
Załącznik  do  Uchwały  nr  1/2026

Rady  Nadzorczej

Zakładu  Unieszkodliwiania  Odpadów  Sp.  z o.o.

z dnia  26  marca  2026  r.

Regulamin  Organizacyjny

Zakładu  Unieszkodliwiania  Odpadów  Sp.  z o. o.

z siedzibą  w  Szczecinie



I. POSTANOWIENIA  OGÓLNE
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Regulamin  Organizacyjny  Zakładu  Unieszkodliwiania  Odpadów  Sp.  z  o.o.  (zw.  dalej:  Spółką)

z siedzibą  w Szczecinie  (zwany  dalej:  Regulaminem)  określa  w szczególności:  wewnętrzną  strukturę

organizacyjną,  sposób  udzielania  pełnomocnictw  i upoważnień,  podpisywanie  korespondencji,  tworzenie

wewnętrznych  aktów  Spółki,  a ponadto  reguluje  kwestie  zastępstw  i przekazywania  funkcji,  zakresy

działania  komórek  organizacyjnych  oraz  prawa  i obowiązki  pracowników  w zakresie  nieokreślonym
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Ilekroć  w Regulaminie  jest  mowa  o:

1)  Regulaminie  -  należy  przez  to  rozumieć  niniejszy  Regulamin  Organizacyjny  Zakładu

Unieszkodliwiania  Odpadów  Sp. z o. o. z siedzibą  w Szczecinie,

2)  Spółce  -  należy  przez  to rozumieć  Zakład  Unieszkodliwiania  Odpadów  Sp. z o. o. z siedzibą

w Szczecinie,

3)  Zarządzie  -  należy  przez  to rozumieć  Zarząd  Zakładu  Unieszkodliwiania  Odpadów  Sp. z o. o.

z siedzibą  w Szczecinie,

4)  Prezesie  Zarządu  -  należy  przez  to rozumieć  Prezesa  Zarządu  Zakładu  Unieszkodliwiania  Odpadów

Sp. z o. o. z siedzibą  w Szczecinie,

5)  Wiceprezesie  Zarządu  -  należy  przez  to rozumieć  Wiceprezesa  Zarządu  Zakładu  Unieszkodliwiania

Odpadów  Sp. z o. o. z siedzibą  w Szczecinie,

6)  Dyrektorze  Generalnym  - należy  przez  to rozumieć  osobę,  której  Zarząd  Spółki  powierzył

prowadzenie  bieżącej  działalności  Spółki  Zakładu  Unieszkodliwiania  Odpadów  Sp.  z o.  o.

z siedzibą  w Szczecinie,

7)  Dyrektorze  -  należy  przez  to rozumieć  osobę  kierującą  pionetn-

8)  Pionie  -  należy  przez  to rozumieć  wyodrębniony  pod  względem  funkcjonalnym  do wykonywania

określonych  zadań  zespół  ludzi  wraz  z odpowiednim,  wyodrębnionym  wyposażeniem  technicznym,

którym  kieruje  Dyrektor  lub  Kierownik  ds. Energii  Odnawialnej,

9)  Kierowniku  -  należy  przez  to rozumieć  osobę  kierującą  biurem  lub  wydziałem,

10) Komórkach  organizacyjnycli  -  należy  przez  to rozumieć  zespoły  pracowników  zatrudnionycli

w  wydziałach,  biurach  oraz  na samodzielnych  stanowiskach  pracy,

11)  Scliemacie  organizacyjnym  -  należy  przez  to  rozumieć  graficzne  przedstawienie  stniktury

organizacyjnej  z podziałem  na piony  i komórki  organizacyjne  wraz  z powiązaniami  między  nimi.
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1.  Zakład  Unieszkodliwiania  Odpadów  Sp. z o. o. z siedzibą  w Szczecinie  działa  na podstawie

przepisów  ustawy  z dnia  15 września  2000  r. Kodeks  spółek  handlowych,  Aktu  Założycielskiego

Spółki,  Regulaminu  Rady  Nadzorczej  Spółki,  Regulamimi  Zarządu  Spółki  oraz niniejszego

Regulaminu.

2.  Założycielem  Spółki  jest  Gmina  Miasto  Szczecin.

3. Spółka  prowadzi  działalność  o charakterze  riżyteczności  publicznej.  Podstawowym  celem  jej

działania  jest  wykonywanie  zadań  własnycli  Gminy  Miasto  Szczecin  określonych  w art. 7 ust. 1

pkt  3 ustawy  z dnia  8 marca  1990  roku  o samorządzie  gmixinym,  polegającycli  nazaspokajaniu
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potrzeb  mieszkańców  w  zakresie  utrzymania  czystości  oraz urządzeń  sanitarnych,  wysypisk

i unieszkodliwiania  odpadów  komunalnych.

II. ORGANIZACJ  A  SPÓŁKI
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l.  Organami  Spółki  są:

1)  Zgromadzenie  Wspólników;

2)  Rada  Nadzorcza;

3)  Zarząd.

2.  Szczegółowe  kompetencje,  zasady  fui'ikcjonowania  oraz  organizację  pracy  organów  Spółki  określa:

1)  kodeks  spółek  liandlowych;

2)  akt  założycielski  Spółki;

3)  Regulamin  Rady  Nadzorczej  Spółki;

4)  Regulamin  Zarządu  Spółki.
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1.  Zarząd  składa  się  z jednego  do trzech  członków.  W skład  Zarządu  wchodzi  Prezes  Zarządu

i Wiceprezes  Zarządu.

2.  Komórkami  organizacyjnymi  Spółki  są biura,  wydziały  oraz samodzielne  stanowiska  pracy,

uszeregowane  w  piony  albo  podlegające  bezpośrednio  Zarządowi.

3.  Piony  tworzy  się w  celu  zapewnienia  jednolitości  i przejrzystości  realizacji  zadań  według  kryterium

merytorycznego,  w szczególności  rodzaju  i złożoności  wykonywanych  zadań.

4.  Pionami  kierują  Dyrektorzy  oraz  Kierownik  ds. Energii  Odnawialnej.  Zdanie  pierwsze  nie  naiusza

praw  i obowiązków  Zarządu  wynikających  z przepisów  prawa  powszechnie  obowiązrijącego,  w %s'n

w szczególności  ustawy  Kodeks  spółek  liandlowych,  Aktu  Założycielskiego  Spółki, Regulaminu

Zarządu  ininiejszego  Regulamimi.

5. Biurami  i wydziałami  kierują  kierownicy.

6. Organizację  wewnętrzną  Spółki  określa  schemat  organizacyjny  stanowiący  załącznik

do niniejszego  Regulaminu.

7.  Komórki  organizacyjne  realizują  zadania  Spółki  w oparciu  o niniejszy  Regulamin,  dokumentację

organizacyjną  oraz  bieżące  decyzje,  polecenia  i wytyczne  przełożonych.
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1.  Decyzje  w Spółce  podejmowane  są jednoosobowo  przy  uwzględnieniu  uprawnień  i kompetencji

nadanych  kierownikowi  każdej  komórki  organizacyjnej.  Kierownik  komórki  organizacyjnej,

w ramach  powierzonego  mu  zakresu  obowiązków  posiada  kompetencje  do podejmowania  decyzji

i wydawania  poleceń  podległym  pracownikom.

2.  Spółce  zapewniona  jest  ciągłość  funkcjonowania  i zarządzania,  polegająca  na tym,  że dla realizacji

zadań  iciągłości  sprawowania  funkcji  wymagane  jest  ustanowienie  zastępstwa  na czas  nieobecności.

Zastępstwa  powinny  być uregulowane  w zakresach  obowiązków  lub wynikać  z udzielonego

pełnomocnictwa.

3.  Każda  działalność  Spółki  powinna  być  kontrolowana  w ramach  wprowadzonej  struktury  pionowej.

Kierownicy  mają  prawo  do kontroli  realizacji  zadań  podległych  pracowników.  Dyrektorzy  pionów

mają  prawo  do kontroli  realizacji  zadań  podległych  pracowników  (kierowników/stanowisk).
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4.  W  sprawach  wymagających  zaangażowania  różnycli  komórek  i pionów  obowiązije  zasada

współdziałania,  wymiany  infoirnacji  i koordynacji  pracy.
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1. Spółką  kieruje  Zarząd.  Na  czele  Zarządu  stoi  Prezes  Zarządu,  który  kieruje  pracami  Zarządu.

2.  ZarządprowadzisprawySpółkiireprezentujejąnazewnątrz.

3.  Prezesowi  Zarządu  przysłiiguje  prawo  wydawania  zarządzeń  i poleceń  służbowych  ogólnie

obowiązującycli  w Spółce.  Pozostałym  Członkom  Zarządu  przysłiiguje  prawo  wydawania  zarządzeń

i poleceń  służbowych  w ramach  swoicli  kompetencji.

4.  PodziałzadańnadzorczychikontrolnychnadposzczególnymipionamiSpółki,pomiędzyCzłonkami

Zarządu  w  ten  sposób,  że:

1)  W  zakresie  Pionu  Dyrektora  Generalnego  kontrolę  i nadzór  nad  zadaniami  sprawuje  Prezes  Zarządu,

2)  W  zakresie  Pionu  Technicznego  kontrolę  i nadzór  nad  zadaniami  sprawuje  Prezes  Zarządu,

3)  WzakresiePionuFinansowegokontrolęinadzórnadzadaniamisprawujePrezesZarządu,

4) W zakresie działalności  określonej w 'g 23 oraz 83 24 Regulaminu nadzór sprawuje Prezes Zarządu,

5)  WzakresiePionuInwestycjikontrolęinadzórnadzadaniamisprawujeWiceprezesZarządu;

6)  W  zakresie  działalności  Biura  Zarządu  kontrolę  i nadzór  nad  zadaniami  sprawuje  Zarząd  Spółki.

5. Podziałzadań,októrymmowawust.4powyżejnieuchybiaprzepisompowszechnieobowiązującym

oraz  regulacjom  wewnętrznym  Spółki.

6. Dyrektor  Generalny  kieruje,  nadzoruje  oraz  sprawuje  kontrolę  nad bieżącą  działalnością  Spółki.

Zdanie  pierwsze  nie narusza  praw  i obowiązków  Zarządu  wynikającycli  z przepisów  prawa

powszechnie  obowiązującego,  w tym  w szczególności  ustawy  Kodeks  spółek  handlowycli,  Aktu

Założycielskiego  Spółki,  Regulaminu  Zarządu  ininiejszego  Regulaminu.

7. Dyrektor  Generalny  upoważniony  jest  do dokonywania  wszelkich  czynności  z zakresu  prawa  pracy

w  imieniri  Spółki,  na podstawie  pełnomocnictwa,  o którym  mowa  w  ait.  3' ustawy  z dnia  26 czerwca

l974  r. Kodeks  pracy.

8. Dyrektorowi  Generalnemu  podlegają  bezpośrednio:

8. 1.  Dyrektor  Finansowy;

8.2.  Dyrektor  Techniczny;

8.3.  Kierownik  Biura  Bezpieczeństwa  Inforinacji  i Danych;

8.4.  Kierownik  Biura  Organizacyjnego;

8.5.  Stanowisko  ds. BHP.

9. Dyrektorowi  Finansowemu  podlegają  bezpośrednio:

9.1.  Analityk/kontroler  finansowy;

9.2.  Główny  Księgowy.

IO.  Głównemu  księgowemu  podlegają  bezpośrednio:

10.1.  Zastępca  Głównego  Księgowego;

10.2.  Stanowisko  ds. księgowości;

10. 3.  Stanowisko  ds. księgowości  ipłac.

11.  Dyrektorowi  Tecl'u'iicznemu  podlegają  bezpośrednio:

11.1.  Zastępca  Dyrektora  Technicznego  ds. eksploatacji;

11. 2. Kierownik  Wydziałii  Gospodarki  Odpadami,  Energiii  Środowiska.

12.  Zastępcy  Dyrektora  Technicznego  ds. eksploatacjipodlegają  bezpośrednio:

12.1.  Kierownik  Działii  Protfukcji;

12.2.  Kierownik  Działu  Remontowego;

12.3.  Technolog  ds. blokowych;

12.4.  Technolog  ds. pozablokowych;

4



12.5.  Stanowisko  ds. urządzeń  blokowycli;

12.6.  Stanowisko  ds. urządzeń  pozablokowych;

12.7.  Stanowisko  ds. elektrycznych  iAKPiA;

12.8.  Stanowisko  ds. budowlanycli;

12.9.  Stanowisko  ds. teclinicznych;

12. 10.Stanowisko  ds. dokumentacji.

13.  Kierownikowi  Wydziału  Gospodarki  Odpadami,  Energii  i Środowiska  podlegają  bezpośrednio:

13.1.  Stanowisko  ds. sprawozdawczości  i rozliczeń  energii;

13.2.  Stanowisko  ds. ochrony  środowiska;

13.3.  Stanowisko  ds. gospodarki  wodno-ściekowej;

13.4.  Stanowisko  ds. ewidencji  odpadów;

13. 5. Laborant.

14.  Kierownikowi  Działu  Produkcji  podlegają  bezpośrednio:

14.1.  Dyżunny  Inżynier  Ruchu  (DIR)/kierownik  zmiany;

14.2.  Operator  bloku;

14.3.  Obchodowy  bloku;

14.4.  Operator  rirządzeń  oczyszczania  (UO);

14.5.  Obchodowy  urządzeń  oczyszczania  (UO);

14.6.  Elektryk  zmianowy;

14.7.  Operator  suwnicy;

14.8.  Operator  sprzętu;

14.9.  Wagowy;

14.10.P1acowy;

14.11.Obchodowy  urządzeń  odżużlania;

14.12.Obchodowy  UPS;

14. 13.  Stanowisko  ds. administracyjnych.

15. Kierownikowi  Działii  Remontowego  podlegają  bezpośrednio:

15.1.  Mistrz  ds. utrzymania;

15.2.  Monter  urządzeń  mechanicznych;

15.3.  Elektromonter  urządzeń  elektrycznych  i AKPiA;

15.4.  Automatyk  systemu  sterowania;

15.5.  Konserwator;

15.6.  Stanowisko  ds. gospodarki  magazynowej;

15.7.  Stanowisko  ds. ppoż.;

15. 8. Stanowisko  ds. zaopatrzenia.

16. Kierownikowi  Biura  Organizacyjnego  podlegają  bezpośrednio:

16.1.  Stanowisko  ds. zamówień  publicznych;

16. 2.  Stanowisko  ds. organizacyjno-prawnych.

17.  Kierownikowi  Biura  Bezpieczeństwa  Informacji  i Danych/Inspektorowi  Ocl'irony Danych (IOD)

podlegają  bezpośrednio:

17.1.  Stanowisko  ds. obrony  cywilnej  i zarządzania  kązysowego;

17.2.  Stanowisko  ds. sieci  teletechnicznych;

17.3.  Stanowisko  ds. monitoringu  -  operator  systemów  CCTV;

17. 4. Stanowisko  Recepcjonista  -  operator  systemów  CCTV.

18.  Kierownikowi  Biura  ds. Energii  Odnawialnej  podlegają  bezpośrednio:

18.  1. Stanowisko  ds. Energii  Odnawialnej.

19.  Kierownikowi  Biura  Zarządu  podlegają  bezpośrednio:

19.1.  Asystent  Zarządu;
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19.2.  Rzecznik  Prasowy;

19.3.  Stanowisko  ds. multimediów;

19.4.  Stanowisko  ds.  promocji  i edukacji;

19.5.  Stanowisko  ds. kadr;

19.6.  Stanowisko  ds. administracyjnych;

19.7.  Stanowisko  ds. kancelaryjnych  iobsługi  sekretariatu.

In. PEŁNOMOCNICTWA  I UPOWAZNIENIA  ORAZ  PODPISYWANIE

KORESPONDENCJI
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1.  Do  składania  oświadczeń  i podpisywania  dokumentów  w imieniu  spółki  uprawniony  jest:

1)  prezes  zarządu  samodzielnie,

2)  dwóch  członków  zarządu  łącznie,

3)  członek  zarządu  łącznie  z prokurentem,

4)  prokurent  samoistny  -  o ile  został  ustanowiony.

2.  Przy  czynnościach  skutkujących  zaciągnięciem  zobowiązań  w wysokości  powyżej  20%  (słownie:

dwadzieścia  procent)  kapitału  Zakładowego  spółki  do reprezentacji  spółki  riprawnionych  jest:  dwóch

członków  Zarządu  (nie  wyłączając  prezesa  zarządu)  łącznie  albo  członek  zarządu  łącznie  z

Prokrirentem.

3.  Członkowie  Zarządu  mogą  udzielać  pehiomocnictw  do oki"eślonych  czynności  (pełnomocnictwo

rodzajowe  lub  szczegółowe)  z zachowaniem  poniższych  zasad:

1)  pełnomocnictwa  udzielają  osoby  uprawnione  do reprezentacji  Spółki;

2)  w  odniesieniu  do pełnomocnictw  wywołujących  skutki  finansowe  dla  Spółki,  osoby  riprawnione

do reprezentacji  podpisują  dokument  pełnomocnictwa,  po uzyskaniu  akceptacji  Dyrektora

Finansowego  lub  Głównej  Księgowej  na  jego  kopii;

3)  pełnomocnictwo  może  być  udzielone  do  dokonywania  ściśle  określonej  czynności

(pełnomocnictwo  szczegółowe)  lub  kategorii  czynności  (pełnomocnictwo  rodzajowe)  z tym,  że

w każdym  przypadku  musi  być  określona  albo  poszczególna  czynność  albo  zakres  czynności;

4) pełnomocnictwa można udzielić na czas oznaczony (I]P. na okres pełnienia określonej funkcji),
albo  na czas  xiieoznaczony;

5)  pełnomocnictwo  może  być  w  każdej  cliwili  odwołane,  z zacliowaniem  formy  pisemnej;

6)  złożenie  pełnomocnictwa  przed  organami  administracji  publicznej  lub sądami  wiąże  się  z

obowiązkiem  uiszczenia  opłaty  skarbowej;

7)  rejestr  pełnomocnictw  podpisywanych  przez  osoby  riprawnione  do  reprezentacji  Spółki

prowadzi  Biuro  Organizacyjne.

4.  Prawo  do  podpisywania  pism  - niestanowiących  oświadczeń  woli  (oświadczenia  wiedzy)  -

dotyczących  działania  Spółki  posiada  Zarząd  albo  Dyrektorzy  stojący  na czele  pionów  w zakresie

wynikającym  z mocy  prawa  lub  udzielonych  przez  Zarząd  pełnomocnictw.

5. Pisma  zawierające  oświadczenia  woli  podpisywane  są zgodnie  z aktualnym  sposobem  reprezentacji

określonym  w  KRS.

6. Każde  pismo  wymaga  podpisu  osoby  przygotowującej,  tj. osoby  odpowiedzialnej  meiytoiycznie  za

zagadnienia  będące  przedmiotem  korespondencji.

7. Akceptacja  dokumentu,  o której  mowa  w niniejszym  Regulaminie  oznacza  wyrażenie  zgody  przez

osobę  uprawnioną  dla  sposobu  załatwienia  sprawy  lub aprobatę  treści  pisma.  Akceptacja  ta może
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być  wyrażona  w dowolnej  fonnie,  zarówno  pisemnej,  elektronicznej,  jak  również  poprzez  przesłanie

zwrotnej  wiadomości  e-mail.

IV. TWORZENIE  WEWNĘTRZNYCH  AKTÓW  SPÓŁKI
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1.  W  Spółce  tworzone  są  następujące  akty  wewnętrzne:

1)  uchwałyZarząduSpółki-wydawanesąwsytuacjachwynikającychzustawyzdnia15września

2000  r. KodekŚ  spółek  handlowych  iw  sytuacjach  zastrzeżonych  dla  tego  typu  rozstrzygnięć  w

aktach  wewnętrznych  Spółki;

2)  zarządzenia  Prezesa  Zarządu  regulujące  podstawowe  dziedziny  działalności  i funkcjonowania

Spółki  oraz  sprawy  wymagające  trwałycli  ustaleń  w  sposobie  działania  Spółki,  które  ze względu

na ich  znaczenie  muszą  być  określone  jednoznacznie  (m.in.  regulaminy,  instrukcje);

3)  zarządzeniaWiceprezesaZarząduregulującedziałalnośćspółkiwramachwyznaczonyclizadań

ikompetencji;

4)  pisma  okólne  podające  do wiadomości  wszystkich  Pracowników  najważniejsze  informacje,

wyjaśnienia,  interpretacje  przepisów  itp.  Pisma  okólne  wydaje/sporządza  i podaje  do

wiadomości  wszystkich  Pracowników  właściwy  pion  organizacyjny.

2. Pro3ekty aktów wewnętrznych opracowu3ą komórki orgarńzacy3ne zainteresowane ich wydaniem.
3.  Poza  dokumentami  wymienionymi  w innych  aktach  wewnętrznych,  zaakceptowania  przez  radcę

prawnego  wymagają,  w  szczególności:

1)  projekty  umów  i aneksy  do umów  oraz  innycli  równorzędnych  dokumentów;

2)  projekty  aktów  wewnętrznycli  Spółki;

3)  dokumenty  w sprawacli  indywidualnych,  skomplikowanych  pod  względem  prawnym;

4)  pisma  związane  z postępowaniem  przed  organami  wymiaru  sprawiedliwości,  o ile  radca  prawny

nie  występuje  jako  pełnomocnik  w  tym  postępowaniu.

4.  Treść  każdego  zobowiązania,  mogącego  rodzic  skutki  finansowe,  złożonego  na  piśmie,

a w szczególności  treści  umów,  których  stroną  jest  Spółka,  muszą  być zaakceptowane  przez

Dyrektora  Finansowego  lub  Główną  Księgową.

V. ZAKRES  OBOWIĄZKÓW,  ODPOWIEDZIALNOŚCI  ORAZ  UPRAWNIEŃ

PRACOWNIKÓW

% 10

1.  Prezesa  Zarządu,  w czasie  jego  nieobecności,  zastępuje  wyznaczony  przez  niego  Członek  Zarządu

lub  inna  wskazana  przez  niego  osoba  na podstawie  udzielonego  pełnomocnictwa.

2.  W  przypadku  nieobecności  Prezesa  Zarządu  lub  Członków  Zarządu  trwającej  powyżej  trzech  dni,

zastępstwo  podaje  się  do wiadomości  w formie  okólnika.

3.  Przekazywanie  funkcji  w związku  ze zmianą  osoby  sprawującej  stanowisko  kierownicze  następuje

w  formie  protokołu  zdawczo-odbiorczego.

4. Przekazywanie dokumentacji i zadań prowadzonych przez pracowników merytorycznych mstępu3e
w formie  protokołu  przekazania  dokumentacji.

5. Protokół  zdawczo-odbiorczy,  o których  mowa  w rist. 3 sporządzany  jest  w czterech  egzemplarzach,

z których  po  jednym  egzemplarzu  otrzymują:

1) Zdający;
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2) Przejmujący;

3) bezpośredni  przełożony;

4) Dyrektor  Generalny.

1l

1.  Podstawowe  prawa  i obowiązki  pracowników  w zakresie  organizacji  pracy,  wynikające  ze stosunku

pracy,  regulowane  są indywidualną  umową  o pracę,  Regulaminem  pracy,  przepisami  Kodeksu  pracy

oraz  niniejszym  Regulaminem  i innymi  aktami  wewnętrznymi.

2.  Dyrektorzy  pionów  realizują  zadania  określone  przez  Zarządu  Spółki,  zgodnie  z przyjętą  strukturą

orgamzacy)ną.

3.  DyrektorGeneralnykoordynujepracewszystkichkomórekorganizacyjnychSpółki,atakżerealizije

swoje  zadania  poprzez  bezpośrednio  podporządkowane  mu  komórki  organizacyjne,  koordynuje  ich

prace  oraz  ponosi  odpowiedzialność  za ich  działanie.

4.  Dyrektor  Finansowy  realizuje  swoje  zadania  poprzez  bezpośrednio  podporządkowane  mu  komórki

organizacyjne,  koordynuje  ich  prace  oraz  ponosi  odpowiedzialność  za icli  działanie.

5. Dyrektor  Tecliniczny  realizuje  swoje  zadania  poprzez  bezpośrednio  podporządkowane  mu  komórki

organizacyjne,  koordynuje  ich  prace  oraz  ponosi  odpowiedzialność  za ich  działanie.

6. Do  ogólnycli  obowiązków  pracowników  na stanowiskach  kierowniczych  należy:

1)  nadzór  nad  właściwym  kompletowaniem  i archiwizowaniem  prowadzonej  dokumentacji;

2)  bieżące  informowanie  bezpośredniego  przełożonego  o problemach  występujących  przy

realizacji  powierzonej  pracy;

3)  natycl'u'niastowe  zgłaszanie  przełożonemu  o wypadkach  przy  pracy  oraz  zag,ożeniacli  dla

zdrowia  i życia  ludzkiego;

4)  nadzór  nad  stosowaniem  przez  pracowników  odzieży  ochronnej,  sprzętu  ochrony  osobistej  oraz

dopilnowanie,  aby  środki  te były  stosowane  zgodnie  z przepisami;

5)  nadzór  nad przestrzeganiem  przepisów  i zasad bezpieczeństwa  i higieny  pracy,  ochrony

przeciwpożarowej,  ocl'irony  środowiska  przez  podległych  pracowników;

6)  nadzór  nad  bieżącym  zaopatrywaniem,  według  potrzeb,  w  materiały  eksploatacyjne

i wnioskowanie  w  tym  zakresie;

7)  pIanowanieinadzórnadwłaściwąorganizacjąpracyiwłaściwymwykorzystaniemczasupracy

przez  podległycli  pracowników;

8)  sporządzanie  grafików  pracy,  planów  urlopów  i rozliczanie  grafików  pracy  podległycli

pracowników;

9)  wystawianie  poleceń  na pracę  zgodnie  z posiadanymi  uprawnieniami;

IO) szkoleniepracownikówwramachszkoleniastanowiskowegoiBHP;

11) sporządzanie  doraźnej  sprawozdawczości  zleconej  przez  przełożonycli;

12) kształtowanie  właściwej  atmosfeiy  współpracy  wśród  pracowników;

13) zapoznanie  pracownika  z zakresem  obowiązków  na podległym  stanowisku.

7.  Do  ogólnych  obowiązków  wszystkicli  pracowników  należy:

1)  znajomośćiprzestrzeganieprzepisówprawaogólnieobowiązującego(wtymprawapracy)oraz

przepisów  wewnętrznycli  aktów  normatywnych  (w  tym  obowiązującego  Regulaminu  Pracy)

odnoszącycli  się  do realizowanych  zadań;

2)  znajomość  zadań  biura/wydziału  i swojego  zakresu  obowiązków  oraz  wykonywanie

przypisanych  obowiązków  z należytą  starannością;

3)  dbanie  o powierzone  do dyspozycji  mienie  Spółki  ńiżywanie  go zgodnie  z przeznaczeniem;

4)  wykonywanie  poleceń  swojego  bezpośredniego  przełożonego  oraz  przełożonych  wyższego

szczebla;
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5)  informowanie  swojego  bezpośredniego  przełożonego  o przebiegu  i wynikacli  swojej  pracy,

otrzymanych  i wykonywanych  poleceniach  przełożonych  wyższych  szczebli  oraz

występujących  i przewidywanych  zagrożeniach  w realizacji  przypisanych  zadań,  a także

informowanie  przełożonych  o sprawach  realizowanych  w czasie  ich  nieobecności;

6)  przestrzeganie  obowiązku  ochrony  danych  osobowych,  informacji  prawnie  chronionych,

zachowania  ochrony  tajemnicy  Spółki,  w tym  prowadzonych  postępowań  zakupowych  i

obowiązku  zachowania  w tajemnicy  sposobów  ich  zabezpieczania  w trakcie,  jak  również  po

ustaniu  zatrudnienia;

7)  podnoszenie  poziomu  swojej  wiedzy,  umiejętności  i kwalifikacji  zawodowych  oraz

uczestnictwo  w szkoleniach  i poddawanie  się egzaminom;

8)  organizowanie  pracy  na zajmowanym  stanowisku  w  sposób  zapewniający  sprawne,  prawidłowe

i teri'ninowe  wykonywanie  zadań;

9)  rzetelne,  staranne  iterminowe  wykonywanie  przypisanych  zadań  iobowiązków;

10) przestrzeganie  przepisów  i zasad  bezpieczeństwa  i higieny  pracy,  ochrony  przeciwpożarowej,

ochrony  środowiska  podczas  wykonywania  pracy;

11) zakaz  wynoszenia,  wydawania  lub przekazywania  jakichkolwiek  dokumentów  i infon'nacji

dotyczącycli  Spółki  lub  innycli  podmiotów,  z wyjątkiem  tych,  któiych  przekazanie  na zewnątrz

stanowi  integralny  element  kompleksowego  załatwienia  sprawy;

12) poddawanie  się  badaniom  lekarskim  oraz  stosowanie  się  do  zaleceń  lekarskicli

w nich  zawaitych;

13) wykonywanie  innych  zadań  wynikających  z potrzeb  Spółki  i zleconych  przez  bezpośredniego

przełożonego  lub  przełożonego  wyższego  szczebla;

14) archiwizowanie  dokumentacji  prowadzonycli  zadań  zgodnie  z obowiązującymi  regulacjami.

8. Pracownikom  na stanowiskach  kierowniczych  przysługują  następujące  uprawnienia:

I)  do domagania  się  od przełożonego  zapewnienia  infon'nacji  niezbędnych  dopodejmowania

decyzji  i realizowania  zadań  komórki  organizacyjnej;

2)  do  dysponowania  przydzielonymi  środkami  materiałowymi  i finansowymi  w  ramach

uzyskanych  uprawnień;

3)  do interweniowania  w przypadku  stwierdzenia  nieprawidłowej  pod  względem  technicznym,

ekonomicznym  lub  niezgodnym  z obowiązującymi  przepisami  eksploatacji  urządzeń;

4)  do  podejmowania  decyzji  w  sprawacli  związanych  z pracą  komórki  organizacyjnej

w  ramacli  uzyskanycli  uprawnień;

5)  do udzielania  urlopów  pracownikom;

6)  do sporządzania  grafików  pracy  i rozliczanie  grafików  pracy  podległych  pracowników;

7)  do zlecania  pracy  w godzinach  nadliczbowycli  w  ramach  obowiązujących  przepisów;

8)  do wydawania  podległym  pracownikom  poleceń  wynikających  z zakresu  obowiązków  oraz

wszelkich  dodatkowych  poleceń  niezbędnych  do  pełnego  wykonania  zadań  Spółki  i

biura/wydziału;

9)  do wystawiania  poleceń  pisemnych  i ustnych  na pracę  zgodnie  z posiadanymi  uprawnieniami;

10) do przeprowadzania  kontroli  w zakresie  prawidłowego  wykorzystania  majątku;

11) do wnioskowania  o przyznanie  środków  finansowych  na bieżącą  działalność;

12) do wnioskowania  o złomowanie  zużytych  narzędzi  lub  urządzeń;

13) do udziału  w pracy  zespołów  poawaryjnych;

14) do opiniowania  instrukcji  i innych  dokumentów;

15) do inicjowania  zmian  w instrukcjach  obowiązujących  w Spółce;

16) do występowania  z wnioskami  w przedmiocie  przyznawania  nagród,  premii,  zastosowania  kar

dyscyplinariiych  iporządkowych  w stosunkri  do podległych  lub  nadzorowanych  pracowników.

9. Wszystkim  pracownikom  przysługują  następujące  uprawnienia:
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l)  wynikające  z przepisów  prawa  pracy,  Regulatninu  Pracy  oraz  innycli  przepisów  szczególnych;

2)  dożądaniaodprzełożonegościsłegoijasnegookreślenianapiśmiezakresuzadań,obowiązków,

odpowiedzialności  i uprawnień  związanych  z zajmowanym  stanowiskiem  pracy;

3)  do bezpiecznych,  niezagrażającycli  zdrowiu  i życiu,  warunków  pracy;

4)  do interweniowania  w przypadku  stwierdzenia  nieprawidłowości  w zakresie  funkcjonowania

Spółki;

5)  do  zgłaszania  wniosków,  usprawnień  działania  zarówno  macierzystej  komórki,  jak

i pozostałych  komórek;

6)  do składania  skarg  i wniosków  do bezpośredniego  przełożonego;

7)  do odwoływania  się  w uzasadnionych  przypadkach  od decyzji  bezpośredniego  przełożonego  do

przełożonego  wyższego  szczebla.

lO.  Wszyscy  pracownicy  ponoszą  odpowiedzialność  za realizację  ustalonego  zakresu  obowiązków

iczynności,  a w szczególności:

1)  za  sprawne,  terminowe  i  zgodne  z  obowiązującymi  przepisarni  wykonywanie  zadań

wynikających  z zakresu  obowiązków  (odpowiedzialność  służbowa  i dyscyplinarna);

2)  za  powierzony  sprzęt,  narzędzia  i  materiały  oraz  wykorzystywanie  ich  zgodnie

z przeznaczeniem  (odpowiedzialność  majątkowa);

3)  za  spowodowanie  strat  materialnych  powstałych  w wynikri  niewłaściwego  wykonywania

obowiązków  shiżbowych  (odpowiedzialność  cywilna  i karna).

11.  WcelurealizacjiprzedmiotudziałalnościSpółkimogąbyćtworzone,spośródpracownikówróżnycli

komórek  organizacyjnych,  zespoły  zadaniowe.  Praca  człoi'ików  zespołu  w ramach  wykonywanego

zadania  ma  charakter  priorytetowy  w stosunku  do innych  obowiązków  pracowniczych  tych  osób.

12.  Przy  realizacji  zadań  wchodzących  w zakres  działania  kilku  komórek  organizacyjnych  rolę  wiodącą

przejmuje  komórka,  której  zakres  obejmuje  główne  zagadnienia  lub  większość  zagadnień

występującycli  w przedmiotowej  sprawie.

13.  W oparciu  o postanowienia  niniejszego  Regulaminu  pracownicy  Spółki  otrzymują  szczegółowy

zakres  swoich  czynności,  obowiązków,  odpowiedzialności  i uprawnień.

14.  Zakresy  czynności  ustalane  są na piśmie  przez  bezpośrednicli  przełożonycli  i podlegają  stałej

aktualizacji.

VI. ZAKRES  DZIAŁANIA  KOMÓREK  ORGANIZACYJNYCH

12

1.  Do  zadań  Zarządu  należą  sprawy  wynikające  z postanowień  Aktu  Założycielskiego  Spółki,

Regulaminu  Zarządu,  jeżeli  jest  wprowadzony.

2.  Zarząd  jest  odpowiedzialny  za planowanie  strategiczne,  formułowanie  zadań  i celów  Spółki  oraz

sprawowanie  kontroli  wewnętrznej  w  Spółce.

13

1.  Do  zadań  pionu  kierowanego  przez  Dyrektora  Generalnego  należy:

1)  kierowanie  bieżącą  działalnością  Spółki,  w szczególności  zapewnienie  sprawnej  organizacji

Spółki  oraz  realizacja  zadań  i celów  określanycli  przez  Prezesa  Zarządu;

2)  nadzorowanie  działania  pionów  organizacyjnych  oraz  koordynowanie  współpracy  pomiędzy

komórkami  organizacyjnymi  Spółki;

3)  realizacja  zadań  Biura  Organizacyjnego;

4)  realizacja  zadań  Stanowiska  ds. BHP;
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5)  realizacja  zadań  Biura  Bezpieczeństwa  Inforinacji  i Danych.

2. Do  podstawowych  obowiązków  Dyrektora  Generalnego  w zakresie  kierowania  podległym  pionem

należy planowanie,  koordynowanie  i nadzorowanie  pracy  podległego  pionu  oraz  realizacja  zadań  z

zakresu spraw  organizacyjnych  i prawnych,  zamówień  publicznycli,  bezpieczeństwa  informacji,

obrony  cywilnej  oraz  przestrzegania  przepisów  bezpieczeństwa  i higieny  pracy.

3. Dyrektor  Generalny  wykonuje  zadania  przy  pomocy  komórek  organizacyjnych  wchodzących

w  skład  podległego  pionu.

Ę 14

Do zadań Biura  Zarządu  należy  zapewnienie  bieżącej  obshigi  pracy  Zarządu  Spółki  oraz  realizacja  zadań

administracyjnych,  kadrowych  i komunikacyjnych  wspierających  funkcjonowanie  Spółki,

w szczególności:

1)  zapewnienie  bieżącej  obsługi  organizacyjnej  Zarządu;

2)  prowadzenie  kalendarza  Zarządu  oraz  organizacja  spotkań  inarad;

3) koordynowanie  przepływu  informacji  pomiędzy  Zarządem  a komórkami  organizacyjnymi  Spółki;

4)  prowadzenie  sekretariatu  Spółki;

5) zabezpieczenie  techniczne  i administracyjne  obsługi  spotkań  Zarządu  Spółki  i Rady  Nadzorczej;

6) obsługa  kancelaryjno-biurowa  Spółki,  w  szczególności  przyjmowanie,  ewidencjonowanie

irozdzielanie  korespondencji,  wysyłanie  korespondencji  wychodzącej  oraz  obshiga  ePUAP  i innych

kanałów  komunikacji  elektronicznej;

7) przyjmowanie  i rejestrowanie  faktur  oraz  innych  dokumentów  księgowych  wpływających  do Spółki

w systemie  elektronicznego  obiegu  dokumentów  oraz  przekazywanie  icli  do właściwych  komórek

organizacyjnych  lub  osób  odpowiedzialnych  za weryfikację  meiytoryczną;

8) gospodarka  środkami  trwałymi  Spółki  z  wyłączeniem  środków  trwałych  wchodzących

w  skład  instalacji  ternnicznego  unieszkodliwiania  odpadów;

9) admńiistrowanie  budynkami  i lokalami  Spółki  oraz  realizacja  Ll1IIÓW najmu,  dzierżawy  itp.

dotyczących  lokali  Spółki;

IO) gospodarowanie  terenami  zielonymi  należącymi  do Spółki;

1l) utrzymanie  czystości  w budynkach  administracyjnych  Spółki  oraz oznakowanie  pomieszczeń

wewnętrznych  oraz  tablic  informacyjnych;

12) administrowanie  (obsługa)  floty  pojazdów;

13) prowadzeniesprawzwiązanyclizubezpieczeniemmajątkuwłasnegoizarządzanegoprzezSpółkę;

14) zapewnienie  odpowiedniego  wyposażenia  pracowników  Spółki  oraz usług  z zakresu  obsługi

administracyjno-gospodarczej;

15) opracowywanie  i wdrażanie  strategii  medialnej  Spółki;

16) kształtowanie  polityki  informacyjnej  Spółki;

17) reprezentowanie  Spółki  w kontaktach  z mediami;

18) przygotowanie  infori'nacji,  materiałów  źródłowych,  wystąpień  i oświadczeń  na potrzeby  działań

informacyjnych  Spółki;

19) organizowanie  i prowadzenie  konferencji  prasowych;

20) organizowanie  spotkań  Zarządu  z mediami  i ich  prowadzenie;

21) obsługa  kanałów  komunikacji  elektronicznej  Spółki;

22) prowadzenie  monitoringu  mediów;

23) utrzymywanie  kontaktu  z przedstawicielami  mediów;

24) prowadzenie  fanpage  na portalach  społecznościowych  oraz  strony  WWW;

25) organizowanie  wizyt  o charakterze  edukacyjno-promocyjnym  na terenie  Spółki;

26) prowadzenie  działań  informacyjnych  i edukacyjnych  w związku  ze zrealizowaną  inwestycją;
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27) udział  w organizowanych  akcjach  o zasięgu  lokalnym  i ponadlokalnym  w zakresie  obejmującym

tematykę  związaną  z przedmiotem  działalności  Spółki;

28) przygotowanie  materiałów  do publikacji  związanych  z promocją  zrealizowanej  inwestycji  oraz

przedmiotu  działalności  Spółki;

29) prowadzenie  spraw  związanych  z przyjęciem,  przebiegiem  zatrudnienia  i rozwiązaniem  stosunku

pracy  pracowników;

30) przygotowywanie  umów  dotyczących  świadczenia  pracy  oraz  innych  umów  zawieranych

z pracownikami,  prowadzenie  ewidencji  umów  oraz  wszelkiej  dokumentacji  z tym  związanej;

31) prowadzenieaktosobowychpracownikówzatrudnionychizwolnionycli;

32) prowadzenie  spraw  związanycli  z obowiązkowym  zgłaszaniem  pracowników  do  ubezpieczeń

społecznych  oraz  terminowym  wyrejestrowaniem  w  przypadku  ustania  stosunku  pracy;

33) monitorowanie  badań  profilaktycznych  pracowników  oraz  przygotowywanie  w  uzgodnieniu

z specjalistą  ds. BHP  skierowań  na badania  profilaktyczne;

34)  sporządzanie  sprawozdań,  raportów  i zestawień  w zakresie  spraw  personalnych;

35) ustalanieuprawnieńurlopowychiprowadzeniesprawztymzwiązanych.

15

Biuro  Organizacyjne  zapewnia  spójność  oraz  zgodność  formalno-prawną  dokumentów  wewnętrznych

Spółki  oraz  zasad  jej  funkcjonowania,  w  tym  w szczególności:

1)  tworzenie  projektów  wewnętrznych  aktów  normatywnych  (m.in.  ucliwały,  zarządzenia);

2)  obsłiigafori'nalno-prawnaposiedzeńRadyNadzorczej;

3)  przygotowywanie  materiałów  na Zgromadzenia  Wspólników  Spółki,  w  tym  projektów  uchwał  oraz

dokumentacjizwiązanejz  ich  organizacją;

4)  przygotowyawanie  wzoróvv  umów,  porozumień,  pełnomocnictw  oraz  upoważnień;

5)  przygotowanie  i/lub  weryfikacja  merytoryczna  projektów  dokumentów  forinalno-administracyjnych

(regulaminów,  procedur);

6)  przygotowanieprojektówaktualizacjiobowiązującychproceduriregulaminówwewnętrznych;

7)  bieżąca  informacja  odnośnie  zmian  prawnych  w  zakresie  dotyczących  spraw  Spółki;

8)  pomoc  prawna  przy  formułowaniu  odpowiedzi  na wnioski  o udostępnienie  infori'nacji  publicznej,

interpelacjeizapytania  radnych  oraz  skargi,  wnioski  ipetycje  w obszarze  spraw  prowadzonych  przez

Spółkę;

9)  sporządzanie  pism  procesowych,  przygotowywanie  dokumentów  do sądów/komorników/instytucji

zewnętrznych;

10) uczestnictwo  w procesie  wykonywania  kontroli  zewnętrznycli,  współpraca  z podmiotami  kontroli

zewnętrznej  ;

11) pełnienie  funkcji  doradczej  dla pracowników  ZUO  w kwestiacli  prawnych  w zakresie  zadań

realizowanych  przez  ZUO;

12) opiniowanie  projektów  pism  wydawanych  przez  komórki  organizacyjne  ZUO  niosących  skutki

prawne;

13) współpraca  z kancelarią  prawną  zapewniającą  obsługę  Spółki;

14) prowadzenie  sprawy  oraz  wykonywanie  zadań  dotyczących  uprawnień  oraz  obowiązków

wynikających  ztworzenia  spółek  z udziałem  ZUO,  a także  przystępowaniem  ZUO  do spółek,

stowarzyszeń  ispółdzielni  oraz  występowaniem  z nich;

15) prowadzenie  rejestrów  wynikających  z bieżącego  funkcjonowania  Spółki  (rejestr  umów,  rejestr

kontroli,  rejestr  pełnomocnictw,  rejestr  aktów  wewnętrznych  i innych  dokumentów  formalnych),

przy  czym  czynności  techniczne  związane  z dokonywaniem  wpisów  mogą  być  wykonywane  przez

komórkę  zapewniającą  obsługę  sekretariahi;
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16) nadzór  nad funkcjonowaniem  systemu  kancelaiyjnego  w  Spółce,  w tym  nad prowadzeniem

archiwum  oraz  stosowaniem  zasad archiwizacji  dokumentów;  zadania  w tym  zakresie  Biuro

Organizacyjne  realizuje  przy  udziale  koordynatora  czynności  kancelaryjnych  wyznaczonego

w Spółce, z zastrzeżeniem FB 20 ust. 34.
17) kompleksowe  przygotowywanie  i prowadzenie  postępowań  o udzielenie  zamówień  priblicznych

w  trybie  ustawowym  oraz  postępowań  izapytań  ofertowych  zgodnych  z wewnętrznym  regulaminem;

18) przygotowanie  ogłoszeń  kierowanych  do Biuletynu  Zamówień  Publicznych  oraz  do Suplementu  do

Dziennika  Urzędowego  Unii  Europejskiej  w bazie  danych  TED  (Tenders  Electronic  Daily),  obsługa

platformy  e-Zamówienia;

19) prowadzenie  rejestru  zamówień  publicznych;

20) sporządzanie  protokołów  postępowań,  wraz  z załącznikami  oraz  ich  przechowywanie;

21) udział  w pracach  komisji  przetargowych;

22) udział  w  przygotowaniu  planu  postępowań;

23) udział  w sporządzaniu  corocznycli  sprawozdań,  wymaganycli  przepisami  ristawy  Pzp,  kierowanych

do Prczesa  Urzędu  Zamówień  Publicznych;

24) współpraca  z kancelarią  prawną  oraz  kierownikami  i pracownikami  komórek  organizacyjnych  ZUO

w ramach  planowanych  i prowadzonych  postępowań  o udzielenie  zamówienia  publicznego.

ę 16

1.  Do  zadań  Stanowiska  ds.  BHP  zgodnie  z  Rozporządzeniem  Rady  Ministrów  z dnia

2 września  1997  r. w sprawie  służby  bezpieczeństwa  i liigieny  pracy  należy:

1)  przeprowadzanie  kontroli  warunków  pracy  oraz  przestrzegania  przepisów  i zasad

bezpieczeństwa  i higieny  pracy,  ze  szczególnym  uwzględnieniem  stanowisk  pracy,

na któiycli  są  zatrudnione  kobiety  w ciąży  lub kari'niące  dziecko  piersią,  młodociani,

niepełnosprawni,  pracownicy  wykonujący  pracę  zmianową,  w tym  pracujący  w nocy,

oraz  osoby  fizyczne  wykomijące  pracę  na innej  podstawie  niż  stosunek  pracy  w zakładzie

pracy  lub  w miejscu  wyznaczonym  przez  pracodawcę;

2)  bieżące  informowanie  pracodawcy  o stwierdzonycli  zagrożeniach  zawodowych,

wraz  z wnioskami  zmierzającymi  do usuwania  tycli  zagrożeń;

3)  sporządzanieiprzedstawianiepracodawcy,conajmniejrazwroku,okresowychanalizstanu

bezpieczeństwa  i higieny  pracy  zawierających  propozycje  przedsięwzięć  technicznych

iorganizacyjnych  mających  na  celu  zapobieganie  zagrożeniom  życia  i zdrowia  pracowników

oraz  poprawę  warunków  pracy;

4)  udział  w opracowywaniu  planów  moderiiizacji  i rozwoju  zakładu  pracy  oraz  przedstawianie

propozycji  dotyczących  uwzględnienia  w  tych  planach  rozwiązań  techniczno-

organizacyjnych  zapewniających  poprawę  stanu  bezpieczeństwa  i higieny  pracy;

5)  udział  w ocenie  założeń  i dokumentacji  dotyczących  modernizacji  zakładu  pracy  albo  jego

części,  a także  nowych  inwestycji,  oraz  zgłaszanie  wniosków  dotyczących  uwzględnienia

wymagań  bezpieczeństwa  i higieny  pracy  w  tych  założeniach  i dokumentacji;

6)  udział  w  przekazywaniu  do  riżytkowania  nowo  budowanych  lub przebudowywanych

obiektów  budowlanych  albo  ich części,  w których  przewiduje  się pomieszczenia  pracy,

urządzeń  produkcyjnych  oraz  innych  urządzeń  mającycli  wpływ  na  warunki  pracy

i bezpieczeństwo  pracowników;

7)  zgłaszanie  wniosków  dotyczących  wymagań  bezpieczeństwa  ihigieny  pracy  w  stosowanych

oraz  nowowprowadzanych  procesach  produkcyjnych;

8)  przedstawianie  pracodawcy  wniosków  dotyczących  zachowania  wymagań  ergonomii  na

stanowiskach  pracy;
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9)  udział  w  opracowywaniri  zakładowych  rikładów  zbiorowych  pracy,  wewnętrznych

zarządzeń,  regulaminów  i instrukcji  ogólnych  dotyczących  bezpieczeństwa  i higieny  pracy

oraz  w  ustalaniu  zadań  osób  kierujących  pracownikami  w  zakresie  bezpieczeństwa  ihigieny

pracy;

10)  opiniowanie  szczegółowych  instrukcji  dotyczących  bezpieczeństwa  i higieny  pracy

na poszczególnych  stanowiskach  pracy;

11)  udział  w ustalaniu  okoliczności  i przyczyn  wypadków  przy  pracy  oraz  w opracowywaniu

wniosków  wynikających  z badania  przyczyn  i okoliczności  tych  wypadków

oraz  zachorowań  na choroby  zawodowe,  a także  kontrola  realizacji  tych  wniosków;

12)  prowadzenie  rejestrów,  kompletowanie  i przechowywanie  dokumentów  dotyczących

wypadków  przy  pracy,  stwierdzonych  cliorób  zawodowycli  i podejrzeń  o takie  clioroby,

a także  przechowywanie  wyników  badań  i pomiarów  czynników  szkodliwych  dla  zdrowia

w środowislu  pracy;

13)  doradztwowzakresiestosowaniaprzepisóworazzasadbezpieczeństwaihigienypracy;

14)  ridział  w dokonywaniri  oceny  ryzyka  zawodowego,  które  wiąże  się  z wykonywaną  pracą;

15)  doradztwo  w  zakresie  organizacji  i inetod  pracy  na stanowiskach  pracy,  na któiych

występują  czynniki  niebezpieczne,  szkodliwe  dla  zdrowia  lub  warunki  uciążliwe

oraz  doboru  najwłaściwszych  środków  ochrony  zbiorowej  i indywidualnej;

16)  współpraca  z właściwymi  komórkami  organizacyjnymi  lub osobami,  w szczególności

w zakresie  organizowania  i zapewnienia  odpowiedniego  poziomu  szkoleń  w dziedzinie

bezpieczeństwa  i liigieny  pracy  oraz  zapewnienia  właściwej  adaptacji  zawodowej  nowo

zatrudnionycli  pracowników;

17)  współpraca  z laboratoriami  upoważnionymi,  zgodnie  z  odrębnymi  przepisami,

do dokonywania  badań  i pomiarów  czynników  szkodliwych  dla zdrowia  lub warunków

uciążliwych,  występujących  w środowisku  pracy,  w zakresie  organizowania  tych  badań

ipomiarów  oraz  sposobów  ochrony  pracowników  przed  tymi  czynnikami  lub  warunkami;

18)  współpraca  z laboratoriami  i innymi  jednostkami  zajmującymi  się  pomiarami  stanu

środowiska  naturalnego,  działającymi  w systemie  państwowego  monitoringu  środowiska,

określonego  w odrębnego  przepisach;

19)  współdziałanie  z  lekarzem  sprawującym  profilaktyczną  opiekę  zdrowotną  nad

pracownikami,  a w  szczególności  przy  organizowaniu  okresowych  badań  lekarskicli

pracowników;

20)  współdziałanie  ze  społeczną  inspekcją  pracy  oraz  z  zakładowymi  organizacjami

związkowymi  przy:

a. podejmowaniu  przez  nie działań  mających  na celu  przestrzeganie  przepisów  oraz  zasad

bezpieczeństwa  ihigieny  pracy,  w  tiybie  iw  zakresie  ustalonyin  w odrębnych  przepisacli,

b.  podejmowanych  przez  pracodawcę  przedsięwzięciach  mających  na celu  poprawę  warunków

pracy;

21)  uczestniczeniewkonsultacjacl"iwzakresiebezpieczeństwaihigienypracy,atakżewpracach

komisji  bezpieczeństwa  i higieny  pracy  oraz  innycli  zakładowych  komisji  zajmujących  się

problematyką  bezpieczeństwa  ihigieny  pracy,  w  tym  zapobieganiem  chorobom  zawodowym

i wypadkom  przy  pracy;

22)  inicjowanie  i rozwijanie  na terenie  zakładu  pracy  różnych  forin  populaiyzacji  problematyki

bezpieczeństwa  i liigieny  pracy  oraz  ergonomii;

23)  zapewnienie  prawidłowego  funkcjonowania  gospodarki  magazynowej  dotyczącej  BHP;

24)  weryfikacja  i uzgadnianie  stanów  wartościowych  magazynu  BHP  z Główną  Księgową;

25)  udział  w procesie  inwentaryzacji  magazynu  BHP.
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2. Służba  bhp  jest  uprawniona  do:

1)  przeprowadzania  kontroli  stanu  bezpieczeństwa  i liigieny  pracy,  a także  przestrzegania

przepisów  oraz  zasad w tym  zakresie  w zakładzie  pracy  i w każdym  innym  miejscu

wykonywania  pracy;

2)  występowania  do osób  kierującycli  pracownikami  z zaleceniami  usunięcia  stwierdzonycli

zagrożeń  wypadkowych  i szkodliwości  zawodowych  oraz  uchybień  w  zakresie

bezpieczeństwa  i higieny  pracy;

3)  występowania  do pracodawcy  z wnioskami  o nagradzanie  pracowników  wyróżniającycli  się

w działalności  na rzecz  poprawy  warunków  bezpieczeństwa  iliigieny  pracy;

4)  występowania  do  pracodawcy  o zastosowanie  kar  porządkowych  w  stosunku

do pracowników  odpowiedzialnych  za zaniedbanie  obowiązków  w  zakresie  bezpieczeństwa

i liigieny  pracy;

5)  niezwłocznego  wstrzymania  pracy  maszyny  lub  innego  urządzenia  technicznego

w  razie  wystąpienia  bezpośredniego  zagrożenia  życia  łub  zdrowia  pracownika  albo  innych

osób;

6)  niezwłocznego  odsunięcia  od  pracy  pracownika  zatrudnionego  przy  pracy  wzbronionej;

7)  niezwłocznego  odsunięcia  od pracy  pracownika,  który  swoim  zachowaniem  lub  sposobem

wykonywania  pracy  stwarza  bezpośrednie  zagrożenie  życia  lub zdrowia  własnego  albo

innych  osób;

8)  wnioskowania  do  pracodawcy  o niezwłoczne  wstrzymanie  pracy  w  zakładzie  pracy,

wjego  części  lub  w  innym  miejscu  wyznaczonym  przez  pracodawcę  do wykonywania  pracy,

w wypadku  stwierdzenia  bezpośredniego  zagrożenia  życia  lub  zdrowia  pracowników  aIbo

innych  osób.

Ę 17

Do  zadań  Biura  Bezpieczeństwa  Informacji  i Danycli  należy:

1)  dbanie  o politykę  bezpieczeństwa  Spółki;

2)  pełnienie  fiuikcji  Inspektora  Ochrony  Danych  (IOD)  oraz  Administratora  Systemów

Informatycznych  (ASI)  zgodnie  z przepisami  RODO  i o ochronie  danych  osobowych;

3)  zapewnienie  ocl'irony  infori'nacji  niejawnych,  w  tym  stosowanie  środków  bezpieczeństwa

fizycznego;

4)  zapewnienie  ochrony  systemów  teleinfon'natycznych,  w  których  są  przetwarzane  informacje

nleJaWne;

5)  zarządzanie  ryzykiem  bezpieczeństwa  informacji  niejawnych,  w szczególności  szacowanie  ryzyka;

6)  kontrola  ochrony  informacji  niejawnycli  oraz  przestrzegania  przepisów  o ochronie  tych  infori'nacji,

w szczególności  okresowa  kontrola  ewidencji,  materiałów  i obiegu  dokumentów;

7)  prowadzenie  szkoleń  w  zakresie  ochrony  informacji  niejawnych  mających  na  celu  zapoznanie  z:

-  przepisami  dotyczącymi  ochrony  informacji  niejawnycli  oraz  odpowiedzialności  karnej,

dyscyplinarnej  i służbowej  za ich naruszenie,  w szczególności  za nieuprawnione  ujawnienie

informacji  niejawnycli,

-  zasadami  ocl'irony  infori'nacji  niejawnych  w zakresie  niezbędnym  do wykonywania  pracy,  z

uwzględnieniem  zasad  zarządzania  iyzykiem  bezpieczeństwa  inforinacji  niejawnych,  w

szczególności  szacowania  ryzyka,

-  sposobamioclironyinfori'nacjiniejawnychorazpostępowaniawsytuacjachzagrożeniadlatakich

informacji  lub  w przypadku  icli  ujawnienia;

8)  prowadzenie  zwykłych  postępowań  sprawdzającycli  oraz  kontrolnych  postępowań  sprawdzającycli;
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9)  prowadzenie  aktualnego  wykazu  osób  zatrridnionycli  albo  wykomtjącycli  czynności  zlecone,  które

posiadają  uprawnienia  do dostępu  do infori'nacji  niejawnych,  oraz  osób,  którym  odmówiono  wydania

poświadczenia  bezpieczeństwa  lub  je  cofnięto;

IO) opracowywanie  i aktualizacja  planu  ochrony  inforinacji  niejawnych  w Spółce,  w tym  w razie

wprowadzenia  stanu  nadzwyczajnego;

11) zapewnienie  ochrony  systemów  teleinformatycznycli  funkcjonujących  w Spółce  (z wyłączeniem

organizacyjnych,  technicznycli,  programowych  i eksploatacyjnycli  aspektów  ochrony

kryptograficznej);

12) opracowywanie  i aktualizowanie  plami  obrony  cywilnej  oraz  innej  dokumentacji  związanej  z obroną

cywilną;

13) przygotowywanie  i zapewnianie  działania  elementów  systemu  alarmowania  i powiadamiania

pracowników  Spółki;

14) opracowywanie  planów  szkoleń  w zakresie  obrony  cywilnej  oraz  udział  w icli  realizacji;

15) realizowaniezadańzwiązanychzzaopatrzeniemwsprzętimateriałyzwiązanezobronącywi1ną;

16) prowadzenieprzeglądówizabiegówkonserwacyjnychpowierzonegosprzętuobronycywilnej;

17) przygotowanie  izapewnienie  warunków  likwidacji  skażeń  izakażeń;

18) administrowanie  siecią  komputerową,  serwisem  internetowym,  siecią  systemów  bezpieczeństwa

i monitoringu,  siecią  telekomunikacyjną  i radiową;

19) obsługa  techniczna  stron  internetowych;

20) planowanie  prac  modernizacyjnych  i rozbudowa  sieci;

21) obshiga  oraz  serwis  sprzętu  komputerowego;

22) gromadzenie  i przechowywanie  pełnej  dokumentacji  sprzętu  komputerowego,  licencji

oprogramowania  i instrukcji;

23) sprawowanie  bieżącego  nadzoru  nad systemem  CCTV  w pracy  kamer  oraz  analizą  informacji

związanych  z obrazem  z podłączonych  kamer;

24) prowadzenie  bieżącej  obsługi  systemu  CCTV  (system  składający  się  punktów  zainstalowanych

kamer  do dozorowania  określonej  strefy  bezpieczeństwa)  zainstalowanego  na  terenie  ZUO;

25) prowadzenie  analizy  i rejestracji  obrazu  za  pomocą  systemu  monitoringu  wizyjnego

i wykonywania  czynności,  które  zapewniają  prawidłowe  działanie  systetmi;

26) przestrzeganie  tajemnicy  służbowej  oraz  ochrona  przetwarzanych  danych  osobowych;

27) bieżąca  znajomość  przepisów  w zakresie  obrony  cywilnej;

28) ochrona  osób  i mienia  na terenie  ZUO.
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Do  zadań  pionu  kierowanego  przez  Dyrektora  Finansowego  należy:

1)  zarządzanie  płynnością  finansową  Spółki;

2)  nadzór  nad  rentownością  Spółki;

3)  prowadzenie  badań  i analiz  kondycji  finansowej  Spółki  i ogólnej  sytuacji  ekonomicznej;

4)  planowanie,  opracowywanie  i nadzór  nad  realizacją  planów  finansowych  Spółki;

5)  kształtowanie  irealizacja  strategii  finansowej  Spółki;

6)  przygotowanie  raportów  i sprawozdań  w zakresie  monitorowania  inwestycji;

7)  weryfikacja  zestawienia  wskaźników  do monitorowania  Projektu;

8)  nadzór  nad  realizacją  wskaźników  do monitorowania  Projektu  zgodnie  z wymogami  POIiŚ;

9)  wdrażanie  planów  inwestycyjnych  Spółki;

10) analizadokumentówksięgowychifinansowychorazraportowaniesytuacjifinansowej;

11) kontrola  wewnętrzna,  aridyt  i zarządzanie  ryzykiem;

12) sporządzanie  sprawozdań  finansowych;

13) kontakty  z instytucjami  finansowymi;
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14) dostarczanie  wiarygodnej  informacji  zarządczej,  służącej  do podejmowania  decyzji  przez  Zarząd

Spółki;

15) przygotowywanie  danych  dotyczących  tworzenia  rezerw  i odpisów  aktualizacyjnych;

16) tworzenieraportówdlaPrezesaZarządu,RadyNadzorczej,udziałowcówijednostekzewnętrznych;

17) opracowanie  planu  kont  zgodnie  z określonymi  standardami  sprawozdawczymi,  wymogami

controlingu  oraz  prawem  podatkowym;

18) potwierdzanie  sald z  kontrahentami,  rozliczanie  inwentaryzacji  aktywów  firmy,  prowadzenie

wszystkich  ewidencji  księgowych;

19) współpraca  z instytucjami  zewnętrznymi  (US,  ZUS,  GUS,  NBP);

20) sporządzanie  rozliczeń  podatkowych;

21) przygotowywanie  rocznego  budżetu,  forecastu,  plami  wieloletniego  oraz  kontrola  ich realizacji

i analiza  odchyleń;

22) analizowanie  rentowności  według  produktów,  kanałów  dystrybucji,  klientów  itp.;

23) tworzenie  struktury  centrów  przychodowo-kosztowych;

24) zarządzanie  kontem  na potrzeby  ZFŚS i monitorowanie  stanu  realizacji  wydatków  z ZFŚS;

25) ewidencjonowanie  świadczeń  wypłacanych  pracownikom  na podstawie  Regulaminu  ZFŚS;

26) nadzór  nad  okresowymi  inwentaryzacjami;

27) naliczanie  wynagrodzeń  wynikających  ze stosunku  pracy  oraz  umów  cywilnoprawnych;

28) naliczanie  świadczeń  pieniężnych  z ubezpieczenia  społecznego  w razie  choroby  i macierzyństwa

w oparciri  o dokumentacje  dostarczoną  przez  pracownika  na stanowisku  ds. kadr;

29) naliczanie  dodatkowych  składników  wynagrodzeń  (premie,  nadgodziny,  dodatki,  nagrody,

ekwiwalenty  za urlop,  odprawy  itp.)  na podstawie  inforinacji  dostarczonycli  przez  pracownika  na

stanowisku  ds. kadr;

30) sporządzanie  miesięcznych  deklaracji  dotyczącycli  składek  ZUS  i podatku  dochodowego;

3 I)  sporządzanie  sprawozdań  statystycznych  związanycli  z wykonywanymi  obowiązkami;

32)  sporządzanie  deklaracjiskładkowej  PPK  oraz  przekazywanie  składek  do Instytucji  finansowej;

33) wystawianie  zaświadczeń  o zarobkach;

34) przygotowywanie  raportów  księgowych  i zarządczych  na potrzeby  spółki.

% 19

Do  zadań  pionu  kierowanego  przez  Dyrektora  Technicznego  należą:

1)  zadania  Wydziału  Eksploatacji,  o którycli  mowa  w 8) 20;

2) zadania  Wydziahi  Gospodarki Odpadami, Energii i Środowiska, o któiych  mowa w 83 21;
3)  prowadzenie  analiz  strategicznych  zapotrzebowania  na  energię  cieplną  ielektryczną  oraz

zaopatrzenie  w paliwo  produkcyjne  z uwzględnieniem  strategii  aglomeracji  szczecińskiej;

4)  koordynowanie  i planowanie  roczne  i średnioten'ninowe  w zakresie  ilości  spalanych  odpadów

i produkcji  energii  elektrycznej  i ciepła;

5)  planowanie  możliwości  produkcyjnycli  i ilości  spalanycli  odpadów  w  ujęciu  dobowym

ikrótkoterminowym;

6)  monitorowanie  wskaźników  eksploatacyjnych,  planów  produkcyjnych  i wolumenu  spalonych

odpadów;

7)  określanie  i kontrolowanie  referencyjnych  wskaźników  eksploatacyjnych;

8)  zapewnienie  wytwarzania  energii  elektrycznej  i ciepła  oraz  spalania  odpadów;

9)  zapewnienie  uzyskiwania  środowiskowych  pozwoleń  i decyzji;

IO) zapewnienie  gospodarowania  odpadami  poprodukcyjnymi  i innymi  wytwarzanymi  odpadami;

1])  zapewnienie  sprzedaży  energii  elekhycznej  i ciepła  na rynku  lokalnym  wraz  z zawieraniem  umów

sprzedaży;
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12) inicjowanie  procesu  pozyskiwania  taryf,  koncesji  i zezwoleń  oraz  uprawnień  i'najątkowych;

13) zapewnienie  ochrony  techniczno-organizacyjnej  Spółki;

14) zapewnienie  realizacji  pozwoleń  zinteg,owanych,  zezwoleń  i innych  decyzji  administracyjnych;

15) zapewnienie  usługi  w zakresie  automatyki  oraz  systemów  wspierających  zarządzanie  produkcją

oraz  współdziałanie  przy  tworzeniu  strategii  dla  tych  rishig;

16) prowadzenie  archiwum  Spółki  w zakresie  dokumentacji  technicznej;

17) opracowywanie  i bieżąca  aktualizacja  wzorów  kart  sprawozdawczych  prowadzonych  przez  służby

ruchu  na potrzeby  wydziałów  Zakładu.

% 20

Do  zadań  Wydziału  Eksploatacji  należy:

1)  współdziałanie  przy  opracowywaniu  planu  finansowego  Spółki  poprzez  opracowywanie  planów

inwestycyjnych,  remontowych  i eksploatacyjnych;

2)  współdziałanie  w opracowywaniu  planu  inwestycji  oraz  udział  w opracowywaniu  planu  rozwoju

i utrzymania  majątku  Spółki;

3)  współdziałanie  w  tworzeniu  harinonogramów  remontów  bieżących,  średnich  ikapitalnych  Spółki;

4)  współdziałanie  w  tworzeniu  harinonogramu  pracy  jednostek  wytwórczych  Spółki;

5)  sprawowanie  nadzoru  nad realizowanymi  zadaniami,  w tym  nad ich terininową  realizacją  oraz

kontrola  nakładów  na prowadzonych  zadaniach;

6)  rozliczanie  dostaw,  robót  i usług  realizowanycli  na istniejącym  majątku;

7)  przygotowanie  zakresów  prac  remontowych  i inwestycyjnych  poprzez  wykonywanie  przedmiarów

robót;

8)  zapewnienie  dokumentacji  oraz  pozwoleń  i decyzji  niezbędnych  do wykonania  inwestycji  lub

remontu;

9)  inicjowanie  postępowań  wyboru  wykonawców  (proceduiy  zakupowej)  oraz  udział

w  komisjach  przetargowych;

10) prowadzenie  nadzoru  inspektorskiego  i inwestorskiego  w tym  prowadzenie  dokrimentacji  urządzeń

podlegających  dozorowi  technicznemu;

11) udział  w  próbacli  i pracacli  rozrucliowych;

12) wykonywanie  bieżących  napraw,  przeglądów,  konserwacji,  remontów  oraz  usuwanie  zgłaszanych

usterek  na podległycli  urządzeniach  i obiektacli  Spółki;

13) zapewnienie  dokumentacji  oraz  pozwoleń  i decyzji  niezbędnych  do przekazania  obiektów  oraz

urządzeń  do eksploatacji;

14) zapewnienie  bieżącego  risuwania  awarii  oraz  uczestnictwo  w  postępowaniach  poawaryjnych;

15) kontrolowanie  i nadzór  nad  pracami  związanymi  z usuwaniem  awarii;

16) zapewnieniebadańeksperckichidiagnostycznychorazanaliziocendotyczącychstanutechnicznego

posiadanego  majątku;

17) prowadzenie  książek  środków  trwałych;

18) weryfikacjaOTorazprzyjmowanieśrodkówtrwałychnastanmajątkowy;

19) zapewnienie  prawidłowego  stanu  technicznego  majątku  poprzez  dokonywanie  cyklicznych

przeglądów,  napraw  i modernizacji:  obiektów  budowlanych,  instalacji  odsiarczania  spalin,

elektrofiltrów  i  instalacji  filtrów  workowych,  instalacji  oczyszczania  ścieków,  instalacji

odpopielania  iodżużlania,  instalacji  sprężonego  powietrza,  kotłów,  urządzeń  pomocniczych  kotła,

obiektów  przyjmowania  odpadów,  układów  podawania  odpadów  do kotłów,  turbiny  oraz  urządzeń

pomocniczych  turbiny,  an'natury  urządzeń  blokowych  i pozostałych,  układów  ciepłownictwa  i

węzłów  c.o.,  cwu,  stacji  uzdatniania  wody,  obiektów  gospodarki  wodnej,  obiektów  i urządzeń
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elektrycznych,  rirządzeń  AKPiA,  układów  sterowań  i zabezpieczeń  elektrycznych,  systemów

informatyki  przemysłowej,  monitoringu  emisji  spalin  kotłów;

20) współdziałanie  przy  likwidacji/zbyciu  i rozliczaniu  środków  trwałycli;

21) współdziałanie  przy  likwidacji  szkody  powstałej  na istniejącym  majątku;

22) kompletowanie  i aktualizacja  dokumentacji  technicznej  będącej  w zakresie  działania  Wydziahi;

23) współpraca  z Dozorem  Technicznym  i Głównym  Urzędem  Miar  oraz organami  administracji

państwowej  i samorządowej  w zakresie  niezbędnym  do prowadzenia  procesu  inwestycyjnego

i remontowego;

24) współpraca  ze wszystkimi  komórkami  organizacyjnymi  Spółki  w zakresie  planowania  przeglądów

obiektów  i urządzeń  oraz  zakresów  remontów,  prowadzenia  bieżącej  eksploatacji  urządzeń,

dokumentacji  tecłu'iiczno-ruchowej,  usuwania  awarii  i usterek;

25) współpraca  z komórkami  organizacyjnymi  Spółki  w celu  zapewnienia  raportowania  z bieżącego

ritrzymania  majątku  i realizacji  inwestycji  modernizacyjno-odtworzeniowych  oraz  monitorowania

realizacji  planów  Wydziału;

26) zapewnienie  zapasów  magazynowych  - części  zamiennych  niezbędnych  do bieżącego  utrzymania

ruchu  urządzeń  (części  i urządzenia  szybkozużywające  się);

27) prowadzenie  książek  obiektów  budowlanych;

28) nadzórnadinstrukcjamieksploatacjiurządzeńenergetycznych,ichaktualizacjazgodniezezmianami

technicznymi  oraz  obowiązującymi  przepisami  wewnętrznymi  i zewnętrznymi;

29) wykonywanie  przeglądów  obiektów  budowlanych  zgodnie  z ustawą  z dnia  7 lipca  1994  r. Prawo

budowlane;

30) współpraca  z operatorami  energii  elekhycznej  i cieplnej  -  ODM,  Port  Szczecin-Świnoujście,  Enea,

SEC  i PKP  Energetyka  w  zakresie  niezbędnym  do  prowadzenia  prób  systemowycli  oraz

przeprowadzania  odbiorów  regulacyjnych  jednostek  wytwórczych  ZTUO;

31) odbiór  rusztowań;

32) zarządzanie  dokumentacją  tecliniczną  Spółki;

33) prowadzenie  nadzoru  nad  aktualizacją  dokumentacji  technicznej;

34) archiwizacja  dokumentacji  technicznej  Spółki;

35) współdziałanie  w zakresie  realizacji  projektów  współfinansowanycli  z funduszy  pomocowych

realizowanych  na  majątku  istniejącym;

36) zapewnienie  wsparcia  merytorycznego  dla shiżb  finansowych  Spółki  w procesie  pozyskiwania

funduszy  pomocowycli,  w  tym  selekcji  projektów  mogących  ubiegać  się  o finansowanie

preferencyjne  oraz  zapewnienie  ścisłej  współpracy  przy  opracowywaniu  części  technicznej

wniosków  o środki  pomocowe  - w zakresie  modernizacji  majątku  istniejącego;

37) zapewnienie  funkcji  doradcy  do spraw  bezpieczeństwa  w transporcie  towarów  niebezpiecznych,  w

zakresie  rozładunku,  odpowiedzialnego  za wspieranie  działań  zapobiegających  zagrożeniom  dla

osób,  mienia  i środowiska  oraz  wypełniania  obowiązków  wynikających  z pełnieniem  powyższej

funkcji  na rzecz  Spółki  zgodnie  z Umową  europejską  dotyczącą  międzynarodowego  przewozu

drogowego  odpadów  niebezpiecznych  (ADR);

38) nadzór  nad aktualnymi,  wymaganymi  szkoleniami,  w tym  organizacja  niezbędnych  szkoleń

w  zakresie  ppoż.;

39) realizacja  działań  z zakresu  ochrony  przeciwpożarowej  wynikających  z obowiązujących  przepisów,

poprzez  prewencje,  działania  interwencyjne  i inne  związane  z zabezpieczeniem  podległych

obiektów;

40)  przeprowadzanie  kontroli  i doradzanie  w sferze  przestrzegania  wymagań  przeciwpożarowych;

41)  doradzanie  w zakresie  doboru  i rozmieszczenia  gaśnic  oraz  urządzeń  przeciwpożarowych;

42) nadzorowanie  terminów  konserwacji  i naprawy  urządzeń  przeciwpożarowych  w  taki  sposób,  by

gwarantowały  one  sprawne  fimkcjonowanie;
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43) dbanie  o bezpieczeństwo  osób przebywających  na terenie  Spółki  zapewniając  im możliwość

ewakuacji;

44) konsultowanie  zakresu  przygotowań  do prowadzenia  akcji  ratowniczo  -  gaśniczej;

45) zapoznanie  pracowników  z przepisami  z zakresu  ochrony  przeciwpożarowej;

46) określanie  sposobów  i możliwych  scenariuszy  na wypadek  wybuchu  pożaru,  zaistnienia  klęski

żywiołowej  lub  innego  miejscowego  zagrożenia;

47) opracowywanie  Instrukcji  Bezpieczeństwa  Pożarowego  dla  obiektu  i dbanie  o jej  aktualizację;

48) przeprowadzanie  praktycznego  sprawdzenia  organizacji  oraz  warunków  ewakuacji;

49) kontrolowanie  stanowisk  pracy  pod  kątem  ochrony  przeciwpożarowej;

50) wydawanie  wiążącycli  poleceń  lub  zaleceń  z zakresu  ochrony  przeciwpożarowej  oraz  monitorowanie

ich  realizacji;

51) opracowywanie  analiz  stanu  ochrony  przeciwpożarowej  miejsca  pracy;

52) dozorowanie  organizacji  oclirony  przeciwpożarowej  na terenie  Spółki;

53) czynny  udział  w ustalaniu  zasad  i metod  zabezpieczenia  prac  pożarowo  niebezpiecznycli;

54) przeprowadzanie  kontroli  stanu  urządzeń  gaśniczych  i podręcznego  sprzętu  gaśniczego;

55) wnioskowanie  o usunięcie  stwierdzonych  nieprawidłowości;

56) kontrolowanie  poszczególnych  wydziałów  i biur  pod kątem  zbadania  przestrzegania  wymagań

w zakresie  ochrony  przeciwpożarowej;

57) zapewnienie  prawidłowego  funkcjonowania  gospodarki  magazynowej  z wyłączeniem  magazynu

BHP;

58) weryfikacjaiuzgadnianiestanówwartościowychmagazynówzGłównąKsięgową;

59) udział  w  procesie  inwentaryzacji  magazynów;

60) prowadzenie  ruchu  urządzeń,  zgodnie  z zasadami  techniki,  przepisami  eksploatacji  urządzeń

i instalacji  energetycznycli,  instrukcjami  eksploatacji  oraz  instrukcjami  bhp i ppoż.  i oclirony

środowiska;

61) współdziałanieprzydobowymplanowaniuspalaniaodpadów,produkcjienergiielektrycznejiciepła;

62) współdziałanie  przy  planowaniu  inożliwości  produkcyjnych,  w tys'n planowanie  nichu  urządzeń

z uwzględnieniem  operatywnych  poleceń  shiżb  dyspozyi:orskich  ODM,  Enea,  SEC  i PKP

Energetyka;

63) współudział  w  organizacji  współpracy  z organami  dyspozytorskimi  ODM,  Enea,  SEC oraz

odpowiednimi  służbami;

64) współdziałanie  przy  zapewnianiu  wytwarzania  energii  elektrycznej  i ciepła,  z uwzględnieniem

realizacji  umów  na dostawę  ciepła  i sprzedaży  energii  elektrycznej;

65) współpraca  operacyjna  ze Szczecińską  Energetyką  Cieplną  Sp. z o.o. z siedzibą  w Szczecinie

w  zakresie  zagadnień  ciepłownictwa  Miasta  Szczecina;

66) dokonywanie  czynności  łączeniowych  (załączanie,  przełączanie,  wyłączanie)  obsługiwanych

urządzeń  i instalacji;

67) wspóhidział  w  przeprowadzaniu  ruchów  próbnych  i  prób  funkcjonalnych  urządzeń

iinstalacji;

68) uzupełnienie  wody  zdemineralizowanej  w obiegach  cieplnych  i ubytków  w sieci  cieplnej  SEC;

69) wytwarzanie  sprężonego  powietrza  na potrzeby  gospodarcze  i remontowe  Spółki;

70) wytwarzanie  ciepłej  wody  użytkowej  oraz  ciepła  dla  pomieszczeń  socjalno-bytowych

i produkcyjnych  Spółki  oraz  odbiorców  zewnętrznych;

71) wykonywanie  czynności  związanych  z organizowaniem  bezpiecznej  pracy  przy  urządzeniach

energetycznycli  określonych  w Instrukcji  Organizacji  Bezpiecznej  Pracy;

72) prowadzenie  wymaganej  dokumentacjiruchowej;

73) utrzymywanie  porządku  w  obiektacli  technologicznych  i obszarach  podlegających  komórce

0rgan1ZaC)7]neJ  ;
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74) współdziałanie  przy  monitorowaniu,  analizach  i pomiaracli  w zakresie  czynników  oddziałujących

na środowisko  naturalne;

75) zapewnienie  utrzymania  i konserwacji  urządzeń  pozostających  w rezerwie;

76) zapewnienie  wyposażenia  pracowników  Spółki  w odzież  ochronną;

77) współdziałanie  w realizacji  zapisów  zawartych  w pozwoleniach  zintegrowanycli,  zezwoleniach

i innych  decyzjach  administracyjnych  w Spółce;

78) uczestnictwo  w  przekazywaniu  i odbieraniu  urządzeń  po remoncie;

79) bieżący  nadzór,  optymalizacja  i kontrola  parametrów  pracy  urządzeń  wytwórczych;

80) wykonywanie  czynności  konserwacyjno-remontowych  wynikających  z instrukcji  eksploatacji

urządzeń  i instrukcji  stanowiskowych;

81) kontrola  stanu  technicznego  urządzeń  i wystawianie  raportów  o usterce  w zakresie  nadzorowanych

urządzeń;

82) opiniowanie  dokumentacji  technicznej  w zakresie  nadzorowanych  urządzeń;

83) wytwarzanie  wody  do procesów  teclinologicznych;

84) procedowanie  zakupów  materiałów  i produktów;

85) kontrolowanie  stanu  materiałów;

86) zarządzanie  poziomem  zapasów;

87) zapewnienie  ilości  i ciągłości  dostaw;

88) bieżący  nadzór  nad  realizacją  dostaw;

89) śledzenie  zużycia  materiałów  pod  kątem  zgodności  z normą;

90) tworzenieirealizacjazamówień;

91) nadzór  nad  realizacją  obowiązujących  umów;

92) współpraca  z klientami  zewnętrznymi;

93) utrzymywaniekontaktuzdostawcami,koordynacjailogistykadostawiwywozów;

94) prowadzenie  rozliczeń  z dostawcami  i odbiorcami.
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Do  zadań  Wydziału  Gospodarki  Odpadami,  Energiii  Środowiska  należy:

1)  monitorowanie  otoczenia  prawnego  oraz  aktualizacja  regulacji  wewnętrznych  z zakresu  ochrony

środowiska;

2)  zarządzanie  i nadzór  nad  emisjami  do powietrza  i innymi  czynnikami  środowiskowymi;

3)  pozyskiwanie  wymaganych  pozwoleń  i  decyzji  administracyjnych  określających  warunki

korzystania  ze środowiska  oraz  zapewnienie  realizacji  obowiązków  zawartych  w ww.  decyzjach

ipozwoleniach;

4)  planowanie  emisji  i obliczanie  opłat  za korzystanie  ze środowiska;

5)  prowadzenie  regularnej  i systematycznej  działalności  operacyjnej  w zakresie  ochrony  środowiska

naturalnego;

6)  współpraca  z organami  i  instytucjami  zewnętrznymi  na  szczeblu  lokalnym  i centralnym

w  zakresie  ochrony  środowiska;

7)  prowadzenie  sprawozdawczości  wewnętrznej  i zewnętrznej  wymaganej  przepisami  prawa  z zakresu

ochrony  środowiska,  w  tym  przygotowywanie  środowiskowych  sprawozdań  statystycznych

i dotyczących  opłat;

8)  monitorowanie  i ocena  stanu  jakości  środowiska  oraz  inicjowanie  niezbędnych  działań

dla  zmniejszenia  uciążliwości  środowiskowej  Spółki;

9)  kontrolowanie  zgodności  i prawidłowości  eksploatacji  urządzeń  w zakresie  wymagań  prawnycli

oclirony  środowiska;
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10) kontrola  poprawności  działania  systemów  pomiarowych  oraz  prowadzenie  działań

w zakresie  optymalnego  wykorzystania  systemów  pomiarowycli;

11) bieżące  monitorowanie  emisjizanieczyszczeń  do powietrza;

12) zgłaszanie  zauważonych  nieprawidłowości  pracy  systemów  pomiarowych;

13) prowadzenie  kontroli  ilości  i rodzaju  odpadów  przyjmowanych  do ZTUO;

14) prowadzenie  kontroli  strumienia  odpadów  wychodzących  z ZTUO;

15) monitorowanie,  badania,  analizy  i pomiary  w  zakresie  czynników  oddziałowiijących

na środowisko  naturalne,  w szczególności  prowadzenie  sprawozdawczości  z badań;

16) prowadzenie  kontroli  parametrów  fizykocliemicznych  wody  używanej  w  procesach

technologicznych;

17) prowadzenie  analiz  chemicznych  wód  chłodniczycli  i ścieków  przemysłowych;

18) prowadzenie  badań  mediów  występujących  w obiegach  wodno-parowych  i instalacjach;

19) zlecanie  koniecznych  badań  nie  wykonywanycli  przez  laboratorium;

20) współpraca  z jednostkami  zewnętrznymi  w zakresie  prowadzonej  działalności  laboratorium;

21) współdziałanie  w planowaniu  ilości  utylizowanych  odpadów  oraz  produkcji  i sprzedaży  energii

elektrycznej,  ciepła  i praw  majątkowych  w czasie;

22) współdziałanie  z Dyrektorem  Technicznym  w zakresie  planowania  produkcji  energii  elektrycznej,

ciepła  i praw  majątkowych;

23) współdziałanie  z Dyrektorem  Technicznym  w zakresie  planowania  sprzedaży  i przychodów  ze

sprzedaży  energii  elektrycznej,  ciepła  i praw  majątkowych;

24) nadzór  nad  prowadzeniem  działalności  liandlowej  w zakresie  energii  elektrycznej  (składanie  ofert

handlowych,  uzgadnianie  warunków  cenowych  oraz  eksploatacyjnych  z uwzględnieniem  potrzeb

jednostek  organizacyjnych  Gminy  Miasto  Szczecin);

25) monitorowanie  planów  produkcyjnycliiwskaźników  eksploatacyjnych;

26) prowadzenie  bieżącej  kontroli  dotrzymywania  wskaźników  eksploatacyjnych  instalacji

i urządzeń  wytwórczych oraz sporządzanie  raportów w %s'n zakresie;
27) rozliczanie  produkcji  energii  elektrycznej  i ciepła  wraz  z potrzebami  własnymi;

28) prowadzenie  analiz  dyspozycyjnościiawaryjności  urządzeń;

29)  organizowaniepostępowańpoawaiyjnychiudziałwpracachkomisji;

30) nadzórnadopracowaniemiaktualizacjądokumentacjieksploatacyjnej;

31) pozyskiwanie,zakupirunarzanieprawmajątkowych;

32) współdziałanie  przy  pozyskiwaniu  taryf,  koncesji  i zezwoleń;

33)  obsługa  odbiorców  energii  elektrycznej  i cieplnej  wraz  z powiadamianiem  ich o planowanych

przerwach  w dostawach;

34) rozliczanie  dostawy  energii  do odbiorców;

35) sporządzanie  doktu'nentacji  produkcyjnej  do celów  sprawozdawczych  istatystycznych  zgodnie

z obowiązującym  prawem  i wymaganiami  instytucji  zewnętrznych;

36) współpraca  z podmiotami  zewnętrznymi  w zakresie  wymiany  informacji  na temat  pracy  jednostek

wytwórczych;

37) bieżący  nadzór  nad zużyciem  spalanych  paliw  (odpadów  i paliw  pomocniczych),  sprawdzanie

zgodności  z planami  tygodniowymi,  rocznymi.  Kontrola  ilości  i rodzajów  spalanych  odpadów

w  zakresie  zgodności  z posiadanymi  pozwoleniami  i zgodami,

38) nadzór  nad  prowadzeniem  działalności  handlowej  w zakresie  gospodarki  odpadami  (składanie  ofert

liandlowych,  uzgadnianie  warunków  przyjęcia  odpadów  do unieszkodliwienia,  warunków  cenowych

oraz  możliwości  unieszkodliwienia);

39) nadzór  nad  prowadzeniem  działalności  niekomercyjnej  w zakresie  gospodarki  odpadami  (realizacja

zobowiązań  wynikających  z powierzonych  usług  publicznych  przez  Gminę  Miasto  Szczecin  oraz

inne  jednostki  samorządu  terytorialnego  na podstawie  zawieranych  umów/porozumień).
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vn. KONTROLA  I MONITORING
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1. Za  organizowanie  i prawidłowe  funkcjonowanie  kontroli  wewnętrznej  oraz  należyte  wykorzystanie

jej  wyników  odpowiedzialny  jest  Prezes  Zarządu.

2.  Prezes  Zarządu  wykonuje  obowiązki,  o którycli  mowa  w ust. 1, przy  pomocy  Pełnomocnika

ds. kontroli  wewnętrznej.

3.  Celem  kontroli  wewnętrznejjest:

1)  racjonalne  gospodarowanie  majątkiem  Spółki;

2)  doskonalenie  funkcjonowania  Spółki;

3)  wykrywanie  i eliminowanie  ujawnionych  nieprawidłowości;

4)  zapobieganie  powstawaniu  niekorzystnych  zjawisk  i eliminowanie  błędów.

4.  Za opracowanie,  realizację  i monitoring  planów  eksploatacyjnych  odpowiedzialny  jest  Prezes

Zarządu.

5. Prezes  Zarządu  wykonuje  obowiązki,  o któiycli  mowa  w ust. 4, przy  pomocy  Pełnomocnika

ds. odpadów.

6. Do  zadań  Pełnomocnika  ds. odpadów,  o któiym  mowa  w ust. 5 należą  m.in.:  analiza  warunków

legislacyjnycli,  finansowych  i organizacyjnych  dot.  iynku  odpadów  komunalnych,  monitoring  rynku

odpadów  komunalnych  i właściwe  nimi  zarządzanie  mające  na celu osiąganie  przez  Spółkę

zakładanych  celów  eksploatacyjnych.

VIn.  DZIAŁALNOŚĆ  INWESTYCYJNA

23

1.  Za opracowanie  i realizację  planów  inwestycyjnych  i rozszerzenie  profilu  działalności  Spółki,

odpowiedzialny  jest  Wiceprezes  Zarządu.

2.  Wiceprezes  Zarządu  wykonuje  obowiązki,  o których  mowa  w ust. 1, przy  pomocy  Biura  ds. Energii

Odnawialnej.

3.  Do zadań  Biura  ds. Energii  Odnawialnej,  o któiym  mowa  w ust. 2 należą  m.in.:  weryfikacja

formalnoprawnych  możliwości,  przygotowanie  i realizacja  planów  inwestycyjnych  w  celu

rozszerzenia  profilu  działalności  Spółki  w zakresie  odnawialnych  źródcł  energii.

IX. POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

Ę 24

Regulamin  wchodzi  w  życie  z dniem  uchwalenia  przez  Radę  Nadzorczą  Spółki.

Zmiany  w Regulaminie  mogą  być  dokonywane  w  tiybie  przewidzianym  do jego  wprowadzenia.
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