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Zatgeznil nr 1 do uchwaly nr 1 Nadowycezajnego Zgromadzenia Wspoinilow z dnia 04.04.2023r.

Rozpziat 1

§1

Postanowienia ogdine

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala porzadek organizacyjny Zakiadu

Utylizacyjnego Sp. z 0.0. okreélajac jego strukture organizacyjng, zasady zarzadzania [ kierowania,
zakresy dziatania wydzielonych jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Spotce” i ,Zakladzie” nalezy przez to rozumiec Zalkdad Utylizacyjny

Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig {skrot firmy: Zaldad Utylizacyjny Sp. z 0.0.).

§2
Podstawa prawna dziatania Spotki

Spdika dziata na podstawie:

Kodelksu spdtek handlowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1526},

Ustawy z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej {Dz. U. z 2021 r. poz. 673},

Uchwaly 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 Robdt Sanitarno-Porzadkowych w Gdansku,

Umowy Spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig (tekst objety aktem notarialnym Repertorium A nr
4743/1992 z dnia 8 maja 1992 r., sporzadzonym przez Notariusza Marig Dambek, z pozn. zm.},
postanowienia Sadu Rejonowego w Gdansku XII Wydziatu Gospodarczego Krajowego Rejestru
Sadowego z dnia 11.10.2001 r. o wpisie do Rejestru Przedsigbiorcédw pod numerem KRS: 0000052057,
Umowy wykonawczej zawarte] w dniu 22 grudnia 2009 roku z Gming Miasta Gdanska ze zmianami,
Niniejszego Regulaminu,

Innych wiasciwych przepisow prawa,

§3
Przedmiot dziatainosci Spotki

Przedmiotem dziatalnosci Spofki jest:

1. 37.00.7 — odprowadzanie i oczyszczanie $ciekOw, —mmmmmrmmmmmmsmss oo oo
2. 38.11.Z - zhieranie odpaddw innych niz niehezpieczne, ---=-=----wmmrresommmmmm oo oo

3. 38.12.Z —zbieranie odpaddw niebezpiecznych, -- -

4. 38.21.Z - obrébka i usuwanie odpaddw innych niz niebezpieczne, ----r--r-ssmmm oo
5, 38.22.Z —przetwarzanie i unieszkodliwianie odpaddw niebezpiecznych,

6. 38.31.7 - demontaz wyroBOw zuzytych, ---mmmmmmmmemmm e oo e
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38.32.7 — odzysk surowcdw z materiatdw segregowanych, ----------~-----= --

. 39.00.7 — dziatalnodé zwiazana z rekultywacjy i pozostata dziatalnos¢ ustugowa zwigzana z

ospodarky odpadami,—-- --

. 35.11.7Z - wytwarzanie energii elektrycznej, -
10. 35.12.Z— przesytanie energii elektrycznej, -
11. 35.13.Z —dystrybucja energii elektrycznej, ------— =
12, 35.14.Z — handel energia elektryczng, --------------
13. 35.30.Z — wytwarzanie i zaopatrywanie w pare wodna, goracg wodg i powietrze do ulkfadow
ilimatyzacyjnych, e e -
14. 46.77.2—sprzedaz hurtowa odpaddw i zZiomu, -

15. 49.41.Z—transport drogowy towarow, - - -
16. 20.15.Z — produkcja nawozow i zwigzkéw azotowych. —---remememnne = -
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Zatgeznik mr 1 do uchwaly ne 1 Nadzwyezajnego Zgromadzenia Wspolnilihe z dnia 04.04.2023r,

&4
Wykonywanie nadzoru nad Spétkg uregulowane jest w umowie Spotkd,
Spotka jest pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
Czynnosciz zakresu prawa pracy w imieniu Spétki dokonuje Prezes Zarzgdu, zgodnie z art.3 §1 kodeksu
pracy,

Rozpziat

§5
Organy Spétli

Organami Spotki sg:

Zgromadzenie Wspdlnikow,

Rada Nadzorcza,

Zarzad Spotki,

Kempetencje organow Spotki okreéla umowa Spétki i whaéciwe regulaminy.

§6
Zarzad Spotki, zwany dalej Zarzgdem, prowadzi sprawy Spétki i reprezentuje ja na zewnatrz, dokonuje
czynnosci cywilno-prawnych, pedejmuje zgodnie z przepisami prawa wszelkie decyzje w sprawach
Spotki, z wyjgtkiem tych, kidre nie zostaly wyraZnie zastrzezone w przepisach ustawy lub umowie
Spotki do kempetencii Rady Nadzoreze] lub Zgromadzenia Wspdlnikow.
Zarzad Spotki skfada sie od jednego do trzech czionkdw, w tym Prezesa Zarzadu, powolywanych i
odwolywanych przez Rade Nadzorcza.
Zasady i tryb pracy Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu.
Zarzad wytycza kierunki strategiczne Spétki.
Prezes Zarzgdu kieruje Spotky stosownie do obowigzujgcych przepisow prawa i postanowien organow
Spotki, w tym Regulaminu Zarzadu zatwierdzonego przez Zgromadzenie Wspdlnikow, reprezentuje
Spotke, kreuje strategie i misje przedsiebiorstwa, ksztattuje wizerunek Spotki, wydaje zarzadzenia,
instrukcje, regulaminy i inne przepisy wewnetrzne Spotki.
Osaby wchodzace w skiad Zarzadu Spétki sg zatrudnione na podstawie umodw o Swiadczenie ustug
zarzadzania,

Rozpziat Il

§7

Zasady zarzgdzania Spéthka
Prezes Zarzadu zarzadza przedsigbiorstwem Spoki.
Ustala sig nastepujgca zasade przejmowania obowigzkéw w czasie nieobecnoéci Prezesa Zarzadu:
obowiqzki Prezesa Zarzadu przejmuje wskazany petnomocnik;
Dokonywanie czynnesci prawnych w imieniu Spéfki reguluje Umowa Spoiki i Regulamin Zarzadu.
Prezes Zarzadu moze powotywac w uzasadnionych przypadkach, w celu wykonania olareslonych zadan
lub czynnosci, dla ktdrych wymagany jest udziat kilku stuzb fub gdy wykonanie nie wchodzi w zakres
dziatania komdrek organizacyjnych, komisje tub zespoty state i dorazne.
Prezes Zarzadu oraz Dyrektor Produkeji i Dyrektor Finansowy stajg na czele wyodrebnionych komdérek
w strukturze organizacyjnej przedsiebiorstwa Spotki, zgodnie z obowigzkami wynilajacymi z
powierzonej funkci.
Podejmowanie czynnodci faktycznych (zwykiych) odbywa sig. w ramach okreslonych zadan
przypisanych do danej komarki organizacyjne] i stanowiska pracy.




Zatqeziik nr 1 do welwaly ne 1 Nudowyerainego Zgromadzenia Wspdlnikow ¢ dnia 04.04.2023r.

Podjecie czynnosci prawnej powinno byé poprzedzone czynnosciami faktycznymi, wykonywanymi
przez komarki merytoryczne, ktérych zakres dziatan odpowiada tresci danej sprawy. Czynnosci
fakiyczne polegaja na przygotowaniu decyzji, sprawdzaniu jej zgodnosci z przepisami prawa i 7
wczesnie] podjetymi decyzjami w tej sprawie.

Kierownicy poszczegdlnych komérek sg wykonawcami ustalonej przez Zarzad strategii i uchwalonych
przez Zarzad programow oraz podeimeowanych decyzii.

Komdrkom organizacyjnym moze wydawac zarzadzenia i polecenia Prezes Zarzgdu oraz Dyrektorzy.

§8
W Spoice obowigzuje zasada jednoosohowego kierownictwa, w my$l ktérej na czele kazde] komorki
organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przefozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe | wobec ktdrego ponosi peing odpowiedzialnosé za realizacjg
zadan.
W strulkturze organizacyjnej Spotki wystepujg dwa poziomy kierownicze — kierownik dziatu oraz
Iierownik zespotu.

§9
Kierownik kieruje caloksztattern spraw bedgcych w zakresie dziatania podleglej komérki organizacyinej
zgodnie z powierzonymi obowigzkami, wytycznymi oraz poleceniami otrzymanymi od bezposredniego
przelozonego.
Kierownik odpowiada za wlasciwa i terminowsq realizacie zadan, sprawng organizacje oraz naleiyta
dyscypline pracy w kierowanej przez siebie komarce organizacyjnej.
Pracownik wykonuje polecenia wydawane przez jego bezposredniego przetozonego. Pracownik moze
otrzymaé polecenie od przelozonego wyiszego szezebla w ramach danego dziatu. W takich sytuacjach,
przelozony wydajacy polecenie powinien zawiadomi¢ o tym bezposredniego przefozonego
pracownika.

§10
W kazde] komadrce organizacyjnej powinien hy¢ wyznaczony pracownil, ktdry zastgpuje kierownika
podczas jego nieobecnosci. Osobe tg wyznacza kazdorazowo kierownik, a w przypadku jego
nieplanowanej niecbecnosci Prezes Zarzgdu.
Zastepstwo udzielane jest przez bezposredniego przelozonego osoby zastgpowanej.

§11
Wspdipraca miedzy komaorkami organizacyjnymi Spétki oparta jest na nastepujgcych zasadach:
Komdrki organizacyine zobowiazane sg do wspdidzialania w zalresie niezbednym do zapewnienia
realizacji zadan;
W przypadku opracowywania, uzgadniania lub opiniowania spraw wchodzacych w zakres kompetencji
kitku komodrek organizacyinych ustala sie zasade, ze za koordynacje prac odpowiada komaorka
prowadzgca sprawe, a w przypadkach szczegdinych, koordynujacego wskazuje wiasciwa osoba
petnigca funkcje Prezesa Zarzadu tub Dyrektora;
Komdérki wspéipracujgce przygotowuja i przekazujg komérce koordynujgcej niezbedne materialy,
informacje, wyjasnienia, ekspertyzy i opinie konieczne do opracowania danego zagadnienia;
Komérka koordynujaca zobowigzana jest — przy formutowaniu ostatecznego stanowiska — do
rozpatrzenia opinii i stanowisk komdrek wspotpracujgcych;
Opinie, wnioski i decyzje komorki organizacyjnej wymagajg akceptacji jej kierownika lub osob przez
niego upowaznionych.
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Zalgeznik nr 1 do uchwaly nr 1 Nadzwyczajnege Zgromadzenia Wspdlnilkedw ¢ duia 04,04.2023r

§12
Obowigzki kierownika

Do obowigzkow kierownikdw komdérek organizacyinych Spétki (dziatu | zespoiu) nalezy organizowanie
I nadzor nad pracg w podlegtych komdrkach organizacyjnych oraz zapewnienie wiasciwego i
terminowego wykonania postawionych przed nimi zadan, a w szczegdlnodci:

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami i
przestrzeganie wewnegtrzaych przepisdow Spoétki;

Wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu obowiagzkow i zadan kierowanej
komarki;

Inicjowanie dziatan, nadzor oraz kierowanie pracami dziatu/zespotu;

Utrzymania wiasnych kwalifikacji na peziomie niezbednym dia realizacji nrzyjetych zadan;
Zapewnienie wymaganych kwalifikacji pracownikéw poprzez zgfaszanie potrzeb w zakresie szkolen
oraz nadzor nad ich realizacjy;

Kontrola czasu pracy podlegtych pracownikdw;

Opracowywanie i przekazywanie koordynatorowi BIP informacji koniecznych do publikacji na
Zaldadowej stronie BIP;

Opracowywanie plandw i sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych prac dziafu/zespotu;
Opracowywanie rocznych plandw wydatkéw dziatu/zespotu oraz wspétpraca z sekcig ekonomiczng w
zakresie przekazywania danych do plandw rzeczowo-finansowych;

Sporzgdzanie plandw urlopéw podlegtych pracownikow:

Przestrzeganie i kontrolowanie przepiséw i zasad BHP i ochrony przeciw pozarowej, a w szczegoinosci:
organizacja stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny pracy;
dbatod€ o sprawnosc $rodkdw ochrony indywidualne]j oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
organizacja, przygotowanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
Srodowiska pracy;

dbatosc o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeni pracy i wyposazenia technicznego, a takze o
sprawnosc srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy;
Kontrelowanie przestrzegania przez pracownikéw komérki dyscypliny pracy i ustalonego czasu pracy,
zasad etyki oraz przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej;

Wykonywanie zadan/projektow zleconych komdree organizacyinej przez przelozonych, w tym udziat
w projektach dofinansowywanych z funduszy UE;

Przygotowanie i prowadzenie, wedfug ohowigzujace] Instrukeji Udzielania Zamdwien; postepowan o
udzielenie zamowied publicznych w zakresie swoich obowigzkéw. Nadzér nad realizacjg i
moniterowanie rozliczen udzielonych zamowien;

Biezgca wspotpraca z poszczegdlnymi dziatami Spéiki w zakresie realizowanych obowigzkéw;
Ksztattowanie na co dzien pozytywnego wizerunku firmy;

Tworzenie wiasciwe] atmosfery pracy w komorce organizacyjnej, sprzyjajace] natezytemu
wykonywaniu zadan;

Zachowanie tajemnicy sluzbowej.

§13
Ohowigzki pracownildw

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy wykonywanie pracy zgodnie 7 zawa rtg umowa o prace
i otrzymanym zakresem czynnosci i obowigzkéw, a w szczegéinosci:

Przestizeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;
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i1,
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13.

14.
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1.

Zafgegnik nr 1 do nelvwaly ne I Nadywyczafnego Zgromadzenio Wspdlniléw z duia 04.04.20231.

Przestrzeganie wewnetrznych przepisow Spétki, w szczegdlnosci regulamindw, instrukcji, zarzgdzen,
polityk;

Znajomo$éé zakresu dziatania komaérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony;

Wiaéciwe i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych 7z zakresu obowiazkéw i powierzonych zadari;
Zgodnego z przepisami i przeznaczeniem wykorzystania powierzonego majatku przedsiebiorstwa,

zabezpieczenie go dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem
wartosci;

Wykonywania zadari pracy spoza Zakresu zadan i obowigzkow pracownika, jezeli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa lub umowsy o prace;

Utrzymania wtasnych kwalifikacji na poziomie niezbednym dla realizacji przyjetych zadan;

Udziat w projektach dofinansowywanych z funduszy UE na zasadach ustalonych z przefozonym;
Biezaca wspdtpraca z poszczegdinymi dziatami Spéiki w zakresie realizowanych obowigzkow;
Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP i ochrony przeciw poZarowej;

Niezwioczne powiadamianie bezposdredniego przetozonego o kazdym wypadku przy pracy i wszeikich
sytuacjach moggcych stanowi¢ zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow oraz Zaktadu;

Prawidiowe i rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywang pracs;

Przekazanie przez pracownika petnej, kompletnej dokumentacji prowadzonych spraw wraz z
oswiadczeniem kierownikowi komdarki organizacyjnej przed rozwigzaniem stosunku pracy;
Ksztattowanie na co dzien pozytywnego wizerunku firmy;

Tworzenie wiladciwe] atmosfery pracy w komodrce organizacyjnej, sprzyjajacej nalezytemu
wykonywaniu zadan;

Zachowanie tajemnicy sfuzbowej.

§14
Pracownicy Spotki nie moga:

a. Prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec Spétki, ani tez Swiadczy¢ pracy na rzecz innego
podmioctu prowadzacego podobng dziatalnosé jak Spotka lub wspoétpracujgcych ze Spotkg, ktore moga
powodowac konflikt intereséw.

b. Byé czlonkami organdw spétek prawa handlowego lub innych podmiotéw gospodarczych
wspotpracujgcych ze Spoika.

Zarzad Spotki moze wyrazié zgode na odstepstwa od postanowient punktu 1 na pisemny wniosek
pracownika wraz z uzasadnieniem.

Pracownicy zatrudnieni w komdrkach organizacyjnych z mozliwoscig dostepu do danych osobowych
zobowigzani sa wykonywaé prace zgodnie z zasadami okredlonymi w rozporzadzeniu Partamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnfa 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) oraz w Ustawie o
ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r. (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1781).

§15
Reprezentacja, petnomocnictwa i upowainienia

Do sktadania o$wiadczert woli i podpisywania dokumentdw w imieniu Spotki upowainiony jest Prezes
Zarzadu Spatki samodzielnie.

Wyznaczeni pracownicy moga wykonywac okreslone zadania przedsighiorstwa Spétki na podstawie
pefnomocnictw ogdlnych, rodzajowych i szczegdlnych, a takie upowaznien.

Petnomocnictw i upowaznien udziela pisemnie Prezes Zarzadu, okredlajac kazdorazowo zakres i okres
udzielonego peinomocnictwa.




Zalgeznik nr f do uchwaly nr I Nadzwyczajnege Zgromadzenia Wspdluikéw ¢ dnia 04.04,.2023r,

Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

Czynnodci z zakresu spraw pracowniczych dokonuje Prezes Zarzadu, a w przypadku jego niechecnosa
- wskazany petnamocnik.

W stosunku do oséh powolanych do petnienia funkcji w Zarzadzie, wszelkich czynnosci dotyczgcych
swiadczen pracowniczych okreslonych w umowach o $wiadczenie ustug zarzgdzania dokonuje Rada
Nadzorcza poprzez dziatajgcego w jej imieniu Przewodniczgcego, na podstawie udzielonego mu
upowaznienia,

Sprawy zwigzane z udzielaniem i cofaniem petnomocnictw i upowazniefi prowadzi sekretariat.

516
Korzystanie 2 opinii prawnych

Przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym fub spolecznym, komdrki organizacyjne
majg obowigzek zasiegania opinii prawne;j.

Do wydawania opinii prawnych uprawniony jest radca prawny / adwokat z kancelarii prawnej
obstugujacej Spétke.

517
Zasada przekazywania funkcji {stanowisk]} oraz zastepowania pracownikéw

Bezposredni przetozony pracownika, ktdry zmienia stanowisko pracy lub ktdrego stosunek pracy
ustaje, jest zobowigzany do zapewnienia przekazania funkgji (stanowiska) przez pracawnika, ktdrego
zatrudnienie na okreslonym stanowisku ustaje. Przekazanie funkcji (stanowiska) nastepuje na rzecz
pracownika rozpoczynajgcego zatrudnienie na danym stanowisku {nastepcy) lub na rzecz osohy
wyznaczonej przez bezposredniego przelozonego.
Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy 0s6b zajmujacych stanowiska:
a. dyrektora;
b. kierownika dziatu;
¢. kierownika zespotu;
d. samodzielne (jednoosohowe) stanowiska pracy;
e. zwigzane z odpowiedzialnoscig materialna.
. Przekaranie stanowiska odhywa sie przez protokolarne przekazanie nastepcy lub osobie wyznaczonej:
a. wszelkich informacji niezbednych dla wykonania zadar nalezacych do zakresu dzialania danego
stanowiska;
informacji o przehiegu i stanie zaawansowania wszelkich prac niezakoriczonych w chwili przekazania;
informacji o planach i niezbednych do podjecia dziafaniach w przysztosci;
informacji o innych okolicznosciach istotnych dia zapewnienia wiaciwego toku pracy;
wykazu przekazywanych stronie przejmujgcej dokumentéw;
rozliczenie powierzonego mienia,
Protokét przekazania funkcii {stanowiska) sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach wg wzoru
zamieszczonego w rozdziale X, ktére przekazujesie do akt osohowych przekazujgcego |
nrzejmujgcego.,
Przekazywanie stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoicig materialng musi byé poprzedzone
inwentaryzacja.
W wypadku czasowej niezdelnosci do pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym
{iednoosobowym), kierownika dziatu, kierownika zespotu, jego ohowigzki w petnym zakresie wykonuje
jego bezposredni przetozony lub odpowiednio wyznaczony przez niego zastepca, po uprzednim
zatwierdzeniu tego zastgpstwa przez wiasciwg osobe powotang do petnienia funkeji Prezesa Zarzadu
lub Dyrektora.
W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest powierzenie wykonywania w caloéci lub czesel zadan
jednostki organizacyinej np.: sekeji, zespotu, samodzielnego stanowiska, podmiotom nie pozostajacym
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w stosunku pracy w Spélce. Powierzenie takie nastgpuje w drodze umoéw cywilnoprawnych

zawieranych przez Zarzgd Spotki zgodnie z uregulowaniami prawa.

W przypadku likwidacji okreslonych funkcji w Spdtce, w tym przekazywania ich realizacji poza Spotke,

obowiazuje zasada sporzgdzania protokotu likwidacji komdrki organizacyjnej (stanowiska pracy) lub

odpowiednio protokotu przekazania przejecia zadan. Protokdt sporzadza bezposredni przetozony
likwidowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska pracy. Protokét likwidacji komérki organizacyjnej

(stanowiska pracy) lub protokét przejecia zadan zawiera:

. date zakoriczenia okreslonej dziatalnosci w Spoice;

. wskazanie strony przejmujacej;

. okreélenie przedmiotu przekazania, w tym wykaz przekazywanych zadan i $rodkéw stuzacych do ich
realizacji;

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

. informacje o podjetych przez Spotke dziataniach przysztych w zakresie przekazywanych spraw;
wykaz przekazywanych stronie przejmujacej dokumentéw oraz spis dokumentow przekazywanych
do archiwum zaktadowego;

. informacje i uwagi dotyczace innych istotnych okolicznosci przekazywanych zadan badz likwidowane]
komorki (stanowiska);

. rozliczenie powierzonego mienia.

Rozpziat IV

§18
Organizacja zarzadzania - zasady organizacji wewnetrznej Spotki

Dziat Ochrony Srodowiska i BHP

Dziat Gospodarki Odpadami

Dziat Rozwoju i Inwestycji

Dziaf Zasohdw Ludzkich

Dziat Komunikacji i Public Relations
Dziat Ksiegowo-Finansowy

Dziat Zakupdw i Zamdwien Publicznych
Zespot Informatyki

Dziat Sortowania

Dziat Przetwarzania Biologicznego
Dziat Utrzymania Ruchu

Dziat Utrzymania Obiektéw, Budynkéw i Terenow

W ramach poszczegdlnych dziatéw wyrdznia sie zespoly, sekcje i samodzielne stanowiska pracy.
Schemat organizacyjny, graficznie obrazujgcy strukture organizacyjng Spotki, stanowi zafgcznik do
niniejszego Regulaminu.

§19
Osoby zajmujace stanowiska zarzadzania operacyjnego, w tym kierownicy dziatow, kierownicy
zespotéw, specjalisci, pracownicy na stanowiskach samodzielnych, wykonujg powierzony im zakres
prac samodzielnie lub kierujac wydzielonymi jednostkami organizacyjnymi Zakfadu i s odpowiedzialne
za ich wykonanie przed przetozonym.
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§20
Zasady opracowywania | wydawania aktéw wewnetrznych obowiazujgcych w Spétce

Zrédtem praw | obowigzkdw pracownikdw i pracedawcy w Zakladzie 5§ przepisy prawa pracy w
rozumieniu Kodeksu pracy.

Na podstawie przepisdw obowigzujgcego prawa w Zakiadzie moga by¢ wydawane akly
wewnatrzzaldadowe np. regulaminy okreslajgce prawa i obowigzki stron stosunku pracy, ktére
wprowadzane s w Zaktadzie w formie Zarzadzer Prezesa Zarzadu.

Projekty aktéw wewnatrzzaktadowych np. regulaminéw oraz ich zmian apracowujg jednostki
organizacyjne Spotki, ktére stwierdzity koniecznoséé wydania danego aktu lub dla ktdérych obowigzek
przygotowanta okreslonego aktu wewnetrznego lub jego zmiany wynika z zakresu ich dziatania. Za ich
przygotowanie przez poszczegdine piony odpowiedzialny jest kierownik pionu organizacyjnego.
Kierownik pionu organizacyjnego, po nadaniu projektowi ostatecznej tresci, obowigzany jest
przedstawi¢ projekt radcy prawnemu lub adwokatowi w celu uzyskania jego opinii.

Kierownik pionu organizacyjnego obowiazany jest do przekazania zaopiniowanego projektu aktu do
sekretariatu, ktdry po zatwierdzeniu Zarzadu nadaje mu ostateczng forme,

§21
Pracownicy Zaktadu informowani sg o wystepujacych w Zaktadzie zagadnieniach majgcych zwigzek ze
stosunkiem pracy w formie pism ogélnych Prezesa Zarzadu podawanych do wiadomoéci pracownikdw
w sposab zwyczajowo przyjety w Spétce,
Co najmniej jeden raz na kwartat Pracownicy informowani sg o sytuacji biezgcej, planach rozwoju,
problemach i zagrozeniach Zaktadu.

§22
W Zaktadzie wydawane sg polecenia zwigzane z terminowa realizacig ustalonych w nim zadan i
regulujgce doraznie okreslong dziatalnoéé jednostek organizacyjnych Spotki.
Polecenia wydaja:
Prezes Zarzadu dla pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Zaldadu;
Dyrektorzy dla pracownikéw podlegtych im pionéw organizacyjnych Zaltadu;
Kierownicy dziatéw oraz Kierownicy Zespotéw dla pracownikéw kierowanych przez nich jednostek
organizacyinych,

§ 23
Zasady ustalania zakreséw obowigzkéw, uprawnieri | odpowiedzialnosci oraz odpowiedzialnosci
materialnej

Podstawowym dokumentem okreélajacym staly zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownika jest zakres czynnosci i obowigzkdw oraz umowa o odpowiedzialnoéci materialne;.

Zakres obowigzkdw jest dokumentem stanowiacym Czg5C umowy o prace zawieranej z pracownikiem,
w ktérym sformulowane sg szczegdlowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$é pracownika
zatrudnionego na danym stanowisku pracy.

Zakresy obowigzkéw opracowywane sa dla wszystkich pracownikdw Spoflki.

Zakresy obowigzkéw dla Kierownikéw dziatéw, w tym Gldwnego Ksiegowego oraz podleglych
stanowisk samadzielnych opracowuje Dziat Zasobéw Ludzkich.

Kierownicy dziatow tub/i Kierownicy Zespoldw maja obowiazek opracowywania i aktualizowania
zakresow obowigzkow podleglych sobie pracownikdw.

Wz6r ramowego zakresu obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow zawarty jest w
Rozdziale IX niniejszego Regulaminu.
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Rozpziat V
Wykaz komarek organizacyjnych Spotki

PREZES ZARZADU

a. sekretariat Zarzadu Spotki

b. samodzielne stanowisko - Inspektor ochrony danych
c. radca prawny

Dziat GOSPODARKI ODPADAMI

a. zespot do spraw selektywnej zbiorki

Dziax Rozwosu | INWESTYCHI

Dziat ZASOBOW LUDZKICH

Dziat KOMUNIKACI | PUBLIC RELATION
DziAt OCHRONY SRODOWISKA | BHP

DYREKTOR FINANSOWY

Dziat KSIEGOWO-FINANSOWY
Dziat ZaKUPOW | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ZESPOL INFORMATYKI

DYREKTOR PRODUKCII

DziAt SORTOWANIA

DziAt PRZETWARZANIA BIOLOGICZNEGO

a. zespot operacyjny wsparcia proceséw ciggtych
Dziat UTRZYMANIA RUCHU

a. zespdt stuzb utrzymania ruch

Dziat UTRZYMANIA OBIEKTOW, BUDYNKOW | TERENOW

Rozpziatr Vi

§24
PREZES ZARZADU

Reprezentowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie gtéwnych funkcji Spotki oraz dbanie o jej ciggly

rozwdj.

Zakres dziatania

Opracowywanie koncepcji, plandw i strategii dziatania Spotki oraz realizacja celéw strategicznych
Spotki wyznaczonych przez Rade Nadzorcza z uwzglednieniem przestrzegania przepisow prawa i

prawidlowego funkcjonowania przedsiebiorstwa Spotki.

Kierowanie biezgcymi sprawami Spotki z uwzglednieniem wewnetrznego podziatu zadan pomiedzy
osobami powotanymi do petnienia funkcji w Zarzadzie, ktére sg zatrudnione w Spéice na podstawie

umow o swiadczenie ustug zarzadzania.
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Zapewnienie prawidtowego dziatania wszystkich komdrek organizacyjnych i ich kontrola.
Reprezentowanie Spdiki na zasadach okreslonych w umowie Spéiki.

Prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie wszelkich czynnoéci z zakresu prawa pracy.
Wprowadzanie wewnetrznych regulacji prawnych oraz dziatan organizacyjnych zapewniajgcych
skuteczne i efektywne zarzgdzanie przedsiebiorstwem Spolki.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow sktadanych przez pracownikéw.

Koordynowanie obstugi BIP w ramach zadan Pionu administracyjnego,

Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podleglych komérek organizacyjnych,

. Zapewnienie obstugi prawnej przedsiebiorstwa Spotki, do zadan ktdrej nalezy w szczegdlnoscei:

a. Udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa;

b. Uczestniczenie w prowadzonych przez Spotke negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwfaszcza umodw;

¢. Nadzdr prawny nad egzekucia nateznosci Spotki;

d. Reprezentowanie Spétki na podstawie udzielonych petnomocnictw  w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

e. Rozpatrywanie i rozstrzyganie problemdw zglaszanych przez Spéike, udzielanie konsultacji
prawnych w zakresie biezgcego dziatania Spatki;

f. Przygotowywanie projektéw uchwal organdw Spéfki, tj. Zarzadu oraz Rady Nadzorczej i
Zgromadzenia Wspdlnikow, ktore Zarzad przedidada tym organom;

g. Opiniowanie aktow wewnetrznych obowigzujgcych w Spaélce, jak np. regulaminy, a w tym
opiniowanie zarzadzer wydawanych w zwigzku z wykonywaniem funkeji kierownika zaktadu pracy
W rozumieniu prawa pracy;

h. Formutowanie projektéw umodw oraz ocenianie przedikiadanych projektow pod wrzgledem
formalno-prawnym;

i. Biezgca obstuga zmian rejestrowych w KRS;

J- Opiniowanie decyzji o istotnym znaczeniu prawnym;

k. Opinii prawnej wymagajg decyzje dotyczgce w szczegdlnodci:

— wydania aktu wewnetrznego bedacego Zrédtem prawa pracy;

— spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

— zawarcie umowy diugoterminowej iub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartoéci;

— odmowy uznania zgloszonych roszczen;

— spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi;

— zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

— umorzenia naleznosci;

~ zawiadamiania organu powofanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa

Sciganego z urzedu,

§25
Sekretariat Zarzadu Spotki
Zadaniem Sekretariatu jest hiezgca obstuga administracyjna Spofki.

Zakres dziatania
Obstuga biura Zarzadu,
Obstuga organdw Spaotki,
Prowadzenie rejestrow dokumentdw wewngtrznych, w szczegélnosci; protokotéw, uchwat, zarzadzen
arganow Spotki oraz umdw cywilno-prawnych.
Prowadzenie spraw dotyczacych petnomocnictw i upowaznies.
Nadzér nad powierzong dokumentacjq i jef archiwizowanie.
Planowanie zaopatrzenia w materialy biurowe.
Obstuga lancelaryjna Spéiki i jej organdw.,
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Koordynacja Biuletynu Informaciji Publicznej oraz biezgca publikacja na zaktadowej stronie BIP.
Wspdipraca z Dziatem zakupow i zamowieit publicznych w zakresie przygotowywania posiepowan o
udzielanie zamdwiert poprzez sporzgdzanie opisu przedmiotu zamdwienia, jego wyceng i ustalenia
szczegoinych wymagan Zamawiajacego.

Wspdlpraca z Dziatem ksiegowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do plandw rzeczowo-
finansowych.

Ohstuga spotkan Zarzadu,

§26
Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych

Monitorowanie przestrzegania przepisdw i doradztwo w zakresie ochrony danych osobowych.

Zakres dziatania
Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o ohowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy ogdinego rozporzgdzenia o ochronie
danych RODO oraz innych przepisdw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie.
Monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO, innych przepiséw
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania
zwiekszaiace $wiadomod¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty.
Udzielanie na zadanie zalecert co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.
Pemienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktdérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO.
Wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz peinienie funkcji puniktu
kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych.

§ 27
DZIAL GOSPGDARKI ODPADAIMI

Zadaniem Dziatu jest prowadzenie spraw z zakresu monitoringu powietrza, przyjmowanych
odpadoéw, selektywnej zhiorki, obstugi kontrahentow i ewidencji w zakresie obrotu odpadami.

Zakres dziafania
Opracowanie i stata aktualizacja metodyki badania jakosci powietrza w tym ucigzliwosci zapachowych,
Pobieranie prébek oraz wykonywanie badan i pomiaréw, obstfugiwanie stacji monitoringu powietrza.
Prowadzenie monitoringu ucigzliwosci zapachowych na terenie Zakiadu oraz poza nim.
Gromadzenie i analiza danych o warunkach meteorologicznych wplywajgcych na rozprzestrzenianie
sie substancji ztowonnych w powietrzu.
Opracowywanie wynikéw | sporzadzanie sprawozdan ze zrealizowanych badan 1 pomiardw,
nadzorowanie pomiaréw emisji | fmmisji.
Wspotuczestniczenie w opracowywaniu i wdrazaniu nowych i nowelizowanych procedur hadawczych
oraz nowych technik analitycznych.
Wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi, prowadzacymi badania i analizy na ziecenie Spotki.
Wspoipraca w zakresie opracowywania | wdrazania procedur wynikajacych z konkluzji BAT.
Wspéipraca ze srodowiskiem naukawym w zakresie identyfikacji rozwigza technicznych ograniczania
uciazliwosci.
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Wspdipraca z innymi zespotami Spotki w zakresie redukcji ucigzliwosci zapachowych.

Monitorowanie prowadzenia Zaktadu zgodnie z obowigzujacymiw tym zakresie przepisami prawa oraz
wydanymi decyzjami administracyjnymi.

Nadzor nad rodzajem przyjmowanych odpadéw oraz kontrolowanie zgodnosci przyjmowanych
odpaddw z posiadanymi decyzjami administracyjnymi.

Gospodarowanie odpadami z uwzglednieniem ich wykorzystania do celéw technologicznych i innych
procesdw w Zaktadzie,

Gospodarowanie odpadami budowlanymi w oparciu o segment do ich przetwarzania.

Realizowanie zatozer gospodarki odpadami przyjmowanymi do Zalktadu.

Opracowywanie wnioskéw w sprawie zmiany cen Swiadczonych ustug i zmiany regulaminu ¢éwiadczenia
ustug Zaktadu,

Zapewnienie obstugi zgtoszen od mieszkarncéw zwiazanych z odpadami.

Raportowania w zakresie przyjed odpadow.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami,

Wspdipraca z urzedami oraz gminami dostarczajgcymi odpady do Zaktadu, w zakresie przygotowania
dokumentéw niezbednych do realizacji zadar w zakresie zagospodarowania odpadow.
Monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczacych gospodarki odpadami.

Kreowanie polityki gospodarki odpadami w Spétce w duchu gospodarki obiegu zamknietego.
Zapewnienie obstugi infolinit w zakresie gospodarki odpadami. '

Obstuga kontrahentéw w zakresie przyjmowania odpadéw i fakturowania.

Prowadzenie kasy Spoiki i fiskalizowanie obrotu gotdwkowego oraz obstuga terminala platniczego.
Stafa kontrola limitéw przyjmowanych odpadéw.

Przestrzeganie procedur przyjmowania odpadéw wynikajgcych z zawartych umow z kontrahentami.
Scista wspdtpraca z Dzatem ksiggowo-finansowym w zakresie wystawiania faktur i rozliczer
finansowych z kontrahentami.

Sporzadzanie umow z kontrahentami i monitorowanie ich realizacji.

Nadzdr nad obstuga kontrahentéw w zakresie obrotu odpadami | fakturowania.

Prowadzenie ewidencji odpaddw i ewidencji obrotu odpadami,

Bitansowanie i raportowanie w zakresie ilosci i jakogci przyjmowanych, poddanych obrébcee,
sktadowanych i sprzedawanych odpadéw i produktdw.

Organizacja i prowadzenie sprzedazy w zakresie odpaddw pozyskanych w wyniku selektywnej zbiorki
odpaddw i procesdw sortowania i kompostowania oraz produktéw powstatych w wynilu tych
procesow,

Monitorowanie realizacji umdéw zawartych w zakresie sprzedazy odpadow oraz ich rozliczanie.
Kontrola ilosci i jakosci przyjmowanych odpadéw zgodnie 2 posiadanymi przez Zakfad decyzjami
administracyjnymi, katalogiem odpadéw, regulaminem ustug oraz cennikiem.

Rejestrowanie i raportowanie zgodnoscl przekazywanych odpadéw z decyzjami administracyinymi,
regulaminem ustug oraz cennikiem.

Kierowanie ruchem pojazddw na obiektach i instalacjach Zakfadu.

Obstuga kontrahentdw i oséb fizycznych w zakresie przyjmowania odpadéw komunainych
dostarczonych do Punktéw Selektywnej Zhi6rki Odpaddw Komunalnych oraz na inne obiekty i
instalacje Zaktadu.

Pobieranie prébek odpadéw kierowanych do sktadowania, zgodnie z ohowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie rejestru przekazanych przez kontrahentéw testow zgodnosci  odpaddw  oraz
podstawowych charakterystyk odpadéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wspoipraca z operatorami sprzetu na sektorach skiadowania odpadow oraz innych instalacjach
Zakiadu.

Stata wspdétpraca z pozostafymi dziatami, zespotami oraz sekcjami w zakreste kontroli ifoéci i jakodci
odpadow przekazywanych do skfadowania oraz wykorzystania do celéw technologicznych. Obstuga
kontrahentdw w zakresie przyjmowanych odpadéw. -

Prowadzenie umow w zakresie przyjmowanych odpaddw.
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Gospodarowanie elektroodpadami oraz odpadami niebezpiecznymi zgodnie z przepisami prawa o
odpadach, ochronie Srodowiska oraz wydanych Spétce decyzji administracyjnych, w tym pozwoles,
instrukcji, koncesji.

Nadzorowanie umow zawigzanych z zagospodarowaniem elektroodpaddéw oraz odpaddw
niebezpiecznych.

Pozyskiwanie srodkow z organizacii odzysku i funduszy cetowych,

§ 28
Zespdt ds. Selektywne] Zbiorki

Zakres dziatania
Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg oraz prowadzeniem Punktéw Selektywnej Zbidrki Odpaddw
Komunalnych.
Prawidiowe gospodarowanie odpadami na terenie Punkitdw Seiektywnej Zbidrki Odpaddw
Komunalnych.
Organizowanie transportu odpaddw do uprawnionych podmiotow
Ewidencjonowanie odpaddw przyjmowanych do Punktdw Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych
oraz wywozonych z Punktow Selektywnej Zbicrki Gdpaddw Koemunalnych
Raportowanie ilosci i rodzaju odpadow przyjmowanych do Punktdw Selektywnej Zbidrki Odpadow
Komunalnych oraz wywozonych z Punktéw Selektywnej Zbidrki Odpaddw Komunalnych.

§29
DZIAL ROZWOIU | INWESTYCII

Zadaniem Dzialu jest realizacja zadan inwestycyjnych w ramach realizowanych projektéw.

Zakres dziatania
Opracowywanie i realizacja zadafi 2 zakresu wdrozenia, nadzorowania, monitorowania, odbierania i
rozliczania procesow inwestycyjnych, w tym budowlanych prowadzonych w ramach realizowanych
projekiow.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji zadan inwestycyjnych, w tym zadan
budowlanych i remontowych w ramach realizowanych projektdw w tym dofinansowanych ze $rodkow
pomocowych.
Opracowywanie planéw oraz sporzgdzanie sprawozdan z dziatan inwestycyjnych i raportéw.
Biezaca wspdipraca z podmiotami realizujgcymi inwestycje w zakresie wykonywanych robdt i zgodnie
z postanowieniami zawartych umdw w przedmiocie ich realizacji i nadzoru.
Opracowywanie i opiniowanie materiatéw dot. zalozen do przetargdw obejmujgcych zadania
inwestycyjne.
Przygotowywanie | prowadzenie w porozumieniu z Dzialem zakupdw i zamodwien publicznych
postgpowan o zamowienia publiczne dla realizowanych zadan inwestycyjnych w tym postepowan
realizowanych w ramach projektow.
Biezgcy udziat w realizacji wykonywanych robdt w zakresie:
kontroli zgodnosci realizacji robot wedtug obowigzujgcych wykonawcdw harmonogramdw i zawartych
umow,
dokonywania biezgcej analizy kosztow, na podstawie zatwierdzonych przez inspektordw nadzoru
protokotdw odbioru i kosztorysow.
Wspotpraca z wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego, tj. inwestorem, projektantami,
wykonawcami, destawcami, branzowymi inspektorami nadzoru.
Odpowiedzialnodd za przeprowadzanie odbioréw czedciowych (wyodrebnionych etapow) przy
wspdipracy innych komdérek organizacyjnych.
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Rozliczanie poszczegdinych inwestycji we wspdipracy z ksiegowoscig, przygotowanie danych do
wystawienia dokumentu OT dla przyjmowanych inwestycji.

Koordynowanie dziatah stron procesu budowianego, wykonawcow, projektantow, nadzoru
budowlanego zgodnie z prawem budowlanych.

Koordynowanie dziatan przed inwestycyinych w szczegdIno$ci ocena oddzialywania przedsiewziecia na
$rodowisko (00S).

Kontakty i reprezentacja przed jednostkami administracji publicznej,

Udziat w procesie uzgadniania dokumentacji technicznej.

Negocjacje z kantrahentami,

Prowadzenie bazy danych projektdw technicznych (JRP).

Ustalenia zasad i prowadzenie w sposdb udokumentowany komunikacji zwigzane] z danymi procesami
inwestycyjnymi,

Whnioskowanie do zarzadu o powolanie zespolu projektowego dla danej inwestycji wraz z propozycjg
sktadu osobowego zespotu.

Odpowiedziatnosé za zdefiniowanie oraz przedstawienie do akceptacji zarzadu zasad nadzoru, kontroli
oraz raportowania przebiegu procesu inwestycyjnego przed rozpoczeciem danego procesu.
Odpowiedzialno$¢ za odbiér techniczny oraz rozliczanie finansowe zakonczonych zadan
inwestycyjnych i remontowych przy wsparciu innych komérek organizacyjnych.

Uzgadnianie zakresu odpowiedzialnosci komdrek organizacyjnych w okresie gwarancyjnym.

Cykliczne raportowanie stanu prowadzonych procesdw inwestycyjnych, w szczegdlnosci w zakresie ich
zgodnosci z planowanym harmonogramem, budzetem i z uwzglednieniem rejestru ryzyk.
Zapewnienie obstugi gecdezyjnej, w kidrej zakres dziatania wchodzi w szczegdinosci:

Wykonywanie pamiarow niezbednych do realizacji zadan inwestycyjnych;

Biezgcy nadzér geodezyjny nad eksploatowang kwaterg z uwzglednieniem pomiardw sytuacyino-
wysokosciowych;

Aktualizacia map, sporzadzanie niezbednych obliczer oraz dokonywanie uzgodnien dokumentacji z
odpowiednimi erganami administracyjnymi.

Nadzdr nad realizacia strategii w zakresie dziatan inwestycyjnych.

§ 30
DZiAL ZASOBOW LUDZKICH

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

Zakres dzialania
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, ruchem kadr, warunkami pracy, czasem pracy i
Swiadczeniami pracowniczymi oraz innych spraw zwigzanych z pracownikami na podstawie prawa
pracy i ubezpieczen spolecznych.
Sprawozdawczosé w zakresie kadr | wynagrodzen.
Przygotowywanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych z osohami fizycznymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawami socjalno-bytowymi pracownikow, szkoleniem i
doskonaleniem kadr,
Wspolipraca z przedstawicielem ubezpieczeniowym w sprawach grupowego ubezpieczenia
pracownikdw na zycie.
Naliczanie, pobor i odprowadzanie podatku dochodowego od osdh fizycznych oraz od czynnosci
cywilnoprawnych wynikajgcych 7z umow zlecen i umow o dzieto.
Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem wszelkich skfadnikéw  ptacowych
przewidzianych Regulaminem Wynagradzania i przepisami wyzszej rangi.
Rozliczanie skfadek ZUS wraz z prowadzeniem peinej obstugi w zalkresie wspoipracy z ww. instytucja
oraz prowadzenie rozliczen z PFRON.
Scista wspoipraca z Gléwnym Ksiegowym w zakresie stosowania prawa podatkowego.
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§31
DZIAL KOMUNIKACI | PUBLIC RELATIONS

Zadaniem Dzialu jest:

Kreowanie wizerunku Zakladu Utylizacyjnego Spotki z 0.0. oraz budowanie jego relacji z otoczeniem
poprzez stalg komunikacje z mediami i spotecznoseig lokalna, a takie realizacjg dziatan skierowanych
do szeroko pojetych interesariuszy Zaldadu.
Prowadzenie dziatan z zakresu:
a. komunikacji zewnetrznej (kontakty z dziennikarzami, szerokim gronem interesariuszy oraz

zarzadzanie portalami spotecznosciowymi zaktaduy;
b. komunikacji wewnetrznej;
c. komunikacji kryzysowej.
Realizacja zadan promocyjnych i edukacyjnych dotyczacych przedmiotu dziatalnosci Zaktadu.
Realizacja dziatan z zakresu raportowania pozafinansowego dotyczacego ESG i CSR

Zakres dziatania
Wdrazanie zatozer z zakresu kreowania wizerunku Zaktadu Utylizacyinego Spétkiz 0.0. oraz hudowanie
jego relacji z otoczeniem poprzez statg komunikacje z mediami i spotecznodcig lokalng, a takze
realizacjg dziatan skierowanych do szeroko pojetych interesariuszy Zakiadu.
Realizacja plandw komunikacyjnych Zakfadu.
Wykonywanie obowiazkéw rzecznika prasowego Zaktadu, wspotpraca z dziennikarzami / redakcjami
(prasa, radio, telewizja, portale internetowe). Organizowanie konferencji prasowych i briefingdw,
spotkart z mediami, spaceréw z przedstawicielami mediow,
Realizacja zadan w ramach obstugi wszystkich obecnie funkcjonujacych, ale takie nowopowstatych
kanatéw komunikacji internetowej Zakfadu.
Biezace prowadzenie strony www Zakiadu, w tym monitorowanie i koordynacja informacji na niej
zamieszczonych, Wspdipraca z poszczegdlnymi dziatami w  kwestii aktualizacji informacji
zamieszczanych na stronie.
Koordynacja i organizacja wydarzen zwigzanych z wizytami na terenie Zalktadu.
Kreowanie, opracowywanie oraz wdrazanie strategicznych zatozeri polityki informacyjnej i
promocyjnej we wszystkich obszarach dziatalnosci Zaktadu; dotyczy zaréwno komunikacji wewnetrznej
jak i zewnetrzne]j Zaktadu.
Wspdlpraca z Zarzadem i wszystkimi dziatami w celu wypracowania jednolite] polityki informacyjnej
Zakiadu.
Doradztwo w obszarze public relations dla Zarzadu Spotki.
Koordynacja komunikacji kryzysowej Zakladu.
Wspdipraca przy tworzeniu strategii dziatan z zakresu komunikacji i PR zakiadu.
Opracowywanie strategicznych dokumentow z zakresu komunikacji zewngtrznej, wewngtrznej,
kryzysowej czy CSR.
Opracowywanie i prowadzenie kampanii informacyjno—promocyjnych dotyczacych prowadzonej przez
Zaktad dziatalnosci.
Prowadzenie dziatai wspierajgcych realizacje strategii rozwoju Spoiki.
Prowadzenie i koordynacja wydarzen majgcych na celu promocje dziatalnosci Zaktadu
Przygotowywanie materiatdw promocyinych i edukacyjnych.
Scista wspdipraca z Dziatem zasobdw ludzkich w zakresie prowadzonej komunikacji wewnetrznej i
uzywanych w komunikacji narzedzi {w tym newsletterow, gazety zakladowej, plakatow, ulotek i
innych).
Wsndlpraca z Zarzadem | wszystkimi dziatami w celu wypracowania jednolitej polityki informacyjnej.
Wspdipraca w zespolach projektéw dofinansowywanych z funduszy UE w zakresie dziatan

promocyjnych.
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Wsparcie poszczegolnych dzialéw w zakresie przygotowywania i zlecania graficznej strony
identyfikacji wizualnej uzywanej na terenie catego Zaltadu.

Wsparcie w opracowywaniu materiatéw graficznych na potrzeby komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej innych komdrek organizacyjnych.

Wspoipraca przy aktualizacji strategii rozwoju spéiki w zakresie zréwnowazonego rozwoju i dazenia do
neutralnodci klimatycznej, co wigzac sig bedzie tez z wyznaczeniem mierzalnych celéw.

Prowadzenie biezqcego monitoringu wskaznikow dotyczacych: stopnia emisyjnosci zakladu, faricucha
dostaw, wptywu na $rodowisko naturalne, wplywu na érodowisko spoteczne, kwestii etycznych,
Uczestnictwo w opracowywaniu pianéw inwestycyjnych majacych na celu realizacje zadan z zakresu
ESG

Opracowywanie analiz i rekomendacja dziatari z obszaru CSR | ESG.

Monitoring aktualnych wytycznych prawnych dotyczacych ESG. Opracowanie Sciezki wejicia w pakty
klimatyczne.

Administrowanie oraz akiualizacja tresci na stronach internetowych nalezgcych do zakiadu, w tym
biurze prasowym oraz w mediach spofecznoiciowych.

Przygotowywanie i prowadzenie, wediug obowigzujgcej Instrukeji Udzielania Zamowien postepowan
0 udzielenie zamdwied publicznych w zakresie swoich obowigzkéw. Nadzér nad realizacjg i
monitorowanie rozliczes udzielonych zamdwien.

Koordynacja prac Rady Interesariuszy oraz kontakty z radami dzielnic i mieszkaricami

Koordynacja oraz wspdtpraca z rzecznikiem ds. etylki i petnomocnikiem ds. sygnalistow.

Inicjowanie oraz prowadzenie dziatan z zakresu edukacji $rodowiskowej dla interesariuszy zaktadu.
Realizacja I nadzor nad wspdtpracg w zakresie sponsoringu sportowego.

Koordynacja wspotpracy z firmami zewnetrznymi niezbednej dla realizacji zadar.

Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z pracami dziatu.

Opracowywanie plandw i sporzadzanie kwartalnych raportéw dotyczacych obszaru ZrOwnowazonego
rozwoju firmy, w tym rekomendacji dziatari i plandw ich realizacji.

Prowadzenie dziatan wspierajacych realizacje strategii rozwoju Spétki.

Zarzadzanie internetowymi kanatami komunikacji Zakfadu. Planowanie i zarzadzanie treéciami na
firmowych kanatach internetowych, w tym monitorowanie i koordynacja informacji na nich
zamieszczonych oraz koordynacja innych dziatan komunikacyjnych w internecie , w tym w  social
mediach.

Przygotowywanie  koordynacja i przygotowanie merytoryczne materiatow informacyjnych,
promocyjnych i edukacyjnych.

Prowadzenie dziatait kemunikacyjnych skierowanych do pracownikéw za poérednictwemn wybranych i
okreslonych w strategii komunikacji wewnetrznych kanatach komunikacyjnych.

Scista wspétpraca z Dzialem zasobéw ludzkich w zakresie prowadzonej komunikacji wewnetrznej i
uzywanych w komunikacji narzedzi {w tym newsletteréw, gazety zaktadowej, plakatéw, ulotek i
innych}.

Wspotpraca przy realizacji projektéw z zakresu komunikacji | promocji z Urzedem Miejskim w Gdarisku
i podmiotami zewnetrznymi.

§32
DZiAt OCHRONY SRODOWISKA | BHP

Zadaniem Dziafu jest realizacja zadan z zakresu eksploatacji, kontroli | nadzoru w zakresie ochrony
sradowiska i BHP,

Zakres dziafania
Dbatos¢ o optymalne wykorzystanie pojemnosci kwatery skfadowej.
Planowanie i nadzdér nad zgodnym z uzyskanymi decyzjami administracyjnymi przebiegiem zadan
zwigzanych z rekultywacja.
Planowanie i nadz6r nad budowa drdg technologicznych na terenie kwatery sktadowe].
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Nadzdr nad biezgcg eksploatacjq sktadowiska w tym formowaniem warstw odpadow | przesypek
technologicznych zgodnie z posiadang przez Zakiad instrukeig prowadzenia skiadowiska.

Dbato$¢ o prawidtowe funkcionowanie rowow opaskowych zgodnie z zapisami instrukcji prowadzenia
sktadowiska.

Nadzér nad biezacq eksploatacja sktadowiska odpaddw w tym w szczegdlnosci budowa drodg
technologicznych, watow oraz wiatrotapow.

Formowanie warstw odpadow i przesypek technologicznych zgodnie 7 Instrukeia eksploataci
skiadowiska i wedtug pomiardw geodezyjnych, zgadnie z zatozeniami optymalnego wykorzystania
pojemnosci kwater skfadowych,

Uktadanie odpaddéw azbestu na sektorze sktadowania odpaddw niebezpiecznych wraz z wykonaniem
przesypki technologiczne;j.

Odéniezanie drog wewnetrznych oraz drég dojazdowych na obiekty i instalacje Zaktadu.

Udziat w realizacji zadan zwigzanych z rekultywac]g skladowiska.

Koordynacja i prowadzenie niezbednych pracy w fazie poeksploatacyjnej skiadowiska odpadow
Wsparcie w realizacji zadan budowlano-instalacyjnych wynikajacych z potrzeb Zaktadu.

Wsparcie Dziatu utrzymania obiekiéw, budynkow i terendw, w zakresie prac konserwacyjnych
infrastruktury towarzyszace oraz prowadzeniu prac remontowo-porzadkowych.

Wsparcie Dziatu utrzymania obiektdw, budynkow i terendw oraz Dziatu przetwarzania biologicznego
w zakresie biezacych prac eksploatacyinych oraz utrzymania technicznego.

Zapewnienie funkcjonowania slkiadowiska zgodnie z pasiadanymi decyzjami administracyjnymi.

Stata wspdlpraca z pozostatymi  dziatami  w  zakresie  kontroli  ilosci | jakosd
odpadow przekazywanych do sktadowania oraz wykorzystania do celéw technologicznych.
Prowadzenie rekultywacji sktadowiska zgodnie z posiadanymi decyzjami administracyjnymi

Kontrola warunkdow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad | przepiséw o BHP we
wspéipracy z grganami nadzoru.

Analiza, sprawozdawczo$¢ | prowadzenie wszelkich spraw w zakresie stanu bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Udziat w opracowywaniu plandéw modernizacji i rozwoju Spotki w zakresie rozwigzai techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp i ppoz.

Opracowywanie i opiniowanie instrukcji BHP dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

Wspdtpraca 7z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie BHP .

Opracowywanie wewnetrznych aktow dotyczgcych BHP .

Zapewnienie zgodnosci akiow wewnetrznych z aktualnymi przepisami BHP i ppoz.

Organizacja ¢wiczen i warsztatow z zakresu BHP, ppo?. i ratownictwa medyczhego.

Realizacja okresowych przegladdw oraz raportowanie stanu BHP i ppoz. Spotki

Organizacja prac i udziat w pracach zespotu powypadkowego.

Wsparcie kierownikow komorek organizacyjnych w doborze $rodkdéw ochrony indywidualnej i
zhiorowej.

Weryfikacja zgodnosc istniejgcych zahezpieczen ppoz. z przepisami oraz organizacja wymaganych
prawem przegliadéw i badan.

Monitorowanie prowadzenia Zakfadu zgodnie z ochowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz
wydanymi decyzjami administracyjnymi.

Monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczacych ochrony Srodowiska, kontrola aktualnosci i
planowanie uzyskiwania niezbednych decyzji administracyjnych.

Opracowywanie wnioskdw w sprawie uzyskania niezbednych decyzji administracyjnych w zakresie
funkcionowania Zaktadu.

Nadzdr nad monitoringiem sktadowiska wraz z jego dokumentowaniem oraz monitorowanie realizacji
zapiséw decyzji administracyjnych dot. wszystkich komponentéw Srodowiska, nadzér nad realizacjg

hadan wynikajacych z decyzji.
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§33
DYREKTOR FINANSOWY

Reprezentowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie gtownych funkcji Spétki oraz dbanie o jej
ciggly rozwdj.

Zakres dziatania: _
Kreowanie polityki finansowej, nadzér nad prowadzeniem rachunkowodci, finansow i spraw
ekonomicznych Spotki.
Udziat w opracowywaniu koncepcji strategicznych i planéw dziatania Spétki, zapewniajacych
prawidlowe jej funkcjonowanie i rozwdj.
Zbieranie 1 przetwarzanie informacji do podejmowania decyzji, przygotowanie materiatéw
wspomagajgcych proces kierowania Spotka.
Biezgce prowadzenie kontroli uzyskiwanych wynikéw i odchylen od planéw.
Raportowanie zebranych danych Zarzadowi Spotki.
Analiza oraz opiniowanie dokumentéw dla projektéw inwestycyjnych realizowanych i wdrazanych
przez Zakiad, ze szczegdlnym uwzglednieniem zrodet finansowania.
Koordynowanie obstugi BIP w ramach zadan Pionu ekonomiczno-finansowego.
Organizacja gospodarki finansowej Spatki.
Prowadzenie Zaktadowe] Skfadnicy Akt.
Wsparcie administracyjne pozostatych Dziatow Spotki.

- Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych.

§ 34
DZIAL KSIEGOWO-FINANSOWY - GLOWNY KSIEGOWY

Prowadzenie rachunkowosci Spotki i rozliczen podatkowych.

Zalkres dziafania
Organizacja i prowadzenie rachunkowosci Spétki oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych.
Organizacja i nadzor nad prawidlowymi rozliczeniami podatkdw i sprawozdawczoséciy statystyczng.
Nadzér i kontrola majatku Spétki.
Nadzdr nad sporzadzaniem plandw i kontrola ich wykonania.
Reprezentowanie Zakfadu przed organami kontroli w zakresie kontroli podatkowe] i finansowej.
Wspotpraca z Sekcja sprzedazy i Sekcjg ewidencji w zakresie sprzedazy ustug, prowadzenia kasy
gotowkowej i fiskalizacji obrotu.
Prowadzenie ksigg rachunkowych Spofki i rozliczen podatkowych.
Realizacja zadan w zakresie gospodarki finansowej.
Prowadzenie rozliczef w ramach funduszy celowych.
Prowadzenie ewidendgji ksiegowe] i podatkowe;.
Rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych.
Ubezpieczanie majgtku Spotki.
Prowadzenie biezgce]j obstugi bankowe], lokat i obstugi zadiuzenia.
Prowadzenie rozliczen z kontrahentami Spétki | windykacja naleznosci.
Prowadzenie rozliczen zwigzanych z wadiami i zabezpieczeniami nalezytego wykonywania uméw.
Rozliczanie kasy.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej i podatkowej.

18.Rozliczanie kosztow biezgcych i naktaddw inwestycyjnych.
19.5porzgdzanie plandw rzeczowo-finansowych.
20.Sporzadzanie analiz i kalkulacji.

21.Sprawozdawczosé.
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§35
DZIAL ZAKUPOW | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz zakupy na potrzeby Spétki

Zakres dziatania
Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem materialdw i ustug zgodnie z obowigzujgcymi
regulaminami, instrukcjami oraz przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci Prawa Zamowien
Publicznych (PZP).
Koordynacja prac dziatu zakupséw i zamaéwien publicznych.
Sporzgdzanie corocznych harmonogramdw postepowan zwigzanych z dokonywaniem zamodwien na
potrzeby prawidtowego funkcjonowania Zaiktadu.
Organizacja | prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
tj. ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych oraz procedurami
wewnetrznymi w zakresie udzielania zamdwien oraz archiwizacja dokumentacji w tym zakresie.
Wspodipraca z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie olreélania przedmiotu
zamowienia, jego wyceny i szczegolnych wymagan.
Monitorowanie zgodnosci wewnetrznych procedur udzielania zamowien z obowigzujgcymi przepisami
i ich aktualizacja.
Prowadzenie rejestru postepowan oraz rejestru zamdwien zgodnie ze wspdlnym stownikiem CPV.
Prowadzenie sprawozdawczosci z przeprowadzonych w danym roku kalendarzowym postepowarn o
udzielenie zamawien.
Monitorowanie realizacji umow.
Daokonywanie zakupow na hiezace potrzeby Zaktadu, po uprzedniej analizie rynku.
Nadzdr nad zakupionymi materiatami stanowigcymi zapasy magazynowe zgodnie z obowigzujgcy
Instrukcjg magazynowa.
Monitorowanie i aktualizacja zapisow Instrulcji magazynowaej.
Przeprowadzanie wstepnej analizy miejsca zakupu towardw we wspdipracy z poszczegblnymi Dzialami

Obstuga samochodu dostawczego i przyczepy towarowej do tego samochodu, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

Qdpowiedzialnosé za powierzone w celu zakupow Srodki finansowe.

Kontrola standw magazynowych, menitorowanie terminowosci dostaw, rozliczanie dokumentow
handlowych.

Tworzenie zamdéwien.

Optymalizacja procesow zakupowych.

Optymalizacja kosztdw, negocjowanie cen.

Tworzenie analiz zakupowych.

Nawigzywanie nowych oraz utrzymywanie biezgcych kontaktow z dostawcami (wyszukiwanie
dostawcow oraz ich odpowiedni dobdr- kwalifikacja, selekcja, ocen).

Organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego Zaldadu obejmujacego: paliwa, materiaty
eksploatacyjne oraz czesci zamienne do utrzymania ruchu.

Zarzadzanie zakiadowag stacjg paliw.

§36
ZESPOL INFORMATYKI

Zakres dziatania
Dhatosé o prawidfowa eksploatacie i utrzymanie sprawnaosci urzadzen i instalacji teletechnicznych i
informatycznych.
Codzienna obstuga i kontrola pracy systemdw, urzadzen i instalacji:
a. sprzetu komputerowego we wszystkich dziatach | obiektach zaldadu,
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monitoringu wizyjnego,

kontroli dostepu oraz sygnalizacji wtamania i napadu,

sieci lan biurowej i technologicznej w wykonaniu kablowym i $wiattowodowym,

sieci bezprzewodowych,

taczy internetowych,

sieci teletechnicznych,

systemu informatycznego obstugi wag i elementdw z nim zintegrowanych,

systemu informatycznego wsparcia utrzymania ruchu CMMS,

i. systemu informatycznego ERP.

Nadzor serwisowy nad systemami informatycznymi i teletechnicznymi wykorzystywanymi w Zakladzie.
Nadzor oraz optymalizacja posiadanych licencji na systemy, oprogramowanie i narzedzia
informatyczne.

Planowanie i kontraktowanie (przy wsparciu dziatu zakupéw i zamowien publicznych) zakupdw sprzetu
lkomputerowego, infrastruktury sieciowej oraz oprogramowania.

Zapewnienie bezpieczeristwa systemow informatycznych oraz baz danych.

Zapewnienie integralnosci przechowywanych danych. Systematyczne wykonywanie kopii zapasowych
baz danych oraz ich kontrola.

Nadzor nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie zapewnienia dostepu do Internetu i ustug
telekomunikacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji urzadzen, licencji oprogramowania i instalacji
teleinformatycznych,

Administrowanie systemami informatycznymi w Zaktadzie.

Dbatos¢ o prawidlowe funkcjonowanie powierzonego sprzetu i wszelkich urzadzen.

Wspdipraca z pozostatymi dziatami i zespolami w zakresie informatyki.

Obstuga wewnetrznej centrali telekomunikacyjnej.

Wsparcie sekcji Komunikacji i Public Relations w zakresie techniczne] obstugi strony internetowej.

Fmoho o0 T

§37
DYREKTOR PRODUKCII

Zakres dziatania
Udziat w opracowywaniu koncepcji strategicznych [ plandw dzialania Spétki, zapewniajacych
prawidiowe jej funkcjonowanie i rozwaj,
Analiza oraz opiniowanie dokumentéw dla projektow inwestycyjnych realizowanych i wdrazanych
przez Zakfad,
Udziat i koordynacja wdrazania systemow technologicznych wynikajacych z realizowanych projektéw
inwestycyjnych.
Koordynowanie obstugi BIP w ramach zadarn Pionu,
Organizowanie, kierowanie | nadzorowanie pracy podlegtych komdérek organizacyjnych.
Optymalizacja pracy podlegtego obszary.
monitoring efektywnodci operacyjnej, energetycznej oraz kosztowej.
inicjowanie dziatan inwestycyjnych i modernizacyjnych majacych na celu wzrost efektywnoéci pracy
podiegtego obszaru
koordynacja dziataid na styku poszczegélnych dziatdw
Dhato$c o rozwdj kultury bezpieczeristwa i bezpieczeristwo w podieglym ohszarze

§ 38
DZIAL SORTOWANIA

Zadaniem Dziatu jest realizacja zadan z zakresu gospodarowania odpadami, przetwarzania odpadéw i
odzysku surowcéw wtérnych oraz doczyszczania i przetwarzania odpadéw selektywnie zbieranych.
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Zakres dziatania
Organizacja pracy, nadzor i realizacja zadan z zakresu gospodarowania odpadami, wynikajacych z
przepisdw prawa polskiego, a w szczegdlnosdcl z prawa o odpadach, ochronie srodowiska, wodnego,
hudowlanego, geologicznego, gorniczego oraz wydanych Spétce decyzii administracyjnych, w tym
pozweolen.
Nadzér nad procesem doczyszczania szkta oraz makulatury oraz pozyskiwaniem surowcow z segmentu
ocdpaddw wielkogabarytowych.
Nadzor nad pracownikami podmiotéw zewnetrznych wspierajgcych prace dziatu lub wykonujgecych
usiugi na jego rzecz.
Analizowanie, bilansowanie i raportowanie w zakresie ilosci, jakosci | sposobu zagospodarowania i
unieszkodliwiania odpaddw dostarczanych do Dziatu Sortowania oraz wytworzonych surowcow,
materiatéw, produkidw oraz wykonanych usiug.
Kontrola zgodnodcl procesu planowania produkcji z procedurami sytemu jakosci.
Tworzenie narzedzi i procedur procesu planowania produkeji | kontreli jakosci.
Analiza i raportowanie odchylen wykonania plandw produlkcyjnych.
Prowadzenie statego nadzoru nad wydajnoscig linii sortowniczych w zakresie rozliczenia czasu pracy
finii i wydajnosci poszezegdlnych zmian.
Optymatlizacja pracy podlegtego obszaru dazaca do maksymalizacji wydajnoéci, minimalizacji zuzycia
energii, przy zapewnieniu odpowiedniego stanu technicznego obiektu.
Inicjowanie oraz projektowanie ruchdow testowych majacych za zadania optymalnie wykorzystanie
potencjatu kierowanych do przetwarzania odpadow oraz posiadang infrastrukture
Obstuga instalacji sortowni celem przetwarzania odpaddéw i odzysku surowcdw wtdrnych.
Organizowanie i kontrola pracy instalacji sortowni.
Dbatos¢ o petng sprawnos¢, kompletnosé i maobilnod¢ instalacji sortowni oraz wykorzystanie ich
zgodnie z instrukcjg eksploatacji.
Bilansowanie i raportowanie w zakresie ilodci, jakosci wchodzacych oraz wychodzacych odpadéw do
instalacji sortowni.
Nadzdr nad utrzymaniem porzadku na terenie obiektéw sortowni oraz terenu wokot obiektéow,
Wspdipraca z sekcjg sprzedazy | sekcia ewidencji w zakresie ewidencji odpaddw oraz innymi dziatami
w celu zapewnienia sprawnosci ruchowej w/w instalacji.
Prowadzenie wszelkie] dokumentacji i korespondencji w zakresie eksploatacji urzgdzen wchodzacych
w sldad instalacji sortowni wraz z infrastrukturg towarzyszaca.
Zlecanie prac eksploatacyjnych, konserwacyjnych i rementowych do dziatu utrzymania ruchu.
Opracowywanie plandw i sporzadzanie sprawozdati z wykonanych prac.
Wspélpraca z Zespofem stuzb utrzymania ruchu przy wykenywaniu prac naprawczych i remontowych
urzadzen sortowni.
Wspdtpraca z sekcjg klasyfikacji odpaddw w zakresie przyjmowania odpadow do strefy przyjecia
odpadow oraz do bolksow z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania ich powierzchni.
Wspotpraca z dziatem utrzymania ruchu w zakresie elektryki, automatyki, mechaniki i utrzymania

transportu.

§39
DZiAt PRZETWARZANIA BIOLOGICZNEGO

Zadaniem Dziatu jest realizacja zadan z zakresu kompostowania, przebiegu proceséw biologicznepo
przetwarzania, gospodarki wodno-$ciekowe] i wsparcia procesow cigglych.

Zalkres dziatania
Nadzor technologiczny nad prowadzonymi procesami przetwarzania biologicznego.
Przestrzeganie rezimu dokumentacji technotogicznej poszczegdinych instalacji.
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Biezacy nadzor nad prawidiowym i zgodnym z wymaganiami jakosciowymi przebiegiem procesu

biologicznego przetwarzania oraz udzielonymi pozwoleniami i decyzjami,

Sporzgdzanie raportéw i analiz wydajnosci produkeji, prowadzeniem wewnetrznej ewidencji |

implikacja nowych rozwigzan.

Ciggta kontrola wydajnoéci i strat oraz odziatywania odorowego proceséw technologicznych.

Optymalizacja procesow technologicznych wraz z doborem optymalnych rozwigzan.

Nadzor nad racjonalng gospodarky mocg bierng pod katem optymalnego wykorzystania energii

czynnej.

Rejestrowanie potencjalnych niezgodnosci i okreslanie dziatafi zapobiegawezych w zakresie
prrestrzegania rezimu technologicznego i procesdw realizacji produkcji.

Tworzenie i nadzor nad dokumentacjy zwiazang z technologiami przetwarzania, wraz ze standardami

pracy i procedurami wewneirznymi,

Wspatpraca z innymi dzialami Spétki zwigzanymi z procesami technologicznymi i realizacja zatozen

produkcyjnych.

Ciggte dgzenie do minimalizacji oddziatywania odorowego prowadzonych procesdw, poprzez dziatania

organizacyijne, technologiczne oraz techniczne.

Koordynowanie i opiniowane opracowywanych dokumentacii projektowych.

Udziat w odbiorach technicznych urzgdzen przyjmowanych do eksploatacii.

Kontrola postadanych uprawien zespotu produkeyjnego.

Organizowanie | kontrola pracy instalacji kompostowni.

Dbatosc o petng sprawnos¢, kompletnosé i mohilno$é instalacji kompostowni oraz wykorzystanie ich

zgodnie z instrukcjg eksploatacji.

Bilansowanie i raportowanie w zakresie ilosci, jakosci wchodzaeych oraz wychodzacych odpadéw do

instalacji kompostowni.

Utrzymanie parzadku na terenie abiektdw kompostowni oraz terenu wokdt obiektow.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji i korespondencii w zakresie eksploatacji urzgdzen wchodzacych

w sktad instalacji kompostowni wraz z infrastruktura towarzyszaca.

Weryfikacja poprawnosci dziatania urzgdzen pomiarowych wraz z ich kalibracja i utrzymanie ich w

sprawnosci.

Rozwigzywanie hiezgcych problemdw technologicznych.

Prowadzenie wewngtrznego laboratorium wraz z poborem prébek do badar, wykonywanie

sprawozdar z wartodci analizowanych wskaZnikdéw na zgodno$é z normami technologicznymi, alktami

prawnymi.

Wykonywanie czynnodci i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zabiegami biobdjczymi w obiektach

kompostowni oraz procedurg HACCP.

Organizowanie i kontrola pracy sekcji gospodarki wodno-sciekowej.

Obstuga techniczna podczyszezalni, separatordw, przepompowni, studni barierowych, zhiornikéw oraz

sieci wodno-kanalizacyjnej zlokalizowanej na terenie Zaktadu.

Zapewnienie sprawnosci urzgdzen oczyszczania scielkdw oraz organizowanie i nadzdr nad ustwaniem

awarii oczyszczalni Sciekdw oraz sieci wodno-kanalizacyjnej przez dziat utrzymania ruchu.

Kontrola jakosci sciekow i sporzgdzanie sprawozda.

Zapewnienie wlasciwe] obstugi elsploatacyjnej, technicznej i administracyjnej sieci wodociggowo-

kanalizacyjnej oraz analiza prawidfowosci dzialania wodomierzy i przeplywomierzy.

Zapewnienie wiasciwej obslugi eksploatacyjnej, technicznej i administracyjnej sieci wodociggowej

Dpo7,

Organizowahie wywozu Sciekdw i odciekow.

Nadzdr nad prawidtowq eksploatacjg ujeé wody.
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Przygotowywanie zaméwien na materialy niezbedne do prawidtowego funkcjonowania gospodarki
wodno-sciekowe] na terenie Zaktadu.

Tworzenie plandw rocznych modernizacji i konserwacji sieci i urzadzen kanalizacyjnych oraz rozwoju
infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej.

Wspbludziat w opracowywaniu raportéw oddziafywania na srodowisko oraz opracowywanie
wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych w zakresie gospodarki wodno-sciekowe].
Koordynowanie oraz raportowanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie ochrony érodowiska
dotyczace] gospadarki wodno-$ciekowej.

Monitorowanie wymagan prawnych w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-éciekowe].
Nadzor nad sieclami:

a. kanalizacji deszczowe],

b. kanalizacji technologicznej,

c. wody ppoi,

d. wody pitnej,

e. wody z zaktadowe]j studni gtebinowe]j,

f. studni barierowych.

Utrzymanie instalacji wodociggowej ppoz. w nalezytym stanie technicznym.

Weryfikacja poprawnosci dziatania urzadzen pomiarowych wraz z ich kalibracjg i utrzymanie ich w

sprawnosci,

§49
Zespot operacyjny wsparcia proceséw ciaglych

Zakres dziatania
Organizacja | kontrola pracy zespoiu operacyjnego wsparcia procesow ciagtych, w tym nadzér nad
systemem odgazowania kwater, oczyszczania gazu oraz produlcji energii elektrycznei.
Przygotowywanie wnioskow | kalkulacji zakupu urzgdzen energetyczayeh, materiatéw i czeéc
zamiennych oraz ich modernizacje prowadzgce do zwigkszenia efektywnosci energetyczne.
Prowadzenie [ monitorowanie realizacji celow zwigzanych z efektywnoscia energetyczng i
pozyskiwaniem swiadectw efektywnosci energetycznej.
Wdrozenia i kontrola realizacji polityki zrbwnowazonej energii i emisji dwutlenky wegla.
Prowadzenie postgpowan na sprzedaZ i zakup energii elektrycznej i cieplnej oraz biezgcy nadzér na
realizacia zawartych umow.
Nadzor nad pracg urzgdzer pomiarowych i prowadzenie rozliczen energii efektrycznej.
Rozliczanie zapotrzebowania, zuzycia, produkcji i sprzedazy energii elektrycznej i ciepta oraz
opracowywanie projektéw racjonalizacji pracy sieci elektroenergetycznych.
Opracowywanie planow zuzycia energii elektrycznej w Spétce i nadzor nad ich realizacjq.
Przygotowanie i aktualizacja audytow efektywnosci energetycznej.
Analiza wskaZnikéw techniczno-ekonomicznych sektora energetycznega.
Nadzor nad racjonalng gospodarka moca bierng pod katem optymalnego wykorzystania energii
czynnej.
Ustalanie wytycznych | opracowywanie standardéw do prowadzenia obstugi urzadzef
elektroenergetycznych i pola gazowego,
Budowa i nadzor nadrzednego zbiorczego systemu odczytu urzadzed pomiarowych, odczytem i
obrébka danych zapewniajgcych zwiekszanie efektywnosci energetycznej Zakfadu,
Biezgce Sledzenie zmian w prawie regulacyjnym sprawy OZE i pomocy publicznej dostosowania
Zaktadu do obowigzujacych regulacii,
Biezgcy nadzor, prowadzenie, uaktualnianie wymaganej dokumentacji z branzy energetycznej.
Inicjowanie i wspdipraca przy realizacii projekidw z obszaru efektywnosci energetycznej oraz

stosowania odnawialnych Zradet energii,
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Nadzor i biezaca eksploatacja instalacji odzysku gazu sktadowiskowego oraz elektrowni biogazowe;j.
Nadzdr na prawidlowa eksploatacjy sieci centralnego ogrzewania do weziow cieplnych obiektow.
Dhaioé¢ o dobry stan techniczny infrastruktury systemu odgazowania oraz obiektdw towarzyszacych
(stacje zbiorcze, ssawa, odsiarczalnik, pochodnie).

Weryfikacia poprawnesci dziatania urzadzert pomiarowych wraz 2 ich kalibracia i utrzymaniem w
sprawnosci.

Monitoring nad efektywng pracg systemu odgazowania kwater sktadowiskowych.

Rozwiazywanie problemdw technicznych oraz usuwanie zaistnialych awarii powierzonych urzgdzen i
instalacji energetycznych.

Prowadzenie i rozliczanie prowadzonych robdt remontowych i serwisowych.,

Prowadzenie i kontrola procedur zwiazanych z uzyskaniem $wiadectw pochodzenia energii ze Zrodel
odnawialnych i koncesji na wytwarzanie energii elektrycznej.

Aktualizacja planu wykonania wydatkow budietowych oraz nadzér nad wykonaniem budzetu Zespotu
w zakresie wydatkdw.,

Wsparcie operacyine podczyszczalni Sciekdw,

Wsparcie operacyjne systemow wentylacii obiektow kompostowni.

Wspdtpraca z dziatem utrzymania ruchu w celu zapewnienia sprawnaesci ruchowej w/w instalacii,

§ 41
DZIAL UTRZYMANIA RUCHU

Zadaniem Dziatu jest realizacja zadan utrzymania ruchu instalacji I maszyn przemystowych oraz
transportu w hranzach automatyki, elektrotechniki, mechaniki przemystowej i mechaniki
transporiowej.

Zakres dziatania
Zlecanie prac remontowo-serwisowych firmom zewnetrznym,
Opiniowanie 1 akceptacja projektdw technicznych araz adbidr techniczny ureadzen, po zakonczeniu
prac modernizacyinych, remontowych i inwestycyinych.
Opracowywanie | prowadzenie biezgcej dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowanta
podiegtych obiektow i urzadzen.
Opracowywanie planéw i sporzadzanie sprawozdan z prac wykonywanych przez podiegtych
pracownikow.
Planowanie, zlecanie i kontrela nad pracami eksploatacyjnymi, remontowymi i inwestycyjnymi.
Wspatpraca z dziatami odpowiedzialnymi za eksploatacje w zakresie utrzymania ruchu na terenie
Zakiadu.
Zgtaszanie do Dziatu utrzymania obiektdw, budynkdw i terendw zauwazonych usterek wystepujgcych
w podlegtych obiektach.
Wsparcie zadan z zakresu wdroZenia, nadzorowania, monitorowania, odbierania i rozliczania procesow
inwestycyjnych, w tym budowlanych prowadzonych przez Spétke.
Archiwizowanie dokumentacji zwigzane] z realizacjg zadan inwestycyinych, w tym dokumentdw
budowlanych i remontowych.
Wspdtpraca z uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz udziat w rozliczaniu finansowym inwestycji, z
uwzglednieniem kwalifikowalnosci kosztow.,
Wsnotpraca z Dziatem zakupow i zamdwien publicznych w zakresie przygotowywania postepowan o
udzielenie zamdwien poprzez sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia, jego wyceny | ustalenia
szczegdlnych wymagan Zamawiajgcego.
Wspdtpraca z Dziatem ksiegowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do plandw rzeczowo-
finansowych.
Analiza procesu utrzymania ruchu pod katem wykorzystania zaschow, kosztow oraz optymalizacji
gospodarki magazynowej czesci zamiennych,
Analiza oraz raportowanie wskaznikdw wydajnosciowych procesu utrzymania ruchu,
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Tworzenie harmonogramdw przegladow oraz prac profilaktycznych.

Identyfikowanie ryzylk technicznych oraz monitering stabych ogniw.

Monitorowanie przebiegow, zuzycia paliwa, ptynow eksploatacyjnych i materiatow.

Ocena stanu technicznego podleglych instalacji i urzadzen oraz planowanie perspektywicznych

kierunkéw rozwoju w zakresie optymalizacji utrzymania ruchu oraz zwiekszenia dostepnosci urzadzen

i instalacji.

Optymalizacja i rozwd] systemu informatycznego wsparcia utrzymania ruchu typu CMMS,

Zapewnienie aktuainosci przegladdow oraz innych wymagan dozoru technicznego urzadzed

podlegajacych kontroli whasciwego urzedu.

Dbatost o prawidtowa elsploatacie i utrzymanie sprawnosci urzadzen dziatajgcych w systemach

automatyki,

Dbanie o utrzymanie prawidiowego stanu technicznego:

systemu zbierania danych technologicznych,

systemow scada na wszystkich obiektach na terenie zakiadu,

systemu sygnalizacji pozarowej,

sterownikow plc i innych urzadzen dziatajacych w systemach automatyid,

systemu wag, szlabandw i bram w zakresie automatyki,

systemu wentylagji, klimatyzacji i c.o. w zakresie automatyki,

g. napeddw wraz z systemem sterowania bram wjazdowych i segmentowych,

Wykonywanie przegladow i napraw wszelkich urzgdzen oraz wszelkich interwencyjnych prac

naprawczych.

Dhatosé o prawidiowg eksploatacje i utrzymanie sprawnosci urzadzen i instatacji elektrotechnicznych.

Dbanie o utrzymanie prawidtowego stanu technicznego:

a. sprzetu, urzadzen i instalacji elektrotechnicznych wszystkich obiektow znajdujacych sie na
terenie zaktadu,

h. instalacii i urzadzen odwietlenia terenu i budynkdw,

¢. systemu wag, szlabandw i bram w zakresie zasilania,

d. systemu wentylacji, klimatyzacji i c.o. w zakresie zasilania.

Wykonywanie przeglagddéw i napraw wszelkich urzadzen wymienionych w punkcie 6 oraz wszelkich

interwencyjnych prac naprawczych.

Dbatosé prawidtowe dziatanie i stan techniczny urzadzen dziatajgcych w siedi radiokomunikacji

ruchomej, ladowej i lokainej.

Dhatosé o sprawnosé techniczng i prawidiowe funkcjonowanie instalacji oraz terminowosc

wykonywania niezbednych badan technicznych i dozorowych oraz udziat w czynnosciach

dozorowych.

Prowadzenie dokumentacii dotyczgcej pracy urzadzen, maszyn i sprzetu oraz dokumentacji

dozorowej,

Biezgca konserwacja i naprawy ciggdw technologicznych sortowni i kompostowni.

Prowadzenie prac remontowych, konserwacyjnych i parzadkowych.

Wykonywanie prac warsztatowych, remantowych i przegladowych oraz napraw instalacji i urzadzen.

Prowadzenie dokumentac]i dotyczacej pracy pojazddw, maszyn i sprzetu oraz dokumentacji

dozorowej,

Wykonywanie prac warsztatowych, remontowych i przegladowych oraz napraw sprzetu i pojazddw.

Dbatosé o porzadek w pomieszczeniach warsztatowych

Wytwarzanie oraz modyfikacja czesci zamiennych na potrzehy Dziatu Utrzymania Ruchu,

Nadzér nad utrzymaniem nalezytego stanu elektro- technicznego separatdéw optycznych.

Monitoring poprawnosci procesow separacii automatycznej sortowni.

Wspdipraca 7 serwisem w zakresie poprawnosci pracy urzgdzen.

Raportowanie wykonanych czynnosci obstugi zgednie z DTR urzadzen.

Wspdipraca z Dziatem sortowania w zakresie eksploatacji oraz konserwacji separatorow.

Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan inwestycyjnych, w tym dokumentdw

budowlanych i remontowych.

PRANE O TN = TN o B « w1
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Wspétpraca z uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz udziat w rozliczaniu finansowym inwestycji, z
uwzgtednieniem kwalifikowalnosci kosztow.

Wspotpraca z Dziatem zakupéw | zamdwien publicznych w zakresie przygotowywania postepowati o
udzielenie zamawieri poprzez sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia, jego wyceny i ustalenia
szczegblnych wymagan Zamawiajgcego

Wspdtpraca z Dziatem ksiegowo-finansowym w zakresie przekazywania danych do planéw rzeczowo-
finansowych,

Analiza procesu utrzymania ruchu pod katem wykorzystania zasobdw, kosztéw oraz optymalizacji
gospodarki magazynowej czedci zamiennych.

Analiza oraz raportowanie wskaZnikéw wydajnosciowych procesu utrzymania ruchu.

Tworzenie harmonogramow przegiagdow oraz prac profilaktycznych.

Monitorowanie przebiegdw, zuiycia paliwa, ptynéw eksploatacyjnych i materiatdw.

Optymalizacja i rozwd] systemu informatycznego wsparcia utrzymania ruchu typu CMMS.
Zapewnienie aktualnosci przeglagdéw oraz innych wymagad dozoru technicznego urzadzen
podlegajgcych kontroli urzedu

Nadzor nad utrzymaniem prawidtowego stanu technicznego:

a. systemu zbierania danych technologicznych,

systemow scada na wszystkich obiektach na terenie zaktadu,

sterownikdw plci innych urzadzen elektronicznych dziatajgcych w systemach automatyki,
kablowych i bezprzewodowych sieci technologiczno- przemyslowych,

urzadzen komputerowych systemdw sterowania,

sieci i urzgdzen radickomunikacji ruchome], ladowej i lokalnej.

Opracowywanle i prowadzenie biezgcej dokumentacji niezbednej do prawidiowego funkcjonowania
podlegtych instalac)i i urzadzen.

Ocena stanu technicznego oraz planowanie perspektywicznych kierunkéw rozwoju systemow
sterowania.

Archiwizowanie kopii bezpieczedstwa koddw Zrodtowych programéw PLC i SCADA.

Wprowadzanie drobnych modyfikacji i korekt w nrogramach PLC | SCADA.

"mr oo o

§42
Zespot Stuzb Utrzymania Ruchu

Zakres dziatania
Organizacja 1 kierowanie wszelkimi pracami zespotu stuzb utrzymania ruchu przy wykonywaniu
biezgcych zadan.
Nadzdr nad utrzymaniem prawidtowego stanu technicznego:
a. urzadzen oraz instalacji elektrycznych na terenie zakfadu,
b. instalacji elektrotechnicznych i automatyki urzadzen zwigzanych z gospodarka wodno- éciekowa,
¢. systemu wag i szlabandw w zakresie zasilania | automatyki,
d. systemu wentylacji, klimatyzacji i c.o. w zakresie zasilania i automatyki,
e. napgddw wraz z systemem sterowania bram wjazdowych i segmentowych,
f. systemu zbierania danych technologicznych i pozostatych systeméw scada na terenie zakladu,
g. systemu sygnalizacji pozarowej,
h. urzadzen dziatajgcych w systemach automatyki.
Prowadzenie wszelkiej dokumentacji i korespondencii w zakresie funkcjonowania urzadzen i instalacj,
za ktdre odpowiada zespét stuzb utrzymania ruchu.
Opracowywanie i prowadzenie biezacej dokumentacji niezbednej do prawidlowego funkcjonowania
podiegtych instalacji { urzadzen.
Ocena stanu technicznego oraz planowanie perspektywicznych kierunkdéw rozwoju systemoéw
automatyki oraz instalacji elektrotechnicznych.
Opracowywanie plandw i harmonograméw prac oraz sporzadzanie sprawczdan z wykonywanych prac.
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Nadzdr i kontrota nad prawidfowym funkcjonowaniem sprzetu, urzadzeni i instalacji elektrycznych oraz
z branzy automatyki.

Planowanie, zlecania, kontrola i nadzér na pracami eksploatacyjnymi, remontowymi i inwestycyjnymi
w zakresie elektrotechniki i automatyki.

Opiniowanie i akceptacja projektow technicznych oraz odbiér techniczny urzadzen, sieci i systemaow z
branzy elektrotechniki 1 automatyki po zakofczeniu prac modernizacyjnych, remontowych i
inwestycyjnych.

Okreélenie procedur i standardéw prac eksploatacyjnych i remontowo- konserwacyjnych instalacji i
systemow elektrotechniki i automatyki.

Prowadzenie ewidencji, aktualizowanie oraz ustalanie standardéw dokumentacji technicznej i
eksploatacyjnej w braniy elektrotechniki { automatyki.

Wsparcie dzialu rozwoju i inwestycji w zakresie przygotowania dokumentacji, opinii i opisow
przedmiotu zamdwienia z branzy elektrotechniki i automatyki.

Wsparcie Dziatu przetwarzania biologicznego w zakresie wydawania warunkow przytgczenia w branzy
elektrotechniki i automatyki.

Wsparcie Dzialu utrzymania obiektéw, budynkéw i terendw w zakresie utrzymania sprawnosci
technicznej obiektéw budowalnych i terenu w zakresie branzy elektrotechniki i automatyki.

Nadzér nad przeprowadzaniem kontroli i okresowych przegladéw maszyn i urzgdzen sortowni i
kompostowni wraz z infrastruktura towarzyszaca, wag, myjki podwoziowej i paczkowni.

Organizacja i nadzor nad prowadzeniem prac remontowych, konserwacyjnych i porzadkowych.
Wspdtpraca z Dzialem sortowania i Dzialem przetwarzania biologicznego przy wykonywaniu prac
naprawczych, remontowych.

Udziat w opracowywaniu plandw i harmonogramow remontowych.

Prowadzenie dokumentacji robét remontowych,

Dbatoéé o prawidtowe funkcjonowanie powierzonego sprzetu i wszelkich urzadzen.

Utrzymanie zapaséw magazynowych oraz czeéci zamiennych niezbgdnych dla prawidiowej eksploatacji
urzgdzen.

Dbato$¢ o sprawnos¢ techniczng i prawidlowe funkcjonowanie instalacji oraz terminowosc
wykonywania niezbednych badan technicznych i dozorowych oraz udziat w czynnosciach dozorowych.
Prowadzenie dokumentaci dotyczacej pracy urzadzen, maszyn i sprzetu oraz dokumentacji dozorowej.
Wspdtudziat w odbiorach technicznych urzadzen po zakoiczeniu prac modernizacyjnych,
remontowych i inwestyeyjnych.

Dbatoét o prawidiowe funkcjonowanie powierzonego sprzetu i wszelkich urzadzen.

Nadz6r nad utrzymaniem nalezytego stanu technicznego maszyn, pojazdow i sprzetu.

Dhatoéé o sprawnosé techniczng i prawidiowe funkcjonowanie powierzonych pojazdow, maszyn i
urzadzen oraz terminowo$¢ wykenywania niezbednych badan technicznych i dozorowych oraz udziat
w czynnosciach dozorowych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgce] pracy pojazdéw, maszyn i sprzetu oraz dokumentacji
dozorowe;. .

Wspdtudziat w odbiorach technicznych urzadzet po zakoriczeniu prac modernizacyjnych,
remontowych i inwestycyjnych.

Wykonywanie prac warsztatowych, remontowych i przegladowych oraz napraw sprzetu i pojazdow.
Dbalo$éé o porzadek w pomieszczeniach warsztatowych

Wytwarzanie oraz modyfikacja cze$ci zamiennych na potrzeby Dziatu Utrzymania Ruchu.

§43
DZIAL UTRZYMANIA OBIEKTOW, BUDYNKOW | TERENOW

Zadaniem Dziatu jest realizacja zadan z zakresu utrzymania porzadku, czystosci i zieleni, gospodarki
magazynowej i kantroli dostepu.
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Zakres dziatania

1. Kontrola utrzymania porzadku i czystodci w budynkach i ich bezpoérednim otoczeniu w porozumieniu
7 innymi dziatami.

2. Organizacja utrzymania porzadku na terenie Zakladu i w bezpodrednim jego sasiedztwie w
porozumieniu z innymi dziatami.

3. Organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego Zaktadu obejmujgcego: urzadzenia |
wyposazenie pomieszczen, Srodki czystosci, Srodki ochrony indywidualnej, art. spozyweze i wszelkie
inne srodki i materiaty gospodarcze oraz nadzdr nad gospodarka tymi érodkami i materiatami,

4. Prowadzenie ksigg obiektdw budowlanych zlokalizowanych w Zakiadzie.

5. Nadzdr nad stuzbami ochrony Zaktadu i wspétpraca z firmami zewnetrznymi éwiadczacymi te ustugi,

6. Kontrolowanie i dokumentowanie ruchu oséb i Spéiki.

7. Kontrola utrzymania we wiasciwym stanie technicznym budynkéw i budowli, sprzetdw i urzadzen oraz
infrastruktury Zaktadu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Realizacja oraz nadzor nad pracami remontowymi dotyczacymi budynkéw, obiektéw budowlanych.

9. Wsparcie prac innych Dzialdw w kwestii prac ziemnych, budowlanych rwigzanych z biezacym
funkcionowaniem Zaktadu.

10.Realizacja zadan zwigzanych z rekultywacja.

11.utrzymanie szkotki roslin i zadrzewienia na terenie Zakfadu.

i2.Prowadzenie nasadzen.

13.Utrzymanie i urzgdzanie pasow i terendw zieleni,

14.Wspoipraca z sekcjg ochrony $rodowiska w zakresie decyzji administracyjnych dotyczgcych utrzymania
terendw zielonych.

15.Dokenywanie analizy rynkowej zwigzane] 7z zakupami roslin i krzewdw objetych pozwoleniami na
biezgce potrzeby Zaldadu.

16.Zapewnienie cyklicznej kontroli oraz integralnosci zabezpieczenia fizycznego zakiadu.

17.Nadzor oraz administrowanie terenami ogéinodostgpnymi oraz obszarami nie przypisanymi do innych
komoérek organizacyjnych.

18.Dokonywanie analizy rynkowej zwigzane] z zakupami materialéw na biezgce potrzeby Zalkiadu.

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

20.Biezaca obstuga pracownikdw zakfadu w zakresie dystrybucji odziezy roboczej i érodkéw ochrony
pracy, positkow regeneracyjnych i napojow.

21.Zarzgdzanie systemem kontroli dostepu.

22.Administrowanie pracowniczymi kartami dostgpu do infrastruktury zaldadowej oraz maszyn i
urzadzen.

23.0Organizacja utrzymania porzadku na terenie Zaktadu i w bezpoérednim jego sasiedztwie.

24.Stata wspéipraca z pozostatymi sekcjami i zespotami w zakresie pelnionych obowigzkdw.

25.Wsparcie prac Dziatu gospodarki odpadami oraz Dziatu przetwarzania biologicznego w kwestii prac
ziemnych, budowlanych i porzgdkowych zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Zakiadu.

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

27 Wykonywanie interwencyjnych prac porzadkowych,
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Rozpziar VII

Wzory dokumentéw
§44

WZOR ZAKRESU OBOWIAZKOW | ZADAN DLA PRACOWNIKOW

Imie i Nazwisko! .
Zakres obowiazkdéw i zadas dla pracownika

1. Grupa zawodowa: ...,

2. Pion:

3. Stanowiskor e

4, Podlega: e

5, Czas pracy: e,

6. WYNagrodzenie: .o

7. Jest zastepowany Priezl ..,

Obowiazki ogdline:

8. Odpowiada za:

1) e s
2) e e e e
B) e e et
9, Jest ohowigzany do:

Obowiagzki szczegdine:
10. Zakres ohowigzkdw i zadart:

(data i podpis pracownika)

{podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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§45

WZOR PROTOKOLU

PROTOKOL ZDAWCZ0O — ODBIORCZY STANOWISKA PRACY

spisany wdniu o, 20...1.

na okolicznosc przekazania stanowiska pracy:
pomiedzy:

Zdajacym stanowisko pracy Panem/Pania:

{imie § nazwisko, stanowiske pracy)

Przejmujgcym stanowisko pracy Panem/Pania:

(imie i nazwisko, stanowisko pracy)

Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dokumentacja:

Wykaz spraw rozpoczgtych, a nie zakoriczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Lp. | Krdtka tresc¢ sprawy Ostateczny termin zakoficzenia
spawy

Whnioski i zastrzezenia stron;

W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokét zdawczo—odbiorczy stanowi podstawe do
dokonania

wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczacej protokolarnego przekazania stanowiska pracy.
Protokdt niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

Podpisy:
LZdaJ4CYT st e et

(imie i nazwisko, podpis)

2 PIZEIMUIACYT it sereessrsneness et s et e
{imie i nazwisko, podpis)
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Zatgeznik ne 1 do uchwaly nr I Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wipdinikéw ¢ dnia 04.04.2023r.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46
Niniejszy regulamin zostat wprowadzony zarzadzeniem wewngtrznym Prezesa w dniu 13.04.2023r.

§47
Regulamin zostaf zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspolnikow w dniu 04.04.2023r,

§48
Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez jego wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§49 ‘
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zgromadzenie Wspalnikow Spotki.

§50
Traci moc Regulamin organizacyjny Spoiki wprowadzony uchwaty nr 1 Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdlnikéw z dnia 26.05.2022r.
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Z.ARZADZENIE WEWNETRZNE NR 7/2023
Prezesa Zaktadu Utylizacyjnego Sp. z o.0. w Gdansku
z dnia 13.04.2023r.

w sprawie : wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Spolki.

§1.

Na podstawie uchwaly nr 1 Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspoélnikéw Zakladu
Utylizacyjnego Sp. z 0.0. w Gdansku, z dnia 04.04.2023r. wprowadza sie w zycie
Regulamin Organizacyjny wraz ze schematem, stanowigcym zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora nr 8/2022 z dnia 27.05.2022r.

wprowadzajace Regulamin Organizacyjny uchwalony uchwata nr 1 Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspolnikow Zakladu Utylizacyjnego Sp. z o.0. w Gdarisku, z dnia
26.05.2022r.

§ 3.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania i podania do publicznej wiadomosci
poprzez wywieszenie na tablicy.

Prezes Zarzadit

Zalgezniki:
1. Regulamin Organizacyjny wraz ze schematem.

Do wiadomosci i stosowania:
1. Wszyscy pracownicy Zakladu Utylizacyjnego Sp. z 0.0. w Gdansku.






