Zalacznik do Uchwaly nr 1/2026

Rady Nadzorczej

Zakladu Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z o.o0.
z dnia 26 marca 2026 .

Regulamin Organizacyjny
Zakladu Unieszkodliwiania Odpadow Sp. z o. o.
z siedzibg w Szczecinie




L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zakladu Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z o.0. (zw. dalej: Spdtka)
z siedzibg w Szczecinie (zwany dalej: Regulaminem) okresla w szczegdlnodei: wewngtrzng strukture
organizacyjng, sposdb udzielania pelnomocnictw i upowaznien, podpisywanie korespondencji, tworzenie
wewnetrznych aktow Spolki, a ponadto reguluje kwestie zastgpstw i przekazywania funkcji, zakresy
dziatania komorek organizacyjnych oraz prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie nieokre§lonym
innymi przepisami.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Zakladu
Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z o. 0. z siedzibg w Szczecinie,

2) Spbtce — nalezy przez to rozumieé Zaklad Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z o. o. z siedziba
w Szczecinie,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Zakladu Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z o. o.
7 siedzibg w Szczecinie,

4) Prezesie Zarzadu —nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Zaktadu Unieszkodliwiania Odpadow
Sp. z 0. 0. z siedziba w Szczecinie,

5) Wiceprezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezesa Zarzadu Zakladu Unieszkodliwiania
Odpaddéw Sp. z 0. o. z siedzibg w Szczecinie,

6) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdrej Zarzad Spolki powierzyt
prowadzenie biezacej dziatalnosci Spotki Zakladu Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z o. o.
z siedzibg w Szczecinie,

7) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg pionems;

8) Pionie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony pod wzgledem funkcjonalnym do wykonywania
okres$lonych zadan zesp6t ludzi wraz z odpowiednim, wyodrebnionym wyposazeniem technicznym,
ktérym kieruje Dyrektor lub Kierownik ds. Energii Odnawialnej,

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca biurem lub wydzialem,

10) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé zespoly pracownikéw zatrudnionych
w wydziatach, biurach oraz na samodzielnych stanowiskach pracy,

11) Schemacie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ graficzne przedstawienie struktury
organizacyjnej z podziatem na piony i komérki organizacyjne wraz z powigzaniami miedzy nimi.

§3

1. Zaktad Unieszkodliwiania Odpadéw Sp. z o. o. z siedzibg w Szczecinie dziata na podstawie
przepis6w ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spolek handlowych, Aktu Zatozycielskiego
Spolki, Regulaminu Rady Nadzorczej Spétki, Regulaminu Zarzadu Spétki oraz niniejszego
Regulaminu.

2. Zalozycielem Spoiki jest Gmina Miasto Szczecin.

3. Spétka prowadzi dziatalno$¢ o charakterze uzytecznosci publicznej. Podstawowym celem jej

dziatania jest wykonywanie zadan whasnych Gminy Miasto Szczecin okre$lonych w art. 7 ust. 1
pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, polegajacych na zaspokajaniu




potrzeb mieszkaficow w zakresie utrzymania czysto$ci oraz urzgdzef sanitarnych, wysypisk
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych.

L. ORGANIZACJA SPOLKI

§4

Organami Spoiki sg:

1) Zgromadzenie Wspdlnikow;

2) RadaNadzorcza;

3) Zarzad.

Szczegdlowe kompetencje, zasady funkcjonowania oraz organizacje pracy organdéw Spotki okresla:
1) kodeks spétek handlowych;

2) akt zatozycielski Spotki;

3) Regulamin Rady Nadzorczej Spoitki;

4) Regulamin Zarzadu Spotki.

§5

Zarzad sklada si¢ z jednego do trzech cztonkéw. W skiad Zarzadu wchodzi Prezes Zarzadu
i Wiceprezes Zarzadu.

Komérkami organizacyjnymi Sp6tki sa biura, wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy,
uszeregowane w piony albo podlegajace bezposrednio Zarzadowi.

Piony tworzy sie w celu zapewnienia jednolitodci i przejrzystodci realizacji zadan wedtug kryterium
merytorycznego, w szczegdlnosci rodzaju i ztozonosci wykonywanych zadan.

Pionami kierujg Dyrektorzy oraz Kierownik ds. Energii Odnawialnej. Zdanie pierwsze nie narusza
praw i obowiazkéw Zarzadu wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym
w szezegblnoéei ustawy Kodeks spotek handlowych, Aktu Zatozycielskiego Spétki, Regulaminu
Zarzadu i ninigjszego Regulaminu.

Biurami i wydziatami kieruja kierownicy.

Organizacje wewnetrzng Spotki  okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zafgcznik
do niniejszego Regulaminu.

Komérki organizacyjne realizuja zadania Spotki w oparciu o niniejszy Regulamin, dokumentacje
organizacyjng oraz biezgce decyzje, polecenia i wytyczne przetozonych.

§ 6

Decyzje w Spolce podejmowane sg jednoosobowo przy uwzglednieniu uprawnief i kompetencji
nadanych kierownikowi kazdej komorki organizacyjnej. Kierownik komoérki organizacyjnej,
w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkéw posiada kompetencje do podejmowania decyzji
i wydawania polecefi podlegtym pracownikom.

Spélce zapewniona jest ciaglo$¢ funkcjonowania i zarzgdzania, polegajgca na tym, ze dla realizacji
zadan i ciggloéci sprawowania funkcji wymagane jest ustanowienie zastgpstwa na czas nieobecnosei.
Zastepstwa powinny by¢ uregulowane w zakresach obowigzkéw lub wynikaé z udzielonego
pelnomocnictwa.

Kazda dziatalnoéé Spétki powinna by¢ kontrolowana w ramach wprowadzonej struktury pionowe;.
Kierownicy majg prawo do kontroli realizacji zadaf podlegtych pracownikéw. Dyrektorzy pionéw
majg prawo do kontroli realizacji zadan podlegtych pracownikow (kierownikow/stanowisk).
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W sprawach wymagajgcych zaangazowania réznych komérek i piondw obowigzuje zasada
wspoldziatania, wymiany informacji i koordynacji pracy.

§7

Spotka kieruje Zarzad. Na czele Zarzadu stoi Prezes Zarzadu, ktdry kieruje pracami Zarzgdu.
Zarzad prowadzi sprawy Spotki i reprezentuje ja na zewnatrz.

Prezesowi Zarzadu przystuguje prawo wydawania zarzadzen i polecen shuzbowych ogdlnie
obowiazujacych w Spélce. Pozostalym Czlonkom Zarzadu przyshuguje prawo wydawania zarzadzen
i polecen stuzbowych w ramach swoich kompetencji.

Podziat zadan nadzorczych i kontrolnych nad poszezegdlnymi pionami Spétki, pomiedzy Cztonkami
Zarzadu w ten sposob, ze:

W zakresie Pionu Dyrektora Generalnego kontrole i nadzér nad zadaniami sprawuje Prezes Zarzadu,
W zakresie Pionu Technicznego kontrolg i nadzdr nad zadaniami sprawuje Prezes Zarzadu,

W zakresie Pionu Finansowego kontrole i nadzdr nad zadaniami sprawuje Prezes Zarzadu,

W zakresie dziatalno$ci okre§lonej w § 23 oraz § 24 Regulaminu nadzor sprawuje Prezes Zarzadu,
W zakresie Pionu Inwestycji kontrole i nadzér nad zadaniami sprawuje Wiceprezes Zarzadu,

W zakresie dziatalnosci Biura Zarzadu kontrole i nadzér nad zadaniami sprawuje Zarzad Spotki.
Podziat zadan, o ktorym mowa w ust. 4 powyzej nie uchybia przepisom powszechnie obowigzujagcym
oraz regulacjom wewnetrznym Spolki.

Dyrektor Generalny kieruje, nadzoruje oraz sprawuje kontrole nad biezacg dziatalnoscig Spoiki.
Zdanie pierwsze nie narusza praw i obowiazkdéw Zarzadu wynikajacych z przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego, w tym w szczegdlnosci ustawy Kodeks spotek handlowych, Aktu
Zatozycielskiego Spotki, Regulaminu Zarzadu i niniejszego Regulaminu.

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

Dyrektorowi Generalnemu podlegaja bezposrednio:

8.1. Dyrektor Finansowy;

8.2. Dyrektor Techniczny;

8.3. Kierownik Biura Bezpieczenistwa Informacji i Danych;

8.4. Kierownik Biura Organizacyjnego;

8.5. Stanowisko ds. BHP.

Dyrektorowi Finansowemu podlegajg bezposrednio:

9.1. Analityk/kontroler finansowy;

9.2. Gloéwny Ksiggowy.

Gléwnemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio:

10.1. Zastepca Gtéwnego Ksiggowego;

10.2. Stanowisko ds. ksiggowosci;

10.3. Stanowisko ds. ksiggowosci i plac.

Dyrektorowi Technicznemu podlegajg bezposrednio:

11.1. Zastepca Dyrektora Technicznego ds. eksploatacji;

11.2. Kierownik Wydzialu Gospodarki Odpadami, Energii i Srodowiska.

Zastepcy Dyrektora Technicznego ds. eksploatacji podlegajg bezposrednio:

12.1. Kierownik Dziatu Produkcji;

12.2. Kierownik Dzialu Remontowego;

12.3. Technolog ds. blokowych;

12.4. Technolog ds. pozablokowych;




12.5. Stanowisko ds. urzadzen blokowych;
12.6. Stanowisko ds. urzadzen pozablokowych;
12.7. Stanowisko ds. elektrycznych i AKPiA;
12.8. Stanowisko ds. budowlanych;

12.9. Stanowisko ds. technicznych;
12.10.Stanowisko ds. dokumentacji.

13. Kierownikowi Wydziatu Gospodarki Odpadami, Energii i Srodowiska podlegaja bezposrednio:
13.1. Stanowisko ds. sprawozdawczosci i rozliczeh energii;
13.2. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska;

13.3. Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej;
13.4. Stanowisko ds. ewidencji odpadow;
13.5. Laborant.

14. Kierownikowi Dziatu Produkcji podlegaja bezposrednio:
14.1. Dyzurny Inzynier Ruchu (DIR)/kierownik zmiany;
14.2. Operator bloku;

14.3. Obchodowy bloku,

14.4. Operator urzadzen oczyszczania (UO);
14.5. Obchodowy urzadzen oczyszczania (UO);
14.6. Elektryk zmianowy;

14.7. Operator suwnicy;

14.8. Operator sprzetu;

14.9. Wagowy;

14.10.Placowy;

14.11.0bchodowy urzadzen odzuzlania;
14.12.0bchodowy UPS;

14.13. Stanowisko ds. administracyjnych.

15. Kierownikowi Dziatu Remontowego podlegaja bezposrednio:

15.1. Mistrz ds. utrzymania;

15.2. Monter urzgdzen mechanicznych;

15.3. Elektromonter urzgdzen elektrycznych i AKPiA;
15.4. Automatyk systemu sterowania;

15.5. Konserwator;

15.6. Stanowisko ds. gospodarki magazynowej;

15.7. Stanowisko ds. ppoz.;

15.8. Stanowisko ds. zaopatrzenia. )

16. Kierownikowi Biura Organizacyjnego podlegaja bezposrednio:
16.1. Stanowisko ds. zamdwien publicznych;

16.2. Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych.

17. Kierownikowi Biura Bezpieczefistwa Informacji 1 Danych/Inspektorowi Ochrony Danych (IOD)
podlegaja bezposrednio:

17.1. Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
17.2. Stanowisko ds. sieci teletechnicziych;

17.3. Stanowisko ds. monitoringu — operator systeméw CCTV;
17.4. Stanowisko Recepcjonista — operator systemow CCTV.

18. Kierownikowi Biura ds. Energii Odnawialnej podlegaja bezposrednio:
18.1. Stanowisko ds. Energii Odnawialne;j.

19. Kierownikowi Biura Zarzadu podlegaja bezposrednio:

19.1. Asystent Zarzadu,



19.2. Rzecznik Prasowy;

19.3. Stanowisko ds. multimediow;

19.4. Stanowisko ds. promocji i edukacji;

19.5. Stanowisko ds. kadr;

19.6. Stanowisko ds. administracyjnych;

19.7. Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu.

L  PEENOMOCNICTWA I UPOWAZNIENIA ORAZ PODPISYWANIE
KORESPONDENCJI

§8

Do sktadania o§wiadczen i podpisywania dokumentéw w imieniu spétki uprawniony jest:

1) prezes zarzadu samodzielnie,

2) dwoch cztonkdw zarzadu tacznie,

3) czlonek zarzadu tacznie z prokurentem,

4) prokurent samoistny — o ile zostat ustanowiony.

Przy czynnosciach skutkujacych zaciggnigeiem zobowiazan w wysokosci powyzej 20% (stownie:

dwadzie$cia procent) kapitatu Zaktadowego spdtki do reprezentacji spotki uprawnionych jest: dwoch

czionkéw Zarzadu (nie wylaczajac prezesa zarzadu) lgcznie albo czlonek zarzadu tacznie z

Prokurentem.

Cztonkowie Zarzadu mogg udziela¢ pelnomocnictw do okreslonych czynnosci (pelnomocnictwo

rodzajowe lub szczegbdtowe) z zachowaniem ponizszych zasad:

1) pelnomocnictwa udzielajg osoby uprawnione do reprezentacji Spotki;

2) wodniesieniu do petnomocnictw wywotujgcych skutki finansowe dla Spétki, osoby uprawnione
do reprezentacji podpisuja dokument pelnomocnictwa, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora
Finansowego lub Glownej Ksiggowej na jego kopii;

3) pelnomocnictwo moze byé udzielone do dokonywania $ci$le okre§lonej czynnosci
(pelnomocnictwo szczegdtowe) lub kategorii czynnosei (pelnomocnictwo rodzajowe) z tym, ze
w kazdym przypadku musi by¢ okreslona albo poszczegdlna czynno$c¢ albo zakres czynnosci;

4) pelnomocnictwa mozna udzieli¢ na czas oznaczony (np. na okres pelnienia okreslonej funkcji),
albo na czas nieoznaczony;

5) petnomocnictwo moze by¢ w kazdej chwili odwolane, z zachowaniem formy pisemnej;

6) zlozenie pelnomocnictwa przed organami administracji publicznej lub sadami wiaze si¢ z
obowigzkiem uiszczenia optaty skarbowe;j;

7) rejestr pelnomocnictw podpisywanych przez osoby uprawnione do reprezentacji Spdtki
prowadzi Biuro Organizacyjne.

Prawo do podpisywania pism - niestanowigcych o$wiadczenn woli (o$wiadczenia wiedzy) -

dotyczacych dziatania Spolki posiada Zarzad albo Dyrektorzy stojacy na czele pionéw w zakresie

wynikajacym z mocy prawa lub udzielonych przez Zarzad pelnomocnictw.

Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli podpisywane sa zgodnie z aktualnym sposobem reprezentaciji

okreslonym w KRS.

Kazde pismo wymaga podpisu osoby przygotowujacej, tj. osoby odpowiedzialnej merytorycznie za

zagadnienia b¢dace przedmiotem korespondencji.

Akceptacja dokumentu, o ktdrej mowa w niniejszym Regulaminie oznacza wyrazenie zgody przez

osobe uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy lub aprobatg tresci pisma. Akceptacja ta moze




byé wyrazona w dowolnej formie, zaréwno pisemnej, elektronicznej, jak réwniez poprzez przestanie
zwrotnej wiadomog$ci e-mail.

IV. TWORZENIE WEWNETRZNYCH AKTOW SPOLKI

§9

W Spoélce tworzone sg nastepujace akty wewnetrzne:

1) uchwaty Zarzgdu Spotki —wydawane sg w sytuacjach wynikajacych z ustawy z dnia 15 wrze$nia
2000 r. Kodeks spotek handlowych i w sytuacjach zastrzezonych dla tego typu rozstrzygnig¢ w
aktach wewnetrznych Spotki;

2) zarzadzenia Prezesa Zarzadu regulujace podstawowe dziedziny dziatalnosci i funkcjonowania
Spolki oraz sprawy wymagajace trwatych ustalef w sposobie dziatania Spotki, ktére ze wzgledu
pa ich znaczenie muszg by¢ okreslone jednoznacznie (m.in. regulaminy, instrukcje);

3) zarzadzenia Wiceprezesa Zarzadu regulujace dziatalno$é spotki w ramach wyznaczonych zadafi
i kompetencji;

4) pisma okélne podajgce do wiadomosci wszystkich Pracownikéw najwazniejsze informacje,
wyjaénienia, interpretacje przepiséw itp. Pisma okélne wydaje/sporzadza i podaje do
wiadomosci wszystkich Pracownikéw wiadciwy pion organizacyjny.

Projekty aktéw wewnetrznych opracowuja komorki organizacyjne zainteresowane ich wydaniem.

Poza dokumentami wymienionymi w innych aktach wewnetrznych, zaakceptowania przez radce

prawnego wymagaja, w szczegolnosci:

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 zwigzane z postepowaniem przed organami wymiaru sprawiedliwosci, o ile radca prawny
nie wystepuje jako pelnomocnik w tym postgpowaniu.

Tre$é kazdego zobowigzania, moggcego rodzic skutki finansowe, zlozonego na piSmie,

a w szczegdlnodci tresci umoéw, ktdrych strong jest Spotka, muszg byé zaakceptowane przez

Dyrektora Finansowego lub Glowng Ksiegows.

V. 7ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI ORAZ UPRAWNIEN
PRACOWNIKOW

§ 10

Prezesa Zarzadu, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego Cztonek Zarzadu
lub inna wskazana przez niego osoba na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

W przypadku nieobecnodci Prezesa Zarzadu lub Cztonkéw Zarzadu trwajacej powyzej trzech dni,
zastepstwo podaje si¢ do wiadomos$ci w formie okolnika.

Przekazywanie funkcji w zwiazku ze zmiang osoby sprawujgcej stanowisko kierownicze nastgpuje
w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.

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

Protokdt zdawczo-odbiorczy, o ktorych mowa w ust. 3 sporzadzany jest w czterech egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) Zdajgcy;




2) Przejmujacy;
3) bezposredni przetozony;
4) Dyrektor Generalny.

§ 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw w zakresie organizacji pracy, wynikajace ze stosunku
pracy, regulowane sg indywidualng umowa o prace, Regulaminem pracy, przepisami Kodeksu pracy
oraz niniejszym Regulaminem i innymi aktami wewngtrznymi.

Dyrektorzy pionéw realizuja zadania okreslone przez Zarzadu Spolki, zgodnie z przyjeta struktura

organizacyjng.

Dyrektor Generalny koordynuje prace wszystkich komoérek organizacyjnych Spotki, a takze realizuje

swoje zadania poprzez bezposrednio podporzadkowane mu komorki organizacyjne, koordynuje ich

prace oraz ponosi odpowiedzialnosé za ich dziatanie.

Dyrektor Finansowy realizuje swoje zadania poprzez bezposrednio podporzadkowane mu komoérki

organizacyjne, koordynuje ich prace oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za ich dziatanie.

Dyrektor Techniczny realizuje swoje zadania poprzez bezposrednio podporzadkowane mu komorki

organizacyjne, koordynuje ich prace oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za ich dziatanie.

Do ogdélnych obowigzkoéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych nalezy:

1) nadzo6r nad whadciwym kompletowaniem i archiwizowaniem prowadzonej dokumentacji;

2) biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o problemach wystepujacych przy
realizacji powierzonej pracy;

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

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

5) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony $rodowiska przez podlegtych pracownikéw;

6) nadzor nad biezgcym zaopatrywaniem, wedlug potrzeb, w materialy eksploatacyjne
i wnioskowanie w tym zakresie;

7) planowanie i nadzor nad wlasciwg organizacja pracy i wlasciwym wykorzystaniem czasu pracy
przez podlegltych pracownikéw;

8) sporzadzanic grafikéw pracy, planéw urlopdw i rozliczanie grafikow pracy podleglych
pracownikow;

9) wystawianie polecen na prace zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

10) szkolenie pracownikéw w ramach szkolenia stanowiskowego i BHP;

11) sporzadzanie doraZznej sprawozdawczosci zleconej przez przelozonych;

12) ksztaltowanie wlasciwej atmosfery wspdtpracy wérdd pracownikow;

13)- zapoznanie pracownika z zakresem obowiazkdéw na podleglym stanowisku.

Do og6lnych obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa ogoélnie obowigzujacego (w tym prawa pracy) oraz
przepiséw wewnetrznych aktéw normatywnych (w tym obowigzujacego Regulaminu Pracy)
odnoszacych sie do realizowanych zadan;

2) znajomo$é zadah biura/wydzialu i swojego zakresu obowigzkéw oraz wykonywanie
przypisanych obowiazkéw z nalezyta starannoscis;

3) dbanie o powierzone do dyspozycji mienie Spotki i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;

4) wykonywanie polecen swojego bezposredniego przelozonego oraz przetozonych wyzszego
szczebla;




5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

informowanie swojego bezposredniego przetozonego o przebiegu i wynikach swojej pracy,
ottzymanych i wykonywanych poleceniach przelozonych wyzszych szczebli oraz
wystepujacych i przewidywanych zagrozeniach w realizacji przypisanych zadafi, a takze
informowanie przetozonych o sprawach realizowanych w czasie ich nieobecnosci;
przestrzeganie obowigzku ochrony danych osobowych, informacji prawnie chronionych,
zachowania ochrony tajemnicy Spotki, w tym prowadzonych postgpowan zakupowych i
obowigzku zachowania w tajemnicy sposobdw ich zabezpieczania w trakcie, jak réwniez po
ustaniu zatrudnienia;

podnoszenie poziomu swojej wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych oraz
uczestnictwo w szkoleniach i poddawanie sig¢ egzaminom;

organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposéb zapewniajacy sprawne, prawidtowe
i terminowe wykonywanie zadan;

rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie przypisanych zadaf i obowigzkow;
przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony srodowiska podczas wykonywania pracy;

zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania jakichkolwick dokumentéw i informacji
dotyczacych Spotki lub innych podmiotéw, z wyjatkiem tych, ktérych przekazanie na zewngtrz
stanowi integralny element kompleksowego zatatwienia sprawy;

poddawanie sie¢ badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢ do zalecefi lekarskich
w nich zawartych;

wykonywanie innych zadaf wynikajacych z potrzeb Spétki i zleconych przez bezposredniego
przetozonego lub przetozonego wyzszego szczebla;

archiwizowanie dokumentacji prowadzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi regulacjami.

Pracownikom na stanowiskach kierowniczych przystuguja nastepujace uprawnienia:

1y
2)
3)
4)

3)
6)
7
8)

9

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

do domagania sie od przelozonego zapewnienia informacji niezbednych do podejmowania
decyzji i realizowania zadad komorki organizacyjnej;

do dysponowania przydzielonymi $rodkami materiafowymi i finansowymi w ramach
uzyskanych uprawnien;

do interweniowania w przypadku stwierdzenia nieprawidlowej pod wzgledem technicznym,
ekonomicznym lub niezgodnym z obowiazujacymi przepisami eksploatacji urzadzen;

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

do udzielania urlopdéw pracownikom;

do sporzadzania grafikow pracy i rozliczanie grafikéw pracy podleghych pracownikéw;

do zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigzujacych przepisow;

do wydawania podlegtym pracownikom poleceft wynikajacych z zakresu obowigzkow oraz
wszelkich dodatkowych polecen niezbgdnych do pelnego wykonania zadafi Spokki i
biura/wydziatu;

do wystawiania polecefi pissmnych i ustnych na prace zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
do przeprowadzania kontroli w zakresie prawidiowego wykorzystania majatku;

do wnioskowania o przyznanie $rodkéw finansowych na biezaca dziatalnos¢;

do wnioskowania o ztomowanie zuzytych narzedzi lub urzadzen;

do udzialu w pracy zespotéw poawaryjnych;

do opiniowania instrukcji i innych dokumentow;

do inicjowania zmian w instrukcjach obowigzujacych w Spétee;

do wystepowania z wnioskami w przedmiocie przyznawania nagréd, premii, zastosowania kar
dyscyplinarnych i porzadkowych w stosunku do podlegtych lub nadzorowanych pracownikow.

Wszystkim pracownikom przystuguja nastgpujace uprawnienia:




10.

11.

12.

13.

14.

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

2) do zadania od przetozonego $cistego i jasnego okreslenia na pi$mie zakresu zadan, obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy;

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

4) do interweniowania w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w zakresie funkcjonowania
Spoiki;

5) do zglaszania wnioskéw, usprawnief dzialania zar6wno macierzystej komorki, jak
i pozostatych komorek;

6) do sktadania skarg i wnioskdw do bezposredniego przetozonego;

7) do odwotywania si¢ w uzasadnionych przypadkach od decyzji bezposredniego przetozonego do
przetozonego wyzszego szczebla.

Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje ustalonego zakresu obowigzkow

1 czynnosci, a w szczegolnosei:

1) za sprawne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan
wynikajgcych z zakresu obowiazkéw (odpowiedzialnosé shuzbowa i dyscyplinarna);

2) za powierzony sprzet, narzedzia i materialy oraz wykorzystywanie ich zgodnie
z przeznaczeniem (odpowiedzialno$¢ majatkowa);

3) za spowodowanie strat materialnych powstalych w wyniku niewlasciwego wykonywania
obowigzk6w stuzbowych (odpowiedzialno$é cywilna i karna).

W celu realizacji przedmiotu dziatalnosci Spotki moga by¢ tworzone, sposrdd pracownikdw roéznych

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

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

Przy realizacji zadah wehodzacych w zakres dziatania kilku komorek organizacyjnych role wiodaca

przejmuje komdrka, ktorej zakres obejmuje glowne zagadnienia lub wickszo$¢ zagadnien

wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

W oparciu o postanowienia niniejszego Regulaminu pracownicy Spdlki otrzymujg szczegblowy

zakres swoich czynno$ci, obowiazkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien.

Zakresy czynnosci ustalane sg na pi§mie przez bezposrednich przetozonych ipodlegaja statej

aktualizacji.

VI.  ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§12

Do zadan Zarzadu naleza sprawy wynikajace z postanowien Aktu Zatozycielskiego Spolki,
Regulaminu Zarzadu, jezeli jest wprowadzony.

Zarzad jest odpowiedzialny za planowanie strategiczne, formulowanie zadan i celéw Spoétki oraz
sprawowanie kontroli wewnetrznej w Spdlce.

§13

Do zadaf pionu kierowanego przez Dyrektora Generalnego nalezy:

1) kierowanie biezgca dziatalnoscig Spotki, w szczegblnosci zapewnienie sprawnej organizacji
Spotki oraz realizacja zadan i celéw okreslanych przez Prezesa Zarzadu;

2) nadzorowanie dziatania pionéw organizacyjnych oraz koordynowanie wspélpracy pomiedzy
komorkami organizacyjnymi Spotki;

3) realizacja zadan Biura Organizacyjnego;

4) realizacja zadan Stanowiska ds. BHP;
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5) realizacja zadan Biura Bezpieczefistwa Informacji i Danych.

2. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Generalnego w zakresie kierowania podlegtym pionem
nalezy planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglego pionu oraz realizacja zadaf z
zakresu spraw organizacyjnych i prawnych, zaméwien publicznych, bezpieczenstwa informacji,
obrony cywilnej oraz przestrzegania przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy.

3. Dyrektor Generalny wykonuje zadania przy pomocy komérek organizacyjnych wchodzacych
w sklad podleglego pionu.

§ 14

Do zadaf Biura Zarzadu nalezy zapewnienie biezacej obstugi pracy Zarzadu Spétki oraz realizacja zadaf
administracyjnych, kadrowych i komunikacyjnych wspierajagcych funkcjonowanie —Spotki,
w szczegblnosei:

1) zapewnienie biezgcej obstugi organizacyjnej Zarzadu;

2) prowadzenie kalendarza Zarzadu oraz organizacja spotkan i narad;

3) koordynowanie przeptywu informacji pomiedzy Zarzadem a komérkami organizacyjnymi Spotki;

4) prowadzenie sekretariatu Spotki;

5) zabezpieczenie techniczne i administracyjne obstugi spotkan Zarzadu Spétki i Rady Nadzorczej;

6) obstuga kancelaryjno-biurowa Spétki, w szczegélnosci przyjmowanie, ewidencjonowanie
irozdzielanie korespondencji, wysytanie korespondencji wychodzacej oraz obshuga ePUAP i innych
kanatéw komunikacji elektronicznej;

7) przyjmowanie i rejestrowanie faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych wptywajacych do Spétki
w systemie elektronicznego obiegu dokumentdéw oraz przekazywanie ich do wlasciwych komérek
organizacyjnych lub 0séb odpowiedzialnych za weryfikacje merytoryczna,

8) gospodarka $rodkami trwatymi Spotki z wylaczeniem $rodkéw trwatych wchodzacych
w sktad instalacji termicznego unieszkodliwiania odpaddw;

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

10) gospodarowanie terenami zielonymi nalezgcymi do Spotki;

11) utrzymanie czysto$ci w budynkach administracyjnych Spétki oraz oznakowanie pomieszczefi
wewnetrznych oraz tablic informacyjnych;

12) administrowanie (obstuga) floty pojazdow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku wlasnego i zarzadzanego przez Spotke;

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

15) opracowywanie i wdrazanie strategii medialnej Spotki;

16) ksztaltowanie polityki informacyjnej Spotki;

17) reprezentowanie Spotki w kontaktach z mediami;

18) przygotowanie informacji, materiatéw Zrédtowych, wystapien i o$wiadczen na potrzeby dziataf
informacyjnych Spoki;

19) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

20) organizowanie spotkan Zarzadu z mediami i ich prowadzenie;

21) obstuga kanatéw komunikacji elektronicznej Spotki,

22) prowadzenie monitoringu medidw;

23) utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami medidw;

24) prowadzenie fanpage na portalach spoteczno$ciowych oraz strony WWW;

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

26) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zwigzku ze zrealizowang inwestycja;
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27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)

34)
35)

udzial w organizowanych akcjach o zasiggu lokalnym i ponadlokalnym w zakresie obejmujacym
tematyke zwigzang z przedmiotem dziatalnosci Spotki;

przygotowanie materiatow do publikacji zwigzanych z promocjg zrealizowanej inwestycji oraz
przedmiotu dziatalnosci Spoiki;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownikow;

przygotowywanie uméw dotyczacych $wiadczenia pracy oraz innych uméw zawieranych
z pracownikami, prowadzenie ewidencji uméw oraz wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym zglaszaniem pracownikéw do ubezpieczen
spotecznych oraz terminowym wyrejestrowaniem w przypadku ustania stosunku pracy;
monitorowanie badafi profilaktycznych pracownikéw oraz przygotowywanie w uzgodnieniu
z specjalista ds. BHP skierowan na badania profilaktyczne;

sporzadzanie sprawozdan, raportéw i zestawief w zakresie spraw personalnych;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie spraw z tym zwigzanych.

§ 15

Biuro Organizacyjne zapewnia spdjno$é¢ oraz zgodno$§¢ formalno-prawng dokumentow wewnetrznych
Spoiki oraz zasad jej funkcjonowania, w tym w szczegdlnosei:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)

14)

15)

tworzenie projektow wewngtrznych aktow normatywnych (m.in. uchwaly, zarzadzenia);

obstuga formalno-prawna posiedzen Rady Nadzorczej;

przygotowywanie materialow na Zgromadzenia Wspdlnikow Spétki, w tym projektow uchwal oraz
dokumentacji zwigzanej z ich organizacja;

przygotowywanie wzoréw umow, porozumien, petnomocnictw oraz upowaznien;

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

przygotowanie projektéw aktualizacji obowiazujacych procedur i regulamindéw wewnetrznych;
biezgca informacja odnoénie zmian prawnych w zakresie dotyczacych spraw Spoiki;

pomoe prawna przy formutowaniu odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej,
interpelacje i zapytania radnych oraz skargi, wnioski i petycje w obszarze spraw prowadzonych przez
Spdike;

sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw do sadow/komornikéw/instytucji
zewngtrznych;

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

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

opiniowanie projektéw pism wydawanych przez komérki organizacyjne ZUO niosgcych skutki
prawne;

wspOlpraca z kancelaria prawng zapewniajaca obstuge Spotki;

prowadzenie sprawy oraz wykonywanie zadaf dotyczacych uprawnief oraz obowiazkéw
wynikajacych z tworzenia spélek z udzialem ZUO, a takze przystgpowaniem ZUO do spodlek,
stowarzyszef 1 spotdzielni oraz wystgpowaniem z nich;

prowadzenie rejestréw wynikajacych z biezacego funkcjonowania Spétki (rejestr umow, rejestr
kontroli, rejestr pelnomocnictw, rejestr aktow wewnetrznych i innych dokumentoéw formalnych),
przy czym czynnosci techniczne zwigzane z dokonywaniem wpisé6w mogg by¢ wykonywane przez
komorke zapewniajaca obstuge sekretariatu;
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16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)

nadzér nad funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego w Spélce, w tym nad prowadzeniem
archiwum oraz stosowaniem zasad archiwizacji dokumentéw; zadania w tym zakresie Biuro
Organizacyjne realizuje przy udziale koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczonego
w Spolce, z zastrzezeniem § 20 ust. 34.

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwiefi publicznych
w trybie ustawowym oraz postepowan i zapytan ofertowych zgodnych z wewnetrznym regulaminem;
przygotowanie ogloszen kierowanych do Biuletynu Zaméwiefi Publicznych oraz do Suplementu do
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej w bazie danych TED (Tenders Electronic Daily), obstuga
platformy e-Zamoéwienia;

prowadzenie rejestru zaméwien publiczaych;

sporzadzanie protokotéw postepowanl, wraz z zatgcznikami oraz ich przechowywanie;

udziat w pracach komisji przetargowych;

udzial w przygotowaniu planu postgpowan;

udzial w sporzadzaniu corocznych sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy Pzp, kierowanych
do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych;

wspotpraca z kancelaria prawna oraz kierownikami i pracownikami komérek organizacyjnych ZUO
w ramach planowanych i prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 16

Do zadan Stanowiska ds. BHP zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia

2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczefstwa i higieny pracy nalezy:

1)  przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szezegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktoérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, modociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianows, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie
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, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy;

4)  udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzafi techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczefistwa i higieny pracy;

5)  udziat w ocenie zatozefi i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego
czedci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obicktéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzef majacych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow;

7)  zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowowprowadzanych procesach produkeyjnych;

8)  przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;
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9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)
25)

udziat w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzgdzen, regulaminéw 1 instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan 0sob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw ~ wynikajagcych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardéw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy;
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywang pracg;
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe
oraz doboru najwladciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

wspotpraca z wihasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosei
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiar6w oraz sposobdw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;
wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odregbnego przepisach;

wspotdziatanie 2z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

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

podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkéw
pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenistwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych sig
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania gospodarki magazynowej dotyczacej BHP;
weryfikacja i uzgadnianie stanéw wartosciowych magazynu BHP z Glowna Ksiggowa;
udzial w procesie inwentaryzacji magazynu BHP.
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Shuzba bhp jest uprawniona do:

1)  przeprowadzania kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepiséw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy;

2)  wystepowania do os6b kierujgoych pracownikami z zaleceniami vsunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybiei w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3)  wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyr6zniajacych sig
w dziatalnoéci na rzecz poprawy warunkow bezpieczefistwa 1 higieny pracy;

4)  wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w  stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczefistwa
i higieny pracy;

5)  niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych
0s0b;

6)  niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

7)  niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezpodrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo
innych oséb;

8)  wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy,
w jego czeéei lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy,
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo '
innych oséb.

§17

Do zadaf Biura Bezpieczenstwa Informacji i Danych nalezy:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

dbanie o polityke bezpieczefistwa Spotki;

petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych (IOD) oraz Administratora Systemow

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

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §$rodkéw bezpieczefistwa

fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje

niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnoéci szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,

w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych majacych na celu zapoznanie z:

- przépisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci karnej,
dyscyplinarnej i stuzbowej za ich naruszenie, w szczegdlnodci za nieuprawnione ujawnienie
informacji niejawnych,

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

— sposobami ochrony informacji nigjawnych oraz postepowania w sytuacjach zagrozenia dla takich
informacji lub w przypadku ich ujawnienia;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar sprawdzajacych;
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9

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0séb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Spélce, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych funkcjonujacych w Spolce (z wylgczeniem
organizacyjnych, technicznych, programowych ieksploatacyjnych aspektéw  ochrony
kryptograficznej);

opracowywanie 1 aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innej dokumentacji zwigzanej z obrong
cywilna;

przygotowywanie i zapewnianie dzialania elementow systemu alarmowania i powiadamiania
pracownikow Spotki;

opracowywanie plandw szkolen w zakresie obrony cywilnej oraz udziat w ich realizacji;
realizowanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet i materialy zwigzane z obrong cywilna;
prowadzenie przegladéw i zabiegdw konserwacyjnych powierzonego sprzetu obrony cywilnej;
przygotowanie i zapewnienie warunkdw likwidacji skazen i zakazen;

administrowanie siecia komputerows, serwisem internetowym, siecig systeméw bezpieczenstwa
i monitoringu, siecig telekomunikacyjng i radiowa; :

obstuga techniczna stron internetowych;

planowanie prac modernizacyjnych i rozbudowa sieci;

obstuga oraz serwis sprzetu komputerowego;

gromadzenie 1 przechowywanie pelnej dokumentacji sprzetu komputerowego, licencji
oprogramowania i instrukcji;

sprawowanie biezgcego nadzoru nad systemem CCTV w pracy kamer oraz analizg informacji
zwigzanych z obrazem z podtaczonych kamer;

prowadzenie biezgcej obshugi systemu CCTV (system skladajacy si¢ punktéw zainstalowanych
kamer do dozorowania okreslonej strefy bezpieczenstwa) zainstalowanego na terenie ZUO,
prowadzenie analizy i rejestracji obrazu za pomoca systemu monitoringu wizyjnego
i wykonywania czynnosci, ktore zapewniaja prawidtowe dziatanie systemu;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona przetwarzanych danych osobowych;

biezaca znajomos¢ przepiséw w zakresie obrony cywilnej;

ochrona 0s6b 1 mienia na terenie ZUO.

§18

Do zadan pionu kierowanego przez Dyrektora Finansowego nalezy:

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

zarzgdzanie ptynnoscig finansows Spotki;

nadzér nad rentowno$ciag Spotki;

prowadzenie badan i analiz kondycji finansowej Spotki i ogdlnej sytuacji ekonomicznej;
planowanie, opracowywanie i nadzér nad realizacja plandéw finansowych Spotki;
ksztaltowanie i realizacja strategii finansowej Spotki;

przygotowanie raportdw i sprawozdan w zakresie monitorowania inwestycji,
weryfikacja zestawienia wskaznikéw do monitorowania Projektu;

nadz6r nad realizacja wskaznikéw do monitorowania Projektu zgodnie z wymogami POIIS;
wdrazanie plandéw inwestycyjnych Spotki;

analiza dokumentow ksiggowych i finansowych oraz raportowanie sytuacji finansowej;
kontrola wewnetrzna, audyt i zarzadzanie ryzykiem;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

kontakty z instytucjami finansowymi;
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14) dostarczanie wiarygodnej informacji zarzadezej, stuzacej do podejmowania decyzji przez Zarzad
Spotki;

15) przygotowywanie danych dotyczacych tworzenia rezerw i odpiséw aktualizacyjnych;

16) tworzenie raportéw dla Prezesa Zarzadu, Rady Nadzorczej, udziatowcdw i jednostek zewnetrznych;

17) opracowanie planu kont zgodnie z okre§lonymi standardami sprawozdawczymi, wymogami
controlingu oraz prawem podatkowym;

18) potwierdzanie sald z kontrahentami, rozliczanie inwentaryzacji aktywow firmy, prowadzenie
wszystkich ewidencji ksiggowych;

19) wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP);

20) sporzgdzanie rozliczen podatkowych;

21) przygotowywanie rocznego budzetu, forecastu, planu wieloletniego oraz kontrola ich realizacji
i analiza odchylen;

22) analizowanie rentownosci wedtug produktéw, kanatow dystrybucji, klientow itp.;

23) tworzenie struktury centréw przychodowo-kosztowych;

24) zarzadzanie kontem na potrzeby ZESS i monitorowanie stanu realizacji wydatkéw z ZFSS;

25) ewidencjonowanie §wiadczen wyplacanych pracownikom na podstawie Regulaminu ZFSS;

26) nadzor nad okresowymi inwentaryzacjami;

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

28) naliczanie §wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzyfnstwa
w oparciu o dokumentacje dostarczong przez pracownika na stanowisku ds. kadr;

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

30) sporzadzanie miesiecznych deklaracji dotyczacych sktadek ZUS i podatku dochodowego;

31) sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami;

32) sporzadzanie deklaracji sktadkowej PPK oraz przekazywanie sktadek do Instytucji finansowej;

33) wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

34) przygotowywanie raportéw ksiegowych i zarzadezych na potrzeby spotki.

§19

Do zadan pionu kierowanego przez Dyrektora Technicznego naleza:

1) zadania Wydziatu Eksploatacji, o ktérych mowa w § 20;

2) zadania Wydziatu Gospodarki Odpadami, Energii i Srodowiska, o ktérych mowa w § 21;

3) prowadzenie analiz strategicznych zapotrzebowania na energie cieplng ielektryczng oraz
zaopatrzenic w paliwo produkcyjne z uwzglgdnieniem strategii aglomeracji szczecifiskiej;

4) koordynowanie i planowanie roczne i $rednioterminowe w zakresie ilosci spalanych odpadéw
i produkgji energii elektrycznej i ciepla;

5) planowanie mozliwosci produkcyjnych i ilodci spalanych odpadéw w ujeciu dobowym
i krétkoterminowym; v

6) monitorowanie wskaznikéw eksploatacyjnych, planéw produkcyjnych i wolumenu spalonych
odpadow;

7) okreslanie i kontrolowanie referencyjnych wskaznikow eksploatacyjnych;

8) zapewnienie wytwarzania energii elektrycznej i ciepla oraz spalania odpadow;

9) zapewnienie uzyskiwania srodowiskowych pozwolef i decyzji;

10) zapewnienie gospodarowania odpadami poprodukeyjnymi i innymi wytwarzanymi odpadami;

11) zapewnienie sprzedazy energii elektrycznej i ciepta na rynku lokalnym wraz z zawieraniem uméw
sprzedazy;
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12)
13)
14)
15)

16)
17)

inicjowanie procesu pozyskiwania taryf, koncesji i zezwolen oraz uprawniefi majatkowych;
zapewnienie ochrony techniczno-organizacyjnej Spotki;

zapewnienie realizacji pozwolen zintegrowanych, zezwolen i innych decyzji administracyjnych;
zapewnienie ustugi w zakresie automatyki oraz systemdw wspierajgcych zarzadzanie produkcja
oraz wspéldzialanie przy tworzeniu strategii dla tych ustug;

prowadzenie archiwum Spdtki w zakresie dokumentacji technicznej;

opracowywanie i biezaca aktualizacja wzoréw kart sprawozdawczych prowadzonych przez stuzby
ruchu na potrzeby wydziatlow Zakladu.

§ 20

Do zadan Wydziatu Eksploatacji nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9
10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)

wspdldziatanie przy opracowywaniu planu finansowego Spétki poprzez opracowywanie planéw
inwestycyjnych, remontowych i eksploatacyjnych;

wspotdziatanie w opracowywaniu planu inwestycji oraz udzial w opracowywaniu planu rozwoju
i utrzymania majatku Spotki;

wspdldziatanie w tworzeniu harmonograméw remontéw biezacych, $rednich i kapitalnych Spotki;
wspotdziatanie w tworzeniu harmonogramu pracy jednostek wytworczych Spotki;

sprawowanie nadzoru nad realizowanymi zadaniami, w tym nad ich terminowa realizacjg oraz
kontrola naktadéw na prowadzonych zadaniach;

rozliczanie dostaw, robdt i ustug realizowanych na istniejgcym majatku;

przygotowanie zakreséw prac remontowych i inwestycyjnych poprzez wykonywanie przedmiarow
robét;

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

inicjowanie postepowafi wyboru wykonawcéw  (procedury zakupowej) oraz udziat
w komisjach przetargowych;

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

udziat w prébach i pracach rozruchowych;

wykonywanie biezacych napraw, przegladéw, konserwacji, remontow oraz usuwanie zglaszanych
usterek na podleglych urzadzeniach i obiektach Spotki;

zapewnienie dokumentacji oraz pozwolen i decyzji niezbgdnych do przekazania obiektoéw oraz
urzadzen do eksploatacji;

zapewnienie biezgcego usuwania awarii oraz uczestnictwo w postgpowaniach poawaryjnych;
kontrolowanie i nadz6r nad pracami zwigzanymi z usuwaniem awarii; ‘
zapewnienie badan eksperckich i diagnostycznych oraz analiz i ocen dotyczacych stanu technicznego
posiadanego majatku;

prowadzenie ksigzek srodkoéw trwatych;

weryfikacja OT oraz przyjmowanie $rodkéw trwatych na stan majgtkowy;

zapewnienie prawidtowego stanu technicznego majatku poprzez dokonywanie cyklicznych
przegladéw, napraw i modernizacji: obiektéw budowlanych, instalacji odsiarczania spalin,
elektrofiltréw 1 instalacji filtréw workowych, instalacji oczyszczania $ciekéw, instalacji
odpopielania i odzuzlania, instalacji sprezonego powietrza, kottéw, urzadzen pomocniczych kotla,
obiektéw przyjmowania odpaddw, uktadéw podawania odpaddéw do kottéw, turbiny oraz urzadzen
pomocniczych turbiny, armatury urzadzen blokowych i pozostatych, ukladéw cieptownictwa i
wezldw c.0., cwu, stacji uzdatniania wody, obiektéw gospodarki wodnej, obiektéw i urzagdzen

18




20)
21)
22)
23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)

37)

38)
39)
40)

41)
42)

elekirycznych, urzgdzenn AKPiA, ukladow sterowan i zabezpieczen elektrycznych, systeméw
informatyki przemystowej, monitoringu emisji spalin kottow;

wspotdziatanie przy likwidacji/zbyciu i rozliczaniu $rodkéw trwatych;

wspoldziatanie przy likwidacji szkody powstalej na istniejacym majatku;

kompletowanie i aktualizacja dokumentacji technicznej bedacej w zakresie dziatania Wydziatu;
wspitpraca z Dozorem Technicznym i1 Gléwnym Urzedem Miar oraz organami administracji
panstwowej i samorzadowej w zakresie niezbednym do prowadzenia procesu inwestycyjnego
i remontowego;

wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie planowania przegladow
obiektow i urzgdzen oraz zakresdw remontéw, prowadzenia biezacej eksploatacji urzadzen,
dokumentacji techniczno-ruchowej, usuwania awarii i usterek;

wspoipraca z komérkami organizacyjnymi Spotki w celu zapewnienia raportowania z biezacego
utrzymania majatku i realizacji inwestycji modernizacyjno-odtworzeniowych oraz monitorowania
realizacji planéw Wydziatu;

zapewnienie zapasoéw magazynowych - czgdei zamiennych niezbednych do biezacego utrzymania
ruchu urzagdzen (czg¢éei i urzadzenia szybkozuzywajace sie);

prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych;

nadzor nad instrukcjami eksploatacji urzadzen energetycznych, ich aktualizacja zgodnie ze zmianami
technicznymi oraz obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

wykonywanie przegladéw obiektéw budowlanych zgodnie z ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane;

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

odbidr rusztowan;

zarzadzanie dokumentacjg techniczng Spotki;

prowadzenie nadzoru nad aktualizacja dokumentacji technicznej;

archiwizacja dokumentacji technicznej Spotki;

wspOldziatanie w zakresie realizacji projektow wspdtinansowanych z funduszy pomocowych
realizowanych na majatku istniejgcym;

zapewnienie wsparcia merytorycznego dla shuzb finansowych Spdtki w procesie pozyskiwania
funduszy pomocowych, w tym selekcji projektdéw mogacych ubiega¢ si¢ o finansowanie
preferencyjne oraz zapewnienie S$cistej wspolpracy przy opracowywaniu czesci technicznej
wnioskéw o §rodki pomocowe - w zakresie modernizacji majgtku istniejgcego;

zapewnienie funkcji doradcy do spraw bezpieczefistwa w transporcie towardw niebezpiecznych, w
zakresie rozladunku, odpowiedzialnego za wspieranie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom dla
0s6b, mienia i $rodowiska oraz wypelniania obowiazkéw wynikajacych z petnieniem powyzszej
funkcji na rzecz Spdtki zgodnie z Umowa europejskg dotyczaca miedzynarodowego przewozu
drogowego odpadéw niebezpiecznych (ADR);

nadzér nad aktualnymi, wymaganymi szkoleniami, w tym organizacja niezbednych szkolen
w zakresie ppoz.;

realizacja dziatan z zakresu ochrony przeciwpozarowej wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
poprzez prewencje, dziatania interwencyjne i inne zwigzane z zabezpieczeniem podlegtych
obiektdw;

przeprowadzanie kontroli i doradzanie w sferze przestrzegania wymagan przeciwpozarowych;
doradzanie w zakresie doboru i rozmieszczenia gasnic oraz urzadzen przeciwpozarowych;
nadzorowanie terminéw konserwacji i naprawy urzadzefi przeciwpozarowych w taki sposob, by
gwarantowaly one sprawne funkcjonowanie;
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43)

44)
45)
46)

A7)
48)
49)
50)

51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)

59)
60)

61)
62)
63)
64)
65)
66)
67)
68)
69)
70)

71)

72)
73)

dbanie o bezpieczefistwo o0s6b przebywajacych na terenie Spotki zapewniajac im mozliwosé
ewakuacji;

konsultowanie zakresu przygotowan do prowadzenia akcji ratowniczo — gasniczej;

zapoznanie pracownikow z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

okreslanie sposobdw i mozliwych scenariuszy na wypadek wybuchu pozaru, zaistnienia kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;

opracowywanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu i dbanie o jej aktualizacjg;
przeprowadzanie praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkéw ewakuacji;

kontrolowanie stanowisk pracy pod katem ochrony przeciwpozarowej;

wydawanie wigzgcych poleceti lub zalecen z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz monitorowanie
ich realizacji;

opracowywanie analiz stanu ochrony przeciwpozarowej miejsca pracy;

dozorowanie organizacji ochrony przeciwpozarowej na terenie Spotki;

czynny udziat w ustalaniu zasad i metod zabezpieczenia prac pozarowo niebezpiecznych;
przeprowadzanie kontroli stanu urzadzefi gasniczych i podrgcznego sprzetu gasniczego;
whnioskowanie o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci;

kontrolowanie poszczegdlnych wydzialéw i biur pod katem zbadania przestrzegania wymagan
w zakresie ochrony przeciwpozarowe;;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania gospodarki magazynowej z wylaczeniem magazynu
BHP;

weryfikacja i uzgadnianie stanéw warto$ciowych magazynéw z Gléwna Ksiggows;

udzial w procesie inwentaryzacji magazynow;

prowadzenie ruchu urzadzef, zgodnie z zasadami techniki, przepisami eksploatacji urzadzen
i instalacji energetycznych, instrukcjami eksploatacji oraz instrukcjami bhp i ppoz. i ochrony
§rodowiska;

wspdldziatanie przy dobowym planowaniu spalania odpadéw, produkcji energii elektrycznej i ciepla;
wspdtdziatanie przy planowaniu mozliwosci produkcyjnych, w tym planowanie ruchu urzgdzen
z uwzglednieniem operatywnych polecen stuzb dyspozytorskich ODM, Enea, SEC i PKP
Energetyka;

wspdtudzial w organizacji wspdlpracy z organami dyspozytorskimi ODM, Enea, SEC oraz
odpowiednimi stuzbami;

wspoldziatanie przy zapewnianiu wytwarzania energii elektrycznej i ciepla, z uwzglednieniem
realizacji um6éw na dostawe ciepla i sprzedazy energii elektrycznej;

wspblpraca operacyjna ze Szczecinska Energetyka Cieplng Sp. z o0.0. z siedzibg w Szczecinie
w zakresie zagadnien cieptownictwa Miasta Szczecina;

dokonywanie czynno$ci lgczeniowych (zalaczanie, przelaczanie, wylgczanie) obstugiwanych
urzadzen i instalacji;

wspotudziat w przeprowadzaniu ruchéw prébnych i prob funkcjonalnych urzadzef
1 instalacji;

uzupetnienie wody zdemineralizowanej w obiegach cieplnych i ubytkéw w sieci cieplnej SEC;
wytwarzanie sprezonego powietrza na potrzeby gospodarcze i remontowe Spotki;

wytwarzanie cieptej wody uzytkowej oraz ciepla dla pomieszczefi socjalno-bytowych
i produkcyjnych Spotki oraz odbiorcéw zewngtrznych;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizowaniem bezpiecznej pracy przy urzadzeniach
energetycznych okreslonych w Instrukcji Organizacji Bezpiecznej Pracy;

prowadzenie wymaganej dokumentacji ruchowej;

utrzymywanie porzadku w obiektach technologicznych i obszarach podlegajacych komérce
organizacyjnej;
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74)

75)
76)
77)

78)
79)
80)

81)

82)
83)
84)
85)
36)
87)
88)
89)
90)
91)
92)
93)
94)

wspétdziatanie przy monitorowaniu, analizach i pomiarach w zakresie czynnikéw oddziatujacych
na srodowisko naturalne;

zapewnienie utrzymania i konserwacji urzadzen pozostajacych w rezerwie;

zapewnienie wyposazenia pracownikéw Spotki w odziez ochronng;

wspéldziatanie w realizacji zapis6w zawartych w pozwoleniach zintegrowanych, zezwoleniach
i innych decyzjach administracyjnych w Spéice;

uczestnictwo w przekazywaniu i odbieraniu urzadzen po remoncie;

biezacy nadzor, optymalizacja i kontrola parametréw pracy urzadzefi wytworczych,

wykonywanie czynno$ci konserwacyjno-remontowych wynikajacych z instrukcji eksploatacii
urzadzen i instrukeji stanowiskowych;

kontrola stanu technicznego urzadzen i wystawianie raportoéw o usterce w zakresie nadzorowanych
urzadzen;

opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie nadzorowanych urzagdzen;

wytwarzanie wody do proceséw technologicznych;

procedowanie zakupoéw materiatoéw i produktow;

kontrolowanie stanu materialéw;

zarzgdzanie poziomem zapasow;

zapewnienie ilosci i cigglosci dostaw;

biezgcy nadzor nad realizacja dostaw;

$ledzenie zuzycia materiatéw pod katem zgodnosci z norma;

tworzenie i realizacja zamdwien;

nadzdr nad realizacjg obowiazujacych umow;

wspdlpraca z klientami zewnetrzoymi;

utrzymywanie kontaktu z dostawcami, koordynacja i logistyka dostaw 1 wywozow;

prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami.

§21

Do zadan Wydziatu Gospodarki Odpadami, Energii i Srodowiska nalezy:

1y
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)

9)

monitorowanie otoczenia prawnego oraz aktualizacja regulacji wewnetrznych z zakresu ochrony
srodowiska; '

zarzadzanie i nadzor nad emisjami do powietrza i innymi czynnikami $rodowiskowymi;
pozyskiwanie wymaganych pozwolen i decyzji administracyjnych okreslajacych warunki
korzystania ze §rodowiska oraz zapewnienie realizacji obowiazkéw zawartych w ww. decyzjach
i pozwoleniach;

planowanie emisji i obliczanie oplat za korzystanic ze $rodowiska;

prowadzenie regularnej i systematycznej dziatalnoéci operacyjnej w zakresie ochrony srodowiska
naturalnego;

wspolpraca z organami i instytucjami zewnetrznymi na szezeblu lokalnym i centralnym
w zakresie ochrony §rodowiska;

prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej wymaganej przepisami prawa z zakresu
ochrony $rodowiska, w tym przygotowywanie $rodowiskowych sprawozdan statystycznych
i dotyczacych opfat;

monitorowanie i ocena stanu jakosci $rodowiska oraz inicjowanie niezbednych dziataf
dla zmniejszenia ucigzliwosci §rodowiskowej Spotki;

kontrolowanie zgodnosci i prawidtowosci eksploatacji urzadzen w zakresie wymagan prawnych
ochrony $rodowiska;
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10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

36)

37)

38)

39)

kontrola poprawno$ci dzialania system6éw pomiarowych oraz prowadzenie dzialafi
w zakresie optymalnego wykorzystania systemow pomiarowych;

biezace monitorowanie emisji zanieczyszczen do powietrza;

zglaszanie zauwazonych nieprawidtowosci pracy systemdw pomiarowych;

prowadzenie kontroli ilo$ci i rodzaju odpadéw przyjmowanych do ZTUO,;

prowadzenie kontroli strumienia odpadéw wychodzacych z ZTUO,;

monitorowanie, badania, analizy 1 pomiary w zakresie czynnikéw oddziatlowujacych
na $rodowisko naturalne, w szczegoblnosci prowadzenie sprawozdawczosei z badan;

prowadzenie kontroli parametréw fizykochemicznych wody uzywanej w procesach
technologicznych;

prowadzenie analiz chemicznych wod chlodniczych i $ciekdw przemystowych;

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

zlecanie koniecznych badan nie wykonywanych przez laboratorium;

wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie prowadzonej dziatalnosei laboratorium;
wspotdziatanie w planowaniu ilodci utylizowanych odpaddéw oraz produkcji i sprzedazy energii
elektrycznej, ciepla i praw majatkowych w czasie;

wspotdziatanie z Dyrektorem Technicznym w zakresie planowania produkcji energii elektrycznej,
ciepla i praw majgtkowych;

wspotdziatanie z Dyrektorem Technicznym w zakresie planowania sprzedazy i przychodéw ze
sprzedazy energii elektrycznej, ciepta i praw majatkowych;

nadz6r nad prowadzeniem dziatalnosci handlowej w zakresie energii elektrycznej (skfadanie ofert
handlowych, uzgadnianie warunkéw cenowych oraz eksploatacyjnych z uwzglednieniem potrzeb
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin);

monitorowanie plandéw produkcyjnych i wskaznikéw eksploatacyjnych;

prowadzenie biezgcej kontroli dotrzymywania wskaznikéw eksploatacyjnych instalacji
i urzadzen wytworczych oraz sporzadzanie raportdéw w tym zakresie;

rozliczanie produkcji energii elektrycznej i ciepla wraz z potrzebami wiasnymi;

prowadzenie analiz dyspozycyjnosci i awaryjno$ci urzadzen;

organizowanie postepowan poawaryjnych i udzial w pracach komisji;

nadz6r nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji eksploatacyjne;;

pozyskiwanie, zakup i umarzanie praw majatkowych;

wspoldziatanie przy pozyskiwaniu taryf, koncesji i zezwolen;

obsluga odbiorcéw energii elektrycznej i cieplnej wraz z powiadamianiem ich o planowanych
przerwach w dostawach;

rozliczanie dostawy energii do odbiorcow;

sporzadzanie dokumentacji produkecyjnej do celéw sprawozdawczych i statystycznych zgodnie
7 obowigzujacym prawem i wymaganiami instytucji zewnetrznych;

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

biezgcy nadzér nad zuzyciem spalanych paliw (odpadéw i paliw pomocniczych), sprawdzanie
zgodno$ci z planami tygodniowymi, rocznymi. Kontrola ilosci i rodzajéw spalanych odpadéw
w zakresie zgodnosci z posiadanymi pozwoleniami i zgodami,

nadzér nad prowadzeniem dziatalno$ci handlowej w zakresie gospodarki odpadami (sktadanie ofert
handlowych, uzgadnianie warunkéw przyjecia odpaddw do unieszkodliwienia, warunkéw cenowych
oraz mozliwosci unieszkodliwienia);

nadzor nad prowadzeniem dziatalno$ci niekomercyjnej w zakresie gospodarki odpadami (realizacja
zobowigzan wynikajacych z powierzonych ustug publicznych przez Gming Miasto Szczecin oraz
inne jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie zawieranych uméw/porozumien).
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VIL. KONTROLA I MONITORING
§22

Za organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewngtrznej oraz nalezyte wykorzystanie
jej wynikéw odpowiedzialny jest Prezes Zarzadu.

Prezes Zarzadu wykonuje obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1, przy pomocy Petnomocnika
ds. kontroli wewngtrzne;j.

Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) racjonalne gospodarowanie majatkiem Spotki;

2) doskonalenie funkcjonowania Spolki;

3) wykrywanie i eliminowanie ujawnionych nieprawidlowosci;

4) zapobieganie powstawaniu niekorzystnych zjawisk i eliminowanie blgdow.

Za opracowanie, realizacje i monitoring planéw eksploatacyjnych odpowiedzialny jest Prezes
Zarzadu.

Prezes Zarzadu wykonuje obowigzki, o ktérych mowa w ust. 4, przy pomocy Petnomocnika
ds. odpadow.

Do zadan Pelnomocnika ds. odpadoéw, o ktérym mowa w ust. 5 naleza m.in.: analiza warunkow
legislacyjnych, finansowych i organizacyjnych dot. rynku odpadéw komunalnych, monitoring rynku
odpadéw komunalnych i wiasciwe nimi zarzadzanie majace na celu osigganie przez Spotke
zakladanych celéw eksploatacyjnych.

VIII. DZIALALNOSC INWESTYCYJNA
§23

Za opracowanie i realizacje planéw inwestycyjnych i rozszerzenie profilu dziatalnosci Spotki,
odpowiedzialny jest Wiceprezes Zarzadu.

Wiceprezes Zarzadu wykonuje obowiazki, o ktorych mowa w ust. 1, przy pomocy Biura ds. Energii
Odnawialne;j.

Do zadan Biura ds. Energii Odnawialnej, o ktérym mowa w ust. 2 nalezg m.in.: weryfikacja
formalnoprawnych mozliwosci, przygotowanie i realizacja plandéw inwestycyjnych w celu
rozszerzenia profilu dziatalnodci Spotki w zakresie odnawialnych Zrédet energii.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Radg Nadzorczg Spétki.
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.
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