prawnych dotyczących spraw majątkowych jak i niemajątkowych Spółki w ramach udzielonego pełnomocnictwa,

      12) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Prezesa.

Rozdział IV

Zadania ogólne kierowników działów i innych komórek organizacyjnych Spółki

§ 12.

 Do zadań kierowników działów i innych komórek organizacyjnych należy w szczególności:

1) reprezentowanie działu lub komórki wobec Prezesa, bezpośredniego przełożonego oraz w kontaktach zewnętrznych,

2) planowanie bieżących prac ,

3) organizowanie pracy, podział zadań między pracowników i udzielanie niezbędnych wyjaśnień co do sposobu ich załatwiania, nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem zadań,

4) wnioskowanie do Prezesa w sprawach premiowania, awansowania, nagradzania oraz karania pracowników, 

5) zapewnienie funkcjonowania wewnętrznej kontroli w dziale lub komórce,

6) wyrażanie zgody na urlopy pracowników, wyznaczanie pracowników na krajowe podróże służbowe,

7) ochrona danych osobowych, informacji niejawnych i innych informacji ustawowo chronionych przetwarzanych w dziale lub komórce,

8) wykonywanie zadań wynikających z obowiązujących w Spółce dokumentów systemu jakości,

9) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej oraz przepisów dotyczących ochrony mienia,

10)  wykonywanie innych zadań wyznaczonych przez Prezesa i bezpośredniego przełożonego

Rozdział V

Zadania działów i samodzielnych stanowisk podległych bezpośrednio Prezesowi Spółki

§ 13.

 Do zadań Pełnomocnika Prezesa ds. Jakości należy w szczególności:

1) realizacja polityki jakości Spółki,

2) wdrażanie systemu jakości w Spółce zgodnie z wymaganiami norm ISO 9000, ISO TS 16949 2002 udział w przeglądach systemu jakości , nadzorowanie i opiniowanie wszystkich dokumentów związanych z systemem jakości,

3) nadzór nad realizacją szkoleń,

4) planowanie audytów wewnętrznych,

5) reprezentowanie Spółki w sprawach związanych z problematyką jakościową z klientami, audytorami zewnętrznymi itp. ,

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Prezesa.

§ 14. 

1. Działem Kontroli Jakości kieruje Kierownik Kontroli Jakości, któremu podlegają kontrolerzy jakości ( ZKJ ).

2.  Do zadań Działu Kontroli Jakości ( NKJ) należy w szczególności:

1) realizacja polityki jakości i celów jakościowych Spółki,

2) udział w przeglądach systemu jakości,

3) udział w opracowywaniu procedur, instrukcji i Podręcznika Jakości oraz wdrażanie systemu jakości zgodnie z wymaganiami norm ISO 9000, ISO TS 16949 2002

4) realizacja kontroli i badań,

5) nadzór nad wyposażeniem do kontroli, pomiarów i badań,

6) załatwianie reklamacji zewnętrznych od odbiorców wyrobów gotowych,

7) dokonywanie kontroli dostaw z kooperacji,  kontroli międzyoperacyjnej i kontroli gotowego wyrobu,

8) analizowanie wszelkich występujących nieprawidłowości dotyczących jakości produkcji i stawianie konkretnych wniosków w celu zastosowania środków korygujących,

9) wykonywanie  miesięcznych ANALIZ PARETO,

10)  wykonywanie półrocznych i rocznych zestawień braków na podstawie ANALIZ PARETO i KART BRAKÓW, 

11)  nadzór nad prawidłową realizacją serwisu.

§ 15. 

  1. Dział Głównego Księgowego ( NG ) składa się z Sekcji Kosztów ( GK ) i Sekcji Finansów i Rachunkowości ( GR).

  2. Działem Głównego Księgowego kieruje Główny Księgowy.

  3. Do zadań Działu Głównego Księgowego należy w szczególności:

         1) prowadzenie, zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, rachunkowości i gospodarki finansowej Spółki,

         2) prowadzenie całokształtu zagadnień związanych z operacjami bankowymi, kredytowymi, regulacją zobowiązań ,

         3) prowadzenie kasy Spółki i dokonywanie wszelkich operacji kasowych,

         4) prowadzenie bieżącej windykacji należności,

         5) sporządzanie inkasa, poleceń przelewów i wystawianie czeków,

         7) sporządzanie list płac pracowników i wypłacanie wynagrodzeń,

         8) prowadzenie rozliczeń i sprawozdawczości GUS,

         9) prowadzenie księgowości materiałowej,

        10) otwieranie i zamykanie ksiąg w terminach ustalonych odpowiednimi przepisami,

        11) objęcie rzeczowych składników majątkowych ewidencją ilościowo-wartościową,

        12) sporządzanie zestawień obrotów i sald,

        13) sporządzanie sprawozdań finansowych,

        14) sporządzanie miesięcznych zestawień kosztów i faktur,

        15) prowadzenie ewidencji ilościowej zużytych materiałów w oparciu o dokumenty magazynowe,

        16) sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości finansowej i statystycznej,

        17) sporządzanie dokumentacji wynagrodzeń i zasiłków oraz prowadzenie rozliczeń między Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i urzędami skarbowymi,

        18) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych.

§ 16.

 Do zadań Stanowiska ds. Pracowniczych, Szkolenia i Organizacji ( NO) należy w szczególności:

1) planowanie i koordynacja potrzeb kadrowych,

2) prowadzenie spraw osobowych z zachowaniem wymogów ustawy o ochronie danych osobowych,

3) zakładanie i prowadzenie akt osobowych pracowników oraz i archiwizowanie,

4) opracowywanie planów urlopów i kontrola nad ich wykorzystania,

5)  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników i kontrola obecności w pracy oraz prawidłowego wykorzystania zwolnień lekarskich,

6) sporządzanie sprawozdań GUS,

7) prowadzenie spraw związanych z wypłatą nagród  jubileuszowych,

8) prowadzenie spraw socjalnych pracowników, zgodnie z Regulaminem Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, we współpracy z działającymi w Spółce związkami zawodowymi,

9) opracowywanie regulaminów obowiązujących w Spółce oraz zmian w Układzie Zbiorowym Pracy,

10)  prowadzenie spraw związanych z uaktualnianiem rejestru Spółki w Krajowym Rejestrze Sądowym,

11)  prowadzenie rejestru wystawionych delegacji,

12)  organizowanie i realizacja szkoleń związanych z podnoszeniem kwalifikacji pracowników,

13)  wykonywanie czynności zgłoszenia nowoprzyjętych pracowników do ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

14)  prowadzenie kancelarii Spółki,

15)  przyjmowanie i wysyłanie korespondencji z prowadzeniem dziennika podawczego, 

16)  prenumerowanie wydawnictw urzędowych, fachowych i czasopism,

17)  wykonywanie innych poleceń Prezesa Spółki.

§ 17.

 Do zadań Stanowiska ds. Ochrony P –  pożarowej ( NPP) należy w szczególności:

1) nadzór nad stanem zabezpieczenia przeciwpożarowego oraz planowanie wyposażenia budynków i pomieszczeń w podręczny sprzęt gaśniczy i urządzenia przeciwpożarowe,

2) przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpożarowego zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz opracowywanie zaleceń pokontrolnych i składanie informacji o stopniu ich realizacji,

3) organizowanie szkoleń pracowników w zakresie ochrony przeciwpożarowej,

4) współdziałanie z terenowo właściwą komendą Państwowej Straży Pożarnej.

§ 18.

  Do zadań Stanowiska ds. Obrony Cywilnej oraz Bezpieczeństwa i Higieny Pracy ( NS, BHP) należy w szczególności:

1) planowanie i realizacja zadań związanych z obroną cywilną Spółki,

2) współpraca z Wydziałem Obrony cywilnej w Urzędzie Miasta i Gminy Pruszków,

3) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzającymi do likwidacji tych zagrożeń,

5) opiniowanie szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy poszczególnych stanowisk pracy,

6) udział w ustalaniu przyczyn wypadków przy pracy oraz opracowywanie wniosków wynikających z badania okoliczności i przyczyn  tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych wniosków,

7) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby a także przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy,

8) udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczególnych stanowiskach pracy,

9) dobór najwłaściwszych środków ochrony indywidualnej na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe,

10)  szkolenie wstępne nowo zatrudnianych pracowników w formie instruktażu ogólnego oraz udział w organizowaniu szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy,

11)  współpraca z laboratoriami upoważnionymi, zgodnie z odrębnymi przepisami, do dokonywania badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia lub warunków uciążliwych, występujących w środowisku pracy, w zakresie organizowania Tyc badań i pomiarów oraz sposobów ochrony pracowników przed tymi czynnikami lub warunkami,

12)  współpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmującymi się pomiarami stanu środowiska naturalnego, działającymi w systemie państwowego monitoringu środowiska, określonego w odrębnych przepisach,

13)  współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotna nad pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników,

14)  inicjowanie i rozwijanie na terenie Spółki różnych form popularyzacji problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 19.

 Do zadań Radcy Prawnego (RP ) należy w szczególności:

1) obsługa prawna Spółki,

2) zastępowanie Prezesa Spółki w postępowaniu sądowym, administracyjnym i przed innymi organami,

3) opracowywanie wewnętrznych aktów prawnych, opiniowanie umów i porozumień,

4) udzielanie porad, opinii i wyjaśnień w sprawach dotyczących stosowania obowiązujących przepisów prawnych,

5) wykonywanie innych zadań przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 20. 

1.  Szef Marketingu kieruje Działem Marketingu (NM).

2.  W skład Działu Marketingu wchodzą:

       1) Sekcja Zbytu i Eksportu ( MH ),

       2) Sekcja Zaopatrzenia i Transportu (MZ).

3.  Do zadań Działu Marketingu należy w szczególności:

      1) tworzenie bazy danych i opracowywanie analiz w zakresie zmian popytu i podaży w czasie, sezonowości popytu i podaży na poszczególne wyroby, obszarów rynku krajowego i zagranicznego zaopatrywanego w produkty Spółki ze wskazaniem luk do wypełnienia, kształtowania polityki cenowej, sieci dystrybucji wyrobów,

      2) promowanie wyrobów Spółki,

      3) pozyskiwanie nowych partnerów do współpracy,

      4) wskazywanie kierunków modernizacji i rozwoju wyrobów,

      5) zarządzanie obsługą klienta, kreowanie wizerunku Spółki,

      6) badanie skuteczności działań reklamy i promocji,

      7) wykonywanie innych działań związanych z marketingiem.

4.  Do zadań Sekcji Zbytu i Eksportu należy w szczególności:

      1) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem zamówień na wyroby Spółki,

      2) prowadzenie spraw związanych z eksportem,

       3) przygotowywanie dokumentów związanych z zawieraniem umów patronackich,

      4) prowadzenie spraw związanych z obsługą serwisową,

      5) prowadzenie rejestru sprzedaży w poszczególnych asortymentach, 

      6) wystawianie WZ i faktur VAT,

      7) uzgadnianie terminów dostaw z odbiorcami.

5.  Do zadań Sekcji Zaopatrzenia i Transportu należy w szczególności:

      1) opracowywanie planu potrzeb w zakupie materiałów, półfabrykatów oraz usług od dostawców,

      2) opracowywanie i rozsyłanie ofert,

      3) przygotowywanie i rozsyłanie zamówień,

      4) prowadzenie postępowania poreklamacyjnego w przypadku niezgodności w dostawach,

      5) organizowanie transportu zewnętrznego i dostarczania wyrobów odbiorcom,

      6) kontrola faktur i rozliczanie ich pod względem merytorycznym i rachunkowym oraz przedkładanie ich do akceptacji przez Prezesa I Głównego Księgowego.

Rozdział VI

Zadania komórek organizacyjnych podległych bezpośrednio Dyrektorowi 

§ 21. 

1.  Działem Zabezpieczenia Produkcji kieruje Kierownik Zabezpieczenia Produkcji.

2.   W skład Działu Zabezpieczenia Produkcji( TP) wchodzą:

1) Główny Mechanik (PM),

2) Dział Technologiczno – Konstrukcyjny (PK),

3) Narzędziownia (PN),

4) Wypożyczalnia Narzędzi ( PW ).

3.  Do zadań Działu Zabezpieczenia Produkcji należy w szczególności:

       1) sporządzanie planów realizacji wdrożeń nowych wyrobów oraz nowych metod wytwarzania,

       2) projektowanie procesów realizacji nowych wyrobów i ich rozwoju,

       3) nadzór nad dokumentacja i zapisami związanymi z procesem projektowania realizacji wyrobu,

       4) wprowadzanie zmian do dokumentacji konstrukcyjnej, technologicznej i kontrolnej oraz nadzorowanie tych zmian,

       5) przedkładanie Prezesowi wniosków w zakresie przedsięwzięć innowacyjnych,

       6) czuwanie nad właściwą eksploatacją i konserwacją maszyn i urządzeń produkcyjnych i energetycznych ,

       7) likwidowanie wszelkiego rodzaju przestojów wynikłych z powodu awarii maszyn i urządzeń,

       8) organizowanie właściwej gospodarki wodno – ściekowej, zaopatrzenia Spółki w energię elektryczną,

       9) prowadzenie książki inwentarzowej środków trwałych,

      10) czuwanie nad właściwą eksploatacją urządzeń pracujących pod ciśnieniem i dźwigowych oraz zgłaszanie ich do okresowej kontroli,

      11) zabezpieczenie wykonawstwa oraz materiałów na realizację zadań wynikających z poszczególnych planów,

      12) zabezpieczenie dokumentacji technicznej na realizację robót inwestycyjnych i remontowych oraz nadzoru technicznego nad ich wykonaniem,

      13) nadzór nad właściwą eksploatacją  sprężarkowni,

      14) sporządzanie rocznych planów remontów,

      15) przeprowadzanie okresowych ekspertyz budowlanych,

      16) sprawdzanie oraz opiniowanie kosztorysów i kalkulacji na roboty wykonywane w systemie zleconym lub gospodarczym,

      17) dokonywanie komisyjnego odbioru technicznego wyremontowanych maszyn oraz zakończonych robót inwestycyjno – remontowych.

§ 22.

1.   W skład Działu Szefa Produkcji ( TZ ), kierowanego przez Szefa Produkcji wchodzą:

1) Zespół magazynów ( ZG ),

2) Mistrzowie  ZM,

3) Pracownicy produkcyjni  ZP,

4) Rozdzielnia ( ZR ),

5) Brygada remontowa  ZB,

6) Elektrycy  ZE.

3.   Do zadań Działu Szefa Produkcji należy w szczególności,

       1) realizacja planu produkcji zgodnie z „Asortymentowym palem produkcji”,

       2) prowadzenie procesu produkcyjnego zgodnie z opracowaną dokumentacją technologiczną,

       3) usuwanie wykrytych nieprawidłowości w procesie technologicznym mających wpływ na jakość oraz podejmowanie przedsięwzięć dla wyeliminowania przyczyn niezgodności,  

       4) oznakowanie wyrobów i utrzymanie oznakowania podczas całego procesu produkcyjnego wyrobu,

       5) realizacja działań korygujących po przeprowadzeniu audytu wewnętrznego,

       6) przestrzeganie norm zużycia materiałów podstawowych i pomocniczych,

       7) zabezpieczenie Spółki przed pożarem.

4.   Do zadań Mistrza należy w szczególności:

  1) organizowanie prac zespołu pracowników produkcji w sposób zapewniający należyte wykorzystanie maszyn i urządzeń oraz planowe i terminowe wykonywanie zadań,

  2) nadzorowanie prawidłowości obsługi, eksploatacji i należytej konserwacji wszystkich maszyn, urządzeń i przyrządów przez pracowników kierowanego zespołu,

  3) organizowanie doraźnych akcji remontowych w razie awarii maszyn i urządzeń, analizowanie przyczyn awarii i przestojów oraz podejmowanie środków zapobiegających ich powstawaniu,

  4) nadzór nad planowym i terminowym wykonaniem robót i napraw przez służbę utrzymania ruchu oraz uczestniczenie w technicznym odbiorze urządzeń po remoncie,

  5) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości na stanowiskach pracy i w pomieszczeniach.

5.  Do zadań Zespołu Magazynów, kierowanego przez Kierownika Magazynu, należy w szczególności:

  1) przyjmowanie dostaw do magazynu i sporządzanie właściwej dokumentacji,

  2) wydawanie materiałów z magazynu i wystawianie odpowiednich dokumentów,

  3) właściwe składowanie wyrobów z produkcji i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

  4) zapewnienie właściwego postępowania przy przyjmowaniu złomu,

  5) ekspedycja wyrobów gotowych,

  6) prowadzenie gospodarki opakowaniami zwrotnymi.

Rozdział VII

Postanowienia końcowe

§ 23. 

1.   Prezes i Dyrektor , w stosunku do Kierowników  działów i samodzielnych stanowisk pracy, a Kierownicy działów, których mowa w §5 ust. 1 pkt 1 – 5 w stosunku do podległych  pracowników , dokonują szczegółowego przydziału obowiązków , odpowiedzialności i uprawnień.

2. Ustalenie szczegółowego zakresu  obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień następuje na karcie obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień, zwanej dalej kartą.

3.  Kartę opracowuje i podpisuje odpowiednio Prezes, Dyrektor lub Kierownik Działu a zatwierdza Prezes.

4. Pracownik potwierdza przyjęcie ustalonego dla niego zakresu obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień przez złożenie na karcie podpisu.
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