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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
81
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala porzagdek organizacyjny Zakladu
Utylizacyjnego Sp. z 0.0. okreslajac jego strukture organizacyjng, zasady zarzadzania i kierowania,
zakresy dziatania wydzielonych jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Spofce” i ,Zaktadzie” nalezy przez to rozumie¢ Zaklad
Utylizacyjny Spétka z ograniczong odpowiedzialnoécig (skrét firmy: Zaktad Utylizacyjny Sp. z 0.0.).

Rozdziat Il

Podstawa prawna dziatania Spoétki
§2

Spétka dziata na podstawie:

1. Kodeksu spdtek handlowych (Dz.U. 2016 poz. 1578 z pdzniejszymi zmianami)

2. Ustawy z dnia 20.12.1996 r. 0 gospodarce komunalnej (Dz.U. z 2016 poz. 573 tekst jednolity)

3. Uchwaty nr XXXVII/236/91 Rady Miasta Gdariska z dnia 17 grudnia 1991 r. w sprawie wyboru
organizacyjno-prawnej formy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej wykonywanej dotychczas
przez Przedsiebiorstwo Robot Sanitarno-Porzadkowych w Gdarisku.

4. Umowy Spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig (tekst objgty aktem notarialnym Repertorium A
nr 4743/1992 z dnia 8 maja 1992 r., sporzadzonym przez Notariusza Marie Dambek, z p6zn. zm.)

5. Postanowienia Sgdu Rejonowego w Gdansku Xl Wydziatu Gospodarczego Krajowego Rejestru
Sgdowego z dnia 11.10.2001 r. o wpisie do Rejestru Przedsiebiorcow pod numerem KRS:
0000052057.

6. Umowy wykonawczej zawartej w dniu 22 grudnia 2009 roku z Gming Miasta Gdanska ze
zmianami.

Rozdziat IlI
Przedmiot dziatalnosci Spétki
§3

Przedmiotem dziatalnosci Spotki jest:

37.00.Z — odprowadzanie i oczyszczanie Sciekow, -
38.11.Z — zbieranie odpaddw innych niz niebezpieczne,
38.12.Z —zbieranie odpadow niebezpiecznych,
38.21.Z — obrébka i usuwanie odpaddéw innych niz niebezpieczne, ----
38.22.Z — przetwarzanie i unieszkodliwianie odpadow niebezpiecznych,
38.31.Z — demontaz wyrobow zuzytych, -

38.32.Z — odzysk surowcdow z materiatdw segregowanych,
8. 39.00.Z — dziatalnos¢ zwigzana z rekultywacjg i pozostata dziatalnos¢ ustugowa zwigzana z
gospodarka odpadami, -

9. 35.11.Z — wytwarzanie energii elektrycznej, ----------------mmmommrmmrem -
10. 35.12.7Z — przesytanie energii elektrycznej, me

11. 35.13.Z—dystrybucja energii elektrycznej,

N oy s wN e

12. 35.14.Z - handel energig elektryczng, ----------=--n-mmmmmmmmmmommm e eee
13, 35.30.Z — wytwarzanie i zaopatrywanie w pare wodng, gorgcg wode i powietrze do uktadow >
klimatyzacyjnych, e 5 /

14. 46.77.Z - sprzedaz hurtowa odpadow i ztomu, e S S
15. 49.41.Z — transport drogowy tOWarow., —-----—--------msmammsmmmsnmme oo
16) 20.15.Z — produkcja nawozdw i zwigzkéw azotowych.
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Rozdziat IV
Organizacja zarzgdzania - zasady organizacji wewnetrznej Spétki

§4

I. Struktura organizacyjna Spotki.

1. Strukture organizacyjng Spotki okresla schemat organizacyjny wskazujagcy wykonawcéw
poszczegdlnych funkcji, uktad hierarchiczny oraz powigzania miedzy nimi.

2. W strukturze organizacyjnej Spotki wyrdznia sie:
a. organy Spotki:
- Zgromadzenie Wspdlnikow
- Rada Nadzorcza
- Zarzad Spotki

b. stanowiska zarzadzania operacyjnego przedsighiorstwem Spétki zajmujg Cztonkowie Zarzadu,
jako zarzadzajgcy podstawowych piondw organizacyjnych, zgodnie z obowigzkami wynikajacymi
z powierzonej funkcji.

c. jednostki sztabu funkcyjnego, kierowane badZ bezposrednio przez kierownikdw
podstawowych pionéw organizacyjnych wymienionych w pkt. b, lub przez Giéwnych
Specjalistow, lub Specjalistéw podporzadkowanych bezposrednio stanowiskom zarzadzania
operacyjnego, bedgcych zarzgdzajgcymi podstawowych piondw organizacyjnych stanowig:

- Dziat Eksploatacji

- Dziat Utrzymania Ruchu

- Dziat Zasobdéw Ludzkich

- Dziat Komunikacji i Public Relation

- Dziat Kontroli Wewnetrznej i Controllingu
- Dziat Ksiegowo-Finansowy

- Dziat Rozwoju i Inwestycji

W ramach poszczegdlnych dziatow wyrdinia sie sekcje, zespoty i samodzielne stanowiska pracy.

3. Schemat organizacyjny, graficznie obrazujgcy strukture organizacyjng Spotki, stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Il. Zasady zarzqdzania.

§5
1. Dziatalno$¢ organdw Spétki oraz ich kompetencje okreélajg:

a. Kodeks spotek handlowych (Dz.U. 2016 poz. 1578 z pdzniejszymi zmianami)

b. Ustawa z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 2016 poz. 573 tekst
jednolity)

c. Umowa Spotki (tekst objety aktem notarialnym Repertorium A nr 4743/1992 z dnia 8
maja 1992r. , sporzadzonym przez Notariusza Marie Dambek, z pdin. zm.)
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d. Regulamin Zarzadu Spotki.
e. Regulamin Rady Nadzorczej Spofki.

2. Organem zarzadzajgcym i wykonawczym Spétki jest Zarzad Spotki, ktory zarzadza
wewnetrznymi sprawami Spoétki, kieruje jej przedsiebiorstwem oraz reprezentuje Spotke na
zewnatrz. Zarzad Spotki wtasciwy jest we wszelkich sprawach Spétki nie zastrzezonych
ustawg badz umowag Spotki na rzecz innych organdw.

3. Zarzad Spotki sktada sie od jednego do trzech cztonkéw, w tym Prezesa Zarzadu,
powotywanych i odwotywanych przez Rade Nadzorcza.

4, Prezes Zarzadu Spétki  dokonuje samodzielnie i jednoosobowo czynnosci prawnych w
sprawach z zakresu prawa pracy, zgodnie z art.3' §1 kodeksu pracy.

5. W razie czasowe] niemoznosci petnienia obowigzkow przez Prezesa Zarzadu wyznacza on
cztonka Zarzadu wykonujgcego w jego zastepstwie obowigzki, o ktérych mowa w pkt. 4.

6. Osoby wchodzgce w sktad Zarzadu Spétki sa zatrudnione na podstawie umoéw o $wiadczenie
ustug zarzadzania i stajg na czele pionéw wystepujgcych w strukturze organizacyjnej
przedsiebiorstwa Spétki, zgodnie z obowigzkami wynikajgcymi z powierzonej funkcji.

a. Prezes Zarzadu stoi na czele pionu administracyjnego,
b. Cztonek Zarzgdu stoi na czele pionu technicznego,
c. Cztonek Zarzadu stoi na czele pionu ekonomiczno-finansowego.

7. Osoby zajmujgce stanowiska zarzadzania operacyjnego, w tym gtéwni specjalisci, specjalisci,
pracownicy na stanowiskach samodzielnych, wykonujg powierzony im zakres prac
samodzielnie lub kierujgc wydzielonymi  jednostkami organizacyjnymi Zaktadu i s3
odpowiedzialne za ich wykonanie przed przetozonym.

8. Prezes Zarzagdu moze powotywa¢ w uzasadnionych przypadkach, w celu wykonania
okreélonych zadan lub czynnosci, dla ktorych wymagany jest udziat kilku stuzb lub gdy
wykonanie nie wchodzi w zakres dziatania komaérek organizacyjnych, komisje lub zespoty
state i dorazne.

IIl. Reprezentacja, petfnomocnictwa i upowaznienia.

§6

1. Do skiadania o$wiadczen woli i podpisywania dokumentéw w imieniu Spotki upowazniony
jest Prezes Zarzgdu Spotki samodzielnie - w przypadku jednoosobowego sktadu Zarzgdu, a w
przypadku Zarzadu sktadajgcego sie od dwdéch do trzech oséb - dwaj cztonkowie Zarzadu
facznie lub cztonek zarzadu z prokurentem.

2. Specjaliéci, radcowie prawni oraz inni wyznaczeni pracownicy moga wykonywac okreslone
zadania przedsiebiorstwa Spoétki na podstawie petnomocnictw ogélnych, rodzajowych i
szczegdlnych, a takze upowaznieri. Petnomocnictw i upowaznien udziela Zarzad Spotki.

3. Czynnosci z zakresu spraw pracowniczych, za wyjatkiem zatrudnionych na podstawie umoéw
o $wiadczenie ustug zarzadzania cztonkow Zarzadu, dokonuje Prezes Zarzadu.

4. W stosunku do cztonkéw Zarzadu, wszelkich czynnosci dotyczacych S$wiadczen
pracowniczych okreélonych w umowach o $wiadczenie ustug zarzagdzania dokonuje Rada
Nadzorcza poprzez dziatajgcego w jej imieniu, na podstawie udzielonego upowaznienia,
Przewodniczacego.

5. Sprawy zwigzane z udzielaniem i cofaniem petnomocnictw i upowaznien prowadzi
sekretariat. Petnomocnictwo lub upowaznienie winno by¢ sporzadzone na pismie.

IV. Zasada przekazywania funkcji (stanowisk) oraz zastepowania pracownikow.

§7

1. Ustala sie obowigzek przekazywania funkcji (stanowiska) przez pracownika, ktérego
zatrudnienie na okreslonym stanowisku ustaje. Przekazanie funkgji (stanowiska) nastepuje




Zatgeznik nr 5 do uchwaly nr 20/2019 Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw z dnia 16.07.2019r.

na rzecz pracownika rozpoczynajgcego zatrudnienie na danym stanowisku (nastepcy) lub na
rzecz osoby wyznaczonej przez bezposredniego przetozonego.

2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy oséb zajmujgcych stanowiska :

gléwnego specjalisty, w tym w szczegdlnosci gtdwnego ksiegowego,
specjalisty,

referenta,

samodzielne (jednoosobowe) stanowiska pracy,

zwigzane z odpowiedzialnoscig materialna.

® a0 oo

3. Przekazanie stanowiska odbywa sie przez protokolarne przekazanie nastepcy lub osobie
wyznaczonej:

a. wszelkich informacji niezbednych dla wykonania zadan nalezacych do zakresu dziatania
danego stanowiska,

b. informacji o przebiegu i stanie zaawansowania wszelkich prac niezakoriczonych w chwili
przekazania,

c. informacji o planach i niezbednych do podjecia dziataniach w przysztosci,

d. informacji o innych okolicznosciach istotnych dla zapewnienia wiaéciwego toku pracy,
e. wykazu przekazywanych stronie przejmujgcej dokumentow,

f. rozliczenie powierzonego mienia.

4. Protokot przekazania funkcji (stanowiska) sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach, ktére
przekazuje sig do akt osobowych przekazujacego i przejmujgcego.

5. Przekazywanie stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoécig materialng musi  byé
poprzedzone inwentaryzacja.

6. W wypadku czasowej niezdolnoéci do pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku
samodzielnym (jednoosobowym), specjalisty, gltéwnego specjalisty jego obowigzki w petnym
zakresie wykonuje jego bezposredni przetozony lub odpowiednio wyznaczony przez niego
zastepca, po uprzednim zatwierdzeniu tego zastepstwa przez Prezesa Zarzadu.

7. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest powierzenie wykonywania w catoéci lub czesci
zadan jednostki organizacyjnej np.: sekcji, zespotu, samodzielnego stanowiska, podmiotom
nie pozostajgcym w stosunku pracy w Spotce. Powierzenie takie nastepuje w drodze umoéw
cywilnoprawnych zawieranych przez Zarzad Spotki zgodnie z uregulowaniami prawa
zamowien publicznych.

8. W przypadku likwidacji okreslonych funkcji w Spoétce, w tym przekazywania ich realizacji poza
Spotke, obowigzuje zasada sporzadzania protokotu likwidacji komérki organizacyjnej
(stanowiska pracy) lub odpowiednio protokotu przekazania przejecia zadan, zawierajacego w
szczegblnosci:

a. date zakonczenia okreslonej dziatalnoéci w Spéice

b. wskazanie strony przejmujacej,

c. okreslenie przedmiotu przekazania, w tym wykaz przekazywanych zadan i érodkéw
stuzacych do ich realizacji,

d. informacje o przebiegu i stanie zaawansowania wszelkich prac nie zakoriczonych jeszcze
w chwili przekazania,

e. informacje o podjetych przez Spétke dziataniach przysztych w zakresie przekazywanych
spraw,

f.  wykaz przekazywanych stronie przejmujacej dokumentdéw oraz spis dokumentéw
przekazywanych do archiwum zaktadowego,

g. informacje i uwagi dotyczace innych istotnych okoliczno$ci przekazywanych zadan bads
likwidowanej komérki (stanowiska),

h. rozliczenie powierzonego mienia. —
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V. Zasady opracowywania i wydawania aktéw wewnetrznych obowigzujgcych w Spdice.
§8

1. Zrédtem praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy w Zaktadzie sg przepisy prawa pracy
w rozumieniu Kodeksu pracy.

2. Na podstawie przepisow obowigzujgcego prawa w Zakfadzie mogag by¢ wydawane akty
wewngtrzzaktadowe np. regulaminy okreélajace prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
ktére wprowadzane sg w Zaktadzie w formie Zarzadzen Prezesa Zarzadu.

3. Projekty aktow wewnatrzzaktadowych np. regulaminéw oraz ich zmian opracowujg jednostki
organizacyjne Spotki, ktore stwierdzity koniecznos¢ wydania danego aktu lub dla ktérych
obowigzek przygotowania okreslonego aktu wewnetrznego lub jego zmiany wynika z zakresu
ich dziatania. Za ich przygotowanie przez poszczegdlne piony odpowiedzialny jest kierownik
pionu organizacyjnego.

4. Kierownik pionu organizacyjnego obowigzany jest do przekazania projektu aktu do
sekretariatu, ktory nadaje mu ostateczng forme.

5. Sekretariat, po nadaniu projektowi ostatecznej tresci, przed przedstawieniem projektu
Zarzadowi, obowigzany jest przedstawic¢ projekt radcy prawnemu w celu uzyskania jego
opinii.

§9

1. Pracownicy Zaktadu informowani sg o wystepujgcych w Zakltadzie zagadnieniach majgcych
zwigzek ze stosunkiem pracy w formie pism ogdlnych Prezesa Zarzgdu podawanych do
wiadomosci pracownikéw poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen w biurze Spofki.

2. Co najmniej jeden raz na kwartat Pracownicy informowani sg o sytuacji hiezacej, planach
rozwoju, problemach i zagrozeniach Zaktadu na zebraniach zatogi organizowanych przez
Prezesa Zarzadu.

§10

1. W Zakladzie wydawane s3 polecenia zwigzane z terminowa realizacjg ustalonych w nim
zadan i regulujgce doraznie okreslong dziatalnos¢ jednostek organizacyjnych Spofki.
2. Polecenia wydaja:
a. Prezes Zarzadu dla pracownikdéw wszystkich jednostek organizacyjnych Zakfadu,
b. kierownicy podstawowych pionéw organizacyjnych, gtéwni specjalisci lub/i specjalisci
dla pracownikow kierowanych przez nich piondw organizacyjnych,
c. W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu obecny Cztonek Zarzadu.

VII. Zasady ustalania zakresow obowigzkow, uprawnier i odpowiedzialnosci
(zakres czynnosci).

§11

1. Zakres obowigzkéw jest dokumentem stanowigcym czes¢ umowy o prace zawieranej z
pracownikiem, w ktérym sformutowane sg szczegétowe obowigzki, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy.

2. Zakresy obowigzkéw opracowywane s3 dla wszystkich pracownikéw na stanowiskach
robotniczych i nierobotniczych.

3. Zakresy obowigzkow dla giéwnych specjalistow, w tym gtéwnego ksiegowego, oraz
podlegtych stanowisk samodzielnych opracowuje Dziat Zasobéw Ludzkich.
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4. Gtownispecjalisci lub/i specjali$ci majg obowigzek opracowywania i aktualizowania zakreséw
obowigzkow podlegtych sobie pracownikéw.

5. Wzdr ramowego zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikdw zawarty
jest w Rozdziale IX niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V

Wykaz komarek organizacyjnych Spétki

PioN ADMINISTRACYINY

a. radca prawny

b. sekretariat

c. sekcja BHPippoz.

d. sekcja zamowien publicznych

e. sekcja informatyki

=

sekcja zakupow
1. Dziat ZasoBOw LUDZKICH

a. sekcja kadr i ptac

2. Dziat KOMUNIKACII 1 PUBLIC RELATION

a. sekcja komunikacji i public relation
3. DZIAL KONTROLI WEWNETRZNEJ | CONTROLLINGU
4. DZIAt ROZWOJU | IWESTYCII

a. zespot obstugi geodezyjnej

PioN TECHNICZNY

1. Dziat UTRZYMANIA RUCHU
a. sekcja automatyki i energetyki
- zespot automatyki
- zespot energetyki
b. sekcja utrzymania transportu
- zespot mechanikdw transportu

c. sekcja utrzymania ruchu sortowni i kompostowni
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- zespot mechanikow sortowni i kompostowni
2. Dziat EKSPLOATACII
a. sekcja sortowni
- zespot sortowni i kompostowni
- zespot transportu wewnetrznego
b. sekcja kompostowni
c. sekcja eksploatacji sktadowiska
- zespot obstugi technicznej
- zespdt operatordw sktadowiska
- zespdt rekultywacji i utrzymania zieleni
- zespot ptoszenia dzikiego ptactwa
d. sekcja ewidencji
e. sekcja ochrony srodowiska
f. sekcja gospodarki wodno-$ciekowej
3. zespot gospodarki odpadami niebezpiecznymi i ZSEE/PSZOK
4, sekcja utrzymania obiektéw i terendw
- zespot ochrony mienia

- zespo6t utrzymania terenow

P1oN EKONOMICZNO-FINANSOWY

a. zespotsprzedazy

b. zespdt obstugi wag

1. DZIAL KSIEGOWO-FINANSOWY
a. zespot ksiegowo-finansowy
b. zespodt ekonomiczny

2. Sekcja zagospodarowania zaplecza i gospodarki magazynowej

- zespot zaopatrzenia
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- zespot zagospodarowania zaplecza
- zespot porzadkowy
Rozdziat VI

P1ON ADMINISTRACYINY

§12
PREZES ZARZADU

Zakres dziatania:

Opracowywanie koncepcji, plandéw i strategii dziatania Spétki oraz realizacja celéw
strategicznych Spotki wyznaczonych przez Wiasciciela z uwzglednieniem przestrzegania
przepiséw prawa i prawidtowego funkcjonowania przedsiebiorstwa Spotki.

Kierowanie biezgcymi sprawami Spotki z uwzglednieniem wewnetrznego podziatu zadan
pomiedzy cztonkami Zarzadu, ktdrzy sg zatrudnieni w Spotce na podstawie uméw o $wiadczenie
ustug zarzadzania.

Zapewnienie prawidfowego dziatania wszystkich komdrek organizacyjnych i ich kontroli.
Reprezentowanie Spdtki na zasadach okreslonych w umowie Spotki,

Prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy.
Wprowadzanie wewnetrznych regulacji prawnych oraz dziatan organizacyjnych zapewniajacych
skuteczne i efektywne zarzadzanie przedsiebiorstwem Spofki,

Rozpatrywanie skarg i wnioskdw sktadanych przez pracownikow.

§13
RADCA PRAWNY

Zadaniem Radcy Prawnego jest zapewnienie obstugi prawnej przedsiebiorstwa Spotki.

9.

10.

11.
12,

Zakres dziatania:
Udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa.
Uczestniczenie w prowadzonych przez Spotke negocjacjach, ktorych celem  jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza umaéw.
Nadzdr prawny nad egzekucjg naleznosci Spotki.
Reprezentowanie Spotki na podstawie udzielonych petnomocnictw w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.
Rozpatrywanie i rozstrzyganie problemow zgtaszanych przez Spétke, udzielanie konsultacji
prawnych w zakresie biezgcego dziatania Spotki.
Przygotowywanie projektéw uchwat organdéw Zamawiajgcego, tj. Zarzadu oraz Rady Nadzorczej
i Zgromadzenia WspdlInikéw, ktére Zarzad przedktada tym organom,
Opiniowanie aktéw wewngtrznych obowigzujacych w Spoéfce , jak np. regulaminy, a w tym
opiniowanie zarzadzen wydawanych w zwigzku z wykonywaniem funkcji kierownika zaktadu
pracy w rozumieniu prawa pracy.
Formutowanie projektéw umow, oraz ocenianie przedktadanych projektéw pod wzgledem
formalno prawnym.
Biezgca obstuga zmian rejestrowych w KRS.
Rozpatrywanie i rozstrzyganie problemoéw zgtaszanych przez Spétke, udzielanie konsultacji
prawnych w zakresie biezgcego dziatania Spétki,
Opiniowanie decyzji o istotnym znaczeniu prawnym.
Opinii prawnej wymagajg decyzje dotyczgce w szczegdlnosci:
a. wydania aktu wewnetrznego bedacego Zrédtem prawa pracy,
b. spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
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c. zawarcie umowy dfugoterminowej lub nietypowejalbo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,

odmowy uznania zgloszonych roszczen,

spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia naleznosci,

zawiadamianie organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu przestgpstwa
$ciganego z urzedu

S@ e

§14
SEKRETARIAT SPOLKI

Zakres dziatania:
1. Opracowywanie projektu struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa Spotki.
2. Prowadzenie rejestrow dokumentéw wewnetrznych, uchwat organéw  Spétki oraz
umow cywilno-prawnych.
3. Prowadzenie spraw dotyczacych petnomocnictw i upowaznien.
4, Nadzdr nad powierzong dokumentacja i jej archiwizowanie.
5. Planowanie zaopatrzenia w materialy biurowe.
6. Obstuga kancelaryjna Spotki i jej organdw.
7. Wspdtpraca z sekcjg zamdwien publicznych w zakresie przygotowywania
postepowar o udzielanie zamdéwieri poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamoéwienia,
jego wycene i ustalenia szczegdInych wymagan Zamawiajgcego.
8. Wspdtpraca z dzialem ksiegowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do
plandw rzeczowo-finansowych.
9. Obstuga spotkan Zarzadu

§15
SEKCJA BHP | PPOZ.

Zadaniem Sekcji jest realizacja zadan z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Zakres dziatania:

Kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepisow o bhp we
wspotpracy z organami nadzoru.

Analiza, sprawozdawczoé¢ i prowadzenie wszelkich spraw w zakresie stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Spotki w zakresie rozwigzar techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp.

Opracowywanie i opiniowanie instrukcji bhp dla poszczegélnych stanowisk pracy.

Wspotpraca z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizowania izapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp.

Opracowywanie wewnetrznych aktéw dotyczacych bhp.

Wspdtpraca z sekcjg zamdwiern publicznych w zakresie przygotowywania postepowan o
udzielanie zamoéwien poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia, jego wyceny i ustalenia
szczegdlnych wymagan Zamawiajgcego.

Wspdtpraca z dziatem ksiggowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do planow
rzeczowo-finansowych.
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§16
SEKCIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zakres dziatania:
Sporzadzanie corocznych harmonograméw postepowari zwigzanych z dokonywaniem zaméwieri
na potrzeby prawidtowego funkcjonowania Zaktadu.
Organizacja i prowadzenie postgpowarn o zamdwienia publiczne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, tj. ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwieri publicznych oraz
procedurami wewnetrznymi w zakresie udzielania zaméwien oraz archiwizacja dokumentacji w
tym zakresie,

Wspdipraca z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie okreélania przedmiotu
zamowienia, jego wyceny i szczegdlnych wymagan.

Monitorowanie zgodnosci wewnetrznych procedur udzielania zamdwiert z obowigzujacymi
przepisami i ich aktualizacja.

Prowadzenie rejestru postepowari oraz rejestru zamdwien zgodnie ze wspdlnym stownikiem CPV.
Prowadzenie sprawozdawczosci z przeprowadzonych w danym roku kalendarzowym postepowar
przetargowych.

Wspoipraca z dziatem ksiegowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do planéw
rzeczowo-finansowych.

§17
SEKCJIA INFORMATYKI

Zakres dziatania:
Organizacja, nadzér nad budowsg i konserwacjg sieci komputerowych.
Utrzymanie sprawnosci sieci oraz sprzetu i oprogramowania.
Zapewnienie ochrony danych osobowych.
Budowa i monitorowanie sprawnosci funkcjonowania elektronicznych baz danych.
Monitorowanie i utrzymanie sprawnosci funkcjonowania systemu wagowego i elementdw z nim
zintegrowanych
Monitorowanie i utrzymanie sprawnosci funkcjonowania bramki dozymetrycznej.
Organizacja, analiza i koordynacja pracy systemdw informatycznych w Spétce.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji urzadzen i instalacji teleinformatycznych oraz
licencji oprogramowania.
Zapewnienie bezpieczenstwa danych, w tym archiwizacja danych.
Administrowanie strong internetowa oraz poczta elektroniczng w zakresie technicznym.
Wspotpraca z pozostatymi dziatami w zakresie obstugi i funkcjonowania sprzetu komputerowego.
Wspotpraca z sekcjg zaméwien publicznych w zakresie  przygotowywania postepowari o
udzielanie zamdwiert poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamoéwienia, jego wyceny i
ustalenia szczegdlnych wymagan Zamawiajgcego.
Wspotpraca z dziatem ksiggowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do planéw
rzeczowo-finansowych.

§18
SEKCIA ZAKUPOW

Zakres dziatania

kontrola stanéw magazynowych, monitorowanie terminowosci dostaw, rozliczanie
dokumentéw handlowych
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tworzenie zamodwien

optymalizacja procesow zamoéwien

optymalizacja kosztéw, negocjowanie cen

tworzenie analiz zakupowych

nawigzywanie nowych oraz utrzymywanie biezacych kontaktéw z dostawcami (wyszukiwanie
dostawcdw oraz ich odpowiedni dobdr — kwalifikacja, selekcja, ocen

i A I o B

~

analiza rynku
8. realizowanie polityki dziatu zakupow i strategii firmy

§19
DziAt ZASOBOW LUDZKICH

Zadaniem Dziatu jest prowadzenie spraw kadrowych, ptacowych i szkoleniowych Spotki.

Zakres dziatania:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, ruchem kadr, warunkami pracy, czasem
zatrudnienia i $wiadczeniami pracowniczymi.

. Sprawozdawczo$¢ w zakresie kadr i wynagrodzen.

. Naliczanie, pob6r i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz od czynnosci
cywilnoprawnych wynikajgcych z uméw zlecen i uméw o dzieto

. Rozliczanie sktadek ZUS wraz z prowadzeniem petnej obstugi w zakresie wspotpracy z ww. instytucjg
oraz prowadzenie rozliczeri z PFRON.

. Scista wspétpraca z Gléwnym Ksiggowym w zakresie stosowania prawa podatkowego

. Wspétpraca z Dziatem ksiegowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do planow rzeczowo-
finansowych.

. Wspétpraca z sekcjg zamowien publicznych w zakresie przygotowywania

postepowar o udzielanie zamoéwieri poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamowienia, jego wyceny
i ustalenia szczegdlnych wymagan Zamawiajgcego.

. Nadzdr nad praca podleglych pracownikdw.

§20
SEKCIA KADR | PLAC

Zakres dziatania:

. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i przeszeregowaniem
pracownikéw oraz innych spraw zwigzanych z pracownikami na podstawie prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych.

. Przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdawczosci w zakresie kadr i wynagrodzen

. Przygotowywanie i rozliczanie umdw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawami socjalno-bytowymi pracownikow, szkoleniem i
doskonaleniem kadr.

. Wspoétpraca z przedstawicielem ubezpieczeniowym w sprawach grupowego ubezpieczenia
pracownikow na zycie.

. Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac z uwzglgdnieniem wszelkich sktadnikow ptacowych
przewidzianych Regulaminem Wynagradzania i przepisami wyzszej rangi.

§21
Dziat KOMUNIKACII I PUBLIC RELATION

Zakres dziatania:
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Kreowanie wizerunku Zaktadu Utylizacyjnego Spotki z 0.0. oraz budowanie jego relacji z otoczeniem
poprzez stata komunikacje z mediami i spofecznoscia lokalng, a takze realizacjg dziatari skierowanych
do szeroko pojetych interesariuszy Zaktadu. Prowadzenie dziatan z zakresu:

- komunikacji zewnetrznej (media relations, social media)

- komunikacji wewnetrzne;j

- komunikacji kryzysowej

oraz realizacja zadan promocyjnych i edukacyjnych dotyczgcych przedmiotu dziatalnoéci Zaktadu, w
tym:

Inicjowanie dziatan,, nadzér oraz kierowanie pracami dziatu z zakresu public relations, zarzadzanie
reputacjg, promocjg Zakfadu, edukacjg ekologiczna.

Realizacja planow komunikacyjnych Zaktadu.

Wykonywanie obowigzkéw rzecznika prasowego Zaktadu, w tym koordynowanie wspotpracy z
dziennikarzami / redakcjami (prasa, radio, telewizja, portale internetowe).

Kreowanie, opracowywanie oraz implementacja strategicznych zatozen polityki informacyjnej i
promocyjnej we wszystkich obszarach dziatalnosci Zaktadu; dotyczy zaréwno komunikacji
wewnetrznej jak i zewnetrznej Zaktadu.

Wspotpraca z Zarzadem i wszystkimi dziatami w celu wypracowania jednolitej polityki informacyjnej
Zaktadu

Doradztwo w obszarze public relations dla Zarzadu Zaktadu

Koordynacja komunikacji kryzysowej Zaktadu

Koordynacja dziatan i komunikacji z zakresu CSR

Opracowywanie i prowadzenie kampanii informacyjno — promocyjnych wspierajacych prowadzong
przez Zaktad dziatalnosé.

.Prowadzenie i koordynacja dziatari promujacych realizacje zadari inwestycyjnych.
11.

Zarzgdzanie internetowymi kanatami komunikacji Zaktadu. Planowanie i zarzadzanie treiciami na
firmowych kanatach internetowych, w tym monitorowanie i koordynacja informacji na nich
zamieszczonych oraz koordynacja innych dziatari komunikacyjnych w internecie — dziatania social
media.

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych.

Wspotpraca z sekcjg zaméwien publicznych w zakresie przygotowywania postepowan o udzielanie
zamowien poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia, jego wyceny i ustalenia
szczegolnych wymagan Zamawiajgcego.

Koordynacja i organizacja wydarzen zwigzanych z wizytami na terenie Zaktadu.

Wspotpraca z dziatem ksiggowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do planéw
rzeczowo-finansowych.

Planowanie i nadzér nad realizacjg budzetu.

Przygotowywanie sprawozdan z pracy dziatu.

Praca w zespole obstugi promocji projektéw dofinansowywanych z funduszy UE.

. Prowadzenie dziafant komunikacyjnych skierowanych do pracownikéw w wybranych i
okreslonych w strategii komunikacji wew. kanatach komunikacyjnych.

Nadzér nad pracg podlegtych pracownikdw.

§22
SekCIA KOMUNIKACII | PUBLIC RELATION

)

¥,

Zakres dziatania: ///
Wdrazanie zatozen z zakresu kreowania wizerunku Zaktadu Utylizacyjnego Spétki z 0.0. oraz //
budowanie jego relacji z otoczeniem poprzez statg komunikacje z mediami i spotecznoscia lokalng, a
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takze realizacjg dziatal skierowanych do szeroko pojetych interesariuszy Zaktadu. Prowadzenie
dziatan z zakresu:
- komunikacji zewnetrznej (media relations, social media)
- kamunikacji wewnetrzne;j
- komunikacji kryzysowej
w tym:
Realizacja zadan wynikajgcych z plandw komunikacyjnych Zaktadu.
Wspdtpraca z mediami (prasa, radio, telewizja), zastepowanie rzecznika prasowego pod jego
nieohecnosc.
Wspétpraca przy opracowywaniu strategicznych dokumentow z zakresu komunikacji zew., wew.,
kryzysowej czy CSR.
Realizacja zadan w ramach obstugi wszystkich obecnie funkcjonujacych, ale takze
nowopowstatych kanatéw komunikacji internetowej Zaktadu.
Biezgce prowadzenie strony www Zaktadu, w tym monitorowanie i koordynacja informacji na niej
zamieszczonych.
Prowadzenie dziatan komunikacyjno-integrujgcych skierowanych do pracownikéw ZU.
Wspdtpraca z sekcjg zamowien publicznych w zakresie przygotowywania postepowar o udzielanie
zamowien poprzez sporzgdzanie opisu przedmiotu zamdwienia, jego wyceny i ustalenia
szczegotowych wymagan Zamawiajacego.
o udzielanie zamdwier poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia, jego wyceny
i ustalenia szczegdlnych wymagan Zamawiajgcego.
Wspotpraca z Zarzadem i wszystkimi dziatami w celu wypracowania jednolitej polityki
informacyjnej.
Koordynacja i organizacja wydarzen zwigzanych z wizytami na terenie Zakfadu.
Wsparcie merytoryczne w pozyskiwaniu dofinansowania dziatarh promocyjnych i inwestycyjnych z
funduszy celowych,
Opracowywanie i prowadzenie kampanii informacyjno — promocyjnych dotyczgcych
prowadzonej przez Zaktad dziatalnosci .
Prowadzenie i koordynacja dziatar promujacych realizacje zadarn inwestycyjnych.
Prowadzenie i koordynacja dziatan oraz komunikacji z zakresu CSR
Prowadzenie i koordynacja wydarzen majgcych na celu promocje dziatalnosci Zaktadu
Przygotowywanie materiatdow promocyjnych i edukacyjnych.
Praca w zespole obstugi promocji projektow dofinansowywanych z funduszy UE.

§ 23
DZIAt KONTROLI WEWNETRZNEJ | CONTROLLINGU

Zakres dziatania:

Utworzenie procedur kontroli wewnetrznej oraz narzedzi rachunkowosci zarzadczej i controllingu,

. Przeprowadzanie audytow oraz kontroli wewnetrznych w ramach jednego lub kilku nastepujgcych

obszaréw: audyt finansowy, operacyjny, kontrola postepowan w ramach zaméwien publicznych;
Prowadzenie projektdw jednorazowych (np. due dilligence, audyty $ledcze);

Audyt procedur kontroli wewnetrznej zainstalowanych w poszczegdlnych procesach/systemach w
organizacji;
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5. Ocena istniejacych mechanizméw kontrolnych, efektywnos$ci proceséw oraz proponowanie zmian
wptywajgcych na podniesienie efektywnosci w tym obszarze;

6. Uczestnictwo w projektowaniu nowych systemow kontroli wewnetrznej;

7. Przygotowywanie raportu z wykonanej pracy wraz z przedstawionymi wnioskami i zaleceniami;

8. Nadzdér nad wprowadzaniem rekomendacji pokontrolnych;

9. Identyfikacja i analiza ryzyk operacyjnych i finansowych w firmie;

10.Uczestniczenie w przygotowywaniu rocznego budzetu, planu wieloletniego, prognoz oraz kontrola
ich realizacji i analiza odchylen;

11.Kontrola i analiza poziomu kosztéw;
12. Wykonywanie kalkulacji dotyczacych oceny rentownosci planowanych projektow i inwestycji;

13.Sporzgdzanie analiz i raportéw finansowych na wewnetrzne potrzeby firmy: dla kierownictwa lub dla
innych dziatéw;

14.Tworzenie narzedzi do powyzszych zadan w arkuszu kalkulacyjnym.
§24
DZIAt ROZWOJU | NWESTYCII
Zakres dziafania:

1. Opracowywanie i realizacja zadan z zakresu wdrozenia, nadzorowania, monitorowania, odbierania i
rozliczania proceséw inwestycyjnych, w tym budowlanych prowadzonych w ramach
realizowanych projektéw.

2. Przygotowywanie  dokumentacji niezbednej do realizacji zadan inwestycyjnych, w tym zadan
budowlanych i remontowych w ramach realizowanych projektow.

3. Biezaca wspotfpraca z podmiotami realizujgcymi inwestycje w zakresie wykonywanych robot i
zgodnie z postanowieniami zawartych umoéw w przedmiocie ich realizacji i nadzoru.

4. Przygotowywanie i prowadzenie w porozumieniu z sekcjg zamowien publicznych postepowan o
zamowienia publiczne dla realizowanych zadan inwestycyjnych w tym postepowar realizowanych
w ramach projektow.

5. Udziat w odbiorach technicznych i rozliczaniu finansowym zakoriczonych zadan inwestycyjnych i
remontowych.

§25
ZESPOL OBStUGI GEODEZYINEJ

Zakres dziatania:

=

Wykonywanie pomiaréw niezbednych do realizacji zadan inwestycyjnych

2. Biezacy nadzdr geodezyjny nad eksploatowang kwaterg z uwzglednieniem  pomiaréw
sytuacyjno-wysokosciowych.

3. Aktualizacja map,  sporzadzanie niezbednych obliczern oraz dokonywanie uzgodnien

dokumentacji z odpowiednimi organami administracyjnymi.
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Rozdziat VII

PION TECHNICZNY

§26
CZtONEK ZARZADU

Odpowiada za cafoksztatt dziatalnosci Spoétki w zakresie biezgcej eksploatacji zaktadu
zagospodarowania odpadow.

Zakres dziatania:
Udziat w opracowywaniu koncepcji strategicznych i planéw dziatania Spdtki, zapewniajacych
prawidtowe jej funkcjonowanie i rozwdj.
Analiza oraz opiniowanie dokumentéw dla projektéw inwestycyjnych realizowanych i wdrazanych
przez Zaktad.
Udziat i koordynacja wdrazania systemow technologicznych wynikajgcych z realizowanych projektow
inwestycyjnych.
Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych stuzb.

§27
DziAt UTRZYMANIA RUCHU

Zakres dziatania:
Organizowanie, kierowanie i nadzér nad pracami podlegtych pracownikéw.
Zlecanie prac remontowo-serwisowych firmom zewnetrznym.
Opiniowanie i akceptacja projektow technicznych oraz odbidr techniczny urzadzen, po zakorczeniu
prac modernizacyjnych, remontowych i inwestycyjnych.
Opracowywanie i prowadzenie biezgcej dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania
podlegtych obiektow i urzadzen.
Opracowywanie planéw i sporzadzanie sprawozdan z prac wykonywanych przez podlegtych
pracownikow.
Planowanie, zlecanie, i kontrola nad pracami eksploatacyjnymi, remontowymi i inwestycyjnymi.
Wspotpraca z dziatem eksploatacyjnym w zakresie utrzymania ruchu na terenie Zaktadu.
Zgtaszanie do sekcji utrzymania obiektow i terendw zauwazonych usterek wystepujgcych w
podlegtych obiektach.
Realizacja zadan z zakresu wdrozenia, nadzorowania, monitorowania, odbierania i rozliczania
procesow inwestycyjnych, w tym budowlanych prowadzonych przez Spétke.
Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan inwestycyjnych , w tym dokumentow
budowlanych i remontowych.
Prowadzenie procedur pozyskiwania dofinansowania inwestycji.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskania srodkdw finansowych na realizacje zadan
inwestycyjnych oraz rozliczanie pozyskanych srodkow
Wspdtpraca z uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz udziat w rozliczaniu finansowym inwestycji,
z uwzglednieniem kwalifikowalnosci kosztow.
Wspotpraca z sekcjg zamdwien publicznych w zakresie przygotowywania postepowan o udzielenie
zamowien poprzez sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia, jego wyceny i ustalenia szczegdlnych
wymagan Zamawiajgcego.
Wspdtpraca z dziatem ksiegowo- finansowym w zakresie przekazywania danych do plandw rzeczowo-
finansowych.

§28
SEKCIA AUTOMATYKI | ENERGETYKI
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Zakres dziafania:
Nadzdr nad prawidtowg eksploatacja:
urzadzen oraz instalacji elektrycznych, energetycznych i niskopradowych;
instalacji elektrycznych i automatyki urzadzen zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekows.
sieci biogazowej wraz z infrastrukturg towarzyszaca;
systemu wag i szlabandw w zakresie zasilania i automatyki;
systemu wentylacji, klimatyzacji i C. O. w zakresie zasilania i automatyki;
napeddw wraz z systemem sterowania bram wjazdowych i segmentowych;
systemu zbierania danych technologicznych;
systemu obserwacyjnego i ochrony obwodowej;
systemu sygnalizacji pozarowej;
systemu sygnalizacji wiamania i napadu;
systemu kontroli dostepu;
urzadzen dziatajgcych w systemach automatyki;
radiotelefonéw dziatajacych w sieci radickomunikacji ruchomej, Igdowe;j i lokalnej.

3 TAT T F@ AL R0 oo

Organizacja i kierowanie wszelkimi pracami zespotu automatyki oraz zespotu energetyki przy
wykonywaniu biezgcych zadan.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji i korespondencji w zakresie eksploatacji urzadzen okreélonych
w punkcie 1.

Opracowywanie i prowadzenie biezgcej dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania
podlegtych obiektéw i urzadzen.

Ocena stanu technicznego oraz planowanie perspektywicznych kierunkéw rozwoju systemow
automatyki.

Opracowywanie plandw i sporzgdzanie sprawozdan z wykonywanych prac.

Nadzor i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem powierzonego sprzetu i wszelkich urzadzen.
Nadzdr i koordynacja gospodarkg elektro-energetyczna.

Planowanie, zlecanie, kontrola i nadzér nad pracami eksploatacyjnymi, remontowymi i
inwestycyjnymi w zakresie energetyki i automatyki.

Opiniowanie i akceptacja projektow technicznych oraz odbiér techniczny urzadzen, sieci i systemow
z branzy energetyki i automatyki po zakonczeniu prac modernizacyjnych, remontowych i
inwestycyjnych.

Rozliczanie zapotrzebowania, zuzycia, produkcji i sprzedazy energii elektrycznej i ciepta.
Prowadzenie i kontrola procedur zwigzanych z uzyskaniem $wiadectw pochodzenia energii ze zrédet
odnawialnych i koncesji na wytwarzanie energii elektryczne;.

§29
ZESPOE AUTOMATYKI

Zakres dziatania:

Dbatos¢ o prawidiowg eksploatacje urzadzen dziatajgcych w systemach automatyki oraz okreslanie
procedur i standardéw prac eksploatacyjnych w zakresie powyiszych systemow.

Prowadzenie ewidencji, aktualizowanie oraz ustalanie standardow dokumentacji technicznej i
eksploatacyjnej systemdw automatyki.

Codzienna obstuga, kontrola parametréw pracy sprzetu i urzadzen:

systemu zbierania danych technologicznych;

systemu obserwacyjnego i ochrony obwodowej;

systemu sygnalizacji pozarowej;

systemu sygnalizacji wiamania i napadu;

systemu kontroli dostepu;
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urzadzen dziatajgcych w systemach automatyki.

systemu wag i szlabandw w zakresie zasilania i automatyki;

systemu wentylacji, klimatyzacji i C. O. w zakresie zasilania i automatyki;

napedéw wraz z systemem sterowania bram wjazdowych i segmentowych;

urzadzen oraz instalacji elektrycznych, energetycznych i niskopradowych.

Wykonywanie przegladéw i napraw wszelkich urzadzeri wymienionych w punkcie 3 oraz wszelkich
interwencyjnych prac naprawczych.

Scista wspotpraca z sekcja informatyki i zespotem energetyki.
Dbatoé¢ o prawidtowe funkcjonowanie powierzonego sprzetu i wszelkich urzadzen.
§30
ZESPOL ENERGETYKI

Zakres dziatania:

. Codzienna obstuga i kontrola parametrow pracy:

a) sprzetu i urzadzen elektroenergetycznych i energetycznych wszystkich obiektow znajdujacych sig
na terenie Zaktadu

b) sieci biogazowe]j wraz z infrastrukturg towarzyszaca

c) instalacji oswietleniowych.

Wykonywanie przegladéw i napraw wszelkich urzadzeri wymienionych w punkcie 1 oraz wszelkich
interwencyjnych prac naprawczych.

Dbafoé¢ o statg sprawnoéé instalacji i urzadzen elektrotechniki samochodowej zaktadowych maszyn.

. Scista wspétpraca z zespotem automatyki.

§31
SEKCIA UTRZYMANIA TRANSPORTU
Zakres dziatania:

1. Nadzér nad utrzymaniem nalezytego stanu technicznego maszyn, pojazdéw i sprzetu.

2. Organizacja i kierowanie wszelkimi pracami zespotu mechanikéw transportu przy wykonywaniu

biezgcych zadan.

Nadzér nad podlegtymi pracownikami.

. Monitorowanie przebiegdéw, zuzycia paliwa, ptyndw eksploatacyjnych i materiatow.

. Dbatoé¢ o sprawno$¢ techniczng i prawidtowe funkcjonowanie powierzonych pojazdow, maszyn i
urzadzen oraz terminowos$¢ wykonywania niezbednych badan technicznych i dozorowych oraz udziaf
w czynnosciach dozorowych.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy pojazdéw, maszyn i sprzetu oraz dokumentacji

dozorowej.
. Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.

74
8. Wspdtpraca z Zespotem utrzymania ruchu sortowni i kompostowni w zakresie utrzymania ciagtosci

pracy sortowni i kompostowni.

9. Wspbtpraca z sekcjg selektywnej zbiorki w zakresie utrzymania ciggtosci jej prowadzenia.

10. Wspdtpraca z sekcjg gospodarki wodno-sciekowej —w zakresie utrzymania ciggtosci pracy
podczyszczalni.
11. Wspétudziat w odbiorach technicznych urzadzehn po zakonczeniu prac modernizacyjnych,

remontowych i inwestycyjnych. /]

§32 /

ZESPOL MECHANIKOW TRANSPORTU
Zakres dziatania:
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. Wykonywanie prac warsztatowych, remontowych i przegladowych oraz napraw sprzetu i pojazdéw.
Naprawy konteneréw i pojemnikéw do selektywnej zbiorki.

Dbatos¢ o porzadek w pomieszczeniach warsztatowych. Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

. Dbatosc o prawidtowe funkcjonowanie powierzonego sprzetu i wszelkich urzadzen.

§33
SEKCIA UTRZYMANIA RUCHU SORTOWNI | KOMPOSTOWNI

Zakres dziatania:

Nadzor nad przeprowadzaniem kontroli i codziennych przeglady wszystkich pracujgcych maszyn i
urzadzen sortowni i kompostowni wraz z infrastruktura towarzyszaca, wag, myjki podwoziowej i
paczkowni.

Monitorowanie biezacej eksploatacji i konserwacji ciggdw technologicznych sortowni i

kompostowni.

Organizacja i nadzdr nad prowadzeniem prac remontowych, konserwacyjnych i porzadkowych.

4. Wspotpraca z sekcjg sortowni i kompostowni przy wykonywaniu prac naprawczych,
remontowych i porzgdkowych urzgdzen sortowni i kompostowni.

Udziat w opracowywaniu planéw i harmonograméw remontowych.

Prowadzenie dokumentacji robdt remontowych.

Dbatoé¢ o prawidtowe funkcjonowanie powierzonego sprzetu i wszelkich urzgdzen.

Utrzymanie zapaséw magazynowych oraz czesci zamiennych niezbednych dla prawidtowej

eksploatacji urzgdzen.

9. Dbatos¢ o sprawnoé¢ techniczng i prawidtowe funkcjonowanie instalacji oraz terminowoéé
wykonywania niezbednych badan technicznych i dozorowych oraz udziat w czynnosciach
dozorowych.

10. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy urzadzer, maszyn i sprzetu oraz dokumentacji
dozorowej,

11. Nadzdr i kontrola nad podlegtymi pracownikami.

12.Wspotudziat w odbiorach technicznych urzadzen po zakorczeniu prac modernizacyjnych,
remontowych i inwestycyjnych.

® N o

§ 34
ZESPOL IMIECHANIKOW SORTOWNI | KOMPOSTOWNI
Zakres dziatania:

1. Kontrola i codzienne przeglady wszystkich pracujgcych maszyn i urzadzeri sortowni i
kompostowni wraz z infrastrukturg towarzyszaca, wag, myjki podwoziowej i paczkowni.

2. Biezaca eksploatacja i konserwacja ciggdw technologicznych sortowni i kompostowni.

3. Prowadzenie prac remontowych, konserwacyjnych i porzadkowych

4. Wykonywanie prac warsztatowych, remontowych i przegladowych oraz napraw instalacji i
urzadzen o ktorych mowa w pkt.1.

5. Wspoétpraca z Zespotem mechanikow transportu w zakresie utrzymania ciagtosci pracy
sortowni i kompostowni.

6. Dbatos¢ o porzadek w pomieszczeniach warsztatowych. Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.

7. Dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie powierzonego sprzetu i wszelkich urzadzen.

§35

DziAt EKSPLOATACII
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Zakres dziatania:

1. Organizacja pracy, nadzor i realizacja zadan z zakresu gospodarowania odpadami, wynikajgcych z
przepisdbw prawa polskiego, a w szczegdlnosci z prawa o odpadach, ochronie $rodowiska,
wodnego, budowlanego, geologicznego, gorniczego oraz wydanych Spoifce decyzji
administracyjnych, w tym pozwolen.

2. Analizowanie, bilansowanie i raportowanie w zakresie ilosci, jakosci i sposobu zagospodarowania i
unieszkodliwiania odpadéw dostarczanych do Zaktadu oraz wytworzonych surowcéw, materiatow,
produktow oraz wykonanych ustug.

3. Prowadzenie spraw z zakresu normalizacji, statystyki, racjonalizacji oraz systemow zarzgdzania
jakoscia.

4. Wspotpraca z sekcjg zamdwien publicznych w zakresie przygotowywania postepowari o udzielanie
zamowiert poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia, jego wyceny i ustalenia
szczegolnych wymagan Zamawiajgcego.

5. Wspolpraca z dziatem ksiggowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do planow
rzeczowo-finansowych.

6. Nadzor nad pracg podlegtych pracownikow.

§36
SEKCJA SORTOWNI

Zakres dziatania:

1. Organizowanie i kontrola pracy zespotu sortowni.

Nadzér i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem powierzonego sprzetu i wszelkich urzadzen.

3. Dbato$¢ o petng sprawnosé, kompletno$é i mobilnoé¢ instalacji sortowni oraz wykorzystanie ich
zgodnie z instrukcjg eksploatacji.

4, Bilansowanie i raportowanie w zakresie ilosci, jako$ci wchodzacych oraz wychodzacych odpadow
do instalacji sortowni.

5. Nadzér nad utrzymaniem porzadku na trenie obiektow sortowni oraz terenu wokét obiektow.

6. Wspodtpraca z sekcjg sprzedazy i ewidencji w zakresie ewidencji odpadéw oraz innymi dziatami w
celu zapewnienia sprawnosci ruchowej w/w instalacji.

7. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP i ppoz.

8. Organizacja i kierowanie wszelkimi pracami zespotéw przy wykonywaniu biezgcych zadan.

9. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji i korespondencji w zakresie eksploatacji urzadzen
wchodzacych w skiad instalacji sortowni wraz z infrastrukturg towarzyszaca.

10.Zlecanie prac eksploatacyjnych, konserwacyjnych i remontowych do sekcji utrzymania ruchu
sortowni, zespotu warsztatowego i sekcji automatyki i energetyki.

11.0pracowywanie plandéw i sporzadzanie sprawozdan z prac wykonywanych przez podlegtych
pracownikow.

12.Nadzér nad pracownikami firm pozyskujacych surowce wtérne  z segmentu odpadow
wielkogabarytowych

N

§37
ZESPOE SORTOWNI | KOMPOSTOWNI

Zakres dziatania:
1. Obstuga instalacji sortowni i kompostowni.
Dbatos¢ o czystosé i sprawnosé¢ urzadzen pracujgcych na terenie sortowni i kompostowni.
3. Utrzymanie porzadku na terenie sortowni i kompostowni oraz przestrzeganie ogélnych zasad BHP i
ppoz.
4. Dbatos$¢ o petna sprawno$¢ i kompletnos$¢ powierzonego sprzetu i narzedzi.

N
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- Wspdtpraca z zespolem warsztatowym przy wykonywaniu prac naprawczych i remontowych
urzadzen sortowni i kompostowni.

Stata wspdtpraca z pozostatymi zespotami.

Wykonywanie prac porzadkowych na terenie zaktadu i wszelkich zadan zleconych przez
przetozonych.

§ 38
ZESPOL TRANSPORTU WEWNETRZNEGO

Zakres dziatania:
. Utrzymywanie nalezytego stanu technicznego maszyn, pojazdéw i sprzetu.
. Monitorowanie przebiegdw i zuzycia paliwa, ptyndw eksploatacyjnych i materiatéw.
. Codzienna obstuga pojazdow i maszyn.
- Wykonywanie zadar zwigzanych z obstuga zakfadu w zakresie transportu i pracy maszyn.
- Dbatos¢ o czystosc i nalezyty wyglad powierzonych pojazdéw, maszyn i urzadzen.
. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy pojazdéw, maszyn i sprzetu.
.Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

. Zgtaszanie wszelkich usterek do Sekcji utrzymania transportu.
. Zghaszanie usterek i koniecznych przeglagdéw do Sekcji utrzymania transportu

§39
SEKCJA KOMPOSTOWNI

Zakres dziatania:
1. Organizowanie i kontrola pracy zespotu kompostowni.
2. Nadzor i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem powierzonego sprzetu i wszelkich
urzadzen.
3. Dbatos¢ o petng sprawnos¢, kompletnosé i mobilnos¢ instalacji kompostowni oraz wykorzystanie
ich zgodnie z instrukcjg eksploatacji.
4. Bilansowanie i raportowanie w zakresie ilosci, jakosci wechodzacych oraz wychodzacych odpadéw
do instalacji kompostowni.
5. Nadz6r nad utrzymaniem porzadku na trenie obiektéw kompostowni oraz terenu wokét
obiektéw.
6. Wspdtpraca z dziatami w celu zapewnienia sprawnosci ruchowej w/w instalacji.
7. Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz.
8. Organizacja i kierowanie wszelkimi pracami zespotéw przy wykonywaniu biezgcych zadar.
9. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji i korespondencji w zakresie eksploatacji urzadzen
wchodzgcych w skiad instalacji kompostowni wraz z infrastruktura towarzyszaca.
10. Zlecanie prac eksploatacyjnych, konserwacyjnych i remontowych do sekcji utrzymania ruchu
sortowni, zespotu warsztatowego i sekcji automatyki i energetyki.
11. Opracowywanie plandw i sporzadzanie sprawozdan z prac wykonywanych przez podlegtych
pracownikow.

§ 40

SEKCIA EKSPLOATACI SKEADOWISKA

Zakres dziatania:
1. Nadzor nad kontrolg ilosci i jakosci przyjmowanych odpadéw oraz kontrolowanie zgodnoéci
przyjmowanych odpaddw z posiadanymi decyzjami administracyjnymi.
2. Gospodarowanie odpadami z uwzglednieniem ich wykorzystania do celéw technologicznych.
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® Now

10.

11.

12,

13
14,
15.
16.
1
18.

Dbatos¢ o optymalne wykorzystanie pojemnosci kwatery skfadowej.
Planowanie i nadzér nad zgodnym z uzyskanymi decyzjami administracyjnymi przebiegiem
zadan zwigzanych z rekultywacja.
Planowanie i nadzér nad budowg drég technologicznych na terenie kwatery sktadowe;.
Gospodarowanie odpadami budowlanymi w oparciu o segment do ich przerobu.
Realizowanie zatozen gospodarki odpadami przyjmowanymi do Zakfadu.
Nadzér nad biezgcy eksploatacjg i konserwacjg infrastruktury towarzyszgcej, organizowanie i
prowadzenie prac remontowych i porzadkowych.
Wspdtpraca z operatorami sprzetu.
Nadzér nad formowaniem warstw odpadéw i przesypek technologicznych zgodnie z Instrukcjg
prowadzenia sktadowiska i wedfug pomiaréw geodezyjnych, zgodnie z zatozeniami optymalnego
wykorzystania pojemnosci kwater sktadowych.
Stata wspotpraca z pozostatymi sekcjami i zespotami w zakresie kontroli iloéci i jako$ci odpadow
przekazywanych do sktadowania oraz wykorzystania do celéw technologicznych.
Opracowywanie wnioskéw w sprawie zmiany cen $wiadczonych ustug i zmiany regulaminu
Swiadczenia ustug.
Raportowania w zakresie przyjec¢ odpadow.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami.
Monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczgcych gospodarki odpadami.
Koordynacja pracy zespotu obstugi geodezyjnej.
Organizowanie, nadzor i koordynacja w zakresie ptoszenia ptactwa na terenie Zaktadu.
Wspodtpraca z sekcjg zamowieri publicznych w zakresie  przygotowywania postepowar o
udzielanie zaméwien poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamodwienia, jego wyceny i
ustalenia szczegdInych wymagan Zamawiajgcego.

§41
ZESPOt OBStUGI TECHNICZNEJ

Zakres dziatania:
Wykonywanie prac remontowych i porzadkowych na terenie kwatery sktadowej i na terenie
Zaktadu oraz w jego bezposrednim otoczeniu.
Budowa drdg technologicznych na terenie kwatery skfadowej.
Udziat w realizacji zadan zwigzanych z rekultywacja.

Wykonywanie zadan budowlano-instalacyjnych wynikajacych z potrzeb Zaktadu

Biezaca eksploatacja i konserwacja infrastruktury towarzyszacej, organizowanie i
prowadzenie prac remontowych i porzagdkowych

Dbato$¢ o petng sprawnos¢ i kompletnos¢ powierzonego sprzetu i narzedzi.

§42
ZESPOE OPERATOROW SKEADOWISKA

Zakres dziatania:
Kontrola ilosci i jakosci przyjmowanych odpaddéw.

Kierowanie ruchem pojazdéw i pracg sprzetu ciezkiego na kwaterze sktadowej /
Formowanie warstw odpaddéw i przesypek technologicznych zgodnie z Instrukcjg eksploatacji / /
sktadowiska i wedfug pomiaréw geodezyjnych, zgodnie z zatozeniami optymalnego {/
wykorzystania pojemnosci kwater sktadowych. i

Biezgca eksploatacja i konserwacja infrastruktury towarzyszacej, organizowanie i prowadzenie
prac remontowych i porzadkowych.
Wspdtpraca z operatorami sprzetu.
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Stata wspdtpraca z pozostatymi sekcjami i zespotami w zakresie kontroli ilosci i jakosci
odpadow przekazywanych do sktadowania oraz wykorzystania do celéw technologicznych.
Dbatos¢ o petng sprawnosc i kompletnos¢ powierzonego sprzetu i narzedzi.

§43
ZESPOt ProszeNIA DZIKIEGO PTACTWA
Zakres dziatania:

Odstraszanie dzikiego ptactwa zerujgcego na sktadowisku na podstawie aktualnej decyzji
administracyjne;j.

N

2R

§ 44
ZESPOL REKULTYWACII | UTRZYMANIA ZIELENI

Realizacja zadar zwigzanych z rekultywacja.

Utrzymanie szkdtki roslin i zadrzewienia na terenie Zaktadu
Prowadzenie nasadzen.

Utrzymanie i urzadzanie pasow i terendw zieleni.
Wspotpraca z zespotem utrzymania terendw.

§ 45

SEKCJA EWIDENCII
Zakres dziatania:

Sporzgdzanie uméw z kontrahentami i monitorowanie ich realizacji.

Nadzor nad obstugg kontrahentow w zakresie obrotu odpadami i fakturowania.

Prowadzenie ewidencji odpaddéw i ewidencji obrotu odpadami.

Bilansowanie i raportowanie w zakresie ilosci i jakosci przyjmowanych, poddanych obrébcee,
sktadowanych i sprzedawanych odpaddw i produktdw.

Nadzor nad organizacjg i prowadzeniem sprzedazy w zakresie odpadéw pozyskanych w wyniku
selektywnej zbiorki odpadéw i proceséw sortowania i kompostowania oraz produktow
powstatych w wyniku tych procesow.

Wspdtpraca z sekcjg zamoéwien publicznych w zakresie przygotowywania postepowar o
udzielanie zamowien poprzez sporzgdzanie opisu przedmiotu zamdwienia, jego wyceny i
ustalenia szczegdlnych wymagan Zamawiajacego.

§ 46
SEKCJA OCHRONY SRODOWISKA

Zakres dziatania:
Monitorowanie prowadzenia Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa oraz wydanymi decyzjami administracyjnymi.
Monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych ochrony s$rodowiska, gospodarki
odpadami i gospodarki wodno-$ciekowej, kontrola aktualnosci i planowanie uzyskiwania
niezbednych decyzji administracyjnych.
Opracowywanie wnioskow w sprawie uzyskania niezbednych decyzji administracyjnych w
zakresie funkcjonowania zaktadu.
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4, Nadzdér nad monitoringiem skfadowiska wraz z jego dokumentowaniem oraz monitorowanie
realizacji zapisow decyzji administracyjnych dot. wszystkich komponentéw Srodowiska, nadzor
nad realizacjg badan wynikajgcych z decyzji.

5. Wspétpraca z sekcjg zamdwien publicznych w zakresie przygotowywania postepowan o
udzielanie zamowien poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia, jego wyceny i
ustalenia szczegdlnych wymagan Zamawiajgcego.

§47

SEKCJA GOSPODARKI WODNO-SCIEKOWE)

Zakres dziatania:

1. Zarzadzanie gospodarka wodno- sciekowa.

2. Tworzenie planéw rozwoju infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej oraz planowanie
remontow.

3. Koordynowanie opracowywanych dokumentacji projektowych.

4. Obstuga techniczna: podczyszczalni, separatorow, przepompowni i sieci kanalizacyjnej.

5. Przygotowywanie zamdwien na materiaty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
gospodarki wodno —$ciekowej na terenie Zaktadu.

6. Rozliczanie prowadzonych zadan.

7. Wspodtudziat w opracowywaniu raportéw oddziatywania na srodowisko oraz opracowywanie
wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;.

8. Koordynowanie oraz raportowanie wymaganej sprawozdawczos$ci w zakresie ochrony srodowiska
dotyczacej gospodarki wodno — sciekowej.

9. Monitorowanie wymagan prawnych w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-
$ciekowe].

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§48
SEKCJA GOSPODARKI ODPADAMI NIEBEZPIECZNYMI ,
ZUZYTYM SPRZETEM ELEKTRYCZNYM | ELEKTRONICZNYM ORAZ OBStUGI PSZOK

Zakres dziatania:
1.Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem selektywnej zbidrki odpaddw komunalnych,
w tym zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego oraz odpaddéw niebezpiecznych i gospodarka
odpadami zebranymi w jej wyniku.
2. Raportowania w zakresie przyje¢ odpadow.

Zakres dziatania:

1. Organizacja, koordynacja i obstuga selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych dostarczonych do
PSZOK, odpaddw niebezpiecznych i ZSEE.

2. Prowadzenie magazynu odpaddw niebezpiecznych i ZSEE.

3. Organizacja zagospodarowania zebranych i wytworzonych odpadow.

4. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego oraz
baterii.

5. Obstuga kontrahentéw i oséb fizycznych w zakresie przyjmowania odpadéw komunalnych
dostarczonych do PSZOK, odpaddéw niebezpiecznych i ZSEE

§49
SEKCJA UTRZYMANIA OBIEKTOW | TERENOW
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Zakres dziatania:
Organizacja utrzymania porzadku na terenie Zaktadu i w bezposrednim jego sasiedztwie.
Stata wspdtpraca z pozostatymi sekcjami i zespotami w zakresie petnionych obowigzkow,
Prowadzenie ksiagg obiektéw budowlanych zlokalizowanych w Zaktadzie.
Nadzér nad stuzbami ochrony Zaktadu i wspdtpraca z firmami zewnetrznymi $wiadczacymi te
usfugi.
Kontrola utrzymania we wtasciwym stanie technicznym budynkéow i budowli, sprzetdw i
urzadzen oraz infrastruktury Zaktadu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 50
ZESPOt OCHRONY IVIIENIA

Zakres dziatania:
Zapewnienie ochrony obiektédw Spotki i jej mienia.

. Kantrolowanie i dokumentowanie ruchu oséb i mienia Spotki.

§51
ZESPOL UTRZYMANIA TERENOW

Zakres dziatania:
Utrzymanie porzadku terenow wewnatrz Zakfadu i jego bezpos$rednim otoczeniu.

Rozdziat VIII

PloN EKONOMICZNO-FINANSOWY

§52
CZtONEK ZARZADU

odpowiada za kreowanie polityki finansowej, nadzoruje prowadzenie rachunkowosci, finansow i
spraw ekonomicznych Spétki oraz realizacje przedsiewziecia pn.: ,System Gospodarki odpadami dla
metropolii tréjmiejskiej” na wszystkich jego etapach

Zakres dziatania:
Udziat w opracowywaniu koncepcji strategicznych i planow dziatania Spotki, zapewniajgcych
prawidtowe jej funkcjonowanie i rozwdj.
Analiza oraz opiniowanie dokumentéw dla projektow inwestycyjnych realizowanych i
wdrazanych przez Zaktad, ze szczegéInym uwzglednieniem zrédet finansowania.
Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych stuzb.
Nadzor nad realizacjg przedsiewziecia pn.: ,System Gospodarki odpadami dla metropolii
trojmiejskiej” na wszystkich jego etapach.
Organizacja gospodarki finansowej Spofki.
Nadzorowanie spraw ekonomicznych Spétki.
Nadzér nad organizacjg i prowadzeniem sprzedazy.

§53

ZESPOL SPRZEDAZY

Zakres dziafania: \
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Organizacja i prowadzenie sprzedazy w zakresie odpaddw pozyskanych w wyniku selektywnej
zbiérki odpaddw i proceséw sortowania i kompostowania oraz produktow powstatych w
wyniku tych proceséw.

Monitorowanie realizacji umow zawartych w zakresie sprzedazy odpadéw oraz ich rozliczanie.
Wspdtpraca z sekcjg zamowien publicznych w zakresie przygotowywania postgpowan o
udzielanie zamowien poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamodwienia, jego wyceny i
ustalenia szczegdlnych wymagan Zamawiajgcego.

Pozyskiwanie $rodkéw z organizacji odzysku i funduszy celowych.

§ 54

ZEsPOt OBStUGI WAG

Zakres dziatania:

Obstuga kontrahentdw w zakresie przyjmowania odpadow i fakturowania.

Prowadzenie kasy Spotki i fiskalizowanie obrotu gotéwkowego oraz obsfuga terminala
pfatniczego.

Stata kontrola limitéw przyjmowanych odpaddw.

Przestrzeganie procedur przyjmowania odpaddéw wynikajacych z zawartych umoéw z
kontrahentami.

Scista wspotpraca z Dziatem ksiegowo-finansowym w zakresie wystawiania faktur i rozliczen
finansowych z kontrahentami.

§ 55
DziAt KSIEGOWO FINANSOWY - GEOWNY KSIEGOWY

Odpowiada za prowadzenie rachunkowosci, finanséw i spraw ekonomicznych Spofki.

S

N oo W

8.
9.
10. Wspdtpraca z sekcjg zamoéwien publicznych w zakresie przygotowywania

postepowari o udzielanie zamowien poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia, jego

1.
2

Zakres dziatania:
Organizacja i prowadzenie rachunkowosci Spotki oraz sporzadzanie sprawozdari finansowych.

. Organizacja i nadzér nad prawidfowymi rozliczeniami podatkéw i sprawozdawczoscig

statystyczna.

. Nadzdr i kontrola majagtku Spotki. |
. Nadzér nad sporzgdzaniem planéw i kontrola ich wykonania. |
. Organizacja pracy podleglych pracownikéw. |
. Reprezentowanie Zaktadu przed organami kontroli w zakresie kontroli podatkowej i finansowej.

. Wspotpraca z Sekcjg sprzedazy i ewidencji w zakresie sprzedazy ustug, prowadzenia kasy

gotowkowe] i fiskalizacji obrotu
Prowadzenie ksigg rachunkowych Spétki i rozliczer podatkowych.
Realizacja zadan w zakresie gospodarki finansowej.

wyceny i ustalenia szczegdlnych wymagan Zamawiajgcego.

§56
ZESPOL KSIEGOWO-FINANSOWY

Zakres dziafania:
Prowadzenie ewidencji ksiegowej i podatkowej.
Rozliczanie osdéb materialnie odpowiedzialnych.
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Ubezpieczanie majgtku Spotki.

Prowadzenie biezgcej obstugi bankowej, lokat i obstugi zadtuzenia.
Prowadzenie rozliczeri z kontrahentami Spotki | windykacja naleznoéci.
Rozliczanie kasy.

S T e

§57
ZESPOL EKONOMICZNY

Zakres dziafania:
1.Rozliczanie kosztéw biezgcych i naktaddw inwestycyjnych.
2.Sporzgdzanie plandw rzeczowo-finansowych.
3.Sporzadzanie analiz i kalkulacji.
4.Prowadzenie rozliczert w ramach funduszy celowych.
5.Sprawozdawczosc.

§58

SEKCIA ZAGOSPODAROWANIA ZAPLECZA | GOSPODARKI MAGAZYNOWE]

Zadaniem sekcji jest organizacja dziatalnosci administracyjno - gospodarczej Zaktadu, zaopatrzenia
biezgcego i materiatowego wraz z organizacjg gospodarki magazynowej, zgodnie z obowigzujgcymi
w Zaktadzie procedurami.

Zakres dziafania:

Organizowanie zaopatrzenia materialowo — technicznego Zaktadu obejmujacego: paliwa, materiaty
do utrzymania ruchu, urzadzenia i wyposazenie pomieszczer, $rodki czystosci, érodki ochrony
indywidualnej, art. spozywcze i wszelkie inne $rodki i materialy gospodarcze oraz nadzér nad
gospodarkg tymi érodkami i materiatami.

Kontrola utrzymania porzadku i czystosci w budynkach i ich bezpoérednim otoczeniu.

Dokonywanie analizy rynkowej zwigzanej z zakupami materiatéw okreslonych w punkcie 1 na biezgce
potrzeby Zaktadu.

Planowanie, prowadzenie oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki materiatowej i
magazynowej.

Wspotpraca z sekcjg zaméwien publicznych w zakresie przygotowywania postepowan o udzielanie
zamowien poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia, jego wyceny i ustalenia szczegélnych
wymagan Zamawiajgcego.

Wspotpraca z dziatem ksiegowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do planéw rzeczowo-
finansowych.

Prowadzenie archiwum zakfadowego.

§59
ZESPOE ZAOPATRZENIA

Zakres dziatania:

Dokonywanie zakupdw na biezace potrzeby Zakfadu, zgodnie ze zleceniem bezposredniego
przetozonego.

Przekazywanie zakupionych materiatéw stanowigcych zapasy magazynowe do magazynu z
zachowaniem procedury okreslonej w aktualnej Instrukcji w sprawie gospodarki magazynowej w
Zakfadzie Utylizacyjnym Sp. z 0.0. w Gdansku.

Przeprowadzanie wstepnej analizy miejsca zakupu towaréw we wspdétpracy ze specjalistami.
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Obstuga samochodu dostawczego i przyczepy towarowej do tego samochodu, zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.

Zgtaszanie przetozonemu wszelkich zauwazonych usterek w pracy pojazdéw samochodowych
uzytkowanych przez Zaktad.

Odpowiedzialno$¢ za powierzone w celu zakupow $rodki finansowe.

Wykorzystywanie w dziatalnoéci stuzbowej wyltgcznie pojazdéw spetniajgcych wymagania
odpowiednich przepisdéw o ruchu drogowym.

Powiadamianie przetozonego o wszelkich sytuacjach mogacych stanowi¢ zagrozenie
bezpieczenstwa pracownikow lub Zaktadu,

§ 60
ZESPOL ZAGOSPODAROWANIA ZAPLECZA

Zakres dziatania:

1. Biezgca obstuga pracownikéw zaktadu w zakresie dystrybucji odziezy roboczej i érodkéw
ochrony pracy, positkdw regeneracyjnych i napojow.

2. Wspdtpraca z zespotem porzgdkowym — nadzér biezgcy nad utrzymaniem statego porzadku
w pomieszczeniach biurowych, gospodarczych i socjalnych.

3. Wykonywanie interwencyjnych prac porzadkowych.

§61
ZESPOL PORZADKOWY

Zakres dziatania:

Utrzymanie statego porzadku w pomieszczeniach biurowych, gospodarczych i socjalnych oraz w ich
otoczeniu.

Rozdziat IX
§ 62

W2zORY ZAKRESOW OBOWIAZKOW | ZADAN DLA PRACOWNIKOW

Imie i Nazwisko: ...,

Zakres obowigzkdw i zadan dla pracownika

Grupa zawodowa: e, AN

1.

2. Plon: 0 sscssseaasersssvsas / ¥
3. StAanoWIsko! e /
4. Podlega: = i /,//

5¢ CZASPraByl s

6. Wynagrodzenie: e

7. Jest zastepowana przez: ...
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Obowigzki ogdlne:
8. Odpowiada za:
5 I ——_———
B) et et e sae erene

Obowigzki szczegdlne:

10. Zakres obowigzkow i zadan:

1) e s
DN peeereresrsesiii e AT
3)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis pracownika)

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Rozdziat X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63

Niniejszy regulamin zostat uchwalony przez Zarzad Spotki w dniu 1707.2019

§64

Regulamin zostat zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspalnikow w dniu 16.07.2019

§ 65

Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez jego wywieszenie na tablicy ogloszen.

§ 66

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zgromadzenie Wspalnikow Spotki.

§ 67

Traci moc Regulamin organizacyjny Spotki wprowadzony uchwatg nr 17/2017 Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspdlnikéw z dnia 12.12.2017r.
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