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l. INFORMACIJE WSTEPNE

1. Stocznia Remontowa ,NAUTA” Spétka Akcyjna utworzona zostata w wyniku komercjalizacji przedsiebior-
stwa panstwowego Stocznia Remontowa ,NAUTA” w Gdyni w jednoosobowa spdtke Skarbu Paristwa
zgodnie z Aktem Notarialnym z dnia 30 listopada 1998 r., sporzadzonym w Kancelarii Notarialnej w War-
szawie ul. Diuga 31 (Repetytorium A Nr 23796/98). Wpisana do Krajowego Rejestru Sagdowego pod nume-
rem KRS: 0000047582, ktorej akta prowadzone sg przez Sad Rejonowy Gdansk - Pétnoc w Gdarsku VIl
Wydziat Gospodarczy KRS, REGON: 000031199, NIP: 586-010-43-45.

2. Stocznia Remontowa ,NAUTA” Spdtka Akcyjna zwana dalej skrétowo ,NAUTA” S.A. , Stocznia lub Spétka , z
siedzibg w Gdyni przy ul. Czechostowackiej 3, dziata w szczegdlInosci na podstawie:

a) Kodeksu spétek handlowych, Ustawa z dnia 15.09.2000 r. (Dz.U. 2000 nr 94 poz. 1037 z pézniejszymi

zmianami),

b) Ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji przedsiebiorstw panstwowych z dnia 30 sierpnia 1996 r. (Dz. U.

96 Nr 118 poz. 561, z pozniejszymi zmianami),
c) Statutu Spotki
Ponadto dziatalnoé¢ Stoczni odbywa sig w oparciu o ogdinie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalonych
regulaminow, zarzadzen, instrukcji i innych wewnetrznych aktéw normatywnych.

3. Spotka prowadzi swojg dziatalno$¢ na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej i poza jej granicami.

4. Przedmiotem dziatalnosci przedsigbiorstwa Spotki jest w szczegélnosci budowa i naprawy statkdéw — peten

zakres ,przedmiotu” okreslono w Statucie Spotki.
5. Niniejszy ,Regulamin Organizacyjny Stoczni Remontowej NAUTA S.A.” zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacje przedsiebiorstwa Spofki.

6. Regulamin uchwalony jest przez Zarzad Spotki i wprowadzony do stosowania Zarzadzeniem Dyrektora

Stoczni.
7. Regulamin swym zakresem obejmuje:
7.1. wiadze Spoétki oraz zakres ich kompetencji,
7.2. podstawowe zasady organizacji i zarzgdzania Stocznia,

7.3. podstawowe i ogolne zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej pracowni-

kéw Stoczni na kierowniczych i wykonawczych stanowiskach pracy,

7.4. wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,



7.5. dokumentacjg organizacyjng Stoczni i komérek organizacyjnych, jej zakres, zasady opracowania,

zatwierdzenia, wydawania i przechowywania,
7.6. zastgpowania pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,

7.7. sprawowania kontroli wewnetrznej.

1. WLADZE SPOLKI ORAZ ZAKRES ICH KOMPETENCJI

Zgodnie z postanowieniem Statutu Spotki, wtadzami Spétki sa:
a) Walne Zgromadzenie
b) Rada Nadzorcza

c) Zarzad Spotki

1. Walne Zgromadzenie
1.1. Walne Zgromadzenie jest naczelng wiadzg uchwatodawcza Spotki.
1.2.  Walne Zgromadzenie obraduje jako zwyczajne lub nadzwyczajne.

1.3. Zakres kompetencji Walnego Zgromadzenia okresla Statut Spotki.

Z Rada Nadzorcza
2.1. Rada Nadzorcza sprawuje staty nadzor nad dziatalnoscia Spotki.
2.2. Cztonkowie Rady Nadzorczej wykonujg swoje prawa i obowigzki osobiscie.

2.3. Zakres kompetencji Rady Nadzorczej okresla Statut Spotki. W celu wykonywania swych czynnosci
Rada Nadzorcza ma prawo wgladu w kazdy obszar dziatalnosci Spétki, zada¢ od Zarzadu i pracowni-
kdw Spotki sprawozdarn i wyjasnien, dokonywac rewizji majatku, jak réwniez sprawdzaé ksiegi i do-

kumenty.

2.4. Szczegotowy tryb postgpowania Rady Nadzorczej okresla Regulamin uchwalony przez Rade.
3. Zarzad Spotki

3.1. Zarzad Spotki prowadzi sprawy Spoétki i reprezentuje ja we wszystkich czynnosciach sagdowych i po-

zasgdowych.

3.2. Do zakresu dziatania Zarzadu naleig wszystkie sprawy zwigzane z prowadzeniem Spotki nie zastrze-
zone przepisami prawa lub postanowieniami Statutu Spétki, dla Rady Nadzorczej lub Walnego

Zgromadzenia.
3.3. Zakres kompetencji Zarzadu Spotki okresla Statut Spotki.

3.4. Szczegbtowy tryb dziatania Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu, uchwalony przez Zarzad i zatwier-

dzony przez Rade Nadzorczg.



. ORGANIZACJA | ZARZADZANIE STOCZNIA

1. Struktura organizacyjna Stoczni

1.1.Struktura organizacyjna Stoczni ma charakter liniowo-sztabowy co oznacza, ze uktad organizacyjny

przedsigbiorstwa oparty jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazda ko-

morka organizacyjna i kazde stanowisko podlega tylko jednemu zwierzchnikowi (kierownikowi odpo-

wiedniego szczebla zarzgdzania) i ponosi przed nim odpowiedzialno$é.

1.2.Strukture organizacyjng Stoczni ujeta w formie graficznej okreslaja:

1.2.1,

1232,

Uszczeg6towiony schemat struktury organizacyjnej catej Stoczni, po zatwierdzeniu przez Zarzad

Spotki wydany stosownym Zarzadzeniem Dyrektora Stoczni.

Schematy organizacyjne poszczegdlnych komdérek organizacyjnych, opracowywane przez kie-
rownikéw komérek po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i zatwierdzane przez wiasci-

wych Dyrektoréw Piondw.

1.3.Integralng czgscig opisu struktury organizacyjnej sa ramowe zakresy zadar piondw dyrekcyjnych i ich

komarek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

1.4.W strukturze organizacyjnej Stoczni mogg wystepowa¢ nastepujgce komérki organizacyjne:

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.4.55.

1.4.6.

14.7.

1.4.8.

1.4.9.

1.4.10.

Piony dyrekcyjne — na czele z Dyrektorem Stoczni, Zastepcg Dyrektora Stoczni lub Dyrektorem

Pionu,

Szefostwa — na czele z Szefem,

Biura — na czele z Kierownikiem lub w szczegdlnych przypadkach Szefem Biura,
Wydziaty — na czele z Kierownikiem Wydziatu,

Dziaty — na czele z Kierownikiem Dziatu,

Oddziaty — na czele z Kierownikiem Oddziatu,

Sekcje — na czele z Kierownikiem Sekcji,

Zespoly ds... — na czele z Kierownikiem Zespotu,

Zespoty mistrzowskie — na czele z Mistrzem,

Brygady — prowadzone przez brygadzistow,

oraz samodzielne stanowiska pracy:

1.4.11.

1.4.12.

Petnomocnik Zarzadu ds...,

Gtowny Ksiegowy,



1.4.13. Gtowny Budowniczy,

1.4.14. Gtowny specjalista ds...,
1.4.15. Petnomocnik ds...,

1.4.16. Specjalista ds...,

1.4.17. Samodzielne stanowisko ds...

15 Przez szczebel zarzadzania rozumie sie kazdy poziom w hierarchii struktury organizacyjnej, z wy-
jatkiem najnizszego, na ktorym znajduja sie pracownicy nie petnigcy funkcji kierowniczych. Obo-
wigzuje zasada, ze szczeble zarzadzania liczy sie od gory. W strukturze organizacyjnej Stoczni mak-

symalna ilos¢ szczebli ksztattuje sie nastepujgco:

1.5.1.  szczebell - Dyrektor Stoczni,
1.5.2.  szczebel Il —Zastepca Dyrektora Stoczni,
1.5.3.  szczebel Il — Dyrektor Pionu,

1.5.4.  szczebel IV - Szef, Kierownik Biura,

1.5.5. szczebel V - Kierownik Wydziatu/Dziatu/Oddziatu,

1.5.6.  szczebel VI —Kierownik Sekcji/Zespotu, Mistrz,

1.5.7.  szczebel VIl — Brygadzista oraz pracownicy nie petnigcy funkcji kierowniczych.

Samodzielne stanowiska pracy (Gtowny Ksiegowy, Gtéwny Budowniczy, Gtoéwny Specjalista, Petnomoc-
nik i inne) w zaleznosci od przypisanych zadari moga by¢ umiejscowione na réznych poziomach zarzg-
dzania.

2. Ogédlne zasady tworzenia komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

2.1.  Komorki organizacyjne sg tworzone w drodze racjonalnego podziatu obszardw dziatalnoéci i zadan

Stoczni, a nastgpnie ich koncentracji w ramach okreslonej struktury organizacyjnej.

2. Przy tworzeniu komérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy powinny by¢

uwzglednione nastepujgce warunki:

2.2.1 charakter funkcji (zadan) stanowigcych okreslone wymagania w stosunku do kadry kierowniczej i
pracownikéw je realizujacych, a takze waga i znaczenie tych zadari w catoksztalcie dziatalnoéci i

realizacji celow Stoczni,

2.2.2  minimalne normy zatrudnienia oraz normy racjonalnej rozpietosci kierowania, jako nieprzekra-

czalne parametry tworzenia komérek organizacyjnych,

2.2.3  ponadto nazwa komdrki lub stanowiska powinna mozliwie precyzyjnie okreéla¢ zadania, miejsce

w hierarchii organizacyjnej, sposéb podporzadkowania i zakres samodzielnoéci.



2.3, Wewngtrzne struktury komorek organizacyjnych moga by¢é nastepujace:

2.3.1. W ramach pionu dyrekcyjnego mogg wystepowac:

a) szefostwa,

b) biura,

c) wydziaty,

d) dziaty,

e) wyodrebnione, samodzielne sekcje,

f) zespoly ds...,

g) samodzielne stanowiska pracy, w tym stanowiska Gléwnego Ksiegowego, Gtéw-

nego Budowniczego, gtéwnych specjalistéw i petnomocnikéw.

2.3.2. W ramach szefostwa mogg wystepowac:

a) wydziaty,

b) dziaty,

c) wyodrebnione, samodzielne oddziaty,

d) wyodrebnione, samodzielne sekcje,

e) zespoly ds...,

f) samodzielne stanowiska pracy, w tym stanowiska gtéwnych specjalistow.

2.3.3. W ramach biura moga wystepowac:

a) dziaty,

b) wyodrebnione, samodzielne sekcje,

c) zespoly ds...,

d) samodzielne stanowiska pracy, w tym stanowiska gtéwnych specjalistéw .

2.3.4. W ramach wydziatu mogg wystepowac :

a) oddziaty,

b) sekcje,

c) zespoly ds...,

d) samodzielne stanowiska pracy.

2.3.5. W ramach dziatu moga wystepowac:

a) sekcje,
b) zespoty ds...,
c) samodzielne stanowiska pracy, w tym stanowiska gtéwnych specjalistow.

2.3.6. W ramach oddziatu mogg wystepowac:
a) zespoty ds... lub mistrzowskie,

b) samodzielne stanowiska pracy.



2.3.7. Sekcje, zespoly zadaniowe, zespoly mistrzowskie, brygady oraz inne zespoly grupujg wytacznie
pracownikow wykonawczych (na stanowiskach nierobotniczych i robotniczych) i nie podlegajg
dalszemu podziatowi, w ramach istniejacej struktury organizacyjnej.

Kryteria jakosciowe i ilosciowe tworzenia komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pra-

cy.
3.1. Pion dyrekcyjny

3.1.1. tworzony jest dla realizacji okreslonego zakresu funkcji i zadan, charakteryzujgcych sie kom-
pleksowoscig ujecia prowadzonych zagadnien, w obrebie jednolitej badz zblizonej tematycznie

problematyki,

3.1.2. w sktad pionu dyrekcyjnego wchodzi minimum 5 komérek organizacyjnych w randze szefostw,

biur, wydziatéw, dziatéw, sekcji, zespotéw lub samodzielnych stanowisk pracy,

3.1.3. utworzenie pionu wymaga decyzji Dyrektora Stoczni zatwierdzonej przez Zarzad Spétki, wyda-

nej w formie Zarzgdzenia Dyrektora Stoczni,

3.1.4. w szczegolnych przypadkach za zgodg Dyrektora Stoczni dopuszcza sie mniejszg liczbe komadrek

organizacyjnych wchodzacych w sktad pionu.
3.2. Szefostwo

3.2.1. tworzone jest poprzez wyodrebnienie w ramach pionu dyrekcyjnego komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy realizujgcych wydzielong tematycznie grupe funkcji i zadan w

kompleksowym zakresie,

3.2.2. minimalna rozpigtos¢ kierowania — 4, w tym co najmniej 3 komorki organizacyjne w randze

dziatu lub wydziatu,
3.2.3. utworzenie szefostwa, jak w ppkt. 3.1.3,

3.2.4. w szczegolnych przypadkach za zgoda Dyrektora Stoczni dopuszcza sie mniejsza liczbe komérek

organizacyjnych wchodzgcych w sktad szefostwa.
3.3. Biuro

3.3.1. stanowi funkcjonalng komérke organizacyjna, ktéra realizuje funkcje i zadania w przewazajgcej
mierze o charakterze koncepcyjnym i projektowym — tworzgcg nowe rozwigzania, opracowujg-
cq programy i plany w skali calego przedsigbiorstwa i sterujacg ich realizacja; w przeciwien-

stwie do dziatow i innych komérek funkcjonalnych w biurze przewazaja czynnosci nierutynowe,

3.3.2. biura mogg by¢ tworzone, gdy:



a) zatrudniajg co najmniej 10 pracownikdw na stanowiskach nierobotniczych, w szczegdlnych
przypadkach za zgodg Dyrektora Stoczni dopuszcza sie powotanie biur o nizszym zatrudnie-

niu,

b) w sposéb kompleksowy zajmujg sie wydzielonym odcinkiem dziatalnosci Stoczni i prowadzg
petny nadzor funkcjonalny i merytoryczny w przedmiotowym zakresie swego dziatania w
stosunku do pracownikdw wiasnych, innych komérek organizacyjnych oraz oséb zewnetrz-

nych wspétpracujgcych ze Stocznia.

3.3.3. jezeli w strukturze biura wystepuja liczne dzialy lub sekcje oraz podlega ona bezposrednio Dy-

rektorowi Pionu, biurem moze kierowa¢ Szef,
3.3.4. utworzenie biura, jak w ppkt. 3.1.3

3.4. Woydziat

3.4.1. tworzy sig jako komdrke organizacyjna, dla realizacji okre$lonego procesu technologicznego

wzglednie faz procesu produkcji podstawowej lub pomocniczej,

3.4.2. w wydziatach produkcyjnych, zatrudniajacych powyzej 100 pracownikéw moze by¢ powota-
nych dwdch zastgpcow kierownika wydziatu, zaé w pozostatych wydziatach — jeden zastepca

kierownika wydziatu ,
3.4.3. utworzenie wydziatu, jak w ppkt. 3.1.3
3.5. Dziat

3.5.1. tworzony jest poprzez wyodrebnienie w strukturze pionu dyrekcyjnego, szefostwa lub biura
komérki realizujgcej w miare jednorodne funkcje i zadania, w przewazajgcej mierze o charakte-

rze powtarzalnym, w ramach ustalonych w przedsiebiorstwie zasad i procedur postepowania,

3.5.2. dziat moze by¢ utworzony, gdy wielkos¢ zatrudnienia wyniesie co najmniej 5 pracownikéw na
stanowiskach nierobotniczych (facznie z kierownikiem), a w szczegdlnych przypadkach za zgoda

Dyrektora Stoczni dopuszcza sie powotanie dziatu o nizszym zatrudnieniu,
3.5.3. utworzenie dziatu, jak w ppkt. 3.1.3
3.6. Oddziat
3.6.1. stanowi komérke organizacyjna tworzona:

a) w wydziatach, jezeli charakter dziatalnosci wydziatu uzasadnia potrzebe wprowadzenia tego

szczebla zarzadzania,

b) jako samodzielna komérka organizacyjna podporzadkowana bezposrednio kierownikowi pionu,
realizujgca wyodrebnione zadania produkcyjne, pomocnicze lub ustugowe, zwtaszcza w tych

przypadkach, gdy rozmiary prowadzonej dziatalnosci nie uzasadniajg utworzenia wydziatu,
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3.6.2. oddziat moze by¢ tworzony, gdy w jego sktad wchodzg :

a) co najmniej 3 zespoty mistrzowskie lub 3 rézne komérki organizacyjne np. zespét ds... , samo-

dzielne stanowisko , albo

b) gdy wielkos¢ zatrudnienia wyniesie co najmniej 5 pracownikéw na stanowiskach nierobotni-

czych i robotniczych,
3.6.3. utworzenie oddziatu, jak w ppkt. 3.1.3

3.7. Sekcja

3.7.1. jest komorka organizacyjng tworzong dla realizacji jednorodnej grupy zadan, wydzielonych w

ramach dziatalnosci komérek organizacyjnych wyiszego szczebla,

3.7.2. sekcja moze by¢ utworzona w przypadku gdy wielko$¢ zatrudnienia wyniesie co najmniej 3

pracownikéw tgcznie z kierownikiem,

3.7.3. decyzjg o utworzeniu sekcji podejmuje wiasciwy dyrektor pionu lub odpowiednio szef nad-

rzgdny nad dang komdrka organizacyjng, w ramach ktérej ma by¢ utworzona sekcja.
3.8. Zespoly ds. ... i inne stanowigce wieloosobowe stanowiska pracy:

3.8.1. sa tworzone w tych przypadkach, gdy brak jest uzasadnienia merytorycznego i formalnego dla
utworzenia struktur typu biura, dzialu itp. a sg niezbedne dla realizacji okreélonych, wydzielo-

nych funkcji i zadan,

3.8.2. zespoly moga by¢ tworzone jako komérki funkcjonalne — sztabowe, podporzagdkowane bezpo-
srednio dyrektorom piondw, szefom badz kierownikom innego szczebla zarzadzania, a takie

jako komérki pomocnicze — ustugowe,

3.8.3. zespoly podporzagdkowane bezposrednio dyrektorom pionéw lub szefom stuzb tworzone 59
decyzjg Dyrektora Stoczni, wydang w formie Zarzgdzenia, (dopuszcza sie za zgoda Dyrektora
tworzenie zespotéw decyzjami witasciwych dyrektoréw pionéw lub odpowiednio szeféw nad-

rzednych nad dang komorka organizacyjna, w ramach ktorej ma byé utworzony zespét).

3.9. Zespot mistrzowski

3.9.1. jest komérka organizacyjng tworzong do bezposredniej realizacji zadan produkeyjnych, po-

mocniczych lub ustugowych, o okreslonej specjalizacji i zakresie,

3.9.2. zespot mistrzowski wechodzi w sktad oddziatu wzglednie moze byé bezposrednio podporzad-

kowany kierownikowi wydziatu lub jego zastepcy,
3.9.3. w jego sktad wchodzg co najmniej 2 brygady,

3.9.4. decyzje o utworzeniu zespotu mistrzowskiego podejmuje wtasciwy kierownik wydziatu,
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Brygada

3.10.1. jest elementarng komérka organizacyjng tworzong do bezposredniej realizacji zadan pro-

dukcyjnych, pomocniczych lub ustugowych, o okreélonej specjalizacji i zakresie,
3.10.2. zatrudnienie minimum 5 osdb facznie z brygadzista,

3.10.3. decyzje o utworzeniu brygady podejmuje wiasciwy kierownik wydziatu, ktéry ustala zakres

obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien brygadzisty.

Stanowiska Gltéwnego Ksiegowego, Gtéwnego Budowniczego, Gtéwnych Specjalistéw i Pet-

nomocnikéw

3.11.1. stanowiska te moga by¢ tworzone dla realizacji wiodgcych funkcji w skali catej Stoczni w
danym obszarze dziatania, w zakresie zagadnien istotnych z punktu widzenia dziatalnoéci

Stoczni i jej rozwoju,

3.11.2. jako samodzielne stanowiska pracy moga by¢ podporzadkowane dyrektorowi pionu, szefo-

wi, lub kierownikowi komérki organizacyjnej,

3.11.3. na powyisze stanowiska ds. okreslonej problematyki nie moze byé w Stoczni powotywany

wiecej niz jeden pracownik,
3.11.4. tworzone sg, jak w ppkt. 3.1.3
Specjalista ds. ...

3.12.1. stanowisko zwigzane z samodzielnym rozwigzywaniem w sposéb pogtebiony zagadnier z
danej specjalnosci w ramach okreslonego obszaru dziatalnosci Stoczni, w zakresie wezszym

niz Gtéwny Specjalista,
3.12.2. na stanowisko ds. okreslonej problematyki moze by¢ powotanych wiecej niz jedna osoba.
Samodzielne stanowisko pracy ds. ...

3.13.1. tworzone jest dla realizacji okreslonych zadar, nie wymagajacych powotania bardziej ztozo-

nej struktury organizacyjnej /np. zespotu, sekciji, itp./,

3.13.2. samodzielne stanowisko pracy moze by¢ bezposrednio podporzadkowane dyrektorom pio-

noéw, szefom i innym kierownikom komérek organizacyjnych,

3.13.3. utworzenie samodzielnego stanowiska nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora Stoczni na
wniosek przetozonego zwierzchniego nad dang komoérka organizacyjng, w ramach ktérej to

stanowisko ma by¢ utworzone.

Podstawowe zasady zarzgdzania Stocznia

W procesie zarzgdzania Stocznig obowigzujg nastepujgce podstawowe zasady:
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Zasada jednolitosci kierowania, wyrazajaca sie w tym, ze w danym, okreslonym czasie dziatalnoé¢
na wszystkich szczeblach zarzadzania powinna by¢ prowadzona wedtug jednej koncepcji /strategii,
programu, planu/ okreslajacej cele, kierunki dziatania, etapy, terminy, procedury i srodki, ktore
nalezy zastosowac, przy czym dziatalno$¢ komérek nizszego szczebla stanowi fragment realizacji

zasad komorki szczebla nadrzednego.

Zasada jednoosobowego kierownictwa, zaktadajaca istnienie jednego zwierzchnika nad kazdym
pracownikiem badz zespotem ludzkim. Zgodnie z tg zasadg kazdy kierownik, od najnizszego szcze-
bla zarzgdzania posiada okreslony zakres obowigzkdw i uprawnien, w ramach ktérych podejmuje
jednoosobowo decyzje i wydaje polecenia podleglym pracownikom oraz ponosi za nie odpowie-
dzialnos¢. Jezeli kierownik wyiszego szczebla zarzgdzania musi wyda¢ polecenie pracownikowi na
nizszym szczeblu, z pominigciem bezposredniego przetozonego, to powinien powiadomi¢ o tym

bezposredniego zwierzchnika tego pracownika.

Zasada cigglosci kierownictwa, ktora polega na tym, ze w razie nieobecnoéci kierownika powinno
by¢ zapewnione nieprzerwane sprawowanie funkcji kierowniczych, przez przekazanie obowigzkow
i uprawnien jego formalnemu zastepcy badZ wyznaczonemu, upowaznionemu pracownikowi,
wciggnigtemu odpowiednio w bieg spraw. Pracownik zastepujacy kierownika, ponosi odpowie-
dzialno$¢ za podjgte przez siebie decyzje lub za zaniechanie dziatari wynikajgcych z zakresu obo-
wigzkow zastgpowanej osoby. Zapewnienie ciaglosci kierownictwa nalezy do obowiazkéw danego
kierownika, a gdy jego nieobecnos¢ nastapita w sposéb nieprzewidziany do przetozonego wyzsze-

go szczebla zarzadzania.

Zasada delegowania uprawnien, zgodnie z ktorg kierownik danego szczebla zarzadzania moze
przekazac kierownikowi lub kilku kierownikom nizszego szczebla zarzadzania pewne ohowigzki i
niezbgdne uprawnienia, o ile nie s3 one wyraznie zastrzezone wylacznie do jego zakresu kompe-
tencji. Delegowanie uprawnier nie zwalnia delegujacego od odpowiedzialnosci za wyniki i skutki
decyzji czy dziatar podjgtych przez osoby, ktére otrzymaly okreslone uprawnienia. Woynika to z re-
guly, ze mozna delegowac¢ uprawnienia, natomiast nie mozna delegowa¢ odpowiedzialnoéci. De-
legowanie uprawnien nie nalezy w zadnym razie utozsamia¢ z udzielanymi przez Zarzad Stoczni

petnomocnictwami.

Zasada wspotdziatania komérek organizacyjnych, polegajaca na tym, ze wszystkie komaorki organi-
zacyjne Stoczni obowigzuje wspotdziatanie w procesie zarzadzania oraz rozwigzywania problemow
biezgcej i perspektywicznej dziatalnosci przedsiebiorstwa. Zadna komérka organizacyjna nie moze
odmowic wspdtpracy innej komérce organizacyjnej, w sprawach nalezgcych do jej obszaru dziata-
nia i specjalistycznych kwalifikacji swoich pracownikéw. Wspéipraca ta powinna by¢ skierowana
na osiggnigcie wyznaczonych celow Stoczni i oparta na swiadomej odpowiedzialnosci za nalezyte

wykonanie okreslonego zadania.
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4.6. Zasada spetniania roli komérek wiodacych przez komérki organizacyjne ustanowione w danym

obszarze dziatalnosci Stoczni, badz przy realizacji zadah wehodzacych w zakres dziatania kilku ko-

morek organizacyjnych, polegajaca na tym, ze :

4.6.1. Komorki organizacyjne ustanowione aktami normatywnymi Dyrektora Stoczni, jako wiodgce w

okreslonym obszarze dziatalnosci Stoczni (nalezacym do zakresu ich dziatania) s3 obowigzane

do:

b)

posiadania zbioru obowigzujgcych przepiséw i innych uregulowar dotyczacych tema-
tycznie danego obszaru dziatalnoéci oraz wydawania opinii i wigzacych interpretacji

odnosnie ich stosowania w Stoczni,

inicjowania oraz podejmowania dziatar racjonalizujgcych i usprawniajacych realizacje

zadan w danym obszarze dziatalnosci,

koordynowania i monitorowania przedsiewzie¢ realizowanych w danym obszarze
dziatalnosci, analizowania zachodzgcych w nim zjawisk i zdarzeri oraz wnioskowania
badZ podejmowania dziatari korygujgcych, w przypadku wystapienia niekorzystnych
odchylen od ustalonych planéw, norm, procedur postepowania oraz postanowieri ak-

téw normatywnych,

opracowywania projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, instrukcji i innych
uregulowan niezbednych dla wtasciwego funkcjonowania Stoczni w danym obszarze
dziatalnosci oraz ich wstepnego uzgadniania z wiasciwymi komorkami organizacyj-

nymi,

udzielania wyjasnien, konsultacji i opinii wszystkim zainteresowanym, z zakresu za-

gadnien nalezgcych merytorycznie do danego obszaru dziatania komérki wiodacej.

4.6.2. Dla realizacji swych obowigzkéw komérki wiodgce sg uprawnione do:

a)

okreslania potrzeb i zgdania od innych komdrek organizacyjnych Stoczni — stosowanie
do zakresu ich dziatalnoéci — informaciji, opinii, konsultacji, itp. niezbednych do wyko-

nania catosciowych zadan natozonych na komdrke wiodaca,

zwolywania spotkan i narad roboczych z udziatem kierownikéw i pracownikéw z wia-
Sciwych dla danej sprawy komdrek organizacyjnych, w celu przekazania lub zebrania
okreslonych informacji, zasiegnigcia opinii, przeprowadzenia konsultacji lub uzgod-
nieri, skoordynowania dziatari badZ wspdlnego, zespotowego rozwigzania problemu

wymagajacego wspotdziatania przedstawicieli tych komérek,
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¢) proponowania powotania zespotu zadaniowego sposrod specjalistéw wywodzacych
sig z roznych komdrek organizacyjnych, dla wykonania szczegélnie trudnego i ztozo-

nego zadania, wymagajgcego kwalifikacji posiadanych przez tych specjalistow,

d) dokonywania kontroli funkcjonalnej w zakresie spraw nalezacych do merytorycznej

wiasciwosci komorki wiodgce;.

4.6.3. Przy realizacji zadan i zatatwianiu spraw wchodzgcych w zakres kompetencji kilku komérek or-

ganizacyjnych obowigzuje zasada, ze wiodacg jest ta komérka, ktorej zakres dziatania obejmuje
gtowne zagadnienia lub wigkszo$¢ zagadnien skiadajacych sie na dane zadanie badz wystepuja-
cych w przedmiotowej sprawie. Ewentualne spory kompetencyjne rozstrzyga wiasciwy przeto-

zony.

Zasada ograniczonej formalizacji polecen i decyzji, majaca na celu odbiurokratyzowanie procesu
zarzadzania Stocznig, ktora polega na mozliwie maksymalnym ograniczeniu wydawania polecen,
decyzji i opinii w formie pisemnej /np. w formie notatek, korespondentek, itp./.

Przestrzeganie tej zasady oznacza, ze forme pisemng nalezy ograniczy¢ do decyzji, polecen, usta-
ler i opinii w sprawach o istotnym znaczeniu, a takze tych, ktére nie sg objete dotychczasowym
zakresem dziatania komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy. Forme pisemng nalezy jednak
stosowac w tych wszystkich sprawach, ktore z tytutu obowigzujgcych w Stoczni procedur poste-

powania wymagaja uzgodnienia na pi$mie /jak np. przy projektach aktéw normatywnych/.

5. Ciata doradcze i opiniodawcze, komisje oraz zespoty zadaniowe

i

b2

5.3

W Stoczni mogg by¢, w miare potrzeby, powotywane decyzja Dyrektora Stoczni ciata doradcze i

opiniodawcze (rady ds. ...), komisje oraz zespoly zadaniowe, o charakterze statym lub czasowym.

Zadaniem ciat doradczych i opiniodawczych jest rozpatrywanie, opiniowanie i doradzanie w spra-
wach istotnych dla rozwoju oraz zarzadzania Stocznig. W miare potrzeby, do ich sktadu mogg byc
powotywani obok specjalistow stoczniowych, rowniez eksperci zewnetrzni.
Zarzgdzenie Dyrektora Stoczni okresla imienny sktad osobowy ciata doradczego lub opiniodawcze-
go, problematyke ktéra ma sie zajmowac i w ktérej ma sie wypowiedziec, organizacje i tryb jego

pracy.

State komisje i zespoly zadaniowe sg powolywane do realizacji okre$lonych zadar wymagajgcych
udziatu przedstawicieli réznych komorek organizacyjnych. Dziataja one w spos6b ciggly, tzn. bez
ustalonego terminu zakoriczenia pracy. Zarzadzenie Dyrektora Stoczni okresla ich skiad osobowy
wedtug zajmowanych stanowisk i reprezentowanych komdrek organizacyjnych, zakres zadan i

kompetencji oraz organizacje i tryb pracy.
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Komisje i zespoty zadaniowe o charakterze niestatym, s3 powotywane Poleceniem Stuzbowym Dy-
rektora Stoczni dla wykonania okreslonego zadania, wynikajgcego z doraznych potrzeb, wymaga-
jacego udziatu przedstawicieli réznych komérek organizacyjnych, z uwagi na ich kompetencje
formalne badZ merytoryczne. Polecenie Stuzbowe Dyrektora Stoczni okreéla imienny sktad oso-
bowy komisji lub zespotu zadaniowego, zadania i terminy ich realizacji oraz organizacje i tryb pra-

cy. Niestate komisje i zespoly ulegaja rozwigzaniu po wykonaniu zadania lub po uptywie czasu na

ktory zostaty powotane.

A OBOWIAZKI PRACOWNIKOW WYNIKAJAC Z KODEKSU PRACY
| REGULAMINU PRACY

1. Podstawowe obowigzki wszystkich pracownikéw

W mysl postanowieri Kodeksu Pracy oraz wydanego na jego podstawie Regulaminu Pracy, kazdy pracow-

nik obowigzany jest do $wiadczenia pracy zgodnie z umowa o prace, a w szczegélnosci do:

e o 12

1.2.

4.8,

1.4.

1.5,

1.6,

1.7

1.8.

1.9.

1.10.

1.11,

1.2,

sumiennego i starannego wykonywania pracy zgodnie ze Stanowiskowg Karta Stuzby,

wykonywania polecen przetozonych, w zakresie nie kolidujgcym z przepisami prawa lub umowa o

prace,
przestrzegania Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego i innych aktéw normatywnych,
przestrzegania i efektywnego wykorzystania obowigzujgcego czasu pracy,

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpoza-

rowych i dotyczacych ochrony §rodowiska,

postgpowania zgodnego z obowigzujacymi w Stoczni procedurami i instrukcjami Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania, w skiad ktérego wchodzg normy zwigzane z jakoscig, érodowiskiem, bezpie-

czenstwem i higieng pracy oraz publikacjg AQAP i WSK,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia umiejetnoéci zawodowych,
ochrony i dbatosci o dobre imie i majatek Stoczni,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej i paristwowej,

niepodejmowania w czasie trwania stosunku pracy konkurencyjnej dziatalnosci gospodarczej, a

takze pracy w firmach konkurencyjnych, o ile to bedzie okreslone w odrebnej umowie,
poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim,

przestrzegania zasad kolezeristwa, kultury osobistej i poszanowania godnosci w stosunku do

wszystkich pracownikéw Stoczni, 0séb wspétpracujacych oraz kontrahentéw i klientéw,
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2. Dodatkowe obowigzki pracownikéw na stanowiskach kierowniczych

Kazda osoba na stanowisku kierowniczym, niezaleznie od szczebla zarzadzania jest obowigzana do organi-

zowania efektywnej pracy wtasnej i podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci do:

2.1, organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich zdolnosci i kwalifikacji, wysokiej wydaj-
nosci i nalezytej jakosci pracy,

2. zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz zapewnienia bezpiecznych i hi-
gienicznych warunkow pracy,

2.3 utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

2.4, zaznajamiania nowoprzyjetych pracownikow z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykony-
wania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2.5 stwarzania absolwentom szkot, podejmujacym pierwszy raz prace, warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu i wdrozeniu sie do nalezytego jej wykonywania ,

2.6. dbania o zaspakajanie — w miare posiadanych przez Stocznie érodkéw — socjalnych i kultural-
nych potrzeb pracownikdw,

2.7. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikdw ich
pracy,

2.8. kierowania pracownikéw na badania okresowe i szkolenia BiHP,

2.9. wplywania na ksztattowanie w miejscu pracy zasad wspétzycia spotecznego, tj. wspétpracy,
wspotodpowiedzialnosci, tolerancji, poszanowania godnosci itp.

V. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI STANOWISK

KIEROWNICZYCH

1. Ogdlny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora Stoczni

1L

Do obowigzkow Dyrektora Stoczni nalezy:

1.1.1. Zarzadzanie przedsigbiorstwem Spétka, zgodnie ze Statutem Stoczni, Kodeksem spétek han-
dlowych i innymi obowigzujacymi przepisami prawa oraz uchwatami, decyzjami i postano-

wieniami wiadz Spofki.
1.1.2. Kierowanie i zabezpieczanie prawidtowej dziatalnosci Stoczni.
1.1.3. Wytyczanie celow, strategii i kierunkéw dziatania i rozwoju Stoczni.

1.1.4. Decydowanie w sprawach Stoczni, nie zastrzezonych do wytacznej kompetencji wiadz Spétki.
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1.1.5. Nadzorowanie i doskonalenie funkcjonowania w Stoczni Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

1.1.6. Ustalanie i zmiany szczegétfowej struktury organizacyjnej Stoczni oraz zatwierdzanie zakresu
dziatania bezposrednio podlegtych pionéw dyrekcyjnych i komérek organizacyjnych, a takze

ich etatyzacji.
1.1.7. Podejmowanie decyzji w sprawach personalnych pracownikdw Stoczni.
1.1.8. Zawieranie Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy z organizacjami Zwigzkéw Zawodowych.
1.1.9. Organizacja prowadzenia w Stoczni prac w dziedzinie obronnosci.
1.1.10. Wydawanie aktow normatywnych.

1.1.11. Ustalanie dla Dyrektoréw Piondw i bezposrednio podlegtych pracownikéw Stanowiskowych
Kart Stuzby, jak réwniez wysokosci ptacy zasadnicze] i premii, zgodnie z zasadami Zaktadowe-

go Uktadu Zbiorowego i polityka ptacowa Stoczni.

1.1.12. Koordynowanie, nadzorowanie oraz ocena pracy i wspétpracy Dyrektoréw Piondw i bezpo-

srednio podlegtych pracownikéw.
1.1.13. Przedktadanie Zarzadowi Spétki:

a) propozycji zmian w strukturze organizacyjnej Stoczni,
b) rocznych i wieloletnich planéw ,
c) bilansu przedsigbiorstwa oraz rachunku zyskéw i strat,

d) propozycji podziatu zyskéw lub pokrycia strat.

1.1.14. Przekazywanie wtadzom Spétki wymaganych wnioskéw, projektéw, sprawozdan i innych in-
formacji, jak réwniez stuzenie im odpowiednimi opiniami, przy podejmowaniu decyzji przez

te organa.

1.1.15. Reprezentowanie Stoczni wobec Zwigzkéw Zawodowych, stowarzyszen, wiadz panstwowych i

terenowych oraz innych podmiotéw zgodnie z petnomocnictwami udzielonymi przez Zarzad

Spotki.
1.1.16. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow, skarg i odwotan pracownikéw Stoczni.
1.1.17. Wykonywanie swych obowigzkéw w nienormowanym czasie pracy.

1.1.18. Dyrektor wykonuje swoje funkcje kierownicze przy pomocy i za poérednictwem Dyrektoréw

Pionow oraz kierownikdw komérek organizacyjnych.
1.2. Do uprawnier Dyrektora Stoczni nalezy:

1.2.1. Samodzielne podejmowanie decyzji i wydawanie poleceri we wszystkich sprawach zwigzanych z

zarzadzaniem Stocznig i wykonywaniem obowigzkéw Dyrektora Stoczni, z wyjatkiem spraw
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statutowo zastrzezonych dla wiadz Spétki, jak rowniez egzekwowanie i kontrola realizacji wy-

danych decyzji i polecen.

1.2.2. Sktadanie oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Stoczni, podpisywanie w jej
imieniu oraz reprezentowanie na zewnatrz, zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Za-

rzad Spotki .
1.2.3. Wystgpowanie z wnioskami, projektami i opiniami wyrazajgcymi stanowisko Stoczni.

1.2.4. Dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich pra-

cownikow Stoczni, z wyjgtkiem cztonkéw Zarzadu Spotki.

1.2.5. Udzielanie urlopéw oraz zwolnier od pracy Dyrektorom Piondw i bezposrednio podlegtym pra-
cownikom, jak réwniez decydowanie w sprawie ewentualnego odwotania ich z urlopu wypo-

czynkowego.

1.2.6. Decydowanie w sprawach wyjazdéw stuzbowych podleglych pracownikéw. Wytaczne decydo-
wanie w sprawach wyjazdow stuzbowych za granice oraz wyjazdéw stuzbowych przy wykorzy-

staniu prywatnego srodka transportu w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Stoczni.

1.2.7. Decydowanie o udzieleniu urlopéw bezptatnych na okres powyzej jednego miesigca w stosunku
do wszystkich pracownikéw Stoczni, po pozytywnej opinii bezposredniego przetozonego, zas w
stosunku do Dyrektorow Pion6w i bezposrednio podleglych pracownikéw w kazdym wymiarze

Czasu.

1.2.8. Wyrazanie zgody na udostepnianie instytucjom i osobom zewnetrznym danych liczhowych, ma-

teriatéw stuzbowych i innych informacji o Stoczni.

1.2.9. Wyznaczanie swego zastepcy na wypadek nieobecnosci oraz zapoznanie go z zakresem kompe-

tencji i stanem spraw, o ktérych powinien by¢ poinformowany.

1.2.10. Delegowanie czesci swych uprawnieri na Dyrektoréw Pionéw oraz bezposrednio podlegtych

pracownikow.
1.2.11. Korzystanie z wszelkich uprawnieri pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu Pracy i Regulaminu
Pracy.
1.3.  Dyrektor Stoczni ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1.3.1. Nalezyte wypetnianie obowigzkéw Dyrektora Stoczni oraz za wiaéciwe korzystanie z uprawnien

na tym stanowisku.
1.3.2. W szczegdInosci Dyrektor Stoczni odpowiada przed Zarzadem Spétki i Radg Nadzorczg za:

a) prawidiowe zarzadzanie przedsigbiorstwem Spotki i osiggane wyniki gospodarcze,
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b) legalnos¢ i celowo$é podejmowanych decyzji i wydawanych polecen,
c) racjonalne i optymalne wykorzystywanie dysponowanych zasobéw i érodkdw,

d) nalezytg ochrone zaktadu pracy i jego zatogi, zwtaszcza pod katem zapewnienia wy-
maganych przepisami warunkéw bezpieczerstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-

zarowej oraz zachowania tajemnicy paristwowej i stuzbowej.

Ogélny zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora Stoczni oraz Dyrektora

Pionu

2.1. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora Stoczni oraz Dyrektora Pionu nalezy:

2.1,

2.1.2.

7 .

2.1.4,

2.5,

2.1.6.

v 50 B
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2.1.10.

2.1.1L

Znajomos¢ zagadnien bedacych przedmiotem dziatalnosci pionu, przepiséw prawa i po-
stanowiert aktéw normatywnych, instrukcji i regulaminéw dotyczacych pionu oraz prze-

strzeganie tychze w toku prowadzonej dziatalnosci.
Zarzgdzanie sprawami i zabezpieczanie dziatalnosci Stoczni w ustalonym obszarze.

Kierowanie pionem w sposéb zapewniajacy sprawno$¢ realizacji natozonych zadan i osia-

gania ustalonych celéw.

Koordynowanie, nadzorowanie oraz dokonywanie oceny pracy i wspotpracy kierownikéw i
bezposérednio podlegtych pracownikéw, jak réwniez przekazywanie im celéw i zadan do

wykonania oraz wytycznych, wskazéwek i instruktazu, co do sposobu ich realizacji.

Kierowanie opracowaniem plandw dziatalnosci i pracy podlegtych komérek organizacyj-

nych pionu, przy zapewnieniu ich zgodno$ci z programami i planami Stoczni.

Doskonalenie funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obowiazujacego w

Stoczni.

Przedktadanie Dyrektorowi Stoczni propozycji zmiany struktury organizacyjnej pionu dy-

rekcyjnego.

Zatwierdzanie zakresu dziatania i etatyzacji komorek organizacyjnych wchodzacych w

sktad pionu.

Ustalania i zmiany Stanowiskowych Kart Stuzby dla bezposrednio podlegtych pracowni-
kow.

Doboru 0s6b na stanowiska kierownicze w podlegtym pionie oraz na bezposrednio podle-

gte samodzielne stanowiska pracy.

Decydowanie w sprawach wysokosci ptacy zasadniczej i premii dla bezposrednio podle-
glych pracownikéw oraz pracownikéw pionu, zgodnie z zasadami Zaktadowego Uktadu

Zbiorowego Pracy i polityka ptacowg Stoczni.



2.1.12.

2:1.13,

2.1.14.

2.1.15.

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

2.1.19.

2.1.20.
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Decydowanie o wysokosciach przyznanych premii i nagréd dla podlegtych pracownikéw, w ra-
mach przydzielonych srodkow.

Przyznawanie lub wnioskowanie o nagrody, kary, awanse itp. w stosunku do bezpoérednio

podlegtych pracownikdw.

Organizowanie informacji dla potrzeb kierowanego pionu oraz przekazywanie Dyrektorowi
Stoczni oraz dziatajagcym z jego upowaznienia komérkom wiodgcym wymaganych informacji,

meldunkow i sprawozdan.

Wspdtdziatanie z przedstawicielami Zwigzkéw Zawodowych w sprawach nalezacych do wtasci-

wosci kierowanego pionu.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw, skarg i odwotar pracownikéw kierowanych do Za-

stepcy Dyrektora Stoczni oraz Dyrektora Pionu.
Zastgpowanie Dyrektora Stoczni w czasie jego nieobecnosci, na jego polecenie.

Przewodniczenie lub udzial w naradach, pracach komisji lub zespotow zadaniowych, zgodnie z

ustaleniem Dyrektora Stoczni.

Systematyczne doskonalenie organizacji i metod pracy w kierowanym pionie, inicjowanie i
wprowadzenie innowacji oraz postepu technicznego i organizacyjnego w nadzorowanym ob-

szarze dziatalnosci Stoczni.

Wykonywanie swych obowigzkéw w nienormowanym czasie pracy.

2.2. Do uprawnien Zastepcy Dyrektora Stoczni oraz Dyrektora Pionu nalezy :

221

2.2.2.

2.2.5.

2.2.4.

2.2.5.

Samodzielne podejmowanie decyzji i wydawanie polecen we wszystkich sprawach zwigzanych
z zarzadzaniem podleglym pionem, realizacjg funkcji wiodgcych w nadzorowanym obszarze
dziatalnoéci Stoczni i wykonywaniem obowigzkéw Dyrektora Pionu, z wyjatkiem spraw zastrze-
zonych do wylgcznej kompetencji Dyrektora Stoczni, jak réwniez egzekwowanie i kontrola rea-

lizacji wydanych decyzji i polecen.
Wystgpowanie z wnioskami, projektami i opiniami wyrazajgcymi stanowisko pionu.

Wstrzymanie wykonania decyzji lub polecenia podlegtego kierownika, z podaniem uzasadnie-

nia zainteresowanemu oraz jego zwierzchnikowi, o ile zachodzi taka okolicznoé¢.

Udzielanie urlopéw oraz zwolnieri od pracy bezposrednio podlegtym pracownikom, jak rowniez

decydowanie w sprawach ewentualnego odwotania ich z urlopu wypoczynkowego.

Decydowanie w sprawach wyjazdéw stuzbowych na obszarze kraju pracownikdw pionu.
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2.2.6. Decydowanie o udzieleniu urlopédw bezptatnych na okres do jednego miesigca w stosunku

pracownikow pionu.

2.2.7. Zatwierdzanie planéw dziatalnoéci i pracy podlegtych komérek organizacyjnych pionu,

przy zapewnieniu ich zgodnoéci z programami i planami Stoczni.

2.2.8. Wydawanie wewnetrznych polecer i innych aktéw normatywnych przewidzianych dla Za-
stepcy Dyrektora Stoczni oraz Dyrektora Pionu jako pisemnego nakazu wykonania zadania

lub przestrzegania zasad przez podlegte komérki organizacyjne.

2.2.9. Mozliwos¢ odwotania sie do Zarzadu Spotki w przypadku wstrzymania przez Dyrektora
Stoczni wykonania decyzji wydanej przez Zastepcy Dyrektora Stoczni oraz Dyrektora Pio-

nu.

2.2.10. Podpisywania korespondencji wewnegtrznej i zewnetrznej nie wymagajacej podpisu Dyrek-

tora Stoczni.

2.2.11. Reprezentowanie Stoczni na zewnatrz oraz podpisywanie pism i dokumentéw o charakte-

rze zobowigzan stosownie do posiadanego petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad .

2.2.12. Wyznaczanie swego zastepcy sposrod podleglych kierownikéw komdrek organizacyjnych
na wypadek nieobecnoéci oraz zapoznanie go z zakresem kompetencji i stanem spraw, o

ktérych powinien by¢ poinformowany.

2.2.13. Delegowanie czedci swych uprawnien oraz udzielania upowaznien do zatatwiania okreslo-

nych spraw podlegltym pracownikom.

2.2.14. Korzystanie z uprawnien pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy

Zastepca Dyrektora Stoczni oraz Dyrektor Pionu ponosi odpowiedzialnosé za :

2.3.1. Nalezyte wypetnienie obowigzkdw Zastepcy Dyrektora Stoczni oraz Dyrektora Pionu oraz wia-

$ciwe korzystanie z uprawnien na tym stanowisku.

2.3.2. Prawidtowe prowadzenie dziatalnosci przez kierowany pion, legalnosé¢ i celowosé podejmowa-
nych decyzji i wydanych polecer, nalezyte i terminowe wykonywanie zadar ustalonych do
realizacji przez dany pion w programach i planach Stoczni, badZ zawartych przez Stocznie

umowach oraz osigganie co najmniej nie gorszych od zatozonych wynikéw ekonomicznych.

2.3.3. Niedopuszczanie podlegtych pracownikéw do wykonywania prac, do ktérych nie posiadajg od-

powiednich uprawnier zawodowych.

2.3.4. Nalezyta dbatos¢, ochrong i wiasciwe wykorzystanie powierzonych sktadnikéw majgtku Stocz-

ni.
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2.3.5. Przestrzeganie w toku prowadzonej dziatalnosci przepiséw prawa oraz postanowieri aktéw

normatywnych, wskazan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, instrukcji i regulaminéw wy-

danych przez Dyrektora Stoczni.

2.3.6. Rzetelne przekazywanie informacji i wyrazanie opinii oraz poprawng redakcje wszelkiego ro-

dzaju materiatéw podpisywanych przez siebie.

2.3.7. Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez podlegte komérki organizacyjne obo-

wigzujgcej sprawozdawczosci oraz wymaganych materiatow informacyjnych.

2.3.8. Utrzymanie nalezytego fadu i porzadku oraz dyscypliny pracy, ochrone mienia Stoczni i pra-

cownikow, przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, bezpieczen-

stwa przeciwpozarowego, jak rowniez zachowanie tajemnicy parnstwowej i stuzbowej w podle-

glym pionie.

3. Ogolny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika komérki organizacyjnej - szefo-

stwa, wydziatu, biura, dziatu, oddziatu, sekgji i zespotu

21,

3.1

3.1.2

3.1.3;

3.1.4.

o

3.1.6.

Do obowigzkéw kierownika komérki organizacyjnej nalezy:

Znajomos¢ zagadnien bedacych przedmiotem dziatalnoéci komaorki organizacyjnej, przepisow
prawa i postanowien aktow normatywnych, instrukcji i regulaminéw jej dotyczacych oraz

przestrzeganie tychze w toku prowadzonej dziatalnosci.

Organizowanie pracy i kierowanie komérka organizacyjng, zgodnie z ustalonym zakresem jej
dziatalnosci, w sposéb zapewniajacy sprawnosé realizacji natozonych zadan i osiggania usta-

lonych celéw, w ramach przyznanych $rodkéw finansowych, okreélonych w budzecie.

Zapewnienie realizacji funkcji komérki wiodacej w ustalonym obszarze dziatalnosci Stoczni,
przypisanym kierowanej komdrce organizacyjnej oraz ustalenie operatywnych planow jej

pracy.

Koordynowanie, nadzorowanie oraz dokonywanie oceny pracy i wspotpracy podlegtych pra-
cownikow, jak réwniez przekazywanie im celéw i zadan do wykonania oraz udzielanie nie-

zbednych wytycznych, wskazdwek i instruktazu co do sposobu realizacji.

Decydowanie w sprawach kierowanej komérki organizacyjnej, z wyjatkiem zastrzezonych do

kompetencji wyzszych szczebli zarzadzania.

Opracowanie dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, w obszarze dziatania ko-
morki organizacyjnej we wspétpracy z Petnomocnikiem Zarzadu ds. Zintegrowanych Syste-

mow Zarzadzania.
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3.1.7. Przestrzeganie obowigzkow wynikajacych z procedur i instrukcji dotyczacych danej komarki or-

ganizacyjnej.

3.1.8. Dokonywanie podziatu zadan i czynnosci pomigdzy podlegtych pracownikéw zgodnie z ich kwa-

lifikacjami i uprawnieniami zawodowymi.

3.1.9. Przygotowywanie dla bezposrednio podlegtych pracownikéw Stanowiskowych Kart Stuzby.

3.1.10.

311

Przedktadanie wtasciwemu dyrektorowi pionu projektu zakresu dziatania i etatyzacji podle-

glych komorek.

Decydowanie (szef, kierownik biura, wydziatu, dziatu) oraz wnioskowanie do bezposredniego

przetozonego (kierownik oddziatu , sekcji) w sprawach:

a) propozycji zmiany wewnetrznej struktury komérki organizacyjnej,

b) doboru pracownikéw w komérce organizacyjnej,

c) przeszeregowan, awansOw, przenoszenia na nizsze stanowiska z wypowiedzeniem wa-

runkow pracy,

d) przyznania premii, wyrdznien i natozenia kary,

e) ustalania w indywidualnych przypadkach zmienionych godzin rozpoczynania i koriczenia

3112,

3.1.13.

3.1.14.

3.1.15.

3.1.16.

3.1.37.

pracy, z zachowaniem obowigzujacego wymiaru czasu pracy.

Whioskowanie do wtasciwego Dyrektora Pionu w sprawie ustalania wysokosci ptacy zasadni-
czej i premii dla podlegtych pracownikéw, zgodnie z zasadami Zaktadowego Uktadu Zbioro-

wego Pracy oraz polityka ptacowg Stoczni.

Decydowanie o wysokoséciach przyznanych premii i nagréd dla podlegtych pracownikéw, w

ramach przydzielonych $rodkéw.

Zlecanie podleglym pracownikom pracy w godzinach nadliczbowych, w ramach obowigzuja-

cych limitow i posiadanych $rodkdow.

Wyznaczanie zastepstw pracownikéw komadrki organizacyjnej na czas ich urlopu i innej nieo-

becnosci w pracy.

Organizowanie informacji dla potrzeb kierowanej komérki organizacyjnej oraz sporzadzanie i
przekazywanie nadrzednym szczeblom zarzadzania i komdrkom wiodgcym wymaganych in-

formacji, meldunkow i sprawozdan.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i skarg kierowanych do kierownika komérki organi-

zacyjnej.
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3.1.18. Zastgpowanie zwierzchniego kierownika wyiszego szczebla zarzgdzania w czasie jego nieo-

becnosci, na jego polecenie lub polecenie Dyrektora Stoczni.

3.1.19. Przewodniczenie lub udziat w pracach komisji lub zespotéw zadaniowych, zgodnie z ustale-

niami Dyrektora Stoczni.

3.1.20. Systematyczne doskonalenie organizacji i metod pracy w kierowanej komérce organizacyjnej,

inicjowanie i wprowadzenie innowacji oraz postepu technicznego i organizacyjnego w jej

dziatalnosci oraz w obszarze dziatalnosci Stoczni, w ktérym petni funkcje komérki wiodace;j.

3.1.21. Prowadzenie wiasciwej wspétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Stoczni.

3.2. Do uprawnien kierownika komérki organizacyjnej nalezy:

3.2.1.

322

3.2.5.

3.2.4.

B2:3.

3.2.6.

P

3.2.8.

3.2.9,

Samodzielne podejmowanie decyzji i wydawanie poleceri we wszystkich sprawach zwigzanych
z kierowaniem komorkg organizacyjng, realizacjg funkcji komaorki wiodgcej w okreslonym ob-
szarze dziatalnosci Stoczni i wykonywaniem obowigzkéw kierownika komarki organizacyjnej, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji kierownikéw na wyzszych szcze-

blach zarzadzania, jak réwniez egzekwowanie i kontrola realizacji wydanych decyzji i polecen.

Wystepowanie z wnioskami, projektami i opiniami wyrazajacymi stanowisko danej komérki or-

ganizacyjnej.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej wychodzacej z komaérki organizacyj-

nej o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym, a nie wymagajacej podpisu zwierzchnika.

Podpisywanie pism i dokumentéw o charakterze zobowigzan tylko w przypadku posiadania

petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad.

Akceptacja wnioskéw podlegtych pracownikéw w sprawie udzielenia im urlopéw oraz zwolnier
od pracy, jak rowniez decydowanie w sprawie ewentualnego odwotania pracownika z urlopu

wypoczynkowego.

Zadanie od bezposredniego przetozonego jednoznacznego okreslenia zadan, w terminach po-
zwalajacych na ich przygotowanie i wykonanie oraz zapewnienie we wiasciwym czasie nie-

zbednych do ich realizacji srodkdw, informacji i wspdtpracy innych komérek organizacyjnych.
Zadanie przestrzegania drogi stuzbowej przy przekazywaniu decyzji i polecen.

Negocjowanie rodzaju, wielkosci i terminéw realizacji zadan naktadanych na komérke organi-
zacyjng, jak rowniez wielkosci Srodkéw przydzielonych na ten cel, zgodnie z obowiazujacymi

zasadami i trybem planowania w Stoczni.

Odwotanie sig od decyzji bezposredniego przetozonego do zwierzchnika wyzszego szczebla za-

rzadzania.
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3.2.10. Wyznaczanie swego zastepcy spo$réd podleglych pracownikéw na wypadek nieobecnoéci
oraz zapoznanie go z zakresem kompetencji i stanem spraw, o ktérych powinien by¢ poin-
formowany. Powyisze nie dotyczy komdrek organizacyjnych, w ktérych powotano formal-
nego zastgpce kierownika komérki organizacyjnej, w ramach obowiazujacej struktury orga-

nizacyjnej.

3.2.11. Delegowanie czgsci swych uprawnieri oraz udzielania upowaznieri do zatatwienia okreélo-

nych spraw podlegtym pracownikom.
3.2.12. Wykonywanie swych obowigzkéw w nienormowanym czasie pracy.

3.2.13. Korzystanie z uprawnieri pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy.

Kierownik komérki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnosé za:

3.3.1. Nalezyte wypetnianie obowiagzkéw kierownika komérki organizacyjnej, jak rowniez za wtasciwe
korzystanie z uprawnieri na tym stanowisku, a zwlaszcza za podejmowane decyzje, wzglednie
za nie podjgcie decyzji w sprawach, ktére naleza do jego zakresu kompetencji, a wynikajg z

potrzeh Stoczni.

3.3.2. Prawidiowe prowadzenie dziatalnosci przez kierowang komérke organizacyjna, legalnosé i ce-
lowo$¢ podejmowania decyzji i wydawania polecen, nalezyte i terminowe wykonywanie za-
dan natozonych w programach i planach Stoczni badZ zawartych przez Stocznie umowach

oraz osigganie co najmniej nie gorszych od zatozonych wynikéw ekonomicznych.

3.3.3. Przestrzeganie postanowieni, procedur i instrukcji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obo-

wigzujgcych w Stoczni.

3.3.4. Wiasciwy nadzér nad decyzjami podlegtych pracownikéw oraz zapewnienie dyscypliny wyko-

nywania ustalonych dla nich obowigzkéw i zadan.

3.3.5. Niedopuszczanie podleglych pracownikéw do wykonywania prac, do ktérych nie posiadaja od-

powiednich uprawnieri zawodowych.

3.3.6. Racjonalne i optymalne wykorzystywanie dysponowanych zasobéw i srodkéw, a w szczegélno-
$ci powierzonego majatku trwatego, wyposazenia i materiatéw oraz niedopuszczania do po-

wstania strat.

3.3.7. Przestrzeganie w toku prowadzonej dziatalnosci przepisow prawa oraz postanowien aktow
normatywnych, procedur i instrukcji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, instrukcji i regu-
laminéw wydanych przez Dyrektora Stoczni, jak réwniez zasad, instrukcji pracy, instrukcji
technologicznych czy instrukcji obstugi, wydanych przez wiodace komérki organizacyjne

Stoczni.
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3.3.8. Rzetelne przekazywanie informacji i wyrazanie opinii oraz poprawng redakcje wszelkiego ro-

dzaju materiatow podpisywanych przez siebie.

3.3.9. Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie przez komdrke organizacyjna obowiazuja-

cej sprawozdawczosci oraz wymaganych materiatéw informacyjnych.

3.3.10. Utrzymywanie w kierowanej komdrce organizacyjnej nalezytego tadu i porzadku, ochrone

powierzonego mienia i pracownikow, zapewnienie warunkéw oraz przestrzeganie przepi-
sow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, bezpieczeristwa przeciwpozarowego, jak row-

niez zachowanie tajemnicy parnstwowej i stuzbowej.

4. Ogdlny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci mistrza

4.1 Do obowigzkéw mistrza nalezy:

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

Posiadanie stosownej kwalifikacji, wiedzy i umiejetnosci do zakresu wykonywanych prac.

Organizowanie, kierowanie i kontrola pracy zespotu mistrzowskiego zapewniajacego wykona-

nie wyznaczonych zadan.

Ustalanie szczegotowych plandw pracy zespotu mistrzowskiego wynikajacych z harmonogramu

remontu w zakresie wielkosci zadar, terminéw realizacji oraz warunkéw ich wykonania .

Prawidtowy rozdziat pracy pomigdzy podlegtych pracownikéw stosownie do kwalifikacji zawo-

dowych pracownikow .

Koordynowanie prac w podlegtym zespole i prac wykonywanych w kooperacji z innymi zespo-

tami mistrzowskimi.
Udzielanie pracownikom instruktazu co do sposobu wykonania zadan.

Realizowanie i przestrzeganie postanowien, procedur i instrukgji Zintegrowanego Systemu Za-

rzgdzania obowigzujacych w Stoczni.

Stworzenie nowym pracownikom warunkéw umozliwiajgcych adaptacje w zakresie érodowiska

i technologii pracy.

Zapewnienie terminowego i zgodnego z dokumentacjg techniczna realizowania zadan.

4.1.10. Bezwzgledne przestrzeganie i egzekwowanie wymogow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepiséw przeciwpozarowych w podleglym zespole mistrzowskim.

4.1.11. Nadzorowanie prawidtowej eksploatacji i konserwacji narzedzi pracy i sprzetu przez pracow-

nikow podlegtego zespotu oraz czuwanie nad oszczednym i racjonalnym zuzywaniem surow-

cow, materiatow, paliw i energii.

4.1.12. Dokonywanie obiektywnej oceny pracy podlegtych pracownikow.
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4.2 Mistrz uprawniony jest do:

4.2.1. Decydowania o sposobie realizacji zadari w oparciu o obowigzujaca technologie wykonania i
parametry jakosciowe oraz o sposobie wykorzystania srodkéw na danym odcinku dziatalnoéci,
jak réwniez decydowania we wszystkich sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw na

tym stanowisku.

4.2.2. Wydawania poleceri podlegtym pracownikom, niedopuszczenie lub wstrzymanie prac w przy-

padkach zagrazajgcych mieniu i zyciu ludzi.
4.2.3. Zadania od bezpoéredniego przetozonego:

a) jednoznacznego okreslenia zadah w terminach pozwalajacych na ich przygotowanie i

ich wykonanie,
b) zabezpieczenia we wiasciwym czasie srodkéw niezbednych do wykonania prac,
¢) wspoétuczestniczenia w ustalaniu planu prac dla zespotu mistrzowskiego.
4.2.4. Opiniowania wnioskéw w sprawach przyjmowania i zwalniania pracownikéw.

4.2.5. Wnioskowanie do kierownika wydziatu o udzielanie pracownikom urlopéw zgodnie z planem

urlopéw oraz o ustalanie dni wolnych od pracy w zamian za przepracowane niedziele.
4.2.6. Wystepowania z wnioskami w sprawach:
a) awansu i przeszeregowania pracownikow,
b) przyznania premii, wyréznien lub natozeniu kary.
4.2.7. Wydawania opinii o pracownikach zespotu mistrzowskiego.
4.2.8. Zadania przestrzegania drogi stuzbowej przy przekazywaniu decyzji i polecen.
4.2.9. Odwotanie sig od decyzji bezposredniego przetozonego do zwierzchnika wyiszego szczebla.

4.2.10. Korzystania z wszelkich uprawnien pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu Pracy i Regulaminu

Pracy.
4.3  Mistrz odpowiedzialny jest za:

4.3.1. Nalezyte wypetnianie obowigzkéw dla stanowiska kierujacego zespotem mistrzowskim oraz

wiasciwe korzystanie z uprawnier na tym stanowisku.

4.3.2. Wiasciwg organizacje, podziat zadan i wyniki pracy zespotu pracownikéw, dyscypliny pracy, fa-
du i porzadku, jak réwniez niedopuszczenie do pracy pracownikdéw nie posiadajacych odpo-

wiednich uprawnier zawodowych.
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4.3.3. Przestrzeganie technologii, jakosci i terminowoéci wykonywania pracy w nadzorowanym od-

cinku dziatalnosci.

4.3.4. Przestrzeganie w toku prowadzonej dziatalnosci przepiséw prawa oraz postanowier aktow

normatywnych, procedur i instrukcji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania., instrukcji i regu-
laminéw wydanych przez Dyrektora Stoczni, jak rowniez zasad, instrukcji pracy, instrukgji tech-

nologicznych czy instrukcji obstugi, wydanych przez wiodace komérki organizacyjne Stoczni.

4.3.5. Legalnosc, celowosc i gospodarnoéé wydawanych polecen i podjetych decyzji.

4.3.6. Rzetelne przekazywanie przetozonym informacji dotyczacych kierowanego zespotu.

4.3.7. Utrzymanie w podleglym zespole mistrzowskim nalezytego tadu i porzadku oraz dyscypliny

Vi.

pracy, ochrong mienia Stoczni i pracownikéw, przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, jak réwniez zachowanie tajem-

nicy panstwowej i stuzbowej.

OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA NA STANOWISKU WYKONAWCZYM

1. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku wykonawczym nalezy:

p 1
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1.4.

1 72

1.6.

i &

Nalezyte i terminowe wykonywanie poleconych przez przetozonego zadan i czynnoéci , jak row-

niez przestrzeganie obowigzujacych zasad dyscypliny i czasu pracy.

Doktadna znajomos¢ zagadnien nalezgcych do zakresu dziatania stanowiska oraz zadar i zasad

pracy komarki organizacyjnej.

Znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepisdw prawa oraz aktéw normatywnych, instruk-

cji i regulamindw dotyczacych przedmiotu dziatania stanowiska i wykonywanej pracy.

Wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu sposobu wykonywania pracy oraz state dazenie do pod-

noszenia swych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych.

Informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji natozonych zadan i czynnosci oraz

napotykanych trudnosciach.

Przestrzeganie procedur i instrukcji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obowigzujacego w

Stoczni.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpoza-
rowych w toku wykonywania pracy, a takze uczestniczenie w obowigzkowych szkoleniach z tego

zakresu.
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Wiasciwe i zgodne z przeznaczeniem eksploatowanie narzedzi pracy i sprzetu, odziezy roboczej i
ochron osobistych oraz nalezyte zabezpieczenie ich przed zbyt szybkim zuzyciem, zniszczeniem,

kradziezg lub zagubieniem.

2. Pracownik na stanowisku wykonawczym jest uprawniony do:

<

2z

2.8,

2.4,

25,

2.6.

2T

Wykonywania wszelkich czynnoéci niezbednych do wiaéciwej i petnej realizacji obowigzkéw pra-

cownika na stanowisku wykonawczym.

Zadania od bezposredniego przetozonego formalnego okreslenia zakresu obowigzkdw, uprawnieri

i odpowiedzialnosci.

Zadania zapewnienia niezbednych $rodkow i informacji potrzebnych do nalezytego wykonania na-

tozonych zadan oraz zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy.

Powstrzymania sig¢ od wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa i

normami etycznymi.

Odwotywania sig¢ od decyzji i polecen bezposredniego przetozonego do zwierzchnika wyzszego

szczebla zarzadzania.

Sktadania skarg i wnioskéw kierownikowi komérki organizacyjnej, a takze bezposrednio Dyrekto-

rowi Stoczni.

Korzystania z wszelkich uprawniert pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy i Regulaminu

Pracy.

3. Pracownik na stanowisku wykonawczym ponosi odpowiedzialnos¢ za:

3:1.

3:ds

3.3.

3.4.

Nalezyte, terminowe i staranne wykonywanie obowigzkéw pracownika na stanowisku wykonaw-

czym oraz wiasciwe korzystanie z uprawnieri na tym stanowisku.

Przestrzeganie w toku wykonywania pracy przepisow prawa oraz postanowier aktéw normatyw-
nych, procedur i instrukcji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, instrukcji i regulaminéw wyda-
nych przez Dyrektora Stoczni, ustaleri bezposredniego przetozonego, jak réwniez zasad, wytycz-
nych i ustalen komérek wiodgcych, w sprawach lezgcych w obszarze obowiazkéw i zadan natozo-

nych na pracownika.

Rzetelne i zgodne ze sprawdzonym stanem faktycznym przekazywanie informacji przetozonemu,

wspotpracownikom i innym komérkom organizacyjnym.

Wiasciwe wykorzystywanie i nalezytg ochrong powierzonych mu narzedzi, sprzetu, odziezy robo-
czej i sprzgtu ochronnego oraz innych sktadnikéw majatku Stoczni, a takze za niedopuszczanie do

powstania strat.
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3.5. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozaro-

wego oraz zachowanie tajemnicy panistwowej i stuzbowe;j.

VIl. WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

Zasady wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych.

1.1. Wewnetrzne akty normatywne wydawane sa w celu przekazania istotnych ustalen, decyzji i pole-
cen oraz wprowadzenia do stosowania jednolitych zasad i trybu postepowania w okreslonych

sprawach i dziedzinach dziatalnosci Stoczni.

1.2. Podstawg opracowania wewngtrznego aktu normatywnego jest zewnetrzny akt normatywny lub
inicjatywa wewnetrzna (potrzeba lub konieczno$é uregulowania pewnego obszaru dziatalnoéci

Stoczni).
1.3. W Stoczni obowigzujg nastepujace akty normatywne:

1.3.1. zarzadzenia - regulujgce zagadnienia o podstawowym znaczeniu dla organizacji i dziatalnoéci

Stoczni,
1.3.2. pisma okolne — stuzace do przekazywania do wiadomosci ogétu decyzji Dyrektora Stoczni,

1.3.3. polecenia stuzbowe - zawierajgce decyzje operatywne majace charakter jednorazowy i kon-

kretnego adresata,
1.3.4. instrukcje — zawierajgce wytyczne lub doktadne wskazania metod i trybu wykonywania zadan,

1.3.5. regulaminy - zawierajace przepisy dziatania wyrazone jako prawidta, zasady i normy.

1.4. Wewnetrzne akty normatywne wydawane sg przez:

1.4.1. Dyrektora Stoczni: zarzadzenia, pisma okélne, polecenia stuzbowe, regulaminy i instrukcje o

charakterze ogdlno stoczniowym ,

1.4.2. Dyrektorow Pionow, Gléwnego Ksiegowego, kierownikow wszystkich szczebli zarzadzania: po-
lecenia, regulaminy i instrukcje wytacznie dla podleglych im komérek organizacyjnych i stano-

wisk.
Do zadan komdrki wiodacej w okreslonym obszarze funkcjonowania Stoczni w zakresie opracowywania
i wydawania aktéw normatywnych Dyrektora Stoczni nalezy:

2.1. opracowanie projektow aktow normatywnych dotyczacych spraw znajdujgcych sie w obszarze jej

dziatania,

2.2.  zapewnienie aktualizacji aktéw normatywnych dotyczacych spraw znajdujacych sie w obszarze jej

dziatania,
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zasigganie opinii oraz dokonywanie wstgpnych uzgodnier z wszystkimi zainteresowanymi komaor-
kami organizacyjnymi (ustalonymi z Biurem Zarzadu) oraz z osobami na stanowiskach nadrzed-
nych nad komérkg organizacyjng opracowujgca projekt aktu normatywnego, wigcznie z Dyrekto-

rem Pionu,

przekazanie do Biura Zarzadu opracowanych projektéw aktow normatywnych wraz z kartami

uzgodnien wstepnych i uzasadnieniem nie przyjecia zgtoszonych w trakcie opiniowania uwag i

propozycji.

Powyzsze obowiazki odnoszg sig réwniez do projektéw zmian i uzupetniert w stosunku do obowigzujgcych

aktow normatywnych.

3. Zadania Biura Zarzadu w zakresie opracowywania i wydawania aktéw normatywnych Dyrektora Stoczni

sg nastepujgce:

Sl

3.2.

o

3.4,

3.5,

3.6.

3.7,

3.8.

3:9.

opracowanie we wiasnym zakresie aktéw normatywnych w sprawach nalezacych do obszaru dzia-
tania dziatu oraz poleconych przez Dyrektora Stoczni,

dokonywanie oceny merytorycznej i formalnej tresci przedfozonych przez komérki organizacyjne
projektow aktow normatywnych,

dokonywanie koricowych uzgodnien z wtaéciwymi komaérkami organizacyjnymi i Dyrektorami Pio-
néw,

dokonywanie ostatecznej redakcji tekstéw aktéw normatywnych oraz ustalenie rozdzielnika ;
przedktadanie aktéw normatywnych do podpisu Dyrektorowi Stoczni wraz z kartami uzgodnien
koricowych oraz uzasadnieniem nie ujecia uwag i propozycji zgltoszonych w trakcie opiniowania
projektu,

oznaczanie zatwierdzanego aktu normatywnego poprzez nadanie mu numeru, daty wydania oraz
numeru kodu tematycznego (ostatnie dot. zarzadzer i instrukcji), a takze wiasnego symbolu ko-
morki oraz rejestrowanie zgodnie z zaleceniami Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
zapewnienie odpowiedniej ilosci aktu normatywnego oraz rozestanie go poprzez kancelarie ogél-
ng do komérek organizacyjnych zgodnie z ustalonym rozdzielnikiem ,

przechowywanie oryginatéw aktéw normatywnych wraz z dokumentami roboczymi (projekty, kar-
ty uzgodnien itp.) oraz pokwitowaniami odbioru,

aktualizowanie corocznie wykazu obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Stoczni.

Biuro Zarzadu jest uprawnione do opracowywania i wydawania we wtasnym zakresie stosownych zmian do ak-

téw normatywnych oraz wydawania ich tekstéw jednolitych uwzgledniajgcych zmiany wprowadzone innymi

aktami normatywnymi wewnetrznymi bad? zewnetrznymi z wytaczeniem tekstéw jednolitych aktéw norma-

tywnych przygotowywanych przez komérke wiodgca w danym zakresie.

4. Kierownik komérki organizacyjnej w zakresie realizacji aktéw normatywnych odpowiedzialny jest za:
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4.5,
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posiadanie aktualnych uregulowan zewnetrznych dotyczacych zakresu dziatania komérki organi-

zacyjnej,

inicjowanie opracowari, opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych, a tak-
ze przygotowanie jako komoérka wiodgca tekstow jednolitych uwzgledniajacych zmiany wprowa-

dzone innymi aktami normatywnymi wewnetrznymi bgdz zewnetrznymi.

udzielanie niezbgdnych wyjasnien z zakresu probleméw merytorycznych i formalnych dotyczacych

zakresu dziatania komaorki organizacyjnej,

wykonywanie ustalonych w aktach normatywnych polecen, czynnosci lub zadari w terminach tam

okre$lonych oraz przekazywanie do Biura Zarzadu meldunkéw o sposobie ich realizacji,

zapewnienie zapoznania sig z trescig aktu normatywnego wszystkich podleglych pracownikéw, w

sposob przyjety w danej komdrce organizacyjnej, o ile przepis danego aktu nie stanowi inaczej.

5. Tryb postgpowania z wewnetrznymi aktami normatywnymi .

ad.

Dl

Komarki organizacyjne rejestrujq wszystkie otrzymane wewnetrzne akty normatywne w dzienni

ku korespondencji przychodzacej lub w inny sposdb okreslony przez kierownika komérki.

Otrzymane akty normatywne komoérka przechowuje w postaci zbioru lub w formie elektronicznej
w sposob uporzadkowany i dostgpny do uzytku pracownikéw. Wykaz obowigzujgcych aktéw sta-

nowi integralng czgs$¢ zbioru dokumentacji organizacyjnej dotyczacej danej komarki.

Zasada jest, ze w zbiorze znajdujg sie wylacznie aktualnie obowigzujgce akty normatywne.

6. Kontrola realizacji wewnetrznych aktéw normatywnych.

6.1

6.2

6.3

6.4.

Nadzor nad realizacjg danego aktu normatywnego sprawuje wyznaczony Dyrektor Pionu lub kilku
Dyrektorow Pion6w, wzglednie kierownik wiodgcej komorki organizacyjnej, stosownie do zakresu

dziatania.

Za merytoryczng kontrolg realizacji przez komdrki organizacyjne, zawartych w aktach normatyw-
nych, postanowieri normatywnych i polecert wykonawczych odpowiedzialni s bezposredni prze-

tozeni a nastepnie zwierzchnicy wyzszego szczebla zarzadzania.

Do formalnej i merytorycznej kontroli realizacji ustaleri aktéw normatywnych zobowiazani i
uprawnieni sq kierownicy komérek organizacyjnych wiodgcych w danym obszarze dziatalnoéci

Stoczni, ktérego tematycznie akt dotyczy.

Biuro Zarzgdu jest uprawnione do przeprowadzania formalnej kontroli realizacji wszystkich aktow
normatywnych obowigzujgcych w Stoczni. Podstawg kontroli sg pisemne informacje (meldunki)

komaorek odpowiedzialnych za ich realizacje.
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Na podstawie uzyskanych informacji (meldunkéw) Biuro Zarzadu sporzadza na polecenie Dyrektora
Stoczni raporty o sposobie realizacji obowiazujacych aktéw normatywnych , o ile przepis danego aktu

nie stanowi inaczej.

6.5. Przeprowadzenie kontroli realizacji ustaleri aktéw normatywnych moze by¢ zlecone Komérce Kon-

troli Wewnetrznej, w obowigzujgcym w Stoczni trybie.

Wyniki kontroli wraz z wnioskami powinny by¢ przekazane Dyrektorowi Stoczni oraz zainteresowanym Dyrek-

torom Piondéw i do Biura Zarzadu.

4,

VIII. DOKUMENTY ORGANIZACYINE STOCZNI | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Wszystkie komorki organizacyjne Stoczni zobowigzane sa do prowadzenia w jednolity, uporzadkowany
sposob dokumentacji dotyczacej ogdlnej organizacji Stoczni oraz szczegotowej organizacji dotyczacej danej

komorki organizacyjnej w formie teczek dokumentacji organizacyjnej tzw. , Ksiegi stuzb”.

Centralny zbiér dokumentacji organizacyjnej dotyczacej Stoczni prowadzi Biuro Zarzadu, ktéry jest komor-

kg wiodacg w tym zakresie.

Zbiory dokumentacji organizacyjnej w odniesieniu do pionéw i komérek organizacyjnych prowadzg kie-
rownicy wszystkich szczebli zarzagdzania. Obowiazuje zasada, ze w komérce wyiszego szczebla prowadzo-
ne s podstawowe dokumenty organizacyjne podlegtych komérek organizacyjnych.
Zbiory dokumentow organizacyjnych winny zawiera¢:
4.1. Czgs¢ |- dokumenty dotyczace ogélnej organizacji Stoczni :

4.2.1. Statut Stoczni Remontowej ,Nauta” S.A.,

4.2.2. Regulamin Organizacyjny Stoczni Remontowej ,Nauta” S.A.,

4.2.3. szczegbtowy schemat organizacyjny Stoczni.

4.2. Czgsc Il — dokumenty dotyczace organizacji komérki organizacyjnej (pionu, szefostwa, biura, wy-

dziatu, dziatu, oddziatu, samodzielnej sekcji) :
4.2.1. szczegbtowe schematy organizacyjne komarek organizacyjnych,
4.2.2. ramowe zakresy zadant komérek organizacyjnych (RZZK),
4.2.3. karty etatyzacji komdrek organizacyjnych,
4.2.4. Stanowiskowe Karty Stuzby (SKS),
4.2.5. petnomocnictwa i upowaznienia,

4.2.6. umowy o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone skfadniki majatkowe,



34

4.2.7. protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadzane przy dokonywaniu zmian osobowych,
4.2.8. wykazy i wzory stosowanych formularzy,
4.2.9. ewidencje uzywanych stempli i pieczatek stuzbowych.

4.3.  CzesCIll - zbior i wykazy obowiazujacych wewnetrznych aktéw normatywnych.

~Ksiggi stuzb” prowadzone przez komoérki organizacyjne powinny zawiera¢ wytacznie dokumenty aktualnie

obowigzujace, utozone w kolejnosci podanej w niniejszym Regulaminie.

Za prawidtowo prowadzong ,Ksiggg stuzb” danej komérki organizacyjnej odpowiada jej kierownik, ktory
ma obowigzek wyznaczy¢ pracownika dopowiedzianego za biezace prowadzenie (uaktualnianie) ,Ksiegi

stuzb” komorki. Obowigzek ten winien by¢ wpisany do ,,SKS” tego pracownika.
Zasady i podziat zadar w zakresie opracowywania i aktualizacji poszczegélnych rodzajow dokumentacji
organizacyjnej Stoczni

7.1. Regulamin Organizacyjny Stoczni.

7.1.1. Regulamin Organizacyjny Stoczni opracowuje oraz aktualizuje Biuro Zarzadu w uzgodnieniu z

Dyrektorem Stoczni oraz Dyrektorami Piondw.
7.1.2. Regulamin Organizacyjny Stoczni oraz jego zmiany zatwierdza Zarzad Spotki.

7.1.3. Regulamin Organizacyjny oraz zmiany do niego wprowadza do stosowania Dyrektor Stoczni

swoim Zarzadzeniem.

7.1.4. Pozostate czynnosci dotyczace wydania Regulaminu Biuro Zarzadu wykonuje zgodnie z niniej-

szym Regulaminem.
7.2. Schemat organizacyjny Stoczni oraz poszczegdlnych piondw dyrekcyjnych.

7.2.1. Projekt uszczeg6towionego schematu organizacyjnego Stoczni i pionéw dyrekcyjnych opra-
cowuje i przygotowuje, w jednolitej formie graficznej, oraz dokonuje zmian Biuro Zarzadu w

uzgodnieniu z Dyrektorem Stoczni.
7.2.2.  Schemat organizacyjny Stoczni i piondw dyrekcyjnych oraz zmiany zatwierdza Zarzad Spotki.

7.2.3. Zatwierdzone schematy i ich zmiany wprowadza do stosowania Dyrektor Stoczni swoim Za-

rzadzeniem.

7.2.4. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do schematu organizacyjnego Stoczni lub
pionow dyrekcyjnych Biuro Zarzadu jest zobowigzane i uprawnione do opracowania i wyda-

nia uaktualnionych schematow organizacyjnych.
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Pozostate czynnosci dotyczace wydania schematéw Biuro Zarzadu wykonuje zgodnie z niniej-

szym Regulaminem.

7.3.  Schematy organizacyjne komérek organizacyjnych.

A

13.2.

.33

7.3.4.

138

Projekt schematu organizacyjnego komérki organizacyjnej opracowuje kierownik tej komorki
(szefostwo, biuro, wydziat, dzial, wyodrebniony oddziat, samodzielna sekcja), uzgadnia z bez-

posrednim przetozonym i przekazuje do Biura Zarzadu.

W schemacie ujmuje si¢ wszystkie podlegte komérki organizacyjne (do brygady wtacznie) i sa-

modzielne stanowiska pracy wystepujace w danej komérce.

Opracowujgc schemat organizacyjny obowigzujg zasady i kryteria tworzenia komérek organiza-

cyjnych oraz samodzielnych stanowisk, okreslone w niniejszym Regulaminie.

Biuro Zarzadu dokonuje oceny formalnej projektu schematu i przekazuje kierownikowi komérki

organizacyjnej do podpisu i zatwierdzenia przez wtasciwego Dyrektora Pionu.

Aktualizacja schematéw organizacyjnych komérek organizacyjnych wynikajgca m.in. ze zmian

organizacyjnych dokonywana jest zgodnie z trybem ustalonym powyze;.

7.4. Ramowe zakresy zadan komérek organizacyjnych (RZZK).

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

7.4.6.

Ramowy zakres zadari komérki organizacyjnej (RZZK) okreséla cele i zadania oraz funkcje wioda-
ce powierzone do realizacji danej komdrce, za wykonanie ktérych ponosi ona odpowiedzial-
nosc. Wzér Ramowego zakresu zadari komérki opracowuje i udostepnia w formie elektronicz-

nej Biuro Zarzadu.

RZZK piondéw dyrekcyjnych ustala Dyrektor Stoczni lub wtaéciwy Zastepca Dyrektora Stoczni w
porozumieniu z podleglym Dyrektorem Piondw. Opracowany przez Dyrektora Pionu RZZK za-

twierdza Dyrektor Stoczni badz wiasciwy Zastepca Dyrektora Stoczni.

RZZK pionoéw dyrekcyjnych stanowig podstawe do ustalenia RZZK komdrek organizacyjnych

wchodzacych w sktad danego pionu.

RZZK komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad pionéw dyrekeyjnych opracowujg bezpo-
$redni zwierzchnicy tych komérek organizacyjnych. Uzgodnione RZZK zatwierdza Dyrektor Pio-

nu.

Zatwierdzone RZZK przekazuje sig komdrce organizacyjnej ktdrej dokument dotyczy, Dyrekto-
rowi Pionu oraz odpowiednio szefowi/kierownikowi nadrzednego szczebla zarzadzania celem

wigczenia ich do zbioru dokumentacji organizacyjne;.

Aktualizacja RZZK wynikajgca m.in. ze zmian organizacyjnych lub wprowadzenia nowych zadar

dokonywana jest zgodnie z trybem ustalonym w niniejszym Regulaminie.
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7.5. Karty etatyzacji komorek organizacyjnych.

7.5.1. Karta etatyzacji komorki organizacyjnej okresla ilos¢ i rodzaj etatéw przyznanych komérce or-
ganizacyjnej do wykonania zadan okreslonych RZZK i w ramach ustalonej struktury organiza-

cyjnej danej komarki.
7.5.2. Projekt etatyzacji opracowujg kierownicy komérek organizacyjnych w oparciu o:

a) wielkos¢ zadan i limity zatrudnienia ustalone w planach dziatalnosci gospodarczej Stocz-

ni,

b) zatwierdzony schemat organizacyjny i RZZK,

c) obowigzujacy taryfikator stanowisk pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach niero-
botniczych i taryfikator klasyfikacyjny zawodéw dla pracownikéw zatrudnionych na sta-

nowiskach robotniczych, w zakresie nazewnictwa stanowisk i zawodow.

7.5.3. Projekt etatyzacji opiniuje Dziat Controllingu, ktory jest komorka wiodaca w tym obszarze funk-

cjonowania Stoczni.
7.5.4. Karte etatyzacji komorki organizacyjnej zatwierdza Dyrektor Pionu.
7.6. Stanowiskowe Karty Stuzby (SKS).

7.6.1. Stanowiskowa Karta Stuzby (SKS) jest podstawowym dokumentem organizacyjnym okreslajg-
cym staly, szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci stuzbowej pracow-
nika na danym stanowisku pracy. Wzor Stanowiskowej Karty Stuzby opracowuje i udostepnia w

formie elektronicznej Biuro Zarzadu.
7.6.2. SKS obowigzujg w stosunku do:
a) wszystkich pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych,

b) pracownikow na stanowiskach robotniczych zwigzanych odpowiedzialnoécia material-
ng (np. magazynier, wydawca itp.) oraz petnigcych odpowiedzialne funkcje (np. do-

wodca warty, itp.).
7.6.3. SKS powinna zawierac:

a) podstawowe obowigzki pracownika wynikajace z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Stoczni

i ujete w niniejszym Regulaminie,

b) dodatkowe obowigzki pracownikéw na stanowiskach kierowniczych wynikajace z Kodeksu

Pracy i Regulaminu Pracy Stoczni, ujete w niniejszym Regulaminie,

c) odpowiednio do rodzaju stanowiska — ogdlne zakresy obowigzkéw, uprawnief i odpowie-

dzialnosci stuzbowej, ujete w niniejszym Regulaminie,
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d) szczegOtowy, ustalony indywidualnie dla danego stanowiska zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci stuzbowej, dostosowany do specyfiki pracy i zadari wykonywanych na

danym stanowisku i w danej komérce organizacyjnej.

7.6.4. SKS Dyrektoréw piondw ustala Dyrektor Stoczni lub wiasciwy Zastepca Dyrektora Stoczni w po-
rozumieniu z podleglym Dyrektorem Pionéw. Opracowany przez Dyrektora Pionu SKS zatwier-

dza Dyrektor Stoczni badz wtasciwy Zastepca Dyrektora Stoczni.

7.6.5. SKS zatwierdzajg kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do podleglych pracowni-
kéw, Dyrektor Stoczni w stosunku do Dyrektoréw Piondw i kierownikéw komérek organizacyj-

nych oraz pracownikéw bezposrednio mu podlegtych.

7.6.6. SKS opracowane dla szefow stuzb, kierownikéw biur, gtéwnych specjalistéw przed ich zatwier-

dzeniem, wymagajg uzgodnienia z bezposrednim zwierzchnikiem.

7.6.7. Pracownik, ktérego dotyczy SKS, podpisuje jg potwierdzajgc tym samym przyjecie do realizacji

ustalony w niej zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci stuzbowe;j.
7.6.8. SKS podpisana przez pracownika staje sie integralng czescig umowy o prace.
7.6.9. SKS wydawane sa w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) zainteresowanego pracownika (oryginat),

b) Dziat Kadr i Ptac, celem wtaczenia do akt osobowych pracownika,

c) komorki zatrudniajacej pracownika, celem wigczenia do teczki dokumentacji organiza-

cyjnej,
7.6.10. Aktualizacja SKS wynikajgca m.in. ze zmian organizacyjnych lub wprowadzenia nowych zadarn
dokonywana jest zgodnie z trybem ustalonym w niniejszym Regulaminie.
7.7.  Petnomocnictwa i upowaznienia.

7.7.1. Petnomocnictwo stanowi szczeg6lny rodzaj upowaznienia konkretnej osoby do:

a) sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw Spétki, a w szczegdlnosé po-

wodujgcych konsekwencje finansowe,
b) podpisywania dokumentéw Spotki.
7.7.2. Petnomocnik dziata wylgcznie w granicach udzielonego petnomocnictwa.

7.7.3. Petnomocnictw udziela oraz odwotuje Zarzad Spétki na zasadach okreslonych wewnetrznymi i

zewnetrznymi aktami prawa.

7.7.4. Petnomocnictwo oraz jego odwotania musi by¢ sporzadzone na pi$mie.
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7.7.5. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej moze, w ramach delegowania uprawnieri do podej-
mowania decyzji i ponoszenia odpowiedzialnosci, udzieli¢ upowaznienia do dziatania w swoim

imieniu i w granicach posiadanych kompetencji.

7.7.6. Upowaznienie musi by¢ sporzadzone na pismie, szczegotowo okreéla¢ rodzaj i zakres spraw
przekazanych do kompetencji imiennie okreslonego pracownika, date udzielenia upowaznienia

oraz okres jego waznosci.

7.7.7. Niedopuszczalne jest udzielanie upowaznien w sprawach zastrzezonych wytacznie dla petno-

mocnictw udzielanych przez Zarzad Spotki.

7.7.8. Kopie udzielonych pracownikom petnomocnictw i upowaznien winny by¢ dotaczone do ich SKS

przechowywanych w :

a) teczkach dokumentacji organizacyjnej komarki organizacyjnej zatrudniajgcej pracowni-

ka,
b) aktach osobowych pracownika w Dziale Kadr i Ptac,

7.7.9. Niezaleznie od tego Biuro Zarzadu prowadzi archiwizacje i rejestr udzielonych petnomocnictw
oraz udostgpnia Dzialowi ds. Operacji Finansowych petnomocnictwa w przypadku, gdy powo-

dujg one konsekwencje finansowe.

7.7.10. Zarzad Spotki upowazniony jest do ustanawiania prokury. Odwotaé prokure moze kazdy czto-

nek Zarzadu.

Zarzad Spotki dziata w tym zakresie zgodnie z Kodeksem spétek handlowych, Statutem Stoczni i Regu-

laminem Zarzadu Spotki.
7.8. Przyjecie odpowiedzialnosci materialnej.

7.8.1. W komorkach organizacyjnych, w ktérych sg zatrudnieni pracownicy na stanowiskach Zwigza-
nych z odpowiedzialnosciag materialng za powierzone im sktadniki majgtkowe (np. magazyn,
wypozyczalnia itp.), zachodzi koniecznos¢ zawierania z grupa tych pracownikéw uméw o

wspolnej odpowiedzialnosci materialnej.

Stronami w umowie sg pracownicy przyjmujacy odpowiedzialno$é materialng i wyznaczeni przez Za-

rzgqd Spotki przedstawicie Stoczni.

7.8.2. Umowe o przyjeciu wspolnej odpowiedzialnosci materialnej, podpisang przez strony, sporzg-

dza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla :
a) oryginat dla Dziatu Kadr i Plac, celem wigczenia do akt osobowych pracownika,

b) kopia dla zainteresowanego pracownika,
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c) kopia dla komérki organizacyjnej zatrudniajacej, celem dotaczenia do SKS pracownika prze-

chowywanej w teczce dokumentacji organizacyjne;j.

7.8.3. Do dopetnienia formalnosci, o ktérych mowa w pkt. 7.8.1. oraz do utrzymania w stanie aktual-
nosci umowy o odpowiedzialnosci materialnej zobowigzany jest kierownik komaérki organiza-

cyjnej, w ktorej wystgpuja stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoécig materialna.
7.9.  Protokoly zdawczo-odbiorcze sporzadzane przy dokonywaniu zmian osobowych.

7.9.1. W przypadku dokonywania zmian osobowych na stanowiskach kierowniczych komaorek orga-
nizacyjnych wszystkich szczebli zarzgdzania oraz oséb odpowiedzialnych materialnie za po-
wierzone sktadniki majatkowe zachodzi rygorystyczny obowigzek sporzadzania protokotu
zdawczo-odbiorczego dotyczacego przekazywania akt, czynnosci, spraw w toku i sktadnikow
majgtkowych.

Przy przekazywaniu sktadnikéw majatkowych konieczne jest przeprowadzenie spisu z natury. Arku-
sze spisowe stanowig integralng czes¢ protokotu zdawczo-odbiorczego i powinny byé do niego do-

taczone.

7.9.2. Protokot zdawczo-odbiorczy i zataczniki do niego sporzadza osoba zdajaca sie w czterech eg-

zemplarzach z przeznaczeniem dla:
a) osoby zdajgcej,
b) osoby przejmujace;j,

c) Dziat Kadr i Pfac (oryginat), celem przeprowadzenia zmian osobowych na danym stano-

wisku i wydania stosownych dokumentéw kadrowych,

d) komorki organizacyjnej, w ktdrej nastepuje zmiana osobowa, celem wiaczenia do teczki

dokumentacji organizacyjnej prowadzonej w tej komérce.

7.9.3. Protokolarnemu przekazaniu oraz sporzgdzaniu spisu z natury podlegaija tylko te sprawy, agen-

dy i sktadniki majgtkowe, za ktére zdajgcy jest osobiscie odpowiedzialny.

7.9.4. Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza przekazujacy a podpisuje go przekazujgcy i przyjmujacy.
Spis z natury sktadnikéw majatkowych nalezy przeprowadzi¢ komisyjnie z udzialem zdajacego i

przejmujacego oraz osoby wyznaczonej przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

7.9.5. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy na skutek przypadku lo-
sowego, bezposredni przetozony powinien powota¢ komisje ztozong z co najmniej trzech oséb
celem przeprowadzenia spisu z natury i protokolarnego przekazania agend i sktadnikéw majat-

kowych przejmujgcemu.

7.10.  Wykazy i wzory stosowanych formularzy.
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7.10.1. W teczkach dokumentacji organizacyjnej prowadzonych w komérkach organizacyjnych Stocz-
ni nalezy umieszczac i utrzymywac w statej aktualnosci wykazy i wzory formularzy stosowanych
przez dang komarke organizacyjna. Za zapewnienie nalezytej realizacji tego obowigzku, odpo-

wiedzialni sg witasciwi kierownicy komérek organizacyjnych.
7.11. Ewidencja stempli i pieczeci stuzbowych.

7.11.1. Wszystkie komorki organizacyjne Stoczni zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji uzywa-
nych w danej komorce stempli i pieczeci stuzbowych. Wykaz uzywanych stempli i pieczeci
stuzbowych nalezy wigczy¢ do teczki dokumentacji organizacyjnej prowadzonej w tej komér-

ce.
7.11.2. Biuro Zarzadu prowadzi centralng ewidencje stempli i pieczeci uzywanych w Stoczni.

7.11.3. Za zapewnienie nalezytej realizacji tych obowiazkéw odpowiedzialni s3 wlasciwi kierownicy

komérek organizacyjnych.
7.12. Zbiér i wykaz obowigzujacych wewngtrznych aktéw normatywnych.

7.12.1. Wszystkie komorki organizacyjne Stoczni zobowigzane sg prowadzi¢ zbior otrzymanych, aktu-
alnych wewngtrznych aktow normatywnych, zas w teczkach dokumentacji organizacyjnej
przechowywac otrzymywany corocznie wykaz obowigzujacych zarzadzeri Dyrektora Stoczni,
dokonujgc w nim samodzielnie w ciggu roku odpowiednich zmian i uzupetnien, stosownie do

zalecen w otrzymywanych nowych zarzadzeniach.

7.12.2. Centralny zbiér i rejestr wszystkich wydanych aktéw normatywnych Dyrektora Stoczni pro-
wadzi Biuro Zarzadu, ktéry wydaje corocznie wykaz obowigzujacych zarzadzen Dyrektora

Stoczni i przekazuje go wszystkim komaérkom organizacyjnym.

I1X. ZASTEPOWANIE PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

Zastepowanie 0s6b na stanowiskach kierowniczych w czasie ich nieobecnosci w miejscu pracy stanowi

niezbedny warunek realizacji zasady ciggtosci kierownictwa, o ktérej mowa w niniejszym Regulaminie.

Dyrektor Stoczni, w czasie nieobecnosci, zastepowany jest przez wyznaczonego przez siebie Dyrektora

Pionu.

W przypadku nagtej, wczesniej nie przewidzianej nieobecnosci Dyrektora Stoczni, zastepuje go Dyrektor

Pionu wyznaczony przez Zarzad Spotki.

O wyznaczonym zastepstwie Dyrektora Stoczni powinni by¢ poinformowani:

4.1. Zarzad Spotki,
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pozostali Dyrektorzy Pionow,
kierownicy komdrek bezposrednio podlegtych Dyrektorowi Stoczni,

Dyspozytor Stoczni.

Dyrektora Pionu, w czasie nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego i podlegty mu szef lub kie-

rownik komorki organizacyjnej. Swoja decyzje Dyrektor Pionu zobowigzany jest uzgodnié z Dyrektorem

Stoczni.

W razie naglej, wczeéniej nie przewidzianej nieobecnosci Dyrektora Pionu, zastepuje go osoba wyzna-

czona przez Dyrektora Stoczni.

O wyznaczonym zastepstwie Dyrektora Pionu powinni byé poinformowani:

7.

7.2.

g

Dyspozytor Stoczni,
kierownicy komérek bezposrednio podlegtych Dyrektorowi Pionu.,

sekretariat Dyrektora Stoczni.

Kierownika komaorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnoéci, zastepuje :

8.1.

8.2.

3.3;

8.4.

8.5.

w przypadku wystepowania w strukturze organizacyjnej stanowiska zastepcy kierownika komarki

organizacyjnej — osoba zajmujgca to stanowisko,

w przypadku wystepowania wigcej niz jednego stanowiska zastepcy kierownika komérki organiza-

cyjnej — zastgpca wyznaczony przez kierownika komdrki organizacyjnej,

w przypadku braku formalnego zastepcy — osoba wyznaczona przez kierownika komérki organiza-

cyjnej sposrod podlegtych mu pracownikow.

Swoja decyzje kierownik komdrki organizacyjnej zobowigzany jest uzgodni¢ z bezposrednim prze-

tozonym,

w razie naglej, wczesniej nie przewidzianej nieobecnosci kierownika, zastepuje go osoba wyzna-

czona przez Dyrektora Pionu.

Na pracownika zastepujgcego przechodzg wszelkie obowigzki i uprawnienia zastepowanego, z wyjatkiem

objetych petnomocnictwami Zarzadu Spétki i upowaznieniami udzielonymi imiennie danej osobie i nieroze-

rwalnie zwigzanymi z tg osoba.

W przypadku nagtych, nie przewidzianych zdarzer losowych powodujgcych dtuiszg nieobecnoéé pracow-

nikdw komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy (a istnieje pilna potrzeba wykonania za-

dan ) dopuszcza sie zlecenie specjalistycznej obstugi na zewnatrz. Decyzje taka podejmuje Dyrektor Stocz-

ni.
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X. SPRAWOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

Kontrola wewngtrzna stanowi integralny element zarzgdzania. Obejmuje wszelkie czynnosci prowadzone
w celu sprawdzenia prawidtowosci kierunkéw i sposobéw dziatania, doboru $rodkéw, wykonania zadan,
przebiegu i efektywnosci prowadzonej dziatalno$ci w poréwnaniu do zamierzeri (programéw, plandw itp.)
oraz obowiazujgcych norm, zasad i przepisow, a podejmowane przez osoby odpowiedzialne za poszczegol-

ne odcinki dziatalnosci Stoczni.
Kontrola wewngtrzna powinna by¢ prowadzona na wszelkich szczeblach zarzadzania w sposéb umozliwia-
jacy:

2.1. dostarczenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

2.2. zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci poszczegdinych komérek organizacyjnych i

stanowisk pracy oraz Stoczni jako catosci,
2.3. inicjowanie kierunkdéw prawidtowego dziatania oraz wskazywania sposobow i érodkow zapobiega-
jacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwiajgcych ich szybkie usuniecie.
Kontrole wewnetrzng w Stoczni wykonuja:

3.1.  pracownicy na wszystkich stanowiskach kierowniczych oraz inni pracownicy , zgodnie z zakresem

dziatania okreslonym w SKS lub w wewnetrznym akcie normatywnym — kontrola funkcjonalna,
3.2. Kierownik Biura Zarzadu:

3.2.1. w petnym zakresie oraz we wszystkich sprawach i obszarach dziatalnoéci Stoczni — kontrola in-

stytucjonalna,

3.2.2. w sposob planowy wg okreslonych planéw kontroli z uwzglednieniem wytycznych Dyrektora

Stoczni i propozycji Dyrektorow Pionéw — kontrola planowa,

3.2.3. w sposob dorainy na podstawie poleceri Dyrektora Stoczni oraz w oparciu o wnioski Dyrekto-
row Pionow i kierownikow komdrek organizacyjnych sprawujgcych kontrole funkcjonalng -

kontrola doraina.

Szczegotowe zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej w Stoczni reguluje Regu-

lamin Kontroli Wewnetrznej.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Stoczni Remontowej ,Nauta” S.A. zostat zatwierdzony przez Zarzad

Spotki w dniu 12.06.2021 r. Uchwatg Zarzadu nr 66/VI11/2021.
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Ustalenia niniejszego Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow Stoczni. Za ich nieprzestrzeganie

stosuje sig sankcje stuzbowe przewidziane Regulaminem Pracy Stoczni.

Biuro Zarzadu jest komérka wiodaca w sprawach niniejszego Regulaminu.

Kontrole przestrzegania ustalen niniejszego regulaminu sprawuja:
4.1.  kierownicy na wszystkich szczeblach zarzadzania, kazdy w zakresie swego dziatania,
4.2.  Biuro Zarzadu, z tytutu petnienia funkcji komaérki wiodjcej,

4.3. Kierownik Biura Zarzadu, zgodnie z zasadami przeprowadzania kontroli instytucjonalnej.

Wprowadzenie zmian i uzupetnieri do niniejszego Regulaminu wymaga decyzji Zarzadu Spétki.

Traci moc obowigzujgcy dotychczas Regulamin Organizacyjny Stoczni Remontowej ,Nauta” S.A. w Gdyni

z dnia 31.05.2019 r.






