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Rozdziat | POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

~Regulamin organizacyjny przedsiebiorstwa ,Komunalne Przedsigbiorstwo Wielobranzowe Gogolin Sp.
20.0.”, zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla szczegblowsa organizacje oraz tryb pracy przedsiebiorstwa
»Komunaine Przedsigbiorstwo Wielobraniowe Gogolin $p. z 0.0.”

§2

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Spétce — nalezy przez to rozumieé ,Komunalne Przedsigbiorstwo Wielobranzowe Gogolin
Sp.zo.0.”,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumied Zarzgd spétki |, Komunalne Przedsiebiorstwo
Wielobranzowe Gogolin Sp. z 0.0.”

Akcie zafozycielskim — nalezy przez to rozumieé Akt Zatozycielski spétki , Komunalne
Przedsiebiorstwo Wielobranzowe Gogolin Sp. z 0.0.”

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziat oraz samodzielne stanowisko
pracy,

kierownikach jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieéd kierownikéw dziatéw
oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy,

radcy prawnym — nalety przez to rozumied radceg prawnego zatrudnionego w Spétce lub
w kancelarii zewnetrznej pein igcej obstuge prawna Spétki.

§3

»Komunalne Przedsigbiorstwo Wielobranzowe Gogolin” Spétka 2 ograniczong
odpowiedzialnosci jest jed noosobowg spétka Miasta i Gminy Gogolin, powstatg w wyniku
przeksztatcenia ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ, bedgcego
samorzadowym zakfadem budzetowym miasta Gogolin, na podstawie Uchwaty Rady
Gminy Nr X/123/2011 z dnia 18 sierpnia 2011r. w sprawie przeksztalcenia Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej oraz wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym pod
numerem KRS: 0000407315 w Sadzie Rejonowym w Opolu, Vil Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego
Siedziba Spétki mieéci sie w Gogolinie przy ul. Ligonia 15.
Spotka prowadzi swojg dziatalnoéé na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, a takze innych
panistw.

§4

Przedmiotem dziatalnoéci gospodarczej spotki po uzyskaniu obowigzujgcych pozwoler i
zgodnie z Polskg Klasyfikacja Dziatainodci {PKD) jest, miedzy innymi:

36.00.Z — pobdr, uzdatnianie i dostarczanie wody
37.00.Z - odprowadzanie i oczyszczanie sciekdw
38.11.Z — zbieranie odpadéw innych niz niebezpieczne

BN e

38.22.7 — przetwarzanie | unieszkodliwianie odpadéw niebezpiecznych
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8.
9.

10.
11,
12.

i3.
14,
15.
16.

38.32.Z — odzysk surowcéw z materialéw segregowanych

39.00.Z - dziafalnoé¢ zwigzana 7 re kultywacjg i pozostata dziatalnoié ustugowa
zwigzana z gospodarkg odpadami

41.20.Z — roboty budowlane Zwigzane ze wznoszeniem budynkéw mieszkalnych i
niemieszkalnych

42.11.7 - roboty zwigzane z budowa drég i autostrad

42.21.Z- roboty zwigzane 7 budowg rurociagéw przesylowych i sieci rozdzielczych
43.11.Z - rozbiérka i burzenie obiektéw budowlanych

43.21.Z — wykonywanie instalagji elektrycznych

43.22.Z — wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i
klimatyzacyjnych

43.39.Z — wykonywanie pozostatych robét wykonczeniowych

68.20.Z ~ wynajem i zarzadzanie nieruchomogciami wiasnymi lub dzierzawionymi
68.32.Z — zarzadzanie nieruchomodciami wykonywane na zlecenie

81.30.Z — dziatalno$é ustugowa zwigzana z zagospodarowaniem terendw zieleni

§5

1. Spotka wykonuje ustugi komunalne na rzecz gminy, ludnosci, podmiotéw gospodarczych
oraz w ramach porozumiert pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Spétka obowigzana jest realizowaé inne zadania stuzgce zaspokojeniu potrzeb ludnosci w

zakresie okreélonym przez organ zatozycielski.

3. Spotka prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w przepisach Ustawy o
rachunkowosci.

4. Do gospodarowania i zbywania przez Spotke Srodkéw trwatych fub zorganizowanych
czesci mienia majg zastosowanie przepisy Kodeksu spotek Handlowych oraz Umowa
Spotki.

5. Spétka prowadzi rachunkowoéé¢ oraz sporzgdza na jej podstawie sprawozdanie finansowe
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowaoéci.

6. Sprawozdanie finansowe Spétki podlega badaniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
rachunkowosci.

7. Wyboru biegtego rewidenta do badania rocznego sprawozdania finansowego dokonuje
Rada Nadzorcza Spétki.

Organami Spétki sa:

1. Zgromadzenie Wspdinikéw
2. Rada Nadzorcza
3. Zarzad

Rozdziat Il ORGANY SPOLKI

§6

str. 4




§7

1. Zgromadzenie Wspdinikéw jest najwyzszym organem Spétki.
Zadania i kompetencje Zgromadzenia Wspdinikéw okreéla ustawa Kodeks Spotek
Handlowych oraz Umowa Spétki

3. Zgromadzenie Wspéinikow powotuje i odwotuje cztonkéw Rady Nadzorcze;j.

§8

Rada Nadzorcza sprawuje stalty nadzér nad funkcjonowaniem Spétki we wszystkich
dziedzinach jej dzialalnosci, a takze wykonuje inne kompetencje przewidziane w Umowie
Spotki oraz przepisach prawa.

Cztonkdéw Rady Nadzorczej w tym Przewod niczacego Rady Nadzorcze] powotuje i
odwotuje Zgromadzenie Wspdinikow.

Rada Nadzorcza dziata zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w Spétce aktami
wewnetrznymi.

§9

Zarzad jest jednoosobowy.

Prezes Zarzadu Spotki kieruje catoscia zadan nalezacych do zakresu dziatania Spétki oraz
reprezentuje jg na zewnatrz.

Prezesa Zarzagdu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Prokurent.

Zarzad jest organem zarzadzajgcym i wykonawczym Spétki dziatajgcym w zakresie
kompetencji, przewidzianych aktem zatozycielskim Spétki, Umows Spétki, Kodeksem
Spotek Handlowych i niniejszym Regulaminem oraz uchwat Rady Nadzorczej i
Zgromadzenia Wspdlnikow.

W Spéfce obowigzuje zasada stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Zarzgd zarzadza Spotkg poprzez rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie, poprzez imienne
upowaznienia pracownikow, Gléwnego Ksiegowego i kierownikéw komdrek
organizacyjnych wchodzgcych w sktad Spétki zgodnie z zakresem czynnosci.

Zarzad, kierujac sig interesem Spotki, okresla strategie oraz glowne cele dziatania Spotki i
jest odpowiedzialny za ich wdrozenie i realizacje.

Zarzad dba o przejrzystosé i efektywnosé systemu zarzadzania Spotkg oraz prowadzenie
jej spraw zgodnie z przepisami prawa i dobrg praktyka.

. Zarzad Spotki powotywany i odwolywany jest przez Rade Nadzorcza.

str. 5




Rozdziat Il ZASADY ORGANIZACH | ZARZADZANIA SPOLK}

1. Struktura Organizacyjna Spétki

§10

Prezes Zarzadu:
1. koordynuje zarzadzanie catoscia przedsiebiorstwa Spdtki zgodnie z zapisami aktu zatoiycielskiego,

niniejszego Regulaminu, Regulaminy Zarzgdu oraz innych obowigzujgcych przepisdw,

2. podejmuje decyzje we wszelkich sprawach dotyczacych Spétki, nie zastrzezonych dla innych
organdw Spotki,

3. nadzoruje i kontroluje realizacje zadatt przez bezposérednio podporzadkowane komérki
organizacyjne.

§11

Organizacja przedsiebiorstwa Spotki winna byé zgodna 2 nastepujgcymi zasadami:

Bow oo

Ll

1) Stuzebnoéci wobec spotecznosei lokalnej,

2} Ciggtego podnoszenia jakodci $wiadczonych ustug,

3) Racjonalnego gospodarowania i rachunku ekonomicznego,
4) Przejrzystodci i efektywnosci dziatania.

§12

W skfad Spétki wehodzg nastepujace komérki organizacyjne podlegajgce Prezesowi Zarzadu:

Sekretariat/KADRY (SK)

- Bezpieczeistwo i Higiena Pracy {BHP)
- Zespdt informatykow (IT)
. Zespodt Bezpieczeristwa Informacji | Ochrony Banych

Dziat Ekonomiczno — Finasowy (DE), podlegajgcy Gtéwnemu Ksiggowemu, w tym;

a}  Ksiegowo$éc i Wynagrodzenia {Kw),
b)  Biuro Obstugi Klienta {BOK),

€} Kasa (KASA)

d} Magazyn (MAG)

. Dziat Techniczny (DT), podlegajacy Dyrektorowi ds. Technicznych, w tym

a} Dziat Transportu | Gospodarki Odpadami (TGO)
b} Dziat Remontowo-Budowlany (RB)
¢}  Dziat Administracji Budynkami Mieszkalnymi (ADM)
Dziat Wodno - Kanalizacyjny {DWK), podiegajacy Kierownikowi WOD-KAN, w tym:

lednostka Zaopatrzenia w Wodg , Odbioru i Oczyszezania Sciekdw (WOS)

. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Radca Prawny (RP),
b) Administrator Bezpieczeristwa Informacji (AB1).

str. 6




2. W ramach istniejgcej struktury organizacyjnej Prezes Zarzadu moze tworzyé interdyscyplinarne
zespoly zadaniowe w celu zafatwiania okredlonych kategorii spraw lub przeprowadzania
jednostkowych projektdw.

Wzajemne powigzania i zaleinoéci jednostek organizacyjnych przedstawione sg na schemacie

organizacyjnym, stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu,

§13

Zasady zarzgdzania w Spétce
1.

Zarzadzanie w Spdice dokonywane jest w formie aktéw wewngtrznych organéw Spofki,
polecert kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych i osdéb zajmujacych
samodzieine stanowiska (uchwat, zarzadzers, polecen stuzbowych).

Projekty aktéw wewnetrznych opracowuja pracownicy pefnigcy funkcje kierownicze lub
samodzielne ~ kazdy w zakresie swojego dziatania.

Do rozpowszechniania aktéw wewnetrznych oraz ich archiwizowania upowainione jest Biuro
Zarzaduy,

§14

Zasady kierowania w Spdice
1.

W Spotce obowigzuje zasada jednooscbowego kierownictwa, w my$l, ktorej na czele dziatu
stol odpowiednio jeden kierownik dziatu kierujacy samodzielnie powierzonym mu odcinkiem
pracy i ponoszacy peing odpowiedzialnosé za te prace przed przetozonym.

Kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od jednego przetozonego, ktéremu podlega i
przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

W wyjatkowych wypadkach pracownik moze otrzymaé polecenie stutbowe od przetozonego
wyiszego szczebla. W takim przypadku pracownik jest obowigzany wykonaé polecenie,
zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przefoionego.

Kierownika okreslonego szczebla zastepuje osoba, ktéra jest uprawniona do petnienia
zastepstwa. W komdrkach organizacyjnych, w ktérych nie wyznaczono statego zastepcy,
kierownika zastepuje wyznaczony przez niego pracownik, po uprzednim wyrazeniu zgody na
takie zastgpstwo przez Prezesa Zarzadu.

W ramach wykonywania funkcji nadzorczych Prezes Zarzgdu, w przypadku stwierdzenia
razgcych zaniedban lub szczegélnych potrzeb Spétki, moze wydac zarzadzenia | polecenia
poszczegblnym komérkom organizacyjnym Spétki  lub pracownikom z pominieciem
bezposrednich przetcionych, a takie moze wyciggnaé konsekwencje stuzbowe.

Kaidy pracownik Spétki wykonuje zadania zgodnie 2 powierzonym mu zakresem czynnodci |
obowigzkéw.
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§15

4. Szczegbtowe zasady wspoipracy miedzy jednostkami organizacyjnymi

1.

Kierownicy jednostek organizacyjnych obowiazani 53 do wzajemnego informowania sie oraz
uzgadniania swojej dziatalnosdi, a takze do wspotpracy przy wykonywaniu zadas w zakresie
niezbednym do zapewnienia prawidtowego dziatania przedsiebiorstwa Spétki, jako catosci,
Jednostky organizacyjng koordynujgcg jest ta, ktérej zakres czynnoici obejmuje giéwne
zagadnienia lub przewazajaca cze$ zadan wystepujacych w przedmiotowej sprawle lub — w
przypadku wskazania ~ jednostka organizacyjna kierowana przez osobg wymieniona, jako
pierwsza w dekretacji pisma lub wskazana w inny wyrazny sposéb.

lezeli kierownik jednostki organizacyjnej uzna sie za niewlasciwego do koordynacji zadan w
okreélonym zakresie, zwraca sig 0 zmiane wskazania. Sprawy sporne rozstrzyga przetoiony
danej jednostki organizacyjnej lub Prezes Zarzadu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych obowiazani s3 w zakresie swojego dziatania dostarczac
jednostce  organizacyjnej koordynujacej lub opracowujacej sprawe niezbedne opinie,
informacje i materiaty.

816

5. Oswiadczenia woli, uprawnienia do podpisywania pism

1.

Do skiadania oswiadczen woli i podpisywania w imieniu Spétki pism upowazniony jest Prezes
Zarzadu albo Prokurent.

Prezes Zarzadu moie upowazni¢ pracownikéw Spotki lub inne osoby do dokonywania
okreslonych czynnosci prawnych w jej imieniu {pelnomocnictwo szczegolne) lub czynnoéc
procesowych. Petnomocnictwo pod rygorem niewainosci winno by¢ udzielone na pismie i w
sposdéb nie budzgcy watpliwodci wskazywac zakres mocowania oraz osobe, ktérej zostato
udzielone.

§17

6. Komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna

1.

Korespondencje wychodzacg ze Spétki kierowang do przedsigbiorstw, zakfaddw, nstytucji |
urzedéw podpisuje Prezes Zarzadu lub Prokurent.

Kopie korespondenciji wychodzace] powinny byé parafowane przez osobe kierujacyg pracg
wiasciwej jednostki organizacyjnej lub osobe zajmujaca samodzielne stanowisko pracy.
Parafujgcy pismo odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnoéé z
przepisami prawa.

W sprawach dotyczacych stosunky pracy dokumenty podpisuje Prezes Zarzadu.

Kierownik komérki organizacyjnej oraz pracownik 2ajmujgcy samodzielne stanowisko ponosi
odpowiedzialno$¢ za prowadzenie oraz archiwizacje dokumentacji dotyczacej spraw
prowadzonych w danej jednostce organizacyjnej,

Uprawnionym do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dziatalnodci
przedsigbiorstwa Spétki jest Prezes Zarzadu lub upowaznione przez niego osoby.

Zgode na udostepnienie materiaidw zawlerajgcych informacje o dziatalnoéei Spotki wyraza
Prezes Zarzagdu lub upowainiona przez niego osoba.
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Rozdziat Il RAMOWE OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI

KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH | PRACOWNIKOW

§18

1. Ramowe obowiazki i uprawnienia kierownikéw jednostek organizacyjnych

1.

Kierownik kieruje catoksztattem spraw bedacych w zakresie dziatania podiegte] jednostki
organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnoéci Spétki, wytycznymi oraz
poleceniami otrzymywanymi od bezpoéredniego przetozonego, w ramach
obowigzujacych w Spétce unormowan i przepiséw prawa.

Kierownik odpowiada za wiasciwg i terminowa realizacjg zadart, sprawng organizacje
oraz nale?yta dyscypling pracy w kierowanym przez siebie jednostce organizacyjnej,
zgodnie z ogoinymi obowigzkami kierownika i pracownika oraz odpowiednio zadaniami
Jjednostki organizacyine].

Do obowigzkdw wszystkich kierownikdw komdrek organizacyjnych Spétki nalezy sprawne
organizowanie pracy w podlegfej komérce oraz zapewnienie wiasciwego i terminowego
wykonania postawionych przed nia zadafi, a w szczegdinodci:

organizowanie oraz planowanie pracy jednostki organizacyjnej i podlegtych
pracownikow,

ustalenie zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnien dia
poszczegdlnych pracownikdw,

przydzielanie prac podlegtym pracownikom i udzielanie wytycznych co do
sposobu ich wykonania,

wykonywanie lub organizowanie wykonania dodatkowych - doraZnych zada#
zleconych jednostce organizacyjnej przez przetozonego,

nadzorowanie prawidfowego i terminowego wykonania przez podlegtych
pracownikéw zleconych zadan,

przedstawianie kierownictwu Spétki projektéow, whioskow i uwag, majacych na
celu rozszerzenie lub usprawnienie dziatalnoéci Spotki,

wspotudziat w doborze kadr w jednostce organizacyjnej oraz tworzenie
wiasciwej atmosfery pracy,

wnioskowanie w stosunku do podlegtych pracownikéw w sprawach z zakresu
stosunku pracy,

zapewnienie wiasciwych warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
warunkéw ppoz. w podlegte] jednostce orga nizacyjnej,

kontrolowanie przestrzegania przez podlegiych pracownikéw dyscypliny pracy,
etyki zawodowej oraz przepiséw bhp, ppoz i z zakresu zachowania tajermnnicy
stuzbowej i tajemnicy przedsiebiorstwa,

dbanie o stan pomieszczen, wyposazenia | majatku, bedgeych w uzytkowaniu
jednostki organizacyjnej oraz ich nalezyte zabezpieczenie,

przygotowywanie dokumentéw dla kierownictwa i argandw Spétki,

przestrzeganie przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa, norm, uchwat i
zarzadzen wewnetrznych { w tym regulaminéw)

wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Spétki w ramach realizacji celéw
dziatainosci Spotki.
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- wnioskowanie w sprawie systemu wynagradzania, premiowania, oceniania |
motywowania pracownikow,

- szkolenie nowo przyjetych pracownikéw, udzielanie instruktazu  podlegtym
pracownikom.

- planowanie szkolen, analiza ich skutecznodci.

- weryfikacja aktualnodci uprawnier specjalistycznych  podlegtych pracownikow,
niezbednych ze wzgledu na wykonywana prace.

- analiza racjonalnosdci stanu [ struktury zatrudnienia w podlegte] jednostce,

4. Kierownik, dziatajgc zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz
unormowaniami wewnetrznymi posiada samodzielno$é dziatania w odniesieniu do
sposobu realizacji wyznaczonych przez Spétke celéw, ponosi odpowiedzialnosé za
zarzgdzanie personelem oraz oszczedng i racjonalng gospodarke powierzonymi érodkami,
wnioskuje o ustalenie i zmiang wewnetrzne] struktury organizacyjnej, w tym zadan
podleglych jednostek organizacyjnych/jednostki arganizacyjnej.

5. W przypadku nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej jego obowiazki przejmuje
z-ca kierownika, a w przypadku gdy struktura dane] jednostki organizacyjnej nie
przewiduje takiego stanowiska inny pracownik wskazany przez przeloionego.

6. W przypadku niecbecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza kierownik, ktdry jest jego
bezposrednim przetozonym.

7. Na kierownikach spoczywajg réwniez ogélne obowigzki okre$lone dla pracownikéw.

§19

2. Ramowe obowigzki pracownikéw
1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie organizacji pracy, wynikajace ze
stosunku pracy, regulowane s indywidualna umowsg o pracg, Regulaminem pracy,
przepisami Kodeksu Pracy oraz niniejszym Regulaminem i innymi aktami wewnetrznymi.
2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw halezy:

- znajomos¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow i ustalonego
zakresu dziatania

- kompleksowe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie
powierzonych zadad,

- wykonywanie zadan doraZnych zleconych przez przetoionego,

- przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw Regulaminu Pracy,

- przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych, a takze przepisdw
wewngtrznych, norm, regulamindw i instrukeji, w tym o zapewnieniu tajemnicy
stuzbowej, przepisow bhp i ppoz., ochrony informacji poufnych oraz ochrony
danych osobowych,

- wilasciwy stosunek do interesantdw, wspétpracownikéw i przefozonych,

- dbatosc o powierzone mienie oraz estetyke miejsca pracy,

- podporzadkowanie swego dziatania | postepowania zasadzie stuzenia
interesom Spotki i jej dobremu imieniu,

- wykonywanie polecen przetozonego wy#szego szczebla oraz informowanie
bezposredniego przetozonego o otrzymaniu takich polece.
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§20

3. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo do:

1.

Dostepu do wszelkie] informacji niezbednej do wykonywania zadan kierowanej jednostki
organizacyjne;j.

Decydowania o sposobie wykonania przydzielonych obowiazkéw i organizowania pracy
w jednostce organizacyijnej.

Okreslania zasad niezbednej wspétpracy funkcjonalnej komérek organizacyjnych w
podlegte] jednostce organizacyjnej.

Monitorowania [ rozliczania czasu pracy podleglych pracownikdw.

Kierowania podlegiych pracownikéw na szkolenia w ramach budietu, w uzgodnieniu 2
komdrka ds. kadrowych.

Okreslania zasad obiegu informacji (w tym dokumentéw) wewngtrz kierowanej jednostki
organizacyjnej przy uwzglednieniu zasad obowigzujgcych w cate] Spoice,

Podpisywania korespondencii wewnetrznei,

Podpisywania pism o charakterze zobowiazan, tylko w przypadku posiadania pisemnego
petnomocnictwa Zarzadu.

Odmowy, w uzasadnionych przypadkach, zatrudnienia pracownika wskazanego w
procesie rekrutacii.

10. Odmowy wykonania polecenia sprzecznego z prawem.
11. W stosunku do bezposredniego przetoionego:

damagania sie jednoznacznege okredienia zadart przewidzianych do wykonania przez
jednostke organizacyjna,

Zadania udostepnienia przez wiasciwe jednostki organizacyjne Spéiki §rodkéw rzeczowych,
finansowych | informacji niezbednych do terminowe] jakosciowe]j realizacji przydzielonych
zadan,

tadania przestrzegania drogi stuzbowe] w zakresie kontaktdw stuzbowych z podleglymi
pracownikami,

wnioskowania o zmiany w zakresie organizacji { struktury Spéiki, podziatu zadari i relacji
funkcjonalinych, .

wnioskowania o zatwierdzenie zakreséw czynnosci bezposrednio podieglych pracownikéw,

wnioskowania o zatrudnienie na stanowiskach bezposrednio podleglych; wniosek musi
zawiera¢ okredlenie wymagat w stosunku do zatrudnianych pracownikdw oraz
proponowane wynagrodzenie,

whioskowania o zwolnienie bezpodrednio podlegtych pracownikow,

whioskowania o ukaranie podlegtych pracownikow,

wnioskowania o przesuniecie pracownikéw w ramach organizaciji.

12. W stosunku do podwiadnych:

wydawania podleglym pracownikom polecen stuibowych w zakresie zadan jednostki
organizacyjne],
zatwierdzania zakresow czynnosci posrednio podieglych pracownikow,

okresowego lub statego delegowania czedci posiadanych uprawniert (bez uprawniet
wynikajacych z petnomocniciw finansowych) oraz wnioskowania do Zarzadu o przyznanie
uprawnien finansowych podieglym pracownikom,

oceny, nagradzania i premiowania podlegtych pracownikéw w trybie przewidzianym w
stosownych regulaminach,

udzielania zgody na urlopy wypoczynkowe podleglym pracownikom,
udzielania zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy w celach stuzbowych,
delegowanie pracownikéw do prac zespoldw powotanych dia realizacji zadar Spétki.
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Rozdziat VI ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§21

1. Specjalista ds. pracowniczych | organizacyjnych i podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu i zajmuje
sig catoksztattem spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu | spraw kadrowych i obstugi zarzadu.

Do zadar Sekretariatu nalezy:

1

v oW

Przyjmowanie, rejestracja, rozdziat | wysylanie korespondenciji wewnetrznej i
zewnetrznej, w tym prowadzenie rejestru poczty wychodzace] i przychodzgce],
Prowadzenie rejestru faktur przychodzacych.

Prowadzenie rejestru petnomocnictw, upowazniers.

Zamowienia oraz prowadzenie ewidencji pieczeci niezbednych do prowadzenia Spotki,
Organizowanie zaopatrzenia Spétki w niezbedne druki i formularze, a takie prowadzenie
gospodarki drukami scistego zarachowania.

Koordynowanie obstugi administracyjnej i organizacyjnej, w tym obstuga biurowa
pracownikow Spétki (art. kancelaryjne, pi$miennicze, biurowe itp.)

Do zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:

1

b L U S SR

[ S VO S T Y
L L T o A =

17.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym kompletnej dokumentacji
pracownicze].

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnieri lekarskich, urlopéw i innych.
Prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwolnionych pracownikéw.
Prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw i wykazéw umdw o prace.
Przygotowywanie i prowadzenie ewidencji delegacii stuzbowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawadowych oraz staidw.
Kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

Wspolpraca w zakresie szkoleri BHP i badar lekarskich pracownikow.
Sporzadzanie prawem przewidzianych sprawozda# z zakresu spraw kadrowych.
Zapewnienie udzielania zgodnych z prawem Swiadczeti pracowniczych.

. Zagadnienia zwigzane z przejéciem na emerytury i renty pracownikéw.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

Przygotowywanie pism wg zalece Zarzadu.

Przygotowywanie dokumentdw administracyjno-kadrowych do archiwizacji.
Sprawowanie opleki nad osobami wykonujacymi prace spolecznie uiyteczne oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw

Do zadan w zakresie obstugi Zarzadu naleiy :

i8.

15,
20.

21,
22
23.

24,
25,

Nadz6r nad zadaniami zwigzanymi z BHP, informatyka., ochrong danych osobowych oraz
obsfuga prawng zwigzanymi z zadaniami dziatu,

Organizowanie posiedzeri Rady Nadzorczej .

Zapewnienie wiasciwego przeptywu informacji pomiedzy organami Spéiki tj.
Zgromadzeniem Wspéinikéw, Radg Nadzorczg a Prezesem Zarzadu,

Prowadzenie rejestru aktéw wydawanych przez Prezesa Zarzadu.

Projektowanie i opracowywanie struktury organizacyjnej Spoiki.

Biezgca wspotpraca z kierownikami wszystkich jednostek organizacyjnych oraz
przedstawicielami organizacji zwigzkowej.

Biezaca wspdipraca z Radcg Prawnym.

Kolportowanie wirdd jednostek organizacyjnych Spétii uchwat i ?arzgdzen) Prezesa .
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§22

1. Dziat Ekonomiczno ~ Finasowy (DE)

Dzial Ekonomiczno ~ Finansowy podiega bezpoérednio Giéwnemu Ksieggowemu, ktdra sprawuje
nadzér nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymk:

a} Ksiegowodé i Wynagrodzenia (Kw},

b} Biuro Obstugi Klienta (BOK),

€} Kasa (KASA)

d} Magazyn (MAG)

Gtowny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje caloksztattem spraw wchodzacych w zakres dziatania
podleglych komdrek organizacyjnych. Petni réwnoczeénie obowigzki bezposredniego przetoionego
wobec kierownikéw komérek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych w podleglych
organizacyjnie jednostkach.

Gléwny Ksiegowy odpowiedzialna jest za catoksztatt zagadnieri zwigzanych z przygotowaniem zatozen
polityki ekonomiczno - finansowej oraz odpowiadajacych jej plandéw dziatalnodci, efektywnym
zarzgdzaniem srodkami finansowymi Spétki oraz wspdiprace z podmiotami zewnetrznymi w obszarze
finansow Spoiki.

Ztytutu nadzoru Gléwny Ksiegowy odpowiada w szczegGinosci w obszarach dziatalnoéci:

1. Opracowywania polityki rachunkowosci w Spéice | tworzenia Planu Kont.

2. Ustalania procedur ksiegowych.

3. BieZacej analizy i interpretacji przepiséw podatkowych oraz okreélania zasad ich
stosowania.

4. Obliczania podatkéw (z wylaczeniem podatku dochodowego od 0séb fizyeznych) |
odpowiednio sporzgdzania deklaracji podatkowych oraz terminowego wplacania
podatkdw.

5. Sporzgdzania sprawozdan finansowych, kreowania procedur sprawozdawczych na
potrzeby Spéiki.

6. Planowania i kontrolowania przeptywéw pieniginych oraz okreélania standardéw
prowadzenia windykacji.

7. Zarzadzanie wierzytelno$ciami.

8. Prowadzenia ewidencji ksiegowej i posiadanego przez Spdtke majatku, optymalnego
ubezpieczania majatku Spotki.

9. Prowadzenia ewidencji llodciowo ~ wartoéciowej obrotu materiatowego wszystkich
materiatéw i przedmiotdw nietrwatych Spétki.

10. Prowadzenia ewidencji analitycznej érodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i
prawnych — naliczanie odpiséw amortyzacyjnych.

1. Sporzadzania sprawozdania z przeplywdw pienieinych oraz prowadzenie calodci
zagadnieri gospodarki kasowe;.

12. Prowadzenia rachunku kosztéw wedtug miejsc ich powstawania i ich rozliczanie,

13. Ewidencjonowania i rozliczanie kosztéw produkcji podstawowej poszczegéinych ziecer.

14. BieZgce] analiza kosztéw, kont rozrachunkéw, kont analitycznych i syntetycznych.

15. Sporzadzania plandw finansowych rocznych i wieloletnich, w tym projektu budzetu
Spéiki.

16. Sporzadzania danych do opracowania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode | zbiorowe
odprowadzanie Sciekéw.

17. Wysyfania upomnieri i monitéw, windykacja naleznosci, obliczanie odsetek.

18. Przechowywania i archiwizowanie dokumentéw finansowo ksiegowych zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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19. Badania terminowosci, rzetelnosci i prawidlowoséci przeprowadzone] w zakiadzie
inwentaryzacji, dopilnowanie nalezytego zorganizowania i terminowego przebiegu
spiséw inwentaryzacyjnych oraz jej rozliczenia.

20. Przeprowadzenia okresowych kontroli kasy pod katem zgodnosci stanu z raportami,
terminowosci i kompletnosci dowoddw kasowych, wysokoséci pogotowia kasowego oraz
stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy i miejsca przechowywania gotéwki.

21. Terminowego sporzadzania rozliczania kosztédw w poszczegdlnych miesigcach z
podziatem na poszczegdine stanowiska kosztéw.

22. Prowadzenie elektronicznego systemu przelewdw bankowych, w tym nadzd6r nad
terminowoscia dokonywania rozliczes.

5. Specjalista ds. ksiggowosci | wynagrodzen podlega bezpodrednio Giéwnemu Ksiegowemu.

6. Do zakresu dziatania Specialisty ds. ksiggowosci i wynagrodzen nalezy w szczegéinosci:
1. Ksiggowanie faktur zakupowych

Procesowanie pfatnosci,

Wyjasnianie i uzgadnianie z dostawcami stanu rozrachunkéw

Rozliczanie i uzgadnianie kont ksiegowych

Wspéipraca z klientami i innymi dziatami firmy

Sporzadzanie i kontrola dokumentacji ptacowe] pracownikéw w zakresie ilogci

przepracowanych dni w danym miesigcu, prawidtowosci stawki i innych dodatkdéw

zgodnie z umowe o prace z uwzglednieniem zasitkdw rodzinnych, dodatkéw i potracen.

2. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz zasitkéw chorobowych,

3. Naliczanie wynagrodzenia pracownikom, podatku dochodowego od o0sdb
fizycznych oraz sktadek ubezpieczeniowych,

4. Prowadzenie spraw dot. Ubezpieczen spotecznych, obliczanie wynagrodzen,
zasitkéw chorobowych, naliczanie éwiadczen z ubezpieczenia spotecznego (zasitki
macierzynskie, wychowawcze, porodowe, rodzinne)},

5. Kontrola kart pracy BZ pod wzgledem formainym i rachunkowym,

Dokonywanie potracen zwigzanych z wyptatg wynagrodzen zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

7. Terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami sporzadzanie rozliczen z tytutu
wyptaconych wynagrodzen oraz obowigzujgcej w tym zakresie sprawozdawczodcei,

8 Wystawianie zaswiadczeri zwigzanych z wysokoscig pobieranych wynagrodzen za
prace,

9. Prowadzenie kart zarobkowych oraz kartotek zasitkow chorobowych,

10. Sporzadzanie i transfer elektroniczny deklaracji, raportéw i przelewow
wynikajgcych z wynagrodzert osobowych i bezosobowych rozliczen z Urzedem
Skarbowym, zaktadem Ubezpieczeni Spotecznych i PERON.

Bowmos woe

7. Do zadah Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegéinosci obstuga klienta w zakresie:
1. Kompleksowej informacji o sposobie zatatwienia sprawy.

Przyjmowania zapfat za ustugi spoiki.

Przygotowania uméw.

Wystawiania rachunkéw za $wiadczone ustugi.

Wydawania workdw | kodéw na odpady segregowane.

Przyjmowania zaméwieri pojemnikéw na odpady komunalne.

Przyjmowania zamodwien na ustug:

® wywozu nieczystosci ptynnych z zbiornikéw bezodpltywowych,

* podstawienia kontenera na odpady,

e transportowych i sprzetowych,

N e oeow o
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pielegnacji zieleni,

budowlanych,

wykonania przytaczy wod-kan,
montazu podlicznikéw,

remontu i budowy sieci wod-kan,

® o » o o

8. W Biurze Obstugi Klienta funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy:

Specjalista ds. ekonomicznych - kasjer

Specjalista ds. transportu i Gospodarki Odpadami,
Specjalista ds. WOD-KAN,

¢ Specjalista ds. ADM

G O 0C

9. Magazyn podiega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu,

10. Ogéliny zakres dziatania Magazynu polega na:

1. Organizowania prac w magazynie w sposéb zapewniajacy racjonalne wykorzystanie
powierzchni | pojemnosci magazynu.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu zaopatrzenia materiatowego,

. Terminowe skiadanie zamdwieri materiatowych,

4. Zapewnienie rytmicznych dostaw paliw, olejéw, smardéw, plynéw eksploatacyjnych i
wody mineraing]

5. Dokonywanie na podstawie dowodéw dostawy-odbioru ilodciowego i jakosciowego
materiatow dostarczonych do magazynu.

6. Prowadzenie ewidencji magazynowanych materiatéw zgodnie 2 obowigzujgcymi
przepisami, zasadaml i instrukcjami obowigzujacymi w Spétice.

7. Prowadzenie prawidlowej gospodarki w zakresie przedmiotéw.
Kompletowanie i przechowywanie wymaganych dokumentdw I ich archiwizacja,
Prowadzenie rozliczenia z pobranych $rodkdw przez dziaty | komérki organizacyjne.
Prowadzenie ewidencji wydanych narzedzi i sprzetu oraz kontrola ich zapotrzebowania i
Zuzycia,

10. Przeprowadzanie procedur roztadunkowych i przyjecia dostaw oleju napedowego i
nadzdr nad jego dystrybucja.

11. Sporzgdzanie wnioskéw do likwidacji zuzytego sprzetu i narzedzi.

12. Komputerowe sporzadzanie i rejestracja dokumentdéw obrotu materialowego.

§23

2. Drziat Techniczny (DT)

1. Dziat Techniczny podlega bezposrednio Dyrektorowi Technicznemu, ktéry sprawuje nadzér nad
nastepujgcymi jednostkami organizacyjnymi:

1. Dziat Transportu | Gospodarki Odpadami {TGO)
2. Dziat Remontowo-Budowlana (RB)
3. Dziat Administracji Budynkami Mieszkalnymi (ADM)

2. Dyrektor ds. Technicznych nadzoruje i koordynuje catoksztatt proceséw zwigzanych z techniczng
strong realizowanych przedsiewzigé. Koordynuje przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw z zakresu
obstugi sprzgtu wykorzystywanego w firmie. Planuje inwestycje dziatu oraz organizuje ich przebieg i
nadzér.

3. Do zakresu dziatania Dyrektora ds. Technicznych nale?y w szczegdinosci:

1. koordynacja oraz nadzér nad pracg podieglych komérek,
2. nadzorowanie wtasciwej gospodarki materiatami, czesciami zamiennymi i urzadzeniami,
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i0.

11

12

13.
14,

15.

16,

17.
iz

19.

20,

2L

22.

3.

24,

25.

26.

wybor dostawcéw materiatéw | ustug zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przygotowywanie uméw i nadzdr nad ich realizacjg,

prowadzenie spraw gwarancyjnych oraz zatatwianie rektamacji,

sporzgdzanie sprawozdan i analiz w zakresie dziatu technicznego,

sprawowanie nadzoru technicznego i kontroli w zakresie eksploatacji i konserwacji
sprzetu, maszyn specjalistycznych i rodkéw transportu,

nadzdr nad prowadzeniem ewidencji i dokurnentacji taboru samochodowego oraz
maszyn i urzadzeri technicznych,

wykonywanie czynnoéci zwigzanych z rejestracja, oznakowaniem i wyposazeniem
pojazdaw,

planowanie | dokonywanie zakupdw taboru, maszyn i urzadzen oraz nadzér nad
realizacjg zamdwieri | organizowanie ich odbioru,

prowadzenie spraw zwigzanych z eliminacja taboru samochodowego, wiasciwe jej
ewidencjonowanie i rozliczanie,

planowanie i wyznaczanie obstug technicznych pojazdéw oraz nadzér nad ich
wykonaniem,

planowanie dziatalnosci remontowej taboru Spotki

gromadzenie danych i sporzadzanie informacji z zakresu gotowosci technicznej taboru
samachodowego,

prowadzenie spraw odbiaru technicznego, okresowych badart urzadzen objetych
dozorem technicznym. Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w tym zakresie,
prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych 2 legalizacjg urzadzen i narzedzi mierniczych
podlegajgcych obowigzkowi legalizacji zgodnie z przepisami,

promacja ustug $wiadczonych przez Spétke,

zapewnienie pracownikem odpowiednich warunkdw w zakresie BHP, szkolenie i kontrola
przestrzegania przez pracownikéw przepiséw BHP,

zabezpieczenie majatku Spétki przed marnotrawstwem, zniszczeniem, kradziezg |
poiarem,

wspdtpraca przy opracowywaniu planéw inwestycyjnych, ekonomiczno-technicznych i
innych oraz terminowa ich realizacja,

Zwalczanie ujemnych skutkéw zimy w tym nalefyte przygotowanie sprzetu i materiatéw
do Akcji Zima.

Analiza kosztéw i wynikéw ekonomiczno-finansowych podlegtych dziatdw,
przedstawianie propozycji usprawnien dziatania dziatéw | mosliwodcei zwigkszenia zyskow
spoiii.

Przygotowywanie korespondencji wynikajacej z zakresu obowigzkéw.

State Sledzenie ogloszen odnogénie przetargdw w zakresie gospodarki odpadami i akgji
zima, zabieganie o nowe zlecenia, sporzadzanie ofert.

Przygotowywanie materiatéw przetargowych na roboty zwigzane z wywozem
nieczystosci statych i segregacja émieci

Wykonywanie dodatkowych czynnoéci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

a. Dziat Transportu i Gospodarki Odpadami (TGO}

1. Dziat Transportu i Gospodarki Odpadami podiega bezposrednio Dyrektorowi ds. Technicznych.
2. BieZacy prace Dziatu organizuje Kierownik Dziatu Transpaortu | Gospodarki Odpadami
3. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

odbidr, transport | unieszkodliwianie réznego rodzaju odpaddw komunalnych,
odbidr nieczystosei ptynnych ze zbiornikéw bezodptywowych,

reczne i mechaniczne oczyszczanie placow, jezdni i chodnikdw,

utrzymania terenéw zielonych,

zimowe utrzymanie drég i chodnikéw.
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biezgca eksploatacja skdadowiska odpaddw
prowadzenie punktu selektywnej zbidrki odpaddw

4. Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Transportu i Gospodarki Odpadami nalety w szczegéinosci:

1.

16
11

1.

13.
14.

15,

Nadzorowanie wykonywanych zadan, dokonywanie oceny prawidlowoséci i efektywnaoidci
dziatania pracownikéw dziatu.

Stafa wspdipraca ze specjalisty ds. bhp w zakresie realizacji przepiséw bhp,
kontrolowanie przestrzegania przepiséw bhp oraz biezace szkolenie stanowiskowe
podieglych pracownikdw.,

Zabezpieczenie dyscypliny i kontrola czasu pracy podiegtych pracownikéw
(przestrzeganie wymiaru i norm czasu pracy).

Whioskowanie o udzielenie nagréd i kar za naruszenie dyscypliny pracy przez podleghych
pracownikow.

Sporzadzanie biezgcej sprawozdawczosci.

Przygotowanie korespondencji wynikajacej 2 zakresu obowigzkéw.

Zarzadzanie taborem samochodowym, kontrola sprawnosci sprzetu transportowego,
zlecanie dokonywania napraw i zakupu niezbednych czesci.

Kontrola terminu badas technicznych samochoddw,

Nadzér nad prowadzong dokumentacjg zwiazana z pracy kierowcow, kontrola legalnodei i
terminowosci uprawnieti do kierowania pojazdami.

NadzGr nad utrzymywaniem czystoécei i porzadku na terenie bazy transportowe].

Nadzér nad utrzymaniem czystosci ulic, placow, koszy ulicznych oraz innych terendw
komunalnych.

Nadz6r nad utrzymaniem i eksploatacja skiadowiska odpaddéw zapewniajgcy whadciwe
funkcjonowanie urzadzeri technicznych bedacych na wyposaZeniu sktadowiska oraz w
sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami.

Nadzor nad pracg Punku Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

Realizacja zadar z zakresu ochrony érodowiska wtym:

a. Pozyskiwanie decyzji/ zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie
gospodarowania odpadami, ich weryfikacja i aktualizacja;

b. Nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem cbowigzkéw
okreslonych w posiadanych przez spétke obowiazujacych decyzjach dotyczacych
podlegiego dziaty;

€. Sporzadzanie dokumentacji i informacji z zakresu ochrony $rodowiska na
potrzeby wewnetrzne | zewnetrzne, w zwigzku z obowiazujgcymi przepisami
prawnymi i procedurami wewnetrznymi w zakresie odpadow (np. sprawozdania,
karty informacyjne, karty ewidencji odpaddw, itp.);

d. Organizowanie i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia ckresowych
pomiardéw emisji.

e. Udziat w kontrolach organéw zewnetrznych oraz audytach dotyczgeych dziatu

f.  Udziat w podejmowaniu dziatari majgcych na celu wyeliminowanie potencialnych
nieprawidfowosci;

g Sledzenie zmian w prawodawstwie polskim w zakresie ochrony érodowiska i
gospodarki odpadarni.

Wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Dyrektora ds. Technicznych fub
Prezesa Zarzadu.

5. Specjalista ds. logistyki podiega bezposrednio Kierownikowi dziafu transportu i gospodarki

odpadami

6. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. logistyki nalezy w szczegéinoéer:

i

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej 2 pracg kierowcéw, kontrola legainodci i
terminowosci uprawniert do kierowania pojazdami.
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10.
11,

12.

13,
14.

7. Specjalista

Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej wszystkich pojazdéw {karty drogowe,
miesigczne karty eksploatacyjne, ksiazki poiazddw, itp.).

Kontrola terminu badar technicznych samochodéw.

Prowadzenie dziennych raportdw pracy pracownikéw dziatu transportu i gospodarki
odpadami

Sporzgdzanie dokumentacji ptacowej (BZ)

Ustalanie zaktadowych norm zuzycia paliwa na poszczegbine pojazdy.

Prowadzenie kart ewidencyjnych akumulatoréw, ogumienia i kontrola ich prawidiowe]
eksploatacii.

BieZzgcy monitoring systemu GPS, rozliczanie tras, godzin pracy i zuzytego paliwa,
Sporzadzania harmonograméw wywozu odpaddw.

Nadzor nad prowadzeniem regularnego wywozu nieczystodci statych

Zgtoszenia realizacji zlecer wywozu nieczystosci plynnych, nieczystoéci statych oraz
innych zlecen dotyczacych utrzymania czystosci | porzadku na terenach podleglych
spotce.

Aktualizacja bazy danych posesji do wywozu odpaddw komunalnych | wydanych
pojemnikdw.

Dyzury w Biurze Obstugi Kiienta — obstuga klienta .

Wykonywanie innych polecen stuzbowych przefozonych, jezeli nie s3 sprzeczne z
przepisami prawa lub umowsg o prace.

ds. przyjecia odpadéw podiega bezposrednio Kierownikowi dziatu transportu i

gospodarki odpadami
8. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. przyjecia odpadéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

Przyjmowanie, wazenie i klasyfikacja odpadéw zgodnie z decyzjg zatwierdzajgca
instrukcje eksploatacji sktadowiska odpadéw oraz innymi posiadanymi decyzjami.
Prowadzenie ewidencji wszystkich odpadéw (dostarczanych, odzyskiwanych i
wytwarzanych} zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Naliczanie opfat z tytutu korzystania ze $rodowiska, zgodnie z chowigzujacymi przepisami
prawa.

Dokonywanie zestawieni 2 prowadzonej ewidencji sprzedasy ustug dla potrzeb
ksiggowaosci i innych instytucji.

Przestrzeganie i weryfikacja uméw zawartych z dostawcami odpaddw,
Wykonywanie innych polecert stuzbowych przetoionego, jezeli nie 53 sprzeczne 2
przepisami prawa lub umowa o prace.
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et

b. Dziat Remontowo-Budowlany {RB)

Dziat Remontowo-Budowlany (RB) podliega bezpoérednio Dyrektorowi ds. Technicznych.

Biezgcy prace Dziatu organizuje Kierownik Dziatu Remontowo-Budowlanego

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1. Wykonywanie remontdw gminnych zascbéw mieszkaniowych zgodnie 2 zatwierdzonym
planem rocznym remontdw,

2. Wykonywanie robdt konserwacyjno remontowych zleconych przez Whasciciela Gmine
Gogolin.
Realizacja obcych zlecer po uprzedniej akceptacji Prezesa Zarzadu.
Zamawianie niezbgdne materialy budowlane, narzedzia oraz sprzet zgodnie 2
obowigzujacymi wymogami technicznymi po doktadnej analizie ekonomicznej,

5. Wykonanie wszystkich prac zgodnie ze sztukg budowlang oraz z przepisami bhp i p.pos.

Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Remontowo ~ Budowlanego naleiy w szezegolnoddi:

Nadzér nad przebiegiem robot remontowo — budowlanych.

2. Wystepowanie do wiadz administracyjnych w celach uzyskania warunkéw zabudowy,
opinii, pozwoleri na budowe itp

3. Przygotowywanie materiatéw przetargowych na roboty budowlane, remontowe i inne.

1. State $ledzenie ogtoszer odnoénie przetargéw w zakresie robét wykonywanych przez
Spotkg, zabieganie o nowe zlecenia, reklamowanie zadas wykonywanych przez Spétke.
Prawidiowe i terminowe rozliczanie zuzycia materiatéw.
Sporzadzanie dokumentacji pfacowe (BZ) i wnioskéw premiowych podlegitych
pracownikow.

4. Wykonywanie dodatkowych czynnoéci zleconych przez Dyrektora ds. Technicznych lub
Prezesa Zarzgdu.

¢. Dziat Administrowania Budynkami Mieszkalnymi {ADM)

Administrowania Budynkami Mieszkalnymi podlega bezposrednio Dyrektorowi

ds. Technicznych.

Biezacy prace Dziatu organizuje Kierownik Dziatu ADM do podstawowych zadari kierownika

tego dziatu nalezy:

i Prowadzenie ewidencji zasohéw mieszkaniowych | lokali uzytkowych.

2. Zawieranie uméw o najern lokali | dzierzawe terendw i urzadzen,

3. Naliczanie czynszéw.

4. Prowadzenie bezposredniej obstugi lokatoréw poprzez przyjmowanie wszystkich
zgtoszert i interwencji {(osobistych, pisemnych, telefonicznych) lokatoréw Zwigzanych z
mieszkaniem, budynkiem, terenem przydomowym oraz zatatwianie lub spowodowanie
zatatwiania sygnalizowanych spraw.

5. Wspdtpraca z Osrodkiem Pomocy Spolfecznej w Gogolinie przy organizowaniu wiasciwe]

opieki nad ludZmi starszymi i chorymi, zamieszkatymi w zasobach mieszkaniowych gminy.

6. Dokonywanie przegladéw stanu porzadkowego i estetycznego podwdérek oraz terendw
przydomowych.

7. Dokonywanie przegladéw stanu technicznego budynkéw, mieszkan, kiatek schodowych,
piwnic i strychdw.

8. Zabezpieczenie budynkdw przed pozarem i kleskami zywiotowymi.

. Planowanie gruntownych remontéw i modernizacji budynkdw.

10. Prowadzenie dokumentacji wykonywanych remontéw biezacych, odptatnych i
lokatorskich na poszczegéine obiekty.

i1. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

12. Prawidiowe i terminowe rozliczanie zuzycia materiatéw.
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3.
1.
2.
3
4

§24

Dziat WOD-KAN {DWK)
Dziat WOD- KAN podlega bezposérednio Prezesowi Zarzgdu.

Biezgcg pracg Dziatu organizuje Kierownik WOD-KAN.

Dziat sktada sig z jednostki zaopatrzenia w wode i odbioru oczyszezania Sciekdw (WOS)

Do podstawowych zadari Dziatu w zakresie Produkeji Waody, nalezy:

1.

10,

1%

12.

i3

14.

i5.

16,

17,

Pozyskiwanie wody surowej i eksploatacja uje¢ wody zgodnie z posiadanym pozwoleniem
wodno-prawnym.

Uzdatnianie wody do parametréw zgodnych z Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia w
sprawie, jakoéci wody przeznaczonej do spoycia przez ludzi.

Wtfoczenie uzdatnionej wody w odpowiedniej iloéci i pod odpowiednim ciénieniem do
siec.

Kontrola poszczegblnych etapdw produkeii wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.
Prawidiowa eksploatacja wszystkich urzadzen technicznych na obiektach produkcji wody.
Pobdér préb z sieci miejskiej oraz z punktéw monitoringowych ustalonych z Powiatowa
Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczna.

Wewngtrzny monitoring jakosci wody przed i po uzdatnieniu na obiektach produkcji
wody,

Bilansowanie strat wody uzdatnione] przed i po wtioczeniu do sieci miejskiej.

Kontrola przeptywéw w punktach monitoringowych na sieci wodociggowej ~ studnie
wodomierzowe.

Wykonywanie analiz miesigcznych, kwartalrnych i rocznych w zakresie jakodci uzdatnionej
wody, iloéci wody pobranej z poszczegdinych ujed, itosc wody wttoczone] do sieci
wodociggowe] | strat,

Przygotowywanie propozycji do rocznych | wieloletnich planéw remontdw, modernizacji i
inwestycli wraz z uzasadnieniem,

Badanie jakosci wody przesytane] w sieci wodociagowej i zapewnienie jej optymalnych
wiasciwosci fizyko-chemicznych i bakteriologicznych.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe zagospodarowanie stref ochronnych ujeé wody, wedhug
zatwierdzonego projektu.

Prawidtowa eksploatacja urzadzenr elektroenergetycznych i automatyki na
administrowanych obiektach.

Nadzor nad zadaniami zwiazanymi z BHP, ppoz., informatykg oraz obstugg prawng
rwigzanymi z zadaniami dziatu.

Na polecenie przetozonych przeprowadzanie szkolen dia pracownikéw innych komérek
organizacyjnych Spétki z zakresu zadan Dziatu,

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetozonych.,

Do podstawowych zadar Dziatu w zakresie Oczyszezalnia Sciekow, nalezy:

1

Cetoksztatt spraw zwigzanych z utrzymaniem wymagar jakosciowych w £ciekach
odprowadzanych do odbiornikéw, okreélonych w pozwoleniu wodno-prawnym,
Eksploatacia urzadzefi do oczyszczania $ciekéw zgodnie 2 instrukcig eksploataciji
oczyszczalini Sciekdw.

Udziat w odbiorach technicznych urzadzer i obiektéw oczyszezalni Sciekdw realizowanych
w ramach inwestycji i remontdw.

Prowadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej oczyszezalni éciekéw zgodnie ze
zbiorem instrukcji o eksploatacji i kenserwacji.

Przeprowadzanie remontéw urzadzen, opracowywanie instrukcji przegladdw, remontéw
maszyn | urzadzen.
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8.
9.

10.

11

12

13.

14.

15,
i,

i7.

18.

Kontrola pracy urzadzen poprzez analize zapiséw oraz wynikdw analiz $ciekéw i prob
technologicznych.

Unieszkodliwianie skratek i osadéw Sciekowych zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie
prawem.

Prowadzenie pomiaréw zuzycia medidw technologicznych,

Prowadzenie kontroli procesu technologicznege oczyszezania Sciekéw,

Opracowanie harmonogramu przegladéw maszyn | urzadzen oraz budynkéw i budowli i
Jego realizacja,

Wspétdziatanie z laboratorium w zakresie eksploatacji oczyszczalni Sciekdw,

Realizacja zaleceri stuzb technicznych oraz organéw Zewnetrznych,

Prowadzenie rejestru awarii maszyn, okreslanie przyczyn ich powstania oraz
przeprowadzanie analiz w tym zakresie,

Przygotowywanie prapozycji do rocznych | wieloletnich plandw remontéw, maodernizacli i
inwestycji wraz z uzasadnieniem,

Realizacja zadas z zakresu ochrony $rodowiska.

Nadzdr nad zadaniami zwigzanymi z BHP, ppoz., informatyka oraz obstuga prawng
zwigzanymi z zadaniami dziaty.

Na polecenie przetozanych przeprowadzanie szkoler dia pracownikéw innych komoérek
organizacyjnych Spotki z zakresu zadas Dziatu.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziaty Zlecone przez przetozonych.

Do zakresu zadart | kompetencji Kierownika Dziatu Wodociagdw I Kanalizacji i jego Zastepcy
naleia w szczegélnodci:

1.
2.

10,

11.
iz,
13
14.
15,

16.
17.
18.

BieZgcy nadzér i kontrola pracy uje¢ wody eksploatowanych przez Spétke.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwoleri wodno prawnych na pobér wéd
podziemnych, wprowadzanie éciekéw.

Przestrzeganie obowiazujacych standardéw obstugi odbiorcow ustug zawartych w
Regulaminie Dostarczania Wody i Odbioru Sciekéw.

Biezaca konserwacja wszystkich urzgdzen technicznych elektroenergetycznych,
wewnetrznych sieci elektrycznych, urzadzen sterujgcych oraz obiektéw budowlanych,
Opracowywanie wrioskdw taryfowych.

Branie udzialu w Komisji ds. okresowych przegladéw technicznych budynkdéw i urzadzen.
Dbatos¢ o estetyke i porzadek na terenie uje¢ wody | ich najblizszym otoczeniu oraz
zgodne z wymogami oznakowanie | zabezpieczenie ujed wody.
Okreslanie potrzeb remontowych i modernizacyjnych do realizacji w planach rocznych i
wieloletnich Spéiki.

Ustalanie wysokosci oplat 2 tytutu korzystania ze Srodowiska w zakresie poboru wéd
podziemnych i prowadzenie sprawozdawczodci w tym zakresie.

Naliczanie optat dodatkowych za przekroczenie warunkdw wprowadzania {ciekdw
przemystowych do urzadzen kanalizacyjnych.

BieZgce prowadzenie i kontrola pracy oczyszezalni Sciekéw oraz przepompowni éciekdw.
Czyszczenie, usuwanie zatoréw i awarii na kanalizacji sanitarne;.

Kontrola poprawnosci korzystania z urzadzen kanalizacyinych przez uzytkownikéw sieci.
Eliminacja wéd deszczowych z kolektoréw kanalizacji sanitarnej,

Monitoring w zakresie okreélania norm zanieczyszczen, przekraczania tych norm i
ustalania kar pienieznych z tytuiu tych przekroczen,

Dokonywanie okresowych przegladdw technicznych budynkéw, budowli | urzadzen.
Nadzorowanie prac remontowych i modernizacyjnych przeprowadzanych sitami Spéiki.
Prowadzenie ewidenci i raportéw:

1. raport dzienny i miesieczny z pracy oczyszczalni,

2. dziennik pracy obstugi,

3. eksploatacji urzadzen
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18. Sporzgdzanie wymaganych sprawozdait.

20. Ustalanie wysokosci optat z tytutu korzystania ze Srodowiska w zakresie ilosci, stanu,
sktadzie | rodzajach éciekéw wprowadzonhych do wad.

21. Wykonywanie innych, zleconych czynnoéci i poleceri.

§25
4. Radca Prawny {RP)
1. Zakres czynnosci Radey Prawnego wynika z ustawy o radcach prawnych,
2. Do zadait Radcy Prawnego nalezy w szczegéinodci:

1. Udzielanie porad, opinii i wyjaénien w sprawach stosowania obowigzujgcych przepiséw
prawnych.
2. Wspbtdziatanie przy zawieraniu uméw oraz wprowadzaniu wewnetrznych aktéw
normatywnych, wywotujacych okredlone skutki prawne.
. Sporzadzanie pism procesowych.
4. Reprezentowanie intereséw zakfadu przed organami orzekajgcymi oraz wsptudziat w
dochodzeniu roszczed.
Wspétdziatanie w wewnatrzzaktadowym postepowaniu w sprawach pracowniczych.
. Zapobieganie nleprawidtowoéciom w stosowaniu prawa.
7. Popularyzacja prawa wéréd pracownikéw.

3. Parafy Radcy Prawnego wymagaja nastepujgce sprawy:

1 umowy cywilnoprawne oraz projekty aktéw wewnetrznych, instrukcji | regulaminéw,
ktére dotycza stosunkdw prawnych Spétki,

2. pisma kierowane do Sadéw i organdw administracji publicznej,

3. pisma dotyczace sporéw majatkowych, odszkodowar, strat, umorzen lub potracer
wierzytelnosci,

4. o$wiadczenia o rozwigzaniu z pracownikami stosunkéw pracy w trybie dyscyplinarnym.,

4, W przypadkach szczegéinych, na wyraZne zlecenie Prezesa Zarzgdu, wymagana jest pisemna
opinia prawna.

Rozdziat VIl POSTANOWIENIA KONCOWE

§26

Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza.

§27

Z dniem wejécia w #ycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin z dnia 25 listopada 2015¢
zatwierdzony Uchwatg Rady Nadzorczej nr.1/11/2015.
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