Uchwala nr 12/2024
Rady Nadzorczej
Zaldadu Unieszkodliwiania Odpadéw Spolki z 0.0, w Szezecinie
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Unieszkodliwiania
Odpadow Spétki z o. o. w Szczecinie oraz przyjecia tekstn jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Spilki Zakladu Unieszkodliwiania Odpaddw Sp. z ¢.0. wraz ze Schematem
Organizacyjnym Zakladu Unieszkodliwiania Odpadow Sp. z o.0,,

na podstawie § 19 ust. 3 pkt 1 Aktu Zatozycielskiego Zakladu Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z o. o.
w Szezecinie,

Rada Nadzoreza ZUQ Sp. z 0.0, w Szczecinie

uchwala, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Zaktadu Unieszkodliwiania Odpadow Spdtki z 0.0. w Szezecinie
(dalej: Regulamin) stanowiacym zatacznik nr 1 do Uchwaly nr 1/2024 Rady Nadzorczej Zakiadu

~——————Unieszkodliwiania-Odpaddw—Spdtki z-orowSzezecinie z—dnia T4 lutego2024—r—wprowadza sig—— ~——

nastepujace zmiany:

1
2,
3.

e ®E S

10.
wd2.

W § 2 pkt 8 po stowie ,,biurem” dodano wyrazenie ,Jub wydziatem”.
W § 4 ust. 2 po pkt 3 dodano pkt 4 o tredei ,,Regulamin Zarzadu Spotki”.
W § 5 ust. 2 stowo ,,Jednostkami” zastgpuje sie stowem ,,Komdrkami” oraz wykreéla si¢ stowo
»dziaty”.
W § 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,Prezes Zarzadu wykonuje obowigzki, o ktdrych mowa
wust. 2, przy pomocy Dyrektora Generalnego z zastrzezeniem dziatalnosei kontrolnej okreslonej
w § 23 oraz dzialalnoéci inwestycyjnej okreélonej w § 24.”.
Zmieniono § 7 ust. 7 pkt 7.5 w ten sposob, ze ,,Stanowisko ds. zamowien publicznych” zastapiono
stowami , Kierownik Biura Organizacyjnego®™.
W § 7 ust. 7 wykreglono pkt 7.8 o tredei: ,,Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych”.
W § 7 ust. 8 wykreslono pkt 8.3 o tredei: ,,Stanowisko ds. gospodarki magazynowe;j”.
§ 7 ust. 10 pkt 10.3. otrzymuje brzmienie ,,Stanowisko ds. multimediow”.
§ 7 ust. 11 otrzymuje brzmienie:
. 11. Kierownikowi Biura Organizacyjnego podlegajq bezposrednio:
111 Asystent Zarzqdu (sekretariat);
112 Stanowisko ds. zamdwien publicznych;
11.3 Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych.”
W § 7 po ust. 21 dodaje sig ust. 22, przy czym ust. 12-22 otrzymujg brzmienie:
Kierownikowi Biura Bezpieczensiwa Informacji i Danych/Inspekiorowi Ochrony Danych (10D)

podlegajg bezposvednio.

12,1,
12.2.
12.3.
12.4.
13.

Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
Stemowisko ds. sieci teletechnicznych,

Stanowisko ds. monitoringu — operator systemow CCTV;
Stanowisko Recepcjonista — operator systemow CCTV.
Glownemu ksiggowemu podlegajq bezposrednio:



3.1, Zastgpca Glownego Ksiggowego,

13,2, Stanowisko ds. ksiggowosci;

13.3.  Stanowisko ds. ksiggowosci i plac.

14. Kierownikowi Wydziatu Utrzymania Majgtku podlegajq bezposrednio:
14.1.  Stanowisko ds. elektrycznych i AKPiA;

14.2.  Stanowisko ds. urzgdzen blokowych,

14.3.  Stanowisko ds. urzgdzen pozablokowych;

14,4, Stamowisko ds. p. poz.;

14.5.  Stanowisko ds. budowlanych;

14.6. Mistrz ds. wtrzymania majgtku,

14.7.  Stanowisko ds. gospodarki magazynowej.

13 Mistrzowi ds. utrzymania majgthu podlegajq bezposrednio.

15.1.  Elektromonter urzqdzen elekirycznych i AKPiA;

15.2.  Monter urzqdzen mechanicznych;

15.3.  Automatyk systemu sterowanic.

16. Stanowisku ds. budowlanych podlega bezposrednio.

16.1.  Konserwaior.

17. Kierownikowi Wydziatu Ruchu podlega bezposrednio:

17. 1. Zastepca Kierownika WR/Dyzurny Inzynier Ruchu (DIR)/kierownik zmiany.

18. Zastepcy Kierownika WR/Dyzurny Inzynier Ruchu (DIR)/kievownikowi zmiony podlegajg

bezposrednio:
18.1.  Dyzurny iynier Ruchu (DIR)/kierownik zmiany,

82— Dyzwrny-Ingynier Ruchu-(DIR)/kierownik zmiany-- Koordynator DCS;

18.3.  Mistrz ds. ruchu;

18.4.  Mistrz ds. urzgdzen oczyszczania (UO);

185 Mistrz ds. paliw i UPS;

18.6.  Stanowisko ds. administracyjnych;

18.7.  Stanowisko ds. technicznych;

18.8.  Stanowisko ds. logistyki.

19, Mistrzowi ds. ruchu podlegajq bezposrednio:

19.1.  Obchodowy bloku; '

19.2.  Operator bloku,

19.3.  Obchodowy urzqdzen odzuzlania;

19.4.  Elektrvk;

19.5.  Operator suwnicy.

20. Mistrzowi ds. urzqdzen oczyszczania podlegajg bezposrednio:
20.1.  Operator urzadzert oczyszczania (UO),

20.2.  Obchodowy wrzgdzen oczyszczania (U0).

21. Mistrzowi ds. paliw § UPS podlegajg bezposrednio:
2.1, Wagowy,

21.2.  Operator sprzetu;

21.3.  Obchodowy UPS;

21.4.  Placowy.

22, Kierownikowi Wydziatu Nadzoru i Ochrony Srodowiska podlegajg bezposrednio:

22.1.  Stanowisko ds. kontroli eksploctacyi;

22.2.  Stanowisko ds. ochrony Srodowiska,

22.3.  Stanowisko ds. gospodarki wodno-§ciekowej;
22.4.  Stanowisko ds. ewidencji odpadéw;

22.5.  Laborant;

22.6.  Stanowisko ds. rozliczen energii,”




11, § 8 ust. T pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,w odniesieniu do pemomocnictw wywolujacych skutki
finansowe dla Spotki, osoby uprawnione do reprezentacji podpisuja dokument petnomocnictwa, po
uzyskaniu akeeptacji Dyrektora Finansowego lub Gléwnej Ksiggowej na jego kopii”.

12. W § 8ust. 1 pkt 7 wyrazenie ,, Asystent Zarzadu”, zastapiono wyrazeniem ,,Biuro Organizacyjne”.

13. W § 8 dodano ust. 5 o tredci: ,,Akceptacja dokumentu, o kidrej mowa w ninigjszym Regulaminie
oznacza wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate
treSci pisma. Akceptacja ta moze byé wyrazona w dowolnej formie, zaréwno pisemnej,
elekironicznej, jak réwniez poprzez przestanie zwrotnej wiadomosei e-mail.”

14, W § 9 ust. 2 stowo ,,zaparafowania” zastgpiono stowem ,,zaakceptowania”,

15, W § 9 ust. 3 stowo ,,zaparafowana” zastapiono stowem ,,zaakceptowana”.

16. W § 9 ust. 3 na koficu dodano wyrazenie ,,Jub Gléwna Ksiegows”.

17.  § 11 otrzymuje brzmienie:

.1 Podstawowe prawa [ obowigzki pracownikéw w zakresie orgamizacji pracy, wynikajgce ze
stosunku pracy, regulowane sq indywidualng umowg o prace, Regulaminem pracy, przepisami
Kodeksu pracy oraz niniejszym Regulaminem i innymi aktami wewnetrznymi.

2. Dyrektor Generalny koordynuje prace wszystkich komdrek organizacyjnych Spéiki, a takze
realizje swoje zadania poprzez bezposrednio podporzgdkowane mu komorki ovganizacyine,
koordynuje ich prace oraz ponosi odpowiedzialno$é za ich dziatanie.

3. Dyreltor Finansowy realizuje swoje zadania poprzez bezposrednio podporzgdkowane mu
komdérki organizacyjne, koordynuje ich prace oraz ponosi odpowiedzialnosé za ich dzialanie.

4. Dyrektor Techniczny realizuje swoje zadania poprzez bezpoSrednio podporzqdkowane mu
komorki organizacyjne, koordynuje ich prace oraz ponosi odpowiedzialnosé za ich dzialanie.

5. Do ogdlnych obowigzkow pracownikow na stanowiskach kierowniczych nalezy:

1) nadzér nad wlasciwym kompletowaniem i archiwizowaniem prowadzonej dokumentacji,

2)  biezqce informowanie bezposredniego praelozonego o problemach wystgpujacych przy realizacji
powierzonef pracy;

3)  natychmiastowe zglaszanie przelozonemu o wypadkach przy pracy oraz zagrozeniach dla zdrowia
i Zycia ludzkiego; '

4)  nadzdr nad stosowaniem przez pracownikdw odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistef oraz
dopilnowanie, aby $rodki te byly stosowane zgodnie z przepisami;

3)  nadzér nad przestrzeganiem przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony Srodowiska przez podleglych pracownikéw,

6)  nadzor nad biezgcym zaopatvywaniem, wedlug potrzeb, w maierialy eksploatacyjne i
wnioskowanie w tym zakresie;

7)  planowanie i nadzor nad wlasciwg organizacig pracy i wlasciwym wykorzystaniem czasu pracy
przez podleglvch pracownikow;

8)  sporzqdzanie grafikéw pracy, planéw wurlopdw i rozliczamnie grafikéw pracy podleglych
pracownikow,

9)  wystawianie polecer na prace zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

10)  szkolenie pracownikdéw w ramach szkolenia stanowiskowego i BHP;

11} sporzgdzanie dorainej sprawozdawczosci zleconef przez przelozonych,

12)  ksztaltowanie wlasciwej atmosfery wspolpracy wsréd pracownikéw,

13)  zapoznanie pracownika z zakresem obowigzkow na podleglym stanowisku.

6. Do ogdlnych obowigzkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1) zngjomo$é i przestrzeganie przepisdw prawa ogolnie obowigzujgeego (w tym prawa pracy) ordaz
przepisow wewnetrznych aktdéw normatywnych (w tym obowigzujgcego Regulaminu Pracy)
odnoszgeych sie do realizowanych zadan, '

2)  zngjomo$é zadan biura/wydzialy | swojego zakresu obowigzkow oraz wykonywanie przypisanyeh

obowigzkdw z nalezyig starannosciq,




)
4)

3

6)

7)
8)

9)
10)

11

12)

I3

dbanie o powierzone do dyspozycfi mienie Sptki | uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;
wykonywanie polecen swojego bezposredniego przeloionego oraz przelozonmych wyiszego
szezebla;

informowanie swojego bezposredniego przelozonego o przebiegu | wynikach swojej pracy,
otrzymanych i wykonywanych poleceniach przefozonych wyzszych szczebli oraz wystepujgcych i
przewidywanych zagrozemiach w realizacji przypisanych zadas, « takze informowanie
przeltozonych o sprawach realizowanych w czasie ich nieobecnosci;

prezesivzeganie obowigzku ochrony danych osobowych, informacji prawnie chronionych,
zachowania ochrony tajemmicy Spolki, w tym prowadzonych postepowan zakupowych i
obowigzku zachowania w tajemnicy sposebow ich zabezpieczania w trakcie, jak véwniez po
ustaniu zatrudnienia,

podnoszenie poziomu swojef wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych oraz uczestnictwo
w szkoleniach i poddawanie si¢ egzaminom,

organizowanie pracy na zgimowanym stanowisku w sposéb zapewniajgey sprawne, prawidiowe
i terminowe wykonywanie zadon,

rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie przypisomych zadat i obowigzkdw,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higiemy pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony Srodowiska podczas wykonywania pracy,

zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania jakichkolwiek dokumentow i informacji
dotyczgcych Spditki lub innych podmiotéw, z wyjgtkiem tych, ktdrych przekozanie na zewngtrz
stanowi integralny element kompleksowego zalatwienia sprawy;

poddawanie sig badaniom lekarskim oraz stosowanie sig do zalecen lekarskich w nich zawartych;

13)
14)
1)
2)
3
4

5)
6)
7)
8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

wykornyweanie—innych-zadan—-wynikajgeyeh-z—potrzeb-Spotki—i—zleconych-przez-bezposredniego
przefozomego ub przelozonego wyzszego szczebla;

archiwizowanie dokumentacji prowadzonych zado# zgodnie z obowigzujgeymi regulaciami.
Pracownikom na stanowiskach kievowniczych przystugujg nastepujgee uprawnienia:

do domagania sie od przelozonego zapewnienia informacii niezbednych do podefmowania decyzji
i realizowania zadan komorki organizacyjnej,

do dysponowania przydzielonymi Srodkami materiatowymi i finansowymi w ramach uzyskanych
uprawnien,

do interweniowania w przypadku stwierdzenia nieprawidiowej pod wzgledem fechnicznym,
ekonomicznym lub niezgodnym z obowigzujgcymi przepisami eksploatacyi urzqdzen;

do podejmowania decyzji w sprawach zwigzanych z pracg komdrki organizacyjnej w ramach
uzyskanych uprawnien;

do udzielania wrlopéw pracownikom,

do sporzgdzania grafikow pracy i rozliczanie grafikow pracy podleglych pracownikéw,

do zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigaujqcych przepisow,

do wydawania podleglym pracownikom poleceri wynikajgcych z zakresu obowigzkéw oraz
wszelkich dodatkowych polecert nmiezbednych do  pelnego wvyvkonamia zadahi Spdiki i
biura/wydzialu,

do wystawiania polecefi pisemmnych i ustnych na prace zgodnie z posiadarnymi uprawnieniami;
do przeprowadzania kontroli w zakresie prawidlowego wykorzystania majgiku;

do wnioskowania o przyznanie Srodkow finansowych na biezqcq dzialalnosé;

do wrioskowania o zlomowanie zuzytych narzedzi lub urzqdzen;

do udziatu w pracy zespoldw poawaryjnych;

do opiniowania instrukcyi { innych dolumentow;

do inicjowania zmian w instrukcjach obowigzujgcych w Spdlce;

do wystgpowania z wnioskami w przedmiocie preyznawanio nagréd, premii, zastosowania kar
dyscyplinarnych i porzgdkowych w stosunku do podieglych lub nadzorowanych pracownikéw.
Wszystkim pracownikom przysiugujg nastepujgce uprawnienia:




1) wynikajgce z przepiséw prawa pracy, Regulaminu Pracy oraz innych przepisow szczegdlnych,

2)  do zgdania od przefozonego Scistego i jasnego okresienia na pismie zakresu zada¥, obowigzkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnien zwigzanych z zajmowanym stomowiskiem pracy;

3)  do bezpiecznych, niezagrazajgcyeh zdrowiu i Zyciu, warunkow pracy;

4)  do interweniowania w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w zakresie funkcjonowania
Spotki;

5)  do zglaszania wnioskow, usprawnien dzialania zardwno macierzystej komdrki, jak i pozostatych
komorek;

6)  do skladania skarg i wnioskow do bezposredniego przefozonego,

7)  do odwolywania sig w uzasadnionych praypadkach od decyzji bezpoSredniego przetosonego do
praefozonego wyzszego szczebla.

9. Wszyscy pracownicy ponoszq odpowiedzialnosé za realizacje ustalonego zakvesu obowigzkéw i
czynnosci, aw szczegolnosci.

1) zasprawne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan wynikajgeych
z zakresu obowigzkow (odpowiedzialnosé stuzbowa i dvscyplinarna);

2)  zapowierzony sprzet, narzedzia | materialy oraz wykorzystywanie ich zgodnie z przeznaczeniem
(odpowiedzialnosé majgthowa);

3)  za spowodowanie strat materialnych powstalych w wyniku niewlas$ciwego wykonywania
obowigzkow shuzbowych (odpowiedzialnosé cywilna i karna).

10. W celu realizacji przedmiotu dzialalno$ci Spotki mogg byé tworzone, sposrod pracownikdw
réznych komdrek organizacyjnych, zespoly zadaniowe. Praca czlonkdow zespolu w ramach
wykonywanego zadania ma charakter priovytetowy w stosunku do innych obowigzkdéw

-pracowniczyeh tychoséb.

11, Przy realizacji zadan wchodzgcych w zakres dzialamia kilku komérek organizacyjnych rolg
wiodgeq przejmuje komorka, ktdref zakres obefmuje gldwne zagadnienia lub wigkszo$¢ zagadnier:
wystepujgceych w przedmiotowef sprawie.

12. W oparciu o postanowienia niniejszego Regulaminu pracownicy Spotki otrzymujq szczegdtowy
zakres swoich czynnosci, obowigzkdw, odpowiedzialno$ci i uprawnied.

13.  Zakresy czynnosci ustalane sq na pismie przez bezpoSrednich przelozonyeh i podlegajq statej
aktualizacfi.” I ' ' -

18.  § 13 ust. 1 ofrzymuje brzmienie:
i Do zadan pionu kierowanego przez Dyrekiora Generalnego nalezy:
1) kierowanie biezqcq dzictalnoscig Spotki, w szczegdlnosci zapewnienie sprawnej
organizacfi Spotki, realizacia zadan i wypelnianie celow formutowanych przez Prezesa Zarzqdu,
2) nadzorowanie dziatania piondw oraz bezposrednie kierowanie pracg podleglego pionu,
3) realizacia zadan: Biura ds. Administracyjnych | Komunikacyi;
4) realizacja zadan Biura Organizacyjnego;
5) realizacja zadan Stanowiska ds. kadr,
6) realizacia zadan Stanowiska ds. BHP;
7) realizacja zadar Biura Bezpieczenstwa Informacji i Danych.”

19. § 14 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

. Do zadan Biura ds. Administracyinyeh | Komunikacyi nalezy:

1)
2)

3)
4

gospodarka  $vodkami  trwalymi  Spdlki z wylgczeniem Srodkéw  trwalych  wchodzgcych
w sktad instalacji termicznego unieszkodliwionia odpadow;

administrowanie budynkami i lokalami Spétki, oraz realizacia umoéw nagjmu, dzierzawy itp.
dotyczgcych lokali Spotki;

gospodarowanie terenami zielonymi nalezgcymi do Spotki;

utrzymanie czysioci w budynkach administracyjrych Spotki oraz ozmakowanie pomieszczer
wewngtrzrych oraz tablic informacyjnych;



20— §-15-otrzymuje-nastepujgee brzmienie:

5)  administrowanie (obstuga) floty pojazdéw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majqtku wlasnego i zarzqdzanego przez Spotke;

7)  zapewnienie odpowiedniego wyposazenia pracownikow Spolki oraz ustug z zakvesu obstugi
administracyjno-gospodarczef;

8)  opracowywanie i wdrazamie strategii medialnej Spotki;

9 ksztaftowanie polityki informacyjnej Spotki;

10) reprezentowanie Spélki w kontaktach z mediami,

11) przygotowanie informacyi, materialow Zrodiowych, wystgpien i oswiadczen: na potrzeby dziaton
informacyjnych Spotki;

12) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

13) organizowanie spotkan Zarzqdu z mediami i ich prowadzenie,;

14) obstuga kanatow komunikacji elektronicznej Spotki;

15) prowadzenie monitoringu mediow,

16) utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami mediéw;

17) prowadzenie fanpage na portalach spolecznosciowych oraz strony WWW;

18) organizowanie wizyt o charakterze edukacyino-promocyjnym na terenie Spotki;

19) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyinych w zwigzku ze zrealizowang inwestycjq,

20) udzial w organizowanych akcjach o zasiegu lokalnym i ponadlokalnym w zakresie obejmujgcym
tematyke zwigzang z przedmiotem dzialalnosci Spotki;

21) przygotowanie materictow do publikacji zwigzanych z promocjq zrealizowanej inwestycji oraz
przedmiotu dziatalnosci Spotki.”

« Do zadan Biura Organizacyinego nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Spolki;

2)  prowadzenie refestrow wynikajacyeh z biezqcego funkcjonowania Spotki (vejestr umow, rejestr
korespondencji wychodzqcej i przychodzqgcej, vejestr kontroli, rejestr pelnomocnictw, vejestr aktéw
wewneltrznych i in.);

3) organizacja i zabezpieczenie obstugi spotkan Zarzqdu Spotki i Rady Nadzorczej,

4) obstuga koncelaryina Spétki, w szczegdlnosci przyjmowanie | rozdzielanie korespondencyi,
ewidencjonowanie | wysylanie korespondencji wychodzgeej, obstuga ePUAP i in.;

5)  prowadzenie skiadnicy akt/archiwum Spotki z zastrzezeniem § 19 ust. 17,

6) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicanych w
trybie ustawowym oraz posigpowar i zqpytan ofertowych zgodnych z wewnetrznym regulaminem;

7)  przygotowanie ogloszen kierowanych do Biuletynu Zamdwieri Publicznych oraz do Suplementu do
Dziennika Urzedowego Unil Europejskiej w bazie danych TED (Tenders Electronic Daily), obstuga
platformy e-Zamdwienia, ‘

8)  prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

9)  sporzgdzanie protokoldw posiepowan, wraz z zalgcznikami oraz ich przechowywanie,

10) udzial w pracach komisji przetargowych,

11) udzicd w przygotowaniu planu postepowait i jego aktualizacyi,

12) udzicd w sporzgdzaniu corocznych sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy Pzp, kierowanych
do Prezesa Urzedu Zamowied Publicznych,

13) wspélpraca z kancelarig prawng oraz kierownikami i pracownikami komdrek organizacyjnych
ZUO w ramach planowanych i prowadzonych postepowari o udzielenie zamowienia publicznego.

14) tworzenie projekidw wewnetrznych akiow normatywnych (m.in. uchwaly, zarzqdzenia);

15) obstuga formalno-prawna posiedzeri Rady Nadzorezej,

16) przygotowywanie wzordw umow, porozumien, pefnomocnictw oraz upowaznies,




17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
21.

przygotowanie  i/lub  weryfikacia  mervioryczna  projekiéw  dokumentéw  formalno-
administracyinych (regulaminéw, procedur),

przygotowanie projekiow aktualizacfi obowigzujgeych procedur i regulamindéw wewnetrznychy
biezgca informacja odnosnie zmian prawnych w zakresie dotyczgcych spraw Spotki;

pomoc prawna przy formulowaniu odpowiedzi na wrioski o udostepnienie informacyi publicznej,
interpelacje i zapylania raduych oraz skargi, wnioski | petycje w obszarze spraw prowadzonych
przez Spotke,

sporzqdzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentow do sqdéw/komornikdw/instytucyi
zewnglrzmych;

uczestnictwo w procesie wykonywania kontroli zewngtrenyeh, wspdlpraca z podmiotami kontroli
zewnglrznej;

pelnienie funkcji doradezej dla pracownikéw ZUO w kwestiach prawnych w zakresie zadah
realizowanych przez ZUO;

opiniowanie profektdw pism wydawanych praez komorki organizacyjiny ZUQO niosqcych skuthi
prawne;

wspolpraca z kancelarigq prawng zapewniajgeq obstuge Spotki.”

§ 16. otrzymuje nastepujace brzmienie:
. 1. Do zadan Stanowiska ds. kadv nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikow,
2) przygotowywanie umdw dotyczgcych $wiadczenia pracy oraz innych uméw zawieranych z

- . - pracownikamiprowadzenie-ewidencii uméw-oraz. wszelkiej-dokumentaciiz-tym-zwigzanej;:

3} prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych;

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym zglaszaniem pracownikow do ubezpieczen
spoleczmych oraz terminowym wyrejestrowaniem w przypadku ustania stosunku pracy;

3} monitorowanie badar: profilaktyczrych pracownikow oraz przygoiowywanie w uzgodnieniu
z specjalistg ds. BHF skierowan na badania profilaktyczne;

6) sporzgdzanie sprawozdan, raporiéw i zestawien w zakresie spraw personalnych,

7)  ustalanie uprawnied urlopowych i prowadzenie spraw z tym zwigzanych.

2. Do zadan Stanowiska ds. BHP zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 v. w sprawie stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktorych sq zatrudnione kobiety w cigizy lub karmigee dziecko piersiq, miodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonyjqey prace zmignowq, w lym pracujgcy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawee,

2)  biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagroZemiach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgeymi do usuwania tych zagrozen;

3)  sporzgdzanie | przedstawionie pracodawey, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu  bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzigé
technicznych
i organizacyjnych majgeych na celu zapobieganie zagrozemiom :zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy;

4)  udzidl w opracowywaniu planéw modernizacjii i rozwoju zaldadu pracy oraz
przedstawianie  propozyefi dotyczgcych wwzglednienia w tych planach rozwigzan



3)

6)

7)

&)

9)

10)

11)

techniczno-organizacyinych zapewniagjgecych poprawe stamu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udzial w ocenie zatozen | dokumentacji dotyczgeych modernizacyi zakladu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycfi, oraz zglaszamie wrioskow dotyczgeych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach | dokumentacyi;

udzicd w przekazywaniu do uzythowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czeici, w ktorych przewidyje sie pomieszczenia pracy,
urzgdzedt produkcyinych oraz inmych urzgdzen majgcych wpbw na warunki pracy
i bezpieczenistwo pracownikéw,

zglaszanie wrnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy w siosowanych
oraz nowowprowadzanych procesach produkcyjnych;

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgeych zachowania wymagar ergonomii na
stanowiskach pracy, ‘

udziadl w opracowywaniu zakiadowych uldadow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzgdzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczqeych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadar 0séb kierujgcych pracownikami w zakvesie bezpieczenstwa i
higieny pracy;

opiniowanie szczegdlowych instrukefi dotyczqeych bezpieczenistwa i higieny pracy
na poszeczegdlnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw  wynikajgecych  z  badania  przvezyn @ okolicznoei  tych  wypadkdw

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

oraz zachorowad na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacyi tych wnioskow,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i preechowywanie dokumentow dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordh zawodowych i podejrzeni o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badar i pomiarow czynmikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczerisiwa 1 higieny pracy;
udziod w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sig¢ z wykonywang pracg;
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktdrych
wystepujq czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Iub warunki ucigiliwe
oraz doboru najwlasciwszych Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspdlpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczehistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

wspolpraca z  laboratoriami  upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi  przepisami,

- do dokonywania badar i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow

ucigzliwyeh, wystepujqcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiardw oraz sposobéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzicdajgeymi w Sysf'emie panstwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrebnego przepisach,

wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilakiyezng  opieke  zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegdlnodci przy organizowaniu okresowych badati lekarskich
pracownikow,



20)

21)

22)

23)
24)
25)

wspoldzictanie ze spoleczng inspekciq pracy ovaz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

podejmowaniu przez nie dzialai majgeych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majgeych na celu poprawe
warunkdow pracy,

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczerisiwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczetistwa i higieny pracy oraz inmych zaldadowych lkomisfi
zafmuyjgcych site problematykq bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie zakiadu pracy roinych form populavyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii; 7

zapewnienie prawidiowego funkcjonowania gospodarki magazynowef dotyczgeej BHP,
weryfikacja i uzgadnianie stanéw wartoSciowych magazynu BHP z Gldwng Ksiggowq,
udzial w procesie inwentaryzacii magazynu BHP: :

3. Stuzba bhp jest uprawniona do:

1)

2)

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczedstwa i- higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy | w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy;

wystepowania do oséb kierujgcyeh pracownikami z zaléceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozenn wypadkowych | szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie

3
4

)

6)
7)

8)

bezpieczeristwa 1 higleny pracy;

wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdiniajgeyeh
sie w dziatalnodci na rzecz poprawy warunkow bezpieczeristwa i higieny pracy;
wystgpowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych w  stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy; '

niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub  innego . urzqdzenia technicznego
w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych
0s6b;

niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbroniongj,
niezwiocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie Zycia lub zdrowia wlasnego albo
innych 0sob,;

wnioskowania do pracodawcy o niezwloczre wstrzymanie pracy w zakladzie pracy,
w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykomywania pracy,
w wypadiku stwierdzenia bezposredniego zagroZenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo
innych 0séb.”

22, § 17. otrzymuje nastepujace brzmienie:

.» Do zadan Biura Bezpieczenstwa Informacii i Danych nalezy:

1) dbanie o polityke bezpieczeristwa Spolki;

2)  peinienie funkcji Inspektora Ochromy Danych (I0D) oraz Administratora Systemow
Informatyczuych (ASI) zgodnie z przepisami RODO i o achvonie danych osobowych,

3) zapewnienie ochrony informacji wiejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczedisiwa
Jizycznego;

4)  zapewnienie ochromy systemow teleinformatycznych, w kiorych sq przetwarzane informacje
niejawne;




5)
0)

7)

8)

9)

10)

11)

zavegdzanie ryzvkiem bezpieczenstwa informacii niefawnych, w szczegolnodci szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacyi,

w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencyi, materiaiéw i obiegu dokumentdw,

prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych majgcych na celu zapoznanie z:

— przepisami dotyczgcymi ochrowny informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci karnej,
dyscyplinarnej i stuzbowej za ich naruszenie, w szczegolnofci za nieuprawnione ujawnienie
informacyi niejawnych,

— zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykomywania pracy, z
uwzglednieniem zasod zarzgdzania ryzykiem bezpieczensiwa informacii niejawnych, w
szczegolnosci szacowania ryzyka,

— sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postepowania w Sytuaciach zagrozenia dla
takich informacyi lub w przypadku ich yjawnienia,

prowadzenie  zwyklych  postgpowarn  sprawdzajgcych  oraz  komtrolmych  postepowar

sprawdzajgeych,

prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych albo wykonujgeych czynnosci zlecone, ktdre

posiadaig uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz o0s0b, ktorym odmowiono

wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnigto;

opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Spélce, w tym w razie

wprowadzenia stanu nadzwyczanego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych funkcjonujgcych w Spolce (z wylgezeniem

organizacyinych,  technicanych,  programowych i eksploatacyjnych — aspekiéw  ochrony

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)
23.

kryptograficzne;);

opracowywanie | aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innej dokumentacii zwiqzanej z
obrong cywilng;

przygotowywanie i zapewnianie dzicdania elementéw systemu alarmowania | powiadamiania
pracownikdw Spotki;

opracowywanic plandw szkolew w zakresie obrony cywilnej oraz udzial w ich realizacyi;
realizowanie zadah zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet i materialy zwigzane z obrong cywilng;
prowadzenie przeglqdow i zabiegow konserwacyjnych powierzonego sprzetu obrony cywilnej;
przygotowanie i zapewnienie warunkow likwidacyi skazen | zakazer;

administrowanie sieciqg komputerowq, serwisem internetowym, siecig systemow bezpieczenstwa
i monitoringu, siecig telekomunikacyjng i vadiowg;

obstuga techniczna stron internetowych;

planowanie prac modernizacyinych i rozhudowa sieci;

obstuga oraz serwis sprzgtu komputerowego;

gromadzenie [ preechowywanie peinej dokumentacji  sprzeiu komputerowego, licencji
oprogramowania i instrukcyi;

sprawowanie biezqcego nadzoru nad systemem CCTV w pracy kamer oraz analizg informacji
zwigzanych z obrazem z podigezonych kamer;

prowadzenie biezqcej obstugi systemu CCTV (system skladajqcy sie punktow zainstalowanych
kamer do dozorowania okreslonef strefy bezpicczenstwa) zainstalowanego na tevenie ZUQ,
prowadzenie analizy 1 vejestracji obrazu za pomocqg systemu monitoringu wizyjnego
i wykonywania czynnosci, kidre zapewniajq prawidlowe dzialanie systemu;

preestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona przetwarzanych danych osobowych;

biezqea znajomosé przepiséw w zakresie obrony cywilnej;

ochrona oséb i mienia na terenie ZUO.”™

§ 18 pkt. 26-34 otrzymujg brzmienie:

+26)  nadzor nad okresowymi inweniaryzacjami;



27) naliczanie wynagrodzen wynikajgeych ze stosunku pracy oraz uméw cywilnoprawnych;

28)  nmaliczanie $windczen pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby { macierzyhistwa
w oparciu o dokumentacje dostarczong przez pracownika na stanowisku ds. kadr;

29) naliczanie dodatkowych skladnikéw wynagrodzen (premie, nadgodziny, dodaiki, nagrody,
ekwiwalenty za wrlop, odprawy itp,) na podstawie informacji dostarczonych przez pracownika na
Stanowisku ds. kadr;

30)  sporzgdzanie miesigcznych dellaracii dotyczqeych sktadek ZUS i podathu dochodowego;

31)  sporzgdzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami;

32)  sporzqdzanie deklaracyi sktadkowej PPK oraz przekazywanie sktadek do Instytucji finansowey;
33) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

34)  przygotowywanie raportow ksiggowyeh i zarzgdezych na potrzeby spotki.”

24, W § 18 wykreslono pkt 35 i pkt 36.

25. W § 20 po pkt 56 dodaje sig¢ pkt 57-59 w nastepujacym brzmieniu:

» 97)  zapewnienie prawidlowego funkcjonowania gospodarki magazynowej z wylgezeniem
magazyny BHP,;

38) weryfikacia i uzgadnionie stanéw warto$ciowych magazyndéw z Gléwng Ksiggowa,

59) udziol w procesie inwentaryzacfi magazynéw.”

26. § 24 otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

»1. Za opracowanie i realizacie planéw eksploatacyjnych, inwestycyjnych i rozszerzenie profilu
dzialalnosci Spotki, odpowiedzialny jest Prezes Zarzqgdu,

2. Prezes Zarzqdu wykonuje obowigzki, o ktdrych mowa w ust. 1, przy pomocy Pelnomocnika Zarzqdu

ds.—odpadéw oraz Bivra ds. Energii Odnawialnej.

3. Do zadan Pelnomocnika Zarzqdu ds. odpaddw, o ktdrym mowa w ust. 2 nalezg m.in.: analiza
warunkow legislacyjnych, finansowych i organizacyjnych dot. vynku odpaddéw komunalny, monitoring
rynku odpadéw komunalnych i wlasciwe nimi zarzqdzanie majgee na celu osigganie przez Spotke
zakladanych celéw eksploatacyinych oraz weryfikacja formalnoprawnych mozliwosci i opracowanie
plandw inwestycyjnych dot. spalania odpadow medyczrych.

4. Do zadan Biura ds. Energii Odnawialnej, o ktérym mowa w ust. 2 nalezq m.in.: weryfikacja
Jormalmoprawnych mozliwosci, praygotowanie i realizacja plandw inwestycyjnych w celu rozszerzenia
profilu dzialalnosci Spotki w zakresie odnawialnych zrédel energil.”

§2.

Zmianie ulega schemat organizacyjny stanowigcy zalgeznik do Regulaminu Organizacyjnego Spétki
Zakladu Unieszkodliwiania Odpadow Sp. z o0.0.

§ 3.

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Spotki Zaldtadu Unieszkodliwiania Odpaddw Sp. z o. o.
wraz ze Strukturg Organizacyjng Zakladu Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z 0.0, stanowi zataczniki
nr I do niniejszej uchwaty.



§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Glosow za:

Gloséw przeciw:

Glosow wstrzymujacych sie:

Przewodniczacy

ady Nadzorczej

~ VL V!' ?1{1

Anna Szotkowska

Sekretarz

Rady Nadzorczej

Magdalena Gierczak-
Korytkowska



Zatgcznik do Uchwatly nr 12/2024

Rady Nadzorczej

Zaktadu Unieszkodliwiania Odpaddw Sp. z o.0.
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Zakladu Unieszkodliwiania Qdpaddw Sp. z 0. o,
z siedzibg w Szczecinie




1. POSTANOWIENTA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zakladu Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z ©.0. (zw. dalej: Spoélka)
z siedzibg w Szczecinie (zwany dalej: Regulaminem) okredla w szczegdlnodei: wewnetrzna strukture
organizacyjna, sposob udzielania petnomocnictw i upowaznien, podpisywanie korespondencji, tworzenie
wewnetrznych aktéw Spolki, a ponadto reguluje kwestie zastepstw i przekazywania funkcji, zakresy
dziatania komoérek organizacyjnych oraz prawa i obowiazki pracownikéw w zakresie nieokreslomym
innymi przepisami.

§2

Illekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumied niniejszy Regulamin Organizacyjny Zakladu
Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z 0.0. z siedzibg w Szczecinie,

2) Spélce — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z 0. 0. z swdzﬂbq
w Szczecinie,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Zakladu Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z o.0.
z siedziba w Szczecinie,

4) Prezesie Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzgdu Zakladu Unieszkodliwiania Odpaddw
Sp. z 0.0. z siedzibg w Szczecinie,

5) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdrej Zarzad Spotki powierzyt
prowadzenie biczace] dziatalnodei Spotki Zakladu Unieszkodliwiania Odpaddéw Sp. z o.0.
7 siedzibg w Szczecinie,

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca pionem,

7} Pionie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony pod wzgledem funkcjonalnym do wykonywania
okreslonych zadan zespo6t ludzi wraz z odpowiednim, wyodrebnionym wyposazeniem technicznyim,
ktorym kieruje Dyrektor,

8) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca biurem lub wydzialem,

9) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly pracownikéw zatrudnionych
w wydziatach, biurach oraz na samodziclnych stanowiskach pracy,

10) Schemacie organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé graficzne przedstawienie struktury
organizacyjnej z podziatem na piony i komorki organizacyjne wraz z powigzaniami migdzy nimi.

§3

1. Zaklad Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z 0. 0. z siedziba w Szczecinie dziala na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spdtek handlowych, Aktu Zatozycielskiego
Spotki, Regulaminu Rady Nadzorczej Spoétki, Regulaminu Zarzadu Spétki oraz niniejszego
Regulaminu.

2. Zalozycielem Spoétki jest Gmina Miasto Szczecin.

3. Spolka prowadzi dzialalnoéé o charakterze uzytecznosei publicznej. Podstawowym celem jej

dzialania jest wykonywanie zadan wlasnych Gminy Miasto Szezecin okredlonych
w art, 7 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia § marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, polegajacych
na zaspokajaniu potrzeb mieszkancéw w zakresie utrzymania czystosci oraz urzadzen sanitarnych,
wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych.



. ORGANIZACJA SPOEKI

§4

Organami Spotki sa:

1) Zgromadzenie Wspdlnikdw;

2} Rada Nadzorcza,

3) Zarzad.

Szezegdlowe kompetencje, zasady funkcjonowania oraz organizacje pracy organdw Spotki okredla:
1)  kodeks spdtek handlowych;

2) akt zalozycielski Spotki;

3) Regulamin Rady Nadzorczej Spotki;

4)  Regulamin Zarzadu Spoétki.

§5

Zarzad sktada si¢ z jednego do trzech cztonkdw. W skiad Zarzadu wehodzi Prozes Zarzadu.
Komérkami organizacyjnymi Spolki sa biura i wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy
uszeregowane w piony. -

Piony tworzy sie w celu zapewnienia jednolitosci 1 przejrzystodci realizacji zadan wedlug keyterium
merytorycznego, w szezegdlnosei rodzaju i zlozonoséei wykonywanych zadan.

Pionami kierujg Dyrekior Generalny i Dyreldorzy.

Biurami i wydziatami kierujg kierownicy.

Organizacjc wewnetrzng Spétki  okreéla  schemat organizacyiny stanowiscy zalseznik
do ninigjszego Regulaminu.

Komorki organizacyjne realizujg zadania Spdtki w oparciv o niniejszy Regulamin, dokumentacje
organizacyjng oraz biezace decyzje, polecenia i wytyczne przetozonych.

Decyzje w Spoélce podejmowane sg jednoosobowo przy uwzglednieniu uprawnien i kompetencji
nadanych kierownikowi kazdej komdrki organizacyjnej. Kierownik komérki organizacyjne;,
w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkow posiada kompetencje do podejmowania decyzji
i wydawania polecefi podleglym pracownikom.

Spétee zapewniona jest ciaglosé funkcjonowania i zarzadzania, polegajaca na tym, ze dla realizacji
zadan i clagtodei sprawowania funkcji wymagane jest ustanowienie zastgpstwa na czas nicobecnosei.
Zastepstwa powinny byé uregulowane w zakresach cobowigzkdéw lub wynikad z udzielonego
petnomocnictwa.

Kazda dziatalno$é Spotki powinna by¢ kontrolowana w ramach wprowadzonej struktory pionowej.
Kierownicy majg prawo do konfroli realizacji zadafi podleglych pracownikdéw, Dyrektorzy pionéw
majg prawo do kontroli realizacji zadan podleglych pracownikéw (kierownikdw/stanowisk).

W sprawach wymagajacych zaangazowsania réznych komérek i pionéw obowigzuje zasada
wspOldziatania, wymiany informacji i koordynacji pracy.




§7

Spolka kieruje Zarzad.

Prezes Zarzadu odpowiada za caloksziall spraw wykonywanych przez Spotke. W szczegdlnosei
ksztaltuje, organizuje, kieruje, nadzoruje oraz sprawuje kontrole nad cala dziatalnogcia Spédtki oraz
reprezentuje jg na zownatrz.

Prezes Zarzgdu wykonuje obowigzki, o kiorych mowa wust. 2, przy pomocy Dyrektora Generalnego
7 zastrzezeniem dziatalno$ci kontrolnej okreslonej w § 23 oraz dziatalnosci inwestycyjne]j okreslonej
w § 24,

Dyrektor Generalny kieruje, nadzoruje oraz sprawuje konirole nad biezaca dziatalnoscia Spolki.
Zdanie pierwsze nie narusza praw i obowigzkéw Zarzadu wynikajacych z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym w szezegdlnosdei ustawy Kodeks spdtek handlowych, Aktu
Zatozycielskiego Spotki, Regulaminu Zarzadu i niniejszego Regulaminu.

Dyrektor Generalny upowazniony jest do dokonywania wszelkich czynnoéei z zakresu prawa pracy
w imieniu Spétki, na podstawie pelnomocnictwa, o ktérym mowa w art. 3! ustawy z dnia 26 czerwcea
1974 r. Kodeks pracy.

Pionami organizacyjnymi kieruje:

6.1. Dyrektor Generalny — Pion Dyrektora Generalnego;

6.2. Dyrektor Finansowy — Pionem Finansowym;

6.3. Dyrektor Techniczny — Pionem Technicznym.

Dyrektorowi Generalnemu podlega bezposrednio:

7.1. Dyrektor Finansowy;

10.

1.

12.

7.2. Dyrektor Techniczny;

7.3, Kierownik Biura ds. Administracyjnych i Komunikacji;

7.4. Kierownik Biura Bezpieczenstwa Informacji i Danych;

7.5. Kierownik Biura Organizacyjnego;

7.6. Stanowisko ds. BHP;

7.7. Stanowisko ds. kadr.

Dyrektorowi Finansowemu podlegajg bezposrednio:

8.1. Analityk/kontroler finansowy,

8.2. Gléwny Ksiegowy.

Dyrektorowi Technicznemu podlegaja bezposrednio:

9.1. Kierownik Wydziatu Utrzymania Majatku;

9.2. Kierownik Wydziatu Ruchu;

9.3. Kierownik Wydzialu Nadzoru i Ochrony Srodowiska;

9.4. Stanowisko ds. dokumentacji.

Kicrownikowi Biura ds. Administracyjnych i Komunikacji podlegaja bezposrednio:
10.1. Rzecznik Prasowy;

10.2. Stanowisko ds. promocji i edukacji;

10.3. Stanowisko ds. multimedidw;

10.4. Stanowisko ds. administracyjnych.

Kierownikowi Biura Organizacyjnego podlegaja bezposrednio:
11.1. Asystent Zarzadu (sekretariat);

11.2. Stanowisko ds. zamoéwien publiczmych;

11.3. Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych.

Kierownikowi Biura Bezpieczenistwa Informacji 1 Danych/Inspektorowi Ochrony Danych (IOD)
podlegajg bezposrednio:

12.1. Stanowisko ds. obrony cywilne] i zarzadzania kryzysowego;




13.

14.

15.

16.

17.

12.2. Stanowisko ds. sieci teletechnicznych;
12.3. Stanowisko ds. monitoringu — operator systeméw CCTV,;.
12.4. Stanowisko Recepcjonista — operator systeméw CCTV,
Glownemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio:
13.1. Zastgpca Gldwnego Ksiggowego;
13.2. Stanowisko ds. ksiggowodci,
13.3. Stanowisko ds. ksipgowoscei i plac.
Kierownikowi Wydziatu Utrzymania Majatku podlegaja bezposrednio:
14.1. Stanowisko ds, elelktrycznych i AKPiA;
14.2. Stanowisko ds. urzadzefi blokowych;
14.3. Stanowisko ds. urzadzen pozablokowych;
14.4. Stanowisko ds. p. poz.;
14.5. Stanowisko ds. budowlanych;
14.6. Mistrz ds. uirzymania majatku;
14,7, Stanowisko ds. gospodarki magazynowej.
Mistrzowi ds. utrzymania majatku podlegaja bezposrednio:
15.1. Elekiromonter urzgdzen elektryeznych i AKPiA;
15.2. Monter urzadzen mechanicznych;
15.3. Automatyk systemu sterowania.
Stanowisku ds. budowlanych podlega bezposrednio:
16.1. Konserwator,
Kierownikowi Wydziatu Ruchu podlega bezposrednio:

1

oo

19.

20.

21.

22,

17. 1. Zastepca Kierownika WR/Dyzurny Inzynier Ruchu {DIR)/kierownik zmiany.

. Zastepcy Kierownika WR/Dyzurny InZzynier Ruchu (DIR)/kierownikowi zmiany podlegaja

bezposrednio:
18.1. Dyzurny InZzynier Ruchu {(DIR)/kierownik zmiany;
18.2. Dyzurny Inzynier Ruchu (DIR)/kierownik zmiany - Koordynator DCS;
18.3. Mistrz ds. ruchu;
18.4. Mistrz ds. urzadzen oczyszezania (JO),
18.5. Mistrz ds. paliw i UPS;
18.6. Stanowisko ds. administracyjnych;
18.7. Stanowisko ds. technicznych;
18.8. Stanowisko ds. logistyki.
Mistrzowi ds. rachu podlegaja bezposrednio:
19.1. Obchodowy bloku;
19.2. Operator bloku;
19.3. Obchodowy urzadzen odzuzlania;
19.4. Elektryk;
19.5. Operator suwnicy.
Mistrzowi ds. urzgdzeh oczyszezania podlegaja bezposrednio:
20.1. Operator urzgdzen oczyszcezania (UOY;
20.2. Obchodowy urzadzefi oczyszezania (UQO).
Mistrzowi ds. paliw i UPS podlegaja bezposrednio:
21.1. Wagowy;
21.2. Operator sprzetu;
21.3. Obchodowy UPS;
21.4. Placowy.
Kierownikowi Wydziatu Nadzoru i Ochrony Srodowiska podlegaja bezposrednio:




22.1. Stanowisko ds. kontroli eksploatacji;

22.2. Stanowisko ds. ochrony srodowiska;

22.3. Stanowisko ds. gospodarki wodno-§ciekowej;
22.4. Stanowisko ds. ewidencji odpaddw;

22.5. Laborant;

22.6. Stanowisko ds, rozliczen energii.

L. PEENOMOCNICTWA I UPOWAZNIENIA ORAZ PODPISYWANIE
KORESPONDENCJI

§8

Czlonkowie Zarzadu moga ndzielaé petnomocnictw do okreélonych czynnodei (pelnomocnictwo

rodzajowe lub szczegblowe) z zachowaniem ponizszych zasad:

1) pelnomocnictwa udzielaja osoby uprawnione do reprezentacji Spotki;

2}  wodniesieniu do petnomocnictw wywohijacych skutki finansowe dla Spdtki, osoby uprawnione
do reprezentacji podpisuja dokument pelnomocnictwa, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora
Finansowego lub Giéwnej Ksiegowej na jego kopii;

3) petlomocnictwo moze byé udzielone do dokonywania $cisle okre§lone] czynnodei
(pelnomocnictwo szczegdlowe) lub kategorii czynnosei (petnomocnictwo rodzajowe) z tym, ze
w kazdym przypadku musi by¢ okreslona albo poszezegdlna czynnosé albo zakres czynnosci;

4)  petnomocnictwa mozna udzieli¢ na czas oznaczony (np. na okres petnienia okreslonej funkcji),

albo na czas nieoznaczony;
5) petnomocnictwo moze by¢ w kazdej chwili odwolane, z zachowaniem formy pisemne;;
6) rlozenie petnomocnictwa przed organami administracji publicznej lub sgdami wiagze sie z
obowiazkiem wiszcezenia oplaty skarbowej;
7} rejestr pelnomocnictw podpisywanych przez osoby uprawnione do reprezentacjl Spatkd
prowadzi Biuro Organizacyjne.
Prawo do podpisywania pism - niestanowigcych oswiadezen woli (o$wiadezenia wiedzy) -
zakresie dzialania Spotki posiada Prezes Zarzadu albo stojacy na czele pionu Dyrektor Generalny i
Dyrektorzy oraz na czele wydziatéw i biur kierownicy w zakresie wynikajacym z mocy prawa lub
udzielonych przez Zarzad pelnomocnictw.
Pisma zawierajace o$wiadczenia woli podpisywane sg zgodnie z aktualnym sposobem reprezentacji
okreslonym w KRS.
Kazde pismo wymaga podpisu osoby przygotowujacej, tj. osoby odpowiedzialnej merytorycznie za
zagadnienia bedace przedmiotem korespondencii.
Akceptacja dokumentu, o ktore] mowa w niniejszym Regulaminie oznacza wyrazenie zgody przez
osobg uprawniona dla sposobu zatatwienia sprawy fub aprobatg treéci pisma. Akceptacja ta moze
by¢ wyrazona w dowolnej formie, zardwno pisemnej, elektroniczne], jak réwniez poprzez przestanie
zwrotnej wiadomoscei e-mail.

IV. TWORZENIE WEWNETRZNYCH AKTOW SPOEKI
§9
W Spélee tworzone sg nastepujgce akty wewnetrzne:

1} uchwaty Zarzadu Spéltki, na podstawie kidrych prowadzone sa okreélone dziatania wykonaweze
przez poszezegdlne komérki organizacyjne;




2) zarzadzenia Prezesa Zarzadu regulujace podstawowe dziedziny dzialalnodei Spotki,
wprowadzajace regulaminy, instrukcje;

3) pisma okolne Prezesa Zarzadu podajace do wiadomosci regulacje dotyczace dziatalnoscei Spotki
nie objete zarzadzeniami.

Poza dokumentami wymienionymi w innych aktach wewngtrznych, zaakceptowania przez Radce

Prawnego wymagaja, w szczegblnosci: :

1) projekty uméw i aneksy do umoéw oraz innych réwnorzednych dokumentow;

2) projekty aktéw wewnetrznych Spotki;

3) dokumenty w sprawach indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

4) pisma zwiazane z postgpowaniem przed organami wymiary sprawiedliwoséci, o ile Radea
Prawny nie wystepuje jako pelnomocnik w tym postepowaniu.

Tres¢ kazdego zobowigzania, mogacego rodzic skutki finansowe, zlozomego na pismie,

a w szezegolnosei tresci uméw, kiorych strong jest Spotka, muszg byé zaakceptowane przez

Dyrektora Finansowego lub Gléwna Ksiggowa.

V.  ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI ORAZ UPRAWNIEN
PRACOWNIKOW

§10

Prezesa Zarzadu, w czasie jego nieobecnoéci, zastepuje wyznaczony przez niego Czlonek Zarzgdu
lub inna wskazana przez niego osoba na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,

W przypadku nieobecnodci Prezesa Zarzadu lub Czlonkéw Zarzadu trwajacej powyzej trzech dni,
zastepstwo podaje sie do wiadomosei w formie okélnika.

Przekazywanie funkcji w zwigzku ze zmiang osoby sprawujacej stanowisko kierownicze nastepuje
w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Przekazywanie dokumentacji i zadan prowadzonych przez pracownikow merytorycznych nastgpuje
w formie protokotu przekazania dokumentacji.

Protokét zdawezo-odbiorezy, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadzany jest w czterech egzemplarzach,

z ktdrych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) Zdajacy;

2) Przejmujacy;

3) bezpodredni przelozony;

4) Dyrektor Generalny.

§11

Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie organizacji pracy, wynikajace ze stosunku
pracy, regulowane sg indywidualng umows o prace, Regulaminem pracy, przepisami Kodeksu pracy
oraz nihiejszym Regulaminem i innymi aktami wewnetrznymi.

Dyrekior Generalny koordynuje prace wszystkich komérek organizacyjnych Spéfli, a takze realizuje
swoje zadania poprzez bezpodrednio podporzadkowane mu komorki organizacyjne, koordynuje ich
prace oraz ponosi odpowiedzialnosé za ich dziatanie.

Dyrektor Finansowy realizuje swoje zadania poprzez bezposrednio podporzagdkowane mu komdrki
organizacyjne, koordynuje ich prace oraz ponosi edpowiedzialnos¢ za ich dziatanie.

Dyrektor Techniczny realizuje swoje zadania poprzez bezposrednio podporzadkowane mu komdrki
organizacyjne, koordynuje ich prace oraz ponosi odpowiedzialnosé za ich dziatanie.

Do ogblnych obowiazkow pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy:



D
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)

12)
13)

nadzér nad whagciwym kompletowaniem i archiwizowaniem prowadzonej dokumentacji;
biezace informowanie bezposredniego przeloZonegoe o problemach wystepujacych przy
realizacji powierzonej pracy;

natychmiastowe zglaszanie przetozonemu o wypadkach przy pracy oraz zagrozeniach dla
zdrowia i zycia ludzkiego;

nadzor nad stosowaniem przez pracownikéw odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistej oraz
dopilnowanie, aby $rodki te byly stosowane zgodnie z przepisami;

nadzdr nad przestrzeganiem przepisdw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przectwpozarowe], ochrony $rodowiska przez podleglych pracownikéw;

nadzor nad bieZzacym zaopatrywaniem, wedlug potrzeb, w materialy eksploatacyjoe
i wnioskowanie w tym zakresie;

planowanie i nadzér nad wladciwa organizacjg pracy i wladeiwym wykorzystaniem czasu pracy
przez podleglych pracownikow; _
sporzgdzanie grafikéw pracy, plandéw urlopéw i rozliczanie grafikéw pracy podleglych
pracownikow;

wystawianie polecen na prace zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

szkolenie pracownikdw w ramach szkolenia stanowiskowego i BHP;

sporzadzanie doraZnej sprawozdawczodci zleconej przez przetozonych;

ksztaltowanie wlasciwej atmosfery wspolpracy wérdd pracownikéw;

zapoznanie pracownika z zakresem obowigzkdw na podleglym stanowisku.

Do ogélnych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

D

znajomosé i preestrzeganie przepisdw prawa ogélnie obowigzujacego (w tym prawa pracy) oraz

2)

3)
4

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

przepiséw wewnetrznych aktéw normatywnych (w tym obowigzujgeego Regulaminu Pracy)
odnoszacych sig do realizowanych zadan;

znajomosé zadah biura/wydzialn 1 swojego zakresu obowigzkow oraz wykonywanie
przypisanych obowiazkow z nalezyta starannodcia;

dbanie o powierzone do dyspozyeji mienie Spotki i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;
wykonywanie polece swojego bezposredniego przetozonego oraz przetozonych wyzszego
szczebla, o : C -
informowanie swojego bezpoéredniego przetozonego o przebiegu i wynikach swojej pracy,
ofrzymanych i wykonywanych poleceniach przetozonych wyzszych szezebli oraz
wystepujacych i przewidywanych zagrozeniach w realizacji prezypisanych zadan, a takze
informowanie przetozonych o sprawach realizowanych w czasie ich nieobecnogei;
przestrzeganie obowigzlu ochrony danych osobowych, informacji prawnie chronionych,
zachowania ochrony tajemnicy Spélki, w tym prowadzonych postepowan zakupowych i
obowigzku zachowania w tajemnicy sposobéw ich zabezpieczania w trakcie, jak rowniez po
ustaniu zatrudnienia;

podnoszenie poziomu swoje] wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych oraz
uczestnictwo w szkoleniach i peddawanie si¢ egzaminom;

organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w spos6b zapewniajacy sprawne, prawidtowe
1 terminowe Wykonywanié Zadan;

rzetelne, staranne i terminowe wykomnywanie przypisanych zadan i obowiazkdw;
przestrzeganie przepisdéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony $rodowiska podezas wykonywania pracy;

zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania jakichkolwiek dokumentéw i informacji
dotyczacych Spétki lub innych podmiotow, z wyjatkiem tych, ktérych przekazanie na zewnatrz
stanowi integralny element kompleksowego zalatwienia sprawy;



12} poddawanie si¢ badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢ do zalecen lekarskich
w nich zawartych,

13) wykonywanie innych zadafn wynikajgcych z potrzeb Spotki i zleconych przez bezpodredniego
przetozonego lub przetozonego wyzszego szezebla;

14) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych zadah zgodnie z obowigzujacymi regulacjami,

Pracownikom na stanowiskach kierowniczych przystuguja nastepujace uprawnienia:

1) do domagania si¢ od przelozonego zapewnienia informacji niezbednych do podejmowania
decyzji i realizowania zadan komdrki organizacyjnej;

2) do dysponowania przydzielonymi $rodkami materiatowymi i finansowymi w ramach
uzyskanych uprawnien;

3) do interweniowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pod wzgledem technicznym,
ekonomicznym lub niezgodnym z obowiazujgcymi przepisami eksploatacji urzadzen;

4) do podejmowania decyzji w sprawach zwiazanych z praca komérki organizacyjnej
w ramach uzyskanych uprawnien;

5) do udzielania urlopéw pracownikom; _

- 6) do sporzadzania grafikéw pracy i rozliczanie grafikéw pracy podlegtych pracownikéw;

7} do zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigzujgcych przepisow;

8) do wydawania podlegtym pracownikom polecen wynikajacych z zakresu obowiazkéw oraz
wszelkich dodatkowych polecefi niezbednych do pelnege wykonania zadan Spdotki i
biura/wydziahu;

9) do wystawiania polecen pisemnych i ustnych na prace zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

10) do przeprowadzania kontroli w zakresie prawidtowego wykorzystania majatku;

11) do wnioskowania o przyznanie érodkéw finansowych na biezacq dziatalnodé;

12) do wnioskowania o ztomowanie zuzytych narzedzi lub urzadzen;

13) do udziatu w pracy zespoléw poawaryjnych;

14) do opiniowania instrukcji i innych dokumentéw;

15) do inicjowania zmian w instrukcjach obowiazujacych w Spolce;

16) do wystepowania z wnioskami w przedmiocie przyznawania nagrod, premii, zastosowania kar
dyscyplinarnych i porzadkowych w stosunku do podleglych lub nadzorowanych pracownikédw.

Wiszystkim pracownikom przystuguja nastepujace uprawnienia:

1} wynikajace z przepisdw prawa pracy, Regulaminu Pracy oraz innych przepiséw szczegolnych

2) do zadania od przetozonego Scistego i jasnego okreslenia na pismie zakresu zadaf, obowigzk6w,
odpowiedzialnosci 1 uprawniefl zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy;

3) do bezpiecznych, niezagrazajgcych zdrowiu i zyciu, warunkéw pracy;

4) do interweniowania w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosei w zakresie funkejonowania
Spotki;

5) do zglaszania wnioskéw, usprawnien dziatania zardwno macierzyste] komérki, jak
i pozostatych komorek; '

6) do skladania skarg 1 wnioskéw do bezposredniego przetoZzonego;

7) do odwotywania si¢ w uzasadnionych przypadkach od decyzji bezpodredniego przetozonego do
przetozonego wyzszego szezebla.

Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje ustalonego zakresu obowiazkow

i czynnodci, a w szczegoinosci:

1) za sprawne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan
wynikajacych z zakresu obowigzkow (odpowiedzialnos¢ stuzbowa i dyscyplinarna);

2) za powierzony sprzet, narzedzia i materialy oraz wykorzystywanic ich zgodnie
z przeznaczeniem (odpowiedzialnoi¢ majatkowa);



10.

11.

12.

13.

3) za spowodowanie strat materialnych powstatych w wyniku niewladciwego wykonywania
obowiazkow stuzbowych (odpowiedzialnoéé cywilna i karna).

W celu realizacji przedmiotu dziatalnosei Spétki moga by¢ tworzone, sposrédd pracownikéw réznych

komoérek organizacyjnych, zespoly zadaniowe. Praca cztonkow zespotu w ramach wykonywanego

zadania ma charakter priorytetowy w stosunku do innych obowigzkéw pracowniczych tych oséb.

Przy realizacji zadan wchodzgcych w zakres dziatania kilku komérek organizacyjnych role wiodgcg

przejmuje komorka, ktérej zakres obejmuje glowne zagadnienia lub wiekszo§é zagadnien

wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

W oparciu o postanowienia niniejszego Regulaminu pracownicy Spélki otrzymuja szezegdtowy

zakres swoich czynnosei, obowigzkdw, odpowiedzialnosei i uprawnien,

Zakresy czynnosci ustalane sz na piémie przez bezposredmch przetozonych ipodlegaja statej

aktualizacii.

VI. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§12
Do zadah Prezesa Zarzadu naleza sprawy wynikajace z postanowien Aktu Zatozycielskiego Spdlki,
Regulamin Zarzadu, jezeli jest wprowadzony.

Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny za planowanie strategiczne, formulowanic zadan
i celow Spdiki oraz sprawowanie kontroli wewngtrznej w Spotce.

§13

Do zadan pionu kierowanego przez Dyrektora Generalnego nalezy:

1} kierowanie biezgca dziatalnoscig Spotki, w szczegdlnosei zapewnienie sprawnej organizacji
Spolki, realizacja zadan i wypetnianie celéw formutowanych przez Prezesa Zarzadu,

2} nadzorowanie dzialania pionéw oraz bezposrednie kierowanie pracg podleglego p10nu

3) realizacja zadan Biura ds. Administracyjnych i Komunikagji;

4y realizacja zadan Biura Organizacyjnego;

5) realizacja zadaf Stanowiska ds. kadr;

6) realizacja zadan Stanowiska ds. BHP,;

7) realizacja zadan Biura Bezpieczefistwa Informacji i Danych.

Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora Generalnego w zakresie kierowania podleglym pionem

nalezy planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglego pionu oraz realizacja zadan z

zakresw: spraw organizacyjnych i prawnych, zamdwien publiczaych, spraw kadrowych, szkoler,

spraw socjalnych 1 administracyjuych, spraw bezpieczefistwa informacji, obrony cywilnej,

przestrzegania przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, spraw komunikacji, promocji i edukacji.

Dyrektor Generalny wykonuje zadania przy pomocy komorek organizacyjnych w ramach podlegtego

pionu.

§14

Do zadan Biura ds. Administracyjnych i Komunikacji nalezy:

1)

2)

gospodarka $rodkami trwatymi Spétki z wylaczeniem $rodkdéw  trwalych wchodzgeych
w sktad instalacji termicznego unieszkodliwiania odpadow;

administrowanie budynkami i lokalami Spétki, oraz realizacja uméw najmu, dzierzawy itp.
dotyczacych lokali Spotki;
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3)

gospodarowanie terenami zielonymi nalezacymi do Spélki;

4) utrzymanie czystoel w budynkach administracyjnych Spélki oraz oznakowanie pomieszezen
wewnetrznych oraz tablic informacyjnych;

5) administrowanie (obstuga) floty pojazdéw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku wlasnego i zarzadzanego przez Spélke;

7) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia pracownikéw Spotki oraz uslug z zakresu obstugi
administracyjno-gospodarczej;

8} opracowywanie i wdrazanie strategii medialnej Spétki;

9)  ksztaltowanie polityki informacyjnej Spotki;

10) reprezentowanie Spotki w kontaktach z mediami;

11) przygotowanie informacji, materiatéw Zrédlowych, wystapien 1 odwiadezeri na potrzeby dziatan
informacyjnych Spotki;

12) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

13) organizowanie spotkan Zarzadu z mediami i ich prowadzenie;

14) obstuga kanatéw komunikacii elektronicznej Spétki;

15) prowadzenie monitoringu medidow,

16} utrzymywanie kontaktn z przedstawicielami medidw,

17} prowadzenie fanpage na portalach spolecznosciowych oraz strony WWW;

18) organizowanie wizyt o charakterze edukacyjno-promocyjnym na terenie Spdtki;

19) prowadzenie dziataf informacyjnych i edukacyjnych w zwigzku ze zrealizowans inwestycja;

20) vudzial w organizowanych akcjach o zasiggu lokalnym i ponadlokalnym w zakresie obejmujacym
tematyke zwiazang z przedmiotem dziatalnodei Spotki;

21) przygotowanie materialéw do publikacji zwigzanych z promocjg zrealizowanej inwestycji oraz

przedmiotu dziatalnosci Spotki.”

§15

Do zadan Biura Organizacyjnego nalezy:

1)
2}

3)
4)

5)
6)

7

8)
9
10)
11)
12)

prowadzenie sekretariatu Spotki;

prowadzenie rejestrow wynikajacych z biezacego funkcjonowania Spélki (rejestr umadw, rejestr
korespondencji wychodzacej i przychodzacej, rejestr kontroli, rejestr pelnomocnictw, rejestr aktow
wewnetrznych i in.);

organizacja i zabezpieczenie obstugi spotkan Zarzadu Spotki i Rady Nadzorczej;

obstuga kancelaryjno-biurowa Spétki, w szezegdnosei przyjmowanie i rozdzielanie korespondencii,
ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej, obstuga ePUAP i in,;

prowadzenie archiwum Spdtki z zastrzezeniem § 19 ust. 17;

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowant o udzielenie zamdwiei publicznych
w trybie ustawowym oraz postepowar i zapytan ofertowych zgodnych z wewnetrznym regulaminem;
przygotowanie ogloszeni kierowanych do Biuletynu Zamdwien Publicznych oraz do Suplementu do
Dziennika Urzgdowego Unii Europejskiej w bazie danych TED (Tenders Electronic Daily), obstuga
platformy e-Zamowienia,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

sporzadzanie protokotdw postgpowan, wraz z zalgeznikami oraz ich przechowywanie;

udzial w pracach komisji przetargowych,

udzial w przygotowaniu planu postgpowan i jego aktualizacji,

udzial w sporzadzaniu corocznych sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy Pzp, kierowanych
do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych,
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13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)

wspdtpraca z kancelarig prawna oraz kierownikami i pracownikami komérek organizacyjnych ZUO
w ramach planowanych i prowadzonych postgpowarl o udzielenie zamowienia publicznego.
tworzenie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych (m.in. uchwaly, zarzadzenia);

obstuga formalno-prawna posiedzen Rady Nadzorczej;

przygotowywanie wzordw umow, porozumiefi, pelnomocnictw oraz upowaznief;

przygotowanie i/lub weryfikacja merytoryczna projektow dokumentéw formalno-administracyjnych
(regulamindw, procedur); '

przygotowanie projektow aktualizacji obowigzujgcych procedur i regulamindéw wewngtrznych;
biezgca informacja odnednie zmian prawnych w zakresie dotyczgcych spraw Spotki;

pomoc prawna przy formutowaniu odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,
interpelacje i zapytania radnych oraz skargi, wnioski i petycje w obszarze spraw prowadzonych przez
Spotke;

sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw do sadéw/komornikdw/instytucji
zewnetrzoych;

uczestnictwo w procesie wykonywania kontroli zewngtrznych, wspdlpraca z podmiotami kontroli
zewnetrznej;

petnienie funkcji doradczej dla pracownikow ZUO w kwestiach prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez ZUQ;

opiniowanie projektéw pism wydawanych przez komérki organizacyjny ZUO niosgeych skutki
prawne; :

wspdlpraca z kancelaria prawng zapewniajaca obstuge Spotki.

§ 16

Do zadah Stanowiska ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjgciem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem

stosunku pracy pracownikow; '

2) przygotowywanie uméw dotyczacych Swiadezenia pracy oraz innych umdéw zawieranych z

pracownikami, prowadzenie ewidencji umdw oraz wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych 1 zwolnionych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkowym zglaszaniem pracownikéw do ubezpieczen

spotecznych oraz terminowym wyrejestrowaniem w przypadlu ustania stosunku pracy;

5) menitorowanie badan profilaktycznych pracownikdéw oraz przygotowywanie w uzgodnieniu

z specjalista ds. BHP skierowan na badania profilaktyczoe;

6) sporzadzanie sprawozdan, raportdw i Zestawienl w zakresie spraw personalnych;

7)  ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie spraw z tym zwigzanych.

Do zadaf Stanowiska ds. BHP zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia

2 wrzednia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1)  przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na kitdrych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mlodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2)  biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3)  sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, ¢o najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigl technicznych
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17

18)

i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkéw pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwaoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji  dotyczacych uwzglednienia w  tych planach rozwiazafi techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego
czedel, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacii;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Iub przebudowywanych
obiektdw budowlanych albo ich czgsel, w ktérych przewiduje sie pomieszezenia pracy,
urzadzefi produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowowprowadzanych procesach produkeyjnych;

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regolaminow 1 instrukeji ogdlnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadaf oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy; | '

opiniowanie szczeg6lowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy

na-poszezegdlnychstanowiskach-pracy;

udzial w ustalaniu okolicznodei 1 przyczyn wypadkdw prey pracy oraz w opracowywaniu
wnioskdéw  wynikajgcyeh  z  badania przyczyn i okolicznodci tych wypadkdw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdw;
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w §rodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca;
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czymniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe
oraz doboru najwladciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywiduvalnej;

wspblpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnbéci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wilagciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikdéw;

wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie =z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badaf i pomiaréw czynnikéw szkodliwyeh dla zdrowia lub warunkdw
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;
wspdtpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sig pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie pafistwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrebnego preepisach;
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19)

20)

21)

22)
23)
24)
25)

1)

wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnodci przy organizowaniu okresowych badah lekarskich
pracownikow;

wspoldziatanie ze spofeczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczetistwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
podejmowanych przez pracodawcee przedsigwzieciach majacych na celu poprawe warunkdw
pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpicczefistwa 1 higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujgeych si¢
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanic na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergenomdii;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania gospodarki magazynowej dotyczacej BHP;
weryfikacja i uzgadnianie stan6w wartodciowych magazynu BHP z Gléwng Ksiegowa;
udzial w procesie inwentaryzacji magazyou BHP.

Stuzba bhp jest uprawniona do:

przeprowadzania konfroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepiséw oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym migjscu

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

wykonywania pracy;

wystepowania do 0séb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigeia stwierdzonych
zagrozenn wypadkowych 1 szkodliwodel zawodowych oraz uchybied w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajacych sig
w dziatalnodci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy;

wyste;poWania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w  stosunku
do pracownikow odpoWiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczeristwa
1 higieny pracy;

niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego wrzadzenia technicznego
w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych
0s6b;

niezwlocznego odsunigeia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ltory swoim zachowaniem Iub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo
innych oséb;

wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zalladzie pracy,
w jego czedei lub w innym miejseu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy,
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia Zycia lub zdrowia pracownikow albo
inych osob.

§17

Do zadah Biura Bezpieczenstwa Informacji i Danych nalezy:

1} dbanie o polityke bezpieczenstwa Spolli; :

2) pehienie funkeji Inspektora Ochrony Danych (IOD) oraz Administratora Systemow
Informatycznych (ASI) zgodnie z przepisami RODO i o ochronie danych osobowych;
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3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkdw bezpieczefistwa
fizycznego;

4)  zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane informacje
nigjawne;

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szezegélnosei szacowanie ryzyka;

6) kontrola ochreny informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
w szczegodlnoscl okresowa kontrola ewidencji, materiakéw i obiegu dokumentdw;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych majacych na celu zapoznanie z:

— przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnodcei karnej,
dyscyplinarnej i shuzbowej za ich naruszenie, w szezegdlnodei za nieuprawnione ujawnienie
informacji niejawnych,

— zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbgdnym do wykonywania pracy, z
uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w
szezegdlnosel szacowania ryzyka,

— sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postepowania w sytuacjach zagrozenia dla takich
informacji lub w przypadku ich vjawnienia; :

8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgeych czynnoéei zlecone, ktére:
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji nigjawnych, oraz 0sab, ktorym odméwiono wydania
poswiadezenia bezpieczefistwa lub je cofnieto;

10) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Spodfce, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

[1) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych funkcjonujacych w Spélee (z wylaczeniem
organizacyjnych, technicznych, programowych i eksploatacyjnych aspektéw  ochrony

~ kryptograficznej);

12) opracowywanje i aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innej dokumentacji zwigzanej z obrona
cywilng;

13) przygotowywanie 1 zapewnianie dzialania elementow systemu alarmowania i pow1adam1ama
pracownikéow Spotki; '

14) opracowywanie planéw szkolen w zakresie obrony cywilnej oraz udzial w ich realizacji;

15) realizowanie zadai zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet i materialy zwigzane z obrong cywilna;

16) prowadzenie przegladéw i zabiegdw konserwacyjnych powierzonego sprzetu obrony cywilnej;

17y przygotowanie i zapewnienie warunkdow likwidacji skazen i1 zakazef;

18) administrowanie siecig komputerows, serwisem interpetowym, siecia systemdéw bezpieczenstwa

i monitoringu, siecig telekomunikacying 1 radiowa;

19) obstuga techniczna stron internetowych;

20) planowanie prac modernizacyjnych i rozbudowa sieci,

21) obstuga oraz serwis sprzetu komputerowego;

22) gromadzenie 1 przechowywanie pelnej dokumentacji sprzetu komputerowego, licencii
oprogramowania i instrukcji;

23) sprawowanie biezacego nadzoru nad systemem CCTV w pracy kamer oraz analiza informacii
zwigzanych z obrazem z podiaczonych kamer;

24} prowadzenie biezacej obstugi systemu CCTV (system skladajacy sie punktéw zainstalowanych
kamer do dozorowania okreslonej strefy bezpieczenstwa) zainstalowanego na terenie ZUO;

25) prowadzenie analizy 1 rejestracjii obrazu za pomocg systemu monitoringu  wizyjnego

i wykonywania czynnosci, ktdre zapewniajg prawidtowe dziatanie systemu;

20) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ochrona przetwarzanych danych osobowych;
27) biezgea znajomo$é przepiséw w zakresie obrony cywilnej;
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28)

ochrona osdb 1 mienia na terenie ZUQ.

§18

Do zadan pionu kierowanego przez Dyrektora Finansowego nalezy:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

zarzadzanie ptynnoscia finansowa Spotki;

nadzér nad rentownosdcia Spotki;

prowadzenie badan i analiz kondycji finansowej Spotki 1 ogdlnej sytuacji ekonomicznej;

planowanie, opracowywanie i nadz6r nad realizacjg planéw finansowych Spotki;

ksztattowanie i realizacja strategii finansowej Spotki;

przygotowanie raportow 1 sprawozdan w zakresie monitorowania inwestycji;

weryfikacja zestawienia wskaznikdw do monitorowania Projelktu,

nadz6r nad realizacja wskaznikéw do monitorowania Projektu zgodnie z wymogami POIIS;
wdrazanie planéw inwestycyjnych Spotki; '
analiza dokumentow ksiegowych i finansowych oraz raportowanie sytuacji finansowej; o
kontrola wewnetrzna, audyt 1 zarzadzanie ryzykiem;

sporzadzanie sprawozdaf finansowych;

kontakty z instytucjami finansowymi;

dostarczanie wiarygodnej informacji zarzadezej, stuzace] do podejmowania decyzji przez Zarzad

Spoiki;

przygotowywanie danych dotyczacych tworzenia rezerw i odpisow aktualizacyjnych;

tworzenie raportéw dla Prezesa Zarzadu, Rady Nadzorezej, udziatlowoedw i jednostek zewngtrznych;

opracowanie planu kont zgodnie z okreSlonymi standardami sprawozdawczymi, wymogami

18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)

30)
31)
32)
33)
34)

controlingu oraz prawem podatkowym;

potwierdzanie sald z kontrahentami, rozliczanie inwentaryzacji aktywow firmy, prowadzenie
wszystkich ewidencji ksiegowych;

wspOltpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP);

sporzgdzanie rozliczen podatkowych;

przygotowywanie rocznego budzetu, forecastu, planu wicloletniego oraz kontrola ich realizacji
i analiza odchylef, '

analizowanie rentownosci wedlug produktdw, kanatdéw dystrybucji, klientow itp.;

tworzenie steuktury centrow przychodowo-kosztowych;

rarzgdzanie kontem na potrzeby ZFSS i monitorowanie stanu realizacji wydatkéw z ZFSS;
ewidencjonowanie $wiadozen wyplacanych pracownikom na podstawie Regulaminu ZFSS;

nadzor nad okresowymi inwentaryzacjami;

naliczanie wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz uméw cywilnoprawnych;

naliczanie §wiadczefl pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa
w oparciu o dokumentacje dostarczong przez pracownika na stanowisku ds. kadr;

naliczanie dodatkowych skladnikéw wynagrodzen (premie, nadgodziny, dodatki, nagrody,
ekwiwalenty za urlop, odprawy itp.) na podstawie informacji dostarczonych przez pracownika na
stanowisku ds. kadr; _

sporzadzanie miesiecznych deklaracji dotyczacych skladek ZUS i podatkn dochodowego;
sporzadzanie sprawozdaf statystycznych zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami;
sporzadzanie deklaracji sktadkowej PPK oraz przekazywanie sktadek do Instytucji finansowej;
wystawianie zaswiadezen o zarobkach;

przygotowywanie raportdw ksiegowych i zarzagdezych na potrzeby spotki. i
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§19

Do zadan pionu kierowanego przez Dyrektora Technicznego naleza:

1)  zadania Wydziatu Utrzymania Majatku, o ktérvch mowa w § 20;

2) zadania Wydziate Ruchu, o ktérych mowa w § 21;

3) zadania Wydziatu Nadzoru i Ochrony Srodowiska, o ktérych mowa w § 22;

4) prowadzenie analiz strategicznych zapotrzebowania na energie cieplng ielektryczng oraz
zaopatrzenie w paliwo produkeyine z uwzglednieniem strategii aglomeracji szczecifiskiej;

5) koordynowanie i planowanie roczne i $rednioterminowe w zakresie ilogci spalanych odpadéw
i produkeji energii elektrycznej i ciepla;

6) planowanie mozliwodci produkeyjnych i ilosci spalanych odpadéw w wujeciu dobowym
i krotkoterminowym;

7) monitorowanie wskaznikéw eksploatacyjnych, planéw produkeyjnych i wolumenu spalonych
odpaddw;

8) okreslanie i kontrolowanie referencyjnych wskaznikéw eksploatacyjnych;

9) zapewnienie wytwarzania energii elektrycznej i ciepta oraz spalania odpadéw;

10) zapewnienie uzyskiwania $rodowiskowych pozwolefi i decyzji;

11) zapewnienie gospodarowania odpadami poprodukeyjnymi i innymi wytwarzanymi odpadami;

12) zapewnienie sprzedazy energii elektrycznej i ciepta na rynku lokalnym wraz z zawieraniem uméw
sprzedazy;

13) inicjowanie procesu pozyskiwania taryf, koncesji 1 zezwolefl oraz uprawnief majatkowych;

14) zapewnienie ochrony techniczno-organizacyjnej Spotki;

15) zapewnienie realizacji pozwolen zintegrowanych, zezwolen i innych decyzji administracyjnych;

16) zapewnienie ustugi w zakresie automatyki oraz systeméw wspierajacych zarzadzanie produkeja
oraz wspdldziatanie przy tworzeniu strategii dla tych ustug;

17) prowadzenie archiwum Spotki w zakresie dokumentacji technicznef;

18) opracowywanie i biezgca aktualizacja wzordw kart sprawozdawezych prowadzonych przez stuzby

ruchu na potrzeby wydzialow Zaldadu.

§ 20

Do zadati Wydziatu Utrzymania Majatku nalezy:

D

2)
3)
4
5)

6)
7

8)

9)

wspotdziatanie przy opracowywaniu planu finansowego Spotki poprzez opracowywanie planow
inwestycyjnych, remontowych i eksploatacyjnych;

wspoldzialanie w opracowywaniu planu inwestycji oraz udziat w opracowywaniu planu rozwoju
i utrzymania majatku Spotki;

wspoldziatanie w tworzeniu harmonograméw remontdéw biezgcych, §rednich i kapitalnych Spotki;
wspoldziatanie w tworzenin harmonogramu pracy jednostek wytworczych Spotki;

sprawowanie nadzoru nad realizowanymi zadaniami, w tym nad ich terminows realizacja oraz
kontrola nakladéw na prowadzonych zadaniach;

rozliczanie dostaw, robdt 1 ustug realizowanych na istniejgcym majatku;

przygotowanie zakreséw prac remontowycl. i inwestycyjnych poprzez wykonywanie przedmiardw
robét;

zapewnienie dokumentacji oraz pozwolet i decyzji niezbednych do wykonania inwestycji lub
remontu;

inicjowanie  postgpowaft  wyboru  wykonaweow  (procedury  zakupowej) oraz udziat
w komisjach przetargowych;
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10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)

prowadzenie nadzoru inspektorskiego i inwestorskiego w tym prowadzenie dokumentacji urzadzefi
podlegajacych dozorowi technicznemu;

udzial w prébach i pracach rozruchowych;

wykonywanie biezacych napraw, przegladdw, konserwacji, remontéw oraz usuwanie zglaszanych
usterek na podleglych wrzadzeniach i obiektach Spotki,

zapewnienie dokumentacji oraz pozwolen i decyzji niezbgdnych do przekazania obiektéw oraz
urzadzen do eksploatacii;

zapewnienie biezacego usuwania awarii oraz uczestnictwo w postgpowaniach poawaryjnych;
kontrolowanie i nadzdr nad pracami zwigzanymi z usuwaniem awarii;

zapewnienie badan eksperckich i diagnostycznych oraz analiz i ocen dotyczacych stanu technicznego
posiadanego majatku; '

prowadzenie ksigzek srodkow trwatych,;

weryfikacja OT oraz przyjmowanie srodkéw trwatych na stan majatkowy;

zapewnienie prawidlowego stanu techmicznego majatku poprzez dokonywanie cyklicznych
przegladéw, napraw i modernizacji: obicktéw budowlanych, instalacji odsiarczania spalin,
elektrofiltrow .1 instalacji filtrdw workowych, instalacji oczyszezania S$ciekdow, instalacji
odpopielania i odzuzlania, instalacji sprezonego powietrza, kottéw, urzgdzen pomocniczych kotta,
obiektéw przyjmowania odpaddw, ukladéw podawania odpadéw do kottdéw, turbiny oraz urzadzen
pomocniczych turbiny, armatury urzgdzen blokowych i pozostatych, ukladéw cieplownictwa i
wezldw ©.0., owu, stacji uzdatniania wody, obiektéw gospodarki wodnej, obiektéw 1 urzadzen
elektrycznych, urzadzen AKPiA, ukiadéw sterowan i zabezpieczefi elektrycznych, systemow
informatyki przemystowej, monitoringu emisji spalin kottdw;

20)
21)
22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)
30)
31)

32)
33)

wspdtdziatanie przy likwidacji/zbyciu i rozliczaniu Srodkdw trwatych;

wspoldziatanie przy likwidacji szkody powstatej na istniejacym majatku,

kompletowanie i aktualizacja dokumentacji technicznej bedacej w zakresie dziatania Wydziatu;
wspdlpraca z Dozorem Technicznym i Glownym Urzedem Miar oraz organami administracji
pafistwowej 1 samorzadowe] w zakresie niezbednym do prowadzenia procesu inwestycyjnego
i remontowego;

wspdlpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Spétki w zakresie planowania przegladéw
obiektdw 1 urzgdzen oraz zakresOw remontdw, prowadzenia biezgcej eksploatacji urzadzef,
dokumentacji techniczno-ruchowej, usuwania awarii i usterek;

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Spoétki w celu zapewnienia raportowania z biezgcego
utrzymania majatku i realizacji inwestycji modernizacyjno-odtworzeniowych oraz monitorowania
realizacji planéw Wydziaty;

zapewnienie zapasdéw magazynowych - czgéei zamiennych niezbednych do biezacego utrzymania
ruchu urzgdzen (czescei i urzadzenia szybkozuzywajace sig);

prowadzenie ksigzek obicktow budowlanych;

nadzér wspélnie z Wydziatem Ruchu, nad instrukcjami eksploatacji urzadzen energetycznych, ich
aktualizacja zgodnie ze zmianami technicznymi oraz obowigzujgcymi przepisami wewngtrznymi
i zewnetrznymi;

wykonywanie przegladéw obiektéw budowlanych zgodnie z ustawa z dnia 7 lipea 1994 r. Prawo
budowlang;

wspdlpraca z operatorami energii elektrycznej i cieplnej — ODM, Port Szczecin-Swinoujscie, Enea,
SEC i PKP Energetyka w zakresie niezbednym do prowadzenia prob systemowych oraz
przeprowadzania odbiorow regulacyjnych jednostek wytworczych ZTUO;

odbidr rusziowan,

zarzadzanie dokumentacjg techniczng Spotki;

prowadzenie nadzoru nad aktualizacja dokumentacji technicznej;
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34)
35)

archiwizacja dokumentacji technicznej Spolki;
wspotdziatanie w zakresie realizacji projektéw wspdtfinansowanych z funduszy pomocowych
realizowanych na majgtku istniejgcym;

36) zapewnienie wsparcia merytorycznego dla stuzb finansowych Spdtki w procesie pozyskiwania
funduszy pomocowych, w tym selekecji projektéw mogaeych ubiegaé sie o finansowanie
preferencyjne oraz zapewnienie $cistej wspolpracy przy opracowywaniu czeéci technicznej
wnioskdéw o §rodki pomocowe - w zakresie modernizacji majatku istniejacego;

37) zapewnienie funkcji doradcy do spraw bezpieczenstwa w transporcie towaréw niebezpieozych, w
zakresie roztadunku, odpowiedzialnego za wspieranie dziatai zapobiegajacych zagrozeniom dla
oséb, mienia i §rodowiska oraz wypelniania obowiazkéw wynikajacych z petnieniem powyzsze
funkeji na rzecz Spoitki zgodnie z Umowsg europejska dotyczaca migdzynarodowego przewozu
drogowego odpadéw niebezpiecznych (ADR);

38) nadzdr nad aktualnymi, wymaganymi szkoleniami, w tym organizacja niezbednych szkolen
w zakresie ppoz.; .

39) realizacja dziatan z zakresu ochrony przeciwpozarowej wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
poprzez prowencje, dzialania interwencyjne i inne zwigzane z zabezpieczeniem podleglych
obiekidw; ‘

40} przeprowadzanie kontroli i doradzanie w sferze przestrzegania wymagan przeciwpozarowych;

41} doradzanie w zakresie doboru i rozmieszezenia gasnic oraz urzgdzen przeciwpozarowych;

42) nadzorowanie termindéw konserwacji 1 naprawy urzadzen przeciwpozarowych w taki sposdb, by
gwarantowaty one sprawne funkcjonowanie;

43) dbanie o bezpicczefistwo 0séb przebywajgcych na terenie Spoiki zapewniajgc im mozliwosé
ewakuacjl;

44) konsultowanie zakresu przygotowan do prowadzenia akcji ratowniczo — gasniczej;

45) zapoznanie pracownikdw z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowe;;

46) okreslanie sposobdéw i mozliwych scenariuszy na wypadek wybuchu pozaru, zaistnienia kleski
rywiotowe] Iub innego miejscowego zagrozenia;

47) opracowywanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu i dbanie o jej aktualizacje;

48) przeprowadzanie praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkdw ewakuacji;

49} kontrolowanie stanowisk pracy pod katem ochrony przeciwpozarowej;

50} wydawanie wigzgcych polecen [ub zalecen z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz monitorowanie
ich realizacji;

51) opracowywanie analiz stanu ochrony przeciwpozarowej miejsca pracy;

52) dozorowanie organizacji ochrony przeciwpozarowe] na terenie Spatki; _

53) czynny udzial w ustalaniu zasad i metod zabezpieczenia prac pozarowo niebezpiecznych;

54) przeprowadzanie kontroli stanu urzadzen gadniczych i podrecznego sprzetu gadniczego;

55) wnioskowanie o usunigeie stwierdzonych nieprawidlowosci;

56) kontrolowanie poszczegdlnych wydzialdow i biur pod katem zbadania przestrzegania wymagaf
w zakresie ochrony przectwpozarowej;

57) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania gospodarki magazynowej z wylaczeniem magazynu
BHI;

58) weryfikacja i uzgadnianie stanow wartosciowych magazynow z Gloéwna Ksiggowa,

59) udzial w procesie inwentaryzacji magazynow.

§21

Do zadan Wydziatu Ruchu nalezy:
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1) prowadzenie ruchu urzadzen, zgodnie z zasadami techniki, przepisami eksploatacji urzgdzen
i instalacji energetycznych, instrukcjami eksploatacji oraz instrukcjami bhp i ppoz. i ochrony
srodowiska,

2) wspdldziatanie przy dobowym planowaniu spalania odpaddw, produkeji energii elekirycznej i ciepta;

3)  wspdldziatanie przy planowaniu mozliwosei produkeyjnych, w tym planowanie ruchu urzadzen
7 uwzglednieniem operatywnych polecen shuzb dyspozytorskich ODM, Enea, SEC i PKP
Energetyka;

4y  wspbludziat w organizacji wspolpracy z organami dyspozytorskimi ODM, Enea, SEC oraz
odpowiednimi stuzbami;

5) wspotdziatanie przy zapewnianiu wytwarzania energii elektrycznej i ciepla, z uwzglednieniem
realizacji uméw na dostawe ciepla i sprzedazy energii elektryczne;; |

6) wspdlpraca operacyjna ze Szczecifiska Energetyka Cieplaa Sp. z 0.0. z siedzibg w Szczecinie
w zakresie zagadnien cieplownictwa Miasta Szczecina;

7) dokonywanie czynnosci fgczeniowych (zalgczanie, przelaczanie, wylgezanie) obstugiwanych
urzadzen i instalacji,

8) wspohidziat w przeprowadzaniu ruchéw prébmych i préb  funkcjonalnych urzadzen
i instalacji;

9) uzupehienie wody zdemineralizowanej w obiegach cieplnych i ubytkdéw w sieci cieplnej SEC;

10) wytwarzanie sprezonego powietrza na potrzeby gospodarcze i remontowe Spolki;

11) wytwarzanie cieplej wody uzytkowej oraz ciepla dla pomieszezen socjalno-bytowych
i produkeyjnych Spolki oraz edbioreéw zewnetrznych;

12) wykonywanie czynnodel zwiazanych z organizowaniem bezpiecznej pracy przy urzadzeniach
energetycznych okreslonych w Instrukeji Organizacji Bezpiecznej Pracy;

13) prowadzenie wymaganej dokumentacji ruchowej;

14) utrzymywanie porzadku w obiektach technologicznych i obszarach podlegajacych koméree
organizacyjnej;

15} wspdtdziatanie przy monitorowaniu, analizach i pomiarach w zakresie czynnikéw oddziatujacych
na srodowisko naturalne;

16) zapewnienie utrzymania i konserwacja urzadzen pozostajacych w rezerwie;

17) zapewnienie wyposazenia pracownikéw Spotki w odziez ochronng;

18) wspoldziatanie w realizacji zapiséw zawartych w pozwoleniach zintegrowanych, zezwoleniach
i innych decyzjach administracyjnych w Spélce;

19) uczestnictwo w przekazywaniu i odbieraniu urzadzen po remoncie;

20) biczacy nadzdr, optymalizacja i kontrola parametrow pracy urzadzen wytworezych,;

21) wykonywanie czynnosci konserwacyjuo-remontowych wynikajacych z instrukeji eksploatacji

~ urzadzenh i instrukcji stanowiskowych;

22) kontrola stanu technicznego urzadzen i wystawianie raportdéw o usterce w zakresie nadzorowanych
urzadzen;

23} nadzdr wspblnie z Wydziatlem Utrzymania Majatku nad instrukcjami eksploatacji urzgdzen
energetycznych, ich aktualizacja zgodnie ze zmianami technicznymi oraz obowigzujgcymi
przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi;

24) opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie nadzorowarych urzgdzen;

25) wytwarzanie wody do proceséw technologicznych;

26) procedowanie zakupow materiatow i produktéw;

27) kontrolowanie stanu materiatdw;

28) zarzadzanie poziomem zapasow;

29) zapewnienie ilosei i cigglosci dostaw;

30) biezgcy nadzdr nad realizacja dostaw;
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31)
32)
33)
' 34)
35)
36)
37)

sledzenie zuzycia materiatéw pod katem zgodno$ei z norma;

tworzenie i realizacja zamdéwien;

nadzor nad realizacjg obowigzujacych umdw; ,

wspotadziat w kontrolowaniv realizacji uméw wszystkich WR;

wspolpraca z klientami zewnetrznymi;

utrzymywanie kontaktu z dostawcami, koordynacja i logistyka dostaw i wywozdw;
prowadzenie rozliczef z dostawcami i odbiorcami.

§22

Do zadati Wydziatu Nadzoru i Ochrony Srodowiska nalezy:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

monitorowanie otoczenia prawnego oraz akfualizacja regulacji wewnetrznych z zakresu ochrony
srodowiska;

zarzgdzanie i nadzér nad emisjami do powietrza i innymi czynnikami $rodowiskowymi;
pozyskiwanie wymaganych pozwolefi i1 decyzji administracyjnych okreglajacych waranki
korzystania ze §rodowiska oraz zapewnienie realizacji obowiazkéw zawartych w ww. decyzjach
i pozwoleniach;

planowanie emisji i obliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska;

prowadzenie regularnej i systematycznej dziatalnodci operacyjnej w zakresie ochrony $rodowiska
naturalnego;

wspolpraca z organami i instytucjami zewnetrznymi na szczeblu lokalnym i centralnym

—w zakresie-ochrony-$rodowiska;

prowadzenie sprawozdawczoSci wewnetrznej i zewngtrznej wymaganej przepisami prawa z zakresu
ochrony $rodowiska, w tym przygotowywanie srodowiskowych sprawozdan statystycznych i
dotyczacych oplat; '
monitorowanie i ocena stanu jakodci érodowiska oraz inicjowanie niezbednych dziatan
dla zmniejszenia ueigzliwosci grodowiskowej Spotki;

kontrolowanie zgodno$ei i prawidlowosci eksploatacji urzadzen w zakresie wymagan prawnych

ochrony srodowiska;

kontrola poprawnos$ci dziatania systemoéw pomiarowych oraz prowadzenie dzialan
w zakresie optymalnego wykorzystania systeméw pomiarowych;

biezace monitorowanie emisji zanieczyszezen do powietrza;

zglaszanie zauwazonych nieprawidtowosci pracy systemdw pomiarowych;

prowadzenie kontroli ilodei 1 rodzaju odpadéw przyjmowanych do ZTUO;

prowadzenie kontroli strumienia odpadéw wychodzaeych z ZTUO,;

moniforowanie, badania, analizy 1. pomiary w zakresie czynnikéw oddziatowujacych
na Srodowisko naturalne, w szczeg6lnodei prowadzenie sprawozdawezoéci z badan;

prowadzenie kontroli parametréw fizykochemicznych wody uZzywanej w  procesach
technologicznych;

prowadzenie analiz chemicznych waod chiodniczych 1 $ciekéw przemystowych;

prowadzenie badan mediéw wystepujacych w obiegach wodno-parowych 1 instalacjach;

zlecanie koniecznych badaf nie wykonywanych przez laboratorium;

wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie prowadzonej dzialalnosci laboratorium;
wspotdzialanie w planowaniu ilodci utylizowanych odpaddw oraz produkcji i sprzedazy energii
elektrycznej, ciepta i praw majatkowych w czasie;

wspoldziatanie z Dyrektorem Technicznym w zakresie planowania produkcji energii elektrycznej,
ciepla i praw majatkowych;
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23)

24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

36)

37)

wspotdziatanie z Dyrekforem Technicznym w zakresie planowania sprzedazy i przychodéw ze
sprzedazy energii elekirycznej, ciepla i praw majatkowych;

nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci handlowej w zakresie energii elektrycznej (skladanie ofert
handlowych, uzgadnianie warunkéw cenowych oraz eksploatacyjnych z uwzglednieniem potrzeb
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin

monitorowanie planéw produkeyjnych 1 wskaznikow eksploatacyjnych,;

prowadzenic biezacej kontroli dotrzymywania wskaznikéw eksploatacyjnych  instalacji
1 urzadzefl wytworczych oraz sporzadzanie raportéw w tym zakresie;

rozliczanie produkcji energii elekirycznej i ciepla wraz z potrzebami wiasnymi;

prowadzenie analiz dyspozycyjnodci i awaryjnosci urzadzen;

organizowanie postgpowan poawaryjnych i udziat w pracach komisji;

nadz6r nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji eksploatacyjnej;

pozyskiwanie, zakup i umarzanie praw majatkowych;

wspoldziatanie przy pozyskiwaniu taryf, koncesji i zezwole;

obstuga odbioreéw energii elektrycznej i cieplnej wraz z powiadamianiem ich o planowanych
przerwach w dostawach;

rozliczanie dostawy energii do odbiorcow; ,

sporzadzanie dokumentacji produkeyjnej do celéw sprawozdawczych i statystycznych zgodnie
z obowigzujgcym prawem i wymaganiami instytucji zewnetrznych;

wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wymiany informacji na temat pracy jednostek
wytworezych; :

biezgey nadzér nad zuzyciem spalanych paliw (odpadéw i paliw pomocniczych), sprawdzanie

38)

39)

zgodnodel z planami tygodniowymi, rocznymi. Kontrola ilosci i rodzajéw spalanych odpadéw
w zakresie zgodno$cl z posiadanymi pozwoleniami i zgodami,

nadzor nad prowadzeniem dziatalno$ei handlowej w zakresie gospodarki odpadami (skiadanie ofert
handlowych, uzgadnianie warunkéw przyjecia odpadéw do unieszkodliwienia, warnnkdw cenowych
oraz mozliwosci unieszkodliwienia);

nadzor nad prowadzeniem dziatalnodei nickomercyjnej w zakresie gospodarki odpadami (realizacja
zobowigzan wynikajacych z powierzonych ustug publicznych przez Gming Miasto Szczecin oraz
inne jednostki samorzgdu terytorialnego na podstawie zawieranych umdw/porozumieti),

VIIL. DZIALALNOSC KONTROLNA
§23

Za organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne]j oraz nalezyte wykorzystanie
jej wynikéw odpowiedzialny jest Prezes Zarzadu,

Prezes Zarzadu wykonuje obowiazki, o ktdrych mowa w ust. 1, przy pomocy Pelnomocnika Zarzadu
ds. kontroli wewnetrznej,

Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) racjonalne gospodarowanie majatkiem Spotki;

2) doskonalenie funkcjonowania Spotki;

3)  wykrywanie i eliminowanic wjawnionych nieprawidtowosci;

4) zapobieganie powstawaniu niekorzystiryeh zjawisk i eliminowanie bledow.
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VIO DZIALALNOSC INWESTYCYJNA
§ 24

Za opracowanie i realizacje planéw eksploatacyjnych, inwestycyjnych i rozszerzenie profilu
dziatalnosei Spdtki, odpowiedzialny jest Prezes Zarzadu.

Prezes Zarzadu wykonuje obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1, przy pomocy Petnomocnika Zarzadu
ds. odpadéw oraz Biura ds. Energii Odnawialnej.

Do zadaf Pelnomocnika Zarzadu ds. odpadéw, o kiérym mowa w ust. 2 naleza m.in.: analiza
warunkéw legislacyjnych, finansowych 1iorganizacyjnych dot. rymku odpadéw komunalny,
monitoring rynku odpadéw komunalnych i whadciwe nimi zarzadzanie majace na celu osiaganie
przez Spdlke zaktadanych celéw eksploatacyjnych oraz weryfikacja formalnoprawnych mozliwosci
i opracowanie plandw inwestycyjnych dot. spalania odpadéw medycznych,

Do zadar Biura ds. Energii Odnawialnej, o ktérym mowa w ust. 2 nalezg m.in.: weryfikacja
formalnoprawnych mozliwodci, przygotowanic 1 realizacja planéw inwestycyjnych w celu
rozszerzenia profilu dziatalnosci Spétki w zakresie odnawialnych Zrédet energii.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§25

Regulamin wehodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Rade Nadzorcza Spotki.
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.
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UZASADNIENIE:

Nowe biura/stanowiska w strukturze:

1) Bivro ds. Energii Odnawialnej: weryfikacja formalnoprawnych mozliwoéci, przygotowanie
i realizacja planéw inwestycyjnych w celu rozszerzenia profilu dzialalnosci Spdiki w zakresie
odnawialnych Zrédet energii.

2) Pelnomocnik ds. odpadéw: analiza warunkéw legislacyjnych, finansowych 1 organizacyjnych
dot. rynku odpadéw komunalny, monitoring rynku odpaddéw komunalnych i wiadciwe nimi
zarzadzanie majace na celu osigganie przez Spdtke zakladanych celéw eksploatacyjnych oraz
weryfikacja formalnoprawnych moziiwosci i opracowanie planéw inwestycyjnych dot. spalania
odpaddw medycznych.

3) Stanowisko  ds. multimediéw:  prowadzenie  dzialan  promocyjno-edukacyjnych
z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi multimedialnych (np. dron z kamera).

4) Biuro Organizacyjne: polaczenie zadan Asystenta Zarzgdu (sekretariatu), stanowiska
ds. zaméwiefi publicznych, stanowiska ds. organizacyjno-prawnych w celu stworzenie
w strukturze Spotki komdrki organizacyjnej zlozonej ze stanowisk, ktérych zakres obowigzkow
opiera si¢ na wzajemne]j wspotpracy i wspolodpowiedzialnosei.

Magazyny ZUQ: dysponentami czedci zamiennych kupowanych na zapas do magazynu gléwnego

sg w przewazajgcym zakresie pracownicy Wydziatu Utrzymania Majatku (WUM). Pozostate

magazyny (oleju opalowego, oleju napgdowego, substancji chemicznych, olejéw i smarow)

(WUM) oséb zamawiajacycly/dysponujacych czedciami zamiennymi oraz osdb zajmujacych sie ich
przyjmowaniem na ewidencje, przechowywaniem i wydawaniem wplynie pozytywnie na calg
organizacje gospodarki magazynowej (lepsza koordynacja dziatat, mozliwosé zastepstw wérdd
pracownikéw, biezace wyjadnianie problemdw, watpliwosei). Magazyn BHP zostal przypisany do
stanowiska ds. BHP w zwigzku z prowadzonym nadzorem nad bezpieczefistwem i higieng pracy.
Nadzor nad okresowymi inwentaryzacjami pozostaje w Pionie Finansowym. o

Akceptacja dokumentéw — wprowadzenie definicji i wykreélenie koniecznosei ,,parafowania”
(pisemnej akceptacji dokumentdw przez radce prawnego/dyrektora finansowego/gtéwng ksiegows
iin.) wynika z faktu coraz czgstszego 1 powszechniejszego swiadezenia pracy (przez pracownikow
i ustugodawcow) z wykorzystaniem §rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé
(np. praca zdalpa). Utrzymanie formy pisemnej przy akceptowaniu dokumentdéw jest
w dzisiejszych realiach anachroniczne i staje sig coraz wigksza niedogodnodciy praktyczna.

zabezpieczaja—potrzebyinstalacji—i-stanowia—majatel—Spotki—Skupienie—w—jednym—wydziale— - - e
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