
Zai^cznik do Uchwaly nr 2/2023
Przedsisfeierstwa Cjospodarki

Komtmalnej Sp. z o. o. w Busku-Zdroju
zdrda 01.02.2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Przedsi^biorstwa Gospodarki Komunalnej

Spoika z ograniczonq odpowiedzialnoscia^
w Busku-Zdroju

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej
Spglka z, QgraruQz.o.na. QdpowisdzialnQscift w Buaka-Zdroju,* zwany dalej, Re.gularuine.m
okresla, w szczegolnosci

1. Zadania realize wane przez Spoike,
2. Organa Spolki,
3. Organizacj§ wewnftrzna Spolki,
4. Zadania poszczegolnych dzialow, komorek organizacj'jnycli., samodzielnych stanowisk

pracy i kompetencje ich kierownikow,
5. Zasady funkcjonowania Spolki,
6. Zasady podpisywania pism i dokumentow,
7. Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2

Ileki'oc w regularainie jest mowa o-;

1. Sp61ce - nalezy przez to rozumie<5 Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
Spoika z ograniczona odpowiedzialnoscia w Busku-Zdroju,

2. Zgromadzeniu Wspolnikow - nalezy przez to rozumiec Zgromadzenie Wspolnikow
Spolki,

3. Radzie Nadzorczej - nalezy przez to rozumiec Rad§ Nadzorcza Spolki,
4. Zarzadzie = nalezy przez to. rozumiec Zarzad Spolki,
5. Glownej Ksiegowej - oznacza to Glowna Ksiegowa Spolki,
6. Dyrektorze - oznacza Dyrektora do spraw Technicznych, Dyrektora do spraw Uslug

Komunalnych oraz Dyrektora do spraw Cieplownictwa,
7. Kierownikach - nalezy przez to rozumiec dzialow, komorek organizacyjnych Spolki,
8. K-Qmorkaeti Qrgamaacyjnycli - Qsaacza. Maly^ §miQ<Meiae staugwiska,,

funkcjonujace w strukturze Spolki,
9. Pracownikach - nalezy przez to rozumiec pracownikow zatrudnionych w Spolce,
10. Burmistrzu - nalezy rozumiec Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdrqj,
11. Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Busku-Zdroju,
12. Radzie Miasta - nalezy przez to rozumiec Rade Miejska w Busku-Zdroju.



§3

1. Spoika dziaia na podstawie:

• Uchwaly nr DC/106/2007 Rady Mlejskiej w Busku - Zdroju z dnia 18.10.2007 r.
w sprawie restrukturyzacji, przeksztalcenia i likwidacji Miejsko Gminriego Zakladu
Komunalnego w Busku-Zdroju.,

• Aktu zalozycielskiego Spoikl zawartego w Akcie Notarialnym nr 3399/2008 z dnla
29.05.2008r. sporzadzonego w Kancelarii Notarialnej w Busku-Zdroju,
z pozniejszymi zmianami,

• Kodeksu Spoiek Handlowych oraz innych powszechnie obowiazujacych przepisow
prawa,

2. Siedziba^ Spoiki jest miasto Busko-Zdrqj przy ul. Lagiewnickiej 25.

§4

Miejskie Przedsi^biorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z o.o. w Busku-Zdroju jest Spolka^
uzytecznosci publicznej wykonuj^cq. zadania na rzecz miasta i gminy Busko-Zdrqj. Spoika
zajmuje sie poborem, uzdatnianiem i rozprowadzaniem wody, odprowadzaniem
i oczyszczaniem sciekow, odbieraniem i transportem odpadow komunalnych, wyrwarzaniem
i dystrybucja ciepia, zarzg.dzaniem nieruchomosciami. Spoika ponadto administruje
cmentarzem komunarnym oraz targowiskami miejskirni.

§5

Spoika jest pracodawcq. w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Rozdzial II
Organa Spolld

§6
Organami Spolki ŝ :

1. Zgromadzenie Wspolnikow,
2. Rada Nadzorcza,
3. Zarzqd.

§7

Kompetencje poszczegolnych organow Spoiki szczegolowo okresla:

1) Akt Zalozycielski Spoiki,
2) regulaminy: Zgrornadzenia Wspohaikow, Rady Nadzorczej, Zarz^du,
3) w sprawach nieuregulowanych w powyzszych dokumentach stosuje si?

przepisy Kodeksu Spoiek Handlowych.



§8

Do zadan i kompetencji Zarz^du naleza^ w szczegolnosci:

1. Sprawy zwiazane z prowadzeniem Spolki, niezastrzezone do wlasciwosci
Zgromadzenia Wspolnikow i Rady Nadzorczej.

2. Qkreslanie kierunkow pracy Spolku wykorrywanie zadan na. pQdstawie
obowiazujejcych przepisow, zadan planowych oraz uchwal Zgromadzenia
Wspolnikow.

3. Podejmowanie niezb^dnych przedsiewziec i decyzji zapewniaj^cych prawidlow^.
prac§ Spolki, a w szczegolnosci:

• regulacja spraw organizacyjnych w ramach kompetencji wynikaja^cych
z odpowiednich przepisow i regularninow organizacyjnych,

• wydawanie polecen sJuzbowych obowiazuj^cych wszystkich pracownikow
Spolki, podejmowanie uchwal, decyzji oraz wydawanie zarz^dzen dotyczq.cych
caloksztaftu gospodarki SpoM,

• ustalanie i wprowadzanie zmian do regulaminu organizacyjnego Spolki,
• regulacja spraw ze stosunku pracy oraz dyscypliny pracy pracownikow Spolki,
• zatwierdzanie wnioskow do projektow piano w i sprawozdan,
• podzial zadan i srodkow na poszczegolne jednostki organizacyjne Spolki,
• zawieranie umow o prac^ oraz podejmowanie decyzji wynikajqeych

ze stosunka pracy i dyscypliny pracy,
• reprezentowanie SpoM.

4. Zarz^d koordynuje i nadzoruje zadania wewnq.trz Spolki a takze realizuje wytyczne
oraz uchwaly Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspolnikow.

5. Zarz^d ponosi odpowiedzialnosc za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Spolce.

Rozdziai HI
Organizacja Spolki

§9

> W sklad Spolki wchodz^:

I. Prezes Zarz^du (Z),
II. Glowna Ksi^gowa (ZK),

EL Dyrektor ds. Technicznych (ZT),
IV. Dyrektor ds. Uslug Komunahiych (ZU),
V, Dyrektor ds, Cieptownictwa (Z_C).

> Dziafy:

1. Dzial Finansowo — Ksif gowy (KP),
2. Dzial ds. Pracowniczych i Administracji (ZP),
3. Dzial Eksploatacji (TE),
4. Dzial Oczyszczania Sciekow (TO),
5. Dzial Transporru (TT),
6. Dzial Remontowy (TR),
7. Dzial Gospodarki Odpadami (UG),
8. Dzial Mieszkaniowy (UM),
9. Dzial Dystrybucji Ciepla (CD),



10. Dzial Energetyczny (CE),
11. Dzial Wytwarzania Ciepla (CW),

> Ustala sie nastepujace podporzadkowania komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk:

> Prezesowi podlegajq. bezposrednio nastepujace stanowiska:
a) Glowny Ksi^gowy (ZK),
b) Dyrektor ds. Technicznych (ZT),
c) Dyrektor ds. Uslug Komunalnych (ZU),
d) Dyrektor ds. Cieplownictwa (ZC),
e) Dzial ds. Pracowniczych i Administracji (ZP),
f). BwreZassaduCZBX
g) Zespol Obslugi Prawnej (ZR),
h) Stanowisko ds. BHP i P.PCZ (BHP),
i) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZZ),
j) Inspektor Ochrony Danych (IOD),
k). Cmentarz Komunalny (ZCM).
1) Informatyk (ZI).

^ Grlownemu Ksi^gowemu (ZK) podlegaja:
a) Dzial Finansowo Ksi^gowy (KF),
b) Magazyn i Zaopatrzenie (KM).

> Dyrektorowi do spraw Technicznych (ZT) podlegaja;
a) Kierownik Dzialu Eksploatacji (TE),
b) Kierownik Dzialu Oczyszczania Sciekow (TO),
c) Kierownik Dzialu Transportu (TT),
d) Kierownik Dzialu Remontowego (TR).

> Dyrektorowi do spraw Ushig Komunalnych (ZU) podlegaj^:
a) Kierownik Dzialu Gospodarki Odpadami (UG),
b) Skladowisko Odpadow (US),
c) Kierownik Dzialu Mieszkaniowego (UM),
d) Targowiska Miejskie (UT)

> Dyrektorowi do spraw Cieplownictwa (ZC) podlegaja:
a) Dzial Dystrybucji Ciepla (CD),
b). Dzial Energetyczny (CE),
c) Dzial Wytwarzania Ciepla (CW).

X W zaleznosci od potrzeb Spofici moga bye tworzone inne komorki organizacyjne lub
samodzielne stanowiska pracy w drodze zmiany niniejszego Regulaminu.

> Szczegolow^ struktur? organizacyjna SpoM okresla schemat organizacyjny, ktory
stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.



§10

Rozdzial IV
Zakresy dzialania dzialow, komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

1) W sklad struktury organizacyjnej Spolki wchodza^ dziafy, komorki organizacyjne
lub samodziekie stanowiska. pracy,

2) Kierownicy dzialow Spolki oraz pracownicy jednoosobowych stanowisk pracy
odpowiadaja za zgodne z przepisami, merytorycznie wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw.

3) Do wspolnego zakresu dzialania nalezy w szczegohiosci:

1. Przygotowywanie planow, norm, wytycznych oraz sporz^dzanie analiz i wnioskow
niezbednych dla Zarzadu Spolki.

2. Opracowywanie zagadnien zwiazanych z przygotowaniem Spolki do potrzeb obrony
panstwa oraz do pracy w warvmkacri szczegolnych.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statyslycznej.
4. Analizowanie wystapien pokontrolnych organow kontroli i innych organow

paastwQwej koattQU zswueteaej Qraa przygQtQwam? wyjaMe^ b.%ds u.dzMams
odpowiedzi w przedmiocie tych wystapien, jak rowniez realizowanie wnioskow
pokontrolnych, zapewnianie przestrzegania tajerrmicy pafistwowej i sluzbowej.,
wnioskowanie o dokonanie zmian przepisow, prowadzenie aktualnego zbioru
przepisow sluzbowych.

§11

1. Dyrektorzy oraz Kierownicy - kieruja^ pracq. podleglych dzialow, komorek
organizacyjnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz uchwalami,
zarzadzeniami i poleceniami Zarzadu Spolki. Do obowiazku dyrektora, kierownika,
specjalisty, inspektora komorki organizacyjnej Spolki nalezy w szczegolnosci:

• organizowanie pracy dzialu, komorki, zapewnienie pracownikom odpowiednich
warunkow pracy oraz nadzor nad terminowym zalatwianiem spraw stuzbowych,

• przestrzeganie przepisow BHP,
• merytoryczna i formalna ocena oraz wstepna aprobata projektow opracowan

przedstawionych Zarz^dowi Spolki do zatwierdzania i podpisu,
• wlasciwy pod wzgledem fachowym dobor pracownikow i ocena icli kwalifikacji,
• przestrzeganie podstawowych obowiazkow pracowniczych wynikaj^cych

z obowiazuj^cych przepisow ustawodawstwa pracy,
•. skladanie wnioskow do Zarzadu Spolki w sprawach wynikaj^cych ze stosunku

pracy,
• opracowywanie zagadnien w zakresie dzialania komorki oraz dokonywanie

niezbednych usprawnien na kierowanyrn i nadzorowanym odcinku,
• koordynowanie - nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej w sposob

sapewuiaj,^Qy te.rtuiaQ.we, wykonywam^ zadm gQSpQdai-czycb, i Qsî gaoie.
prawidlowych wynikow ekonomicznych,

• terminowe sporz^dzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go bezposredni przelozony lub
wyznaczony kierownik dzialu.



3. Kierownika dzia-tu, komorki organizacyjnej w razie jego nieobecnosci zastejpuje
pracownik wyznaczony przez Zarzad Spolki.

§12

Glowna Ksi^gowa (ZK)

1. Glowna Ksifgowa prowadzi i koordynuje caloksztatt zagadnien ekonomiczno-
finansowycli Spolki w zakresie:

• organizacji finansow i rachunkowosci,
• wdrazania i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej,
• kontroli wewnetrznej.

Do obowiazkow Glownej Ksi^gowej nalezy w szczegolnosci:

• prowadzenie rachunkowosci Spolki zgodnie z obowiazuj^cymi przepisami
i zasadami,

• prowadzenie gospodarki finansowej Spolki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
• analizowanie wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Spolki,
• dokonywanie windykacji naleznosci od kontrahentow indywidualnych

i zbiorowych w terminach ustalonych na fakturach.

W ramach kontroli wewn^trznej dokonywanie:

• wstepnej, biez^cej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,

• wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych Spolki oraz ich zmiany,

• wstepnej kontroli operacji gospodarczych Spolki stanowi^cych przedmiot
ksiegowaii.

Glowna Ksi^gowa:

1) Kieruje prac^ podleglych dzialow, komorek organizacyjnych i pracownikow w zakresie
prac finansowo-ksiegowych.

2) Opracowuje projekty przepisow wewnetrznycli — uchwal, zarz^dzen wydanych przez
Zajz.a,d Spolki, dQtycz^QyQh prQwadzenia raghujakQWQSci,, a w s.z.Qz.̂ gQ]jj,QSQi;

• zakladowego planu kont,
• obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych).

3) W czasie nieobecnosci Glownej Ksiegowej zastepsrwo pelni Zastepca Glownej Ksi^gowej.

DziaJ Finansowo-Ksi^gowy (KF)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu Finansowo-Ksi^gowego nalezy caloksztalt spraw
finansowych Spolki, a w szczegolnosci:



• kontrolowanie pod wzgledem formalno — rachunkowym przyjmowanych do
ewidencji syntetycznej dowodow ksiegowych, rozrachunkow, plac, zuzycia
materialow, amortyzacji i rejestrow szczegolowych, kasowych, bankowych,
sprzedazy uslug i zakupow,

• korygowanie blednych zapisow przez wprowadzenie do ksi^g rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,

• spojz&dmus sprawQxdm QkcesQwycb. i bii&usu rQc.zae.gQ Q&Z. d.eklaja.cji
podatkowych,

• prawidlowe ewidencjonowanie kosztow w ukladzie kalkulacyjnym,
• prowadzenie ewidencji srodkow pieni?znych na rachuakach bankowych. i w kasie,
• prowadzenie kasy,
• dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,
• dokonywanie rozliczen z pracownikami,
• dokonywanie rozliczen z ZUS, US, firing, ubezpieczeniowa^
• sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowyrn dokumentow,
• sporzq.dzanie odpowiednicb. zestawien dla ksiegowosci syntetycznej z rejestrow

i rozliczanie pienieznych zakupow materialow, zakupu uslug, sprzedazy robot
i materiaiow,

• dokonywanie zaplaty zobowiajzan Spoiki na rzecz pracownikow,
• wydawanie pracownikom zaswiadczen o zarobkach, zasiikacb. i innych

swiadczeniach,
• prowadzenie ubezpieczen pracowniczych z roznych tytulow,
• ustawowe placenie podatkow od wynagrodzen,
• sporz^dzanie niezbednej dokumentacji z zakresu plac dla potrzeb ewidencji

ksiegowej i analiz,
• sporza_dzanie obowiazujq.cej sprawozdawczosci,
• zabezpieczanie materialow ksiegowych oraz okresowe przekazywanie ich do

aichiwurn z& pQkwitQwaaieta^
• prowadzenie ewidencji analitycznej ruchu maj^tku Spoiki rj. srodkow trwalych,

wyposazenia i materialow,
• uzgadnianie ewidencji ksiegowej z ewidencjg. prowadzonq. przez dysponentow

maj^tku lub osoby materialnie odpowiedzialne,
• rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych w oparciu o dokonane spisy

znatury,
• prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie rozliczen inwestycji wlasnych,
• sporzq.dzanie rozdzielnikow materialowych wg rodzajow kosztow,
• prowadzenie ewidencji analitycznej stanu ruchu majatku Spoiki,
• uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna,
• sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentow zrodlowycb. z ruchem

skladnikow maj^tkowych,
• ustalanie naliczen amortyzacji od srodkow trwalych,
• prowadzenie ewidencji rozrachunkow sprzedazy uslug,
• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzq.du.

W zakresie dzialalnosci specjalisty ds. windykacji:

• windykacja naleznosci z tyt. wody sciekow, odpadow komunalnych oraz
czynszowych i innych wynikaj^cych z dzialalnosci Spoiki

• sporz-^dz-anie wnioskow do Radoy Prawnego oelem xizyskania nakaz6w zaplaty
oraz o egzekucj^ naleznosci,



• wysylanie upomnien do zalegaja^cych z oplatami,
• sporzadzanie obowiazujq.ee] sprawozdawezosei,
• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarz^du.

Do zadan i kompetencji specjalisty ds. Analiz Finansowych nalezy w szczegolnosci:

• analizowanie efektywnosci ekonomicznej Spofld,
• opraeowywanie kalkulaoji do wnioskow o zmiani? een, stawek lub oplat-,
• przekazywanie biez^cych cennikow i zmian cen zainteresowanym komorkom

organizacyjnym,
• inicjowanie prac ekonomicznych i przedsiewziec majq.cych na celu polepszenie

metod i wynikow gospodarowania,
• opraeowywanie rocznych analiz przedsiewziec gospodarczych Spoiki,
• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarz^du.

1) Magazyn i Zaopatrzenie (KM) prowadzi caioksztalt prac zwiazanych z
magazynowaniem zapasow materialuw Spoiki ich zabezpieczeniem i wydawaniem tj.3

• prowadzenie gospodarki materialowej w tym magazynu,
• magazynowanie i zabezpieczenie mienia znajdujacego sie w magazynie,
• prowadzenie analiz stanu zapasow i zakupow w celu niedopuszczenia do

powstania zapasow nieprawidiowych i nadmiernychj
• wydawanie materialow magazynowanych poszczegolnym dzialom, komorkom

organizacyjnym i pracownikom upowaznionym do pobierania materialow,
• kontrolowanie i aktualizowanie cen ewidencyjnych w scislym wspoldzialaniu

z Dzialem Finansowo - Ksiegowym,
• zabezpieczanie materialow przed kradziez^., dewastacja^ zniszczeniem oraz

pozarem,
• wykonywanie konserwacji zgromadzony ch materialow zgodnie z instrukcj ̂ ,
• prowadzenie i zabezpieczenie magazynu paliw w zakresie zaopatrzenia w paliwa

plynne, oleje i smary,
• wspoldzialanie z dzialem Zaopatrzenia Spoiki i innymi dzialami, komorkami

organizacyjnymi,
• gromadzenie informacji na ternat potrzeb Spoiki w zakresie zaopatrzenia

w materialy, czesci zamienne, narzedzia, odziez ochronnq i roboczq.,
• gospodarka srodkami czystosci,
• nadzor nad terminow^. realizacjq. zamowien,
• prowadzenie spraw reklamaeyjnych w zakresie dostarczonyeb. materialow

i urz^dzen,
• ocena stanu zapasow magazynowych oraz uplynnianie nadmiernych zapasow

i rzeczy zbednycn,
• wykonywanie innych czynnosci zleconycb. przez Prezesa Zarzqxlu.

i w zakresie zaopatrzenia materialowo - technicznego:

• opraeowywanie planow zamowiefi materialowych Spoiki,
• dokonywanie doraznych zakupow na zaspokojenie pilnych potrzeb,
• rozliczanie dostawcow i zlecenie dokonywania zaplaty,



• sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu. zaopatrzenia
i gospodarki materialowej,

• poszukiwanie tanszych dostawcow.

Dzial Eksploatacji (TE)

Do zadan i kompetencji Dziatu Eksploatacji nalezy calosc zagadnien zwiazanych
z utrzymaniem i eksploatacjq. obiektow oraz urzadzen sieci wodociagowej
i kanalizacyjnej, a w szczegolnosci:

Do zadan Dzialu Eksploatacji nalezy:

• nadzor i kontrola nad caiym Dzialem,
•- przestrzeganie technologicznych norm jakosci wody oraz warunkow okreslonych

w pozwoleniach wodno prawnych, a takze w zaleceniach Inspekcji Sanitarnej
i Inspekcji Pracy,

• prowadzenie kartotek ewidencyjnych. srodkow tnvafych,
• prowadzenie wymaganej dokumentacji ruchowej oraz stosowanie instrukcji

• branie czynnego udziaiu w uzgodnieniach dokumentacji technicznych,
• wydawanie warunkow technicznych do projektowania sieci wodoci^gowo-

kanahzacyjnej oraz pr2ylq.czy,
• udzial w odbiorach i rozruchu modernizowanych i remontowanych obiektach lub

urz^dzen,
• tizgadnianie dokumentacji projektowej z zakresu dzialania Spolki,
• wprowadzenie koniecznych zmian w organizacji, technologii, wyposazeniu

technicznym oraz obsadzie kadrowej,
• nadzorowanie ekonomicznego wykorzystania parku maszynowego,
• nadzorowanie nad prawidlowq. eksploatacjq. studni, uj^c wody,
• organizowanie i planowanie dyzurow domowych Pogotowia Technicznego celem

wylaczenia i wlaczenia do pracy urzqdzen i obiektow Spolki, spowodowanych ich
uszkodzeniem i potrzeba przeprowadzenia prac remontowych oraz wykonywanie
po godzinach pracy, w dni wolne od pracy, niedziele i swieja. napraw uszkodzen
obiektow i uzbrojenia b^d^cych w zarzq.dzie Spoflci,

• prowadzenie zbioru dokumentacji w formie elektronicznej dotyczacej wodociagow
i kanalizacji oraz prowadzenie na biezaco mapy nximerycznej sieci (GIS),

• parafowanie korespondencji wpfywajacej do Dziaiu,
• przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ.
• znajomosc prawa w zakresie niezb^dnym do realizacji zadan,
•. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa w zakresie potrzeb

Spolki.

1) Sekcja pomiarow i kontroli sieci (EP):
do zadan i kompetencji Sekcji Technicznej nalezy sprawy zwi^zane z calosciq.

c.hnic.saa, wszystkieti obisktaw sisci wod,- katu tj,;

ustalanie zakresu czestotliwosci oraz punktow poboru wody i odprowadzenia
sciekow w celu umozliwienia wlasciwej oceny przebiegu procesow
technologicznych,



• inicjowanie badan majacych na celu poprawe; jakosci wody i skutecznosci
oczyszczania sciekow,

• wspolpracowanie z instytucjami pracujacymi na rzecz ochrony srodowiska tj. np.
inspekcja sanitarna oraz samorzadami lokalnyrni itp.,

• organizowanie obslugi geologicznej uje/5 wody,
• nadzorowanie procesow technologicznych na wszystkich obiektach Spolki,
• prQwa.d.zeate s$rawg.z,d.a.wcz.Q.SQi. w z&kresie. teQhuQlQgiQzaym*
• prowadzenie spraw zwiazanych z budow^ i utrzymaniem studni awaryjnych,
• prowadzenie calosci spraw zwiazanych z pozwoleniami wodno-prawnymi,
• uczestniczenie w przegladach i odbioracli technicznych,
• prowadzenie kontroli realizowanych inwestycji pod wzgl^dem zgodnosci

z wydanymi warunkami i uzgodnieniami,
• utrzymanie sprawnosc technicznej srodkow trwatych poprzez planowanie

remontow oraz organizacje i nadzor nad jego wykonaniem,
• nadzorowanie i kontrolowanie uzytkowania obiektow budowlanych zgodnie z ich

przeznaczeniem i wymogami ocbxony srodowiska,
• prowadzenie remontowych robot budowlanych oraz ich nadzor w zakresie

remontow sieci i robot poawaryjnych zwiazanych z przywroceniem stanu
pierwotnego,

• diagnozowanie stanu technicznego sieci wodno - kanalizacyjnej, majacego na
uwadze ograniczenie strat wody oraz niefakturowanego doplywu sciekow oraz
analizowanie w zakresie ekonomicznej oplacalnosci prac remontowych sieci,

• prowadzenie caikowitej gospodarki wodomierzowej obejmujacej dobor, montaz,
legalizacj^, wymian? oraz kontrol? stanu technicznego wodomierzy,

• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzqdu.

Uj^cia i Przepompownie:

• nadzorowanie, kontrolowanie prawidlowosci poboru wody z sieci, naliczanie
wlasciwej oplaty oraz przeciwdzialanie i likwidacja nielegalnego poboru wody,
wprowadzenia sciekow do kanalizacji,

• planowanie i wykonywanie miesi^cznych planow pracy i obslugi uj§6 wody,
przepompowni i stacji hydcoforQwych,

• nadzorowanie i kontrolowanie pracy urzq.dzefi i maszyn,
• zabezpieczanie ciaglosci dzialania urzadzen poprzez prowadzenie przegladow

stanu technicznego, usuwanie awarii, prowadzenie prac konserwacyjnych
i remontow zapobiegawczych, przestrzeganie norm technicznych
i technologicznych pracy urzadzen,

• realizowanie wyznaczonych zadan,
• planowanie, organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci Spolki w zakresie

gospodarki energetycznej oraz sporzq.dzanie obowiazuj^cych sprawozdan z tego
zakresu,

• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa w zakresie potrzeb
Spolki.

2) Sekcja rozliczen (ER):

• fakturowanie calosci ustug Spolki,
• prowadzenie analizy i sprawozdawczosci z zakresu sprzedazy uslug,
• zawieranie umow z odbiorcami uslug Spolki,
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• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzq.du.

Inkasenci:

• prowadzenie inkaso naleznosci za wykonywanie uslug, aktywne kontrolowanie
stanu technicznego sieci wodociagowej i kanalizacyjnej oraz analizowanie
wielkosci majacych wplyw na ich poprawna, eksplgatacje., w tym aktywn% kgntrol^
wyciekow,

• prowadzenie przedsiewziec majacych na celu wykrywanie i elirninowanie
przypadkow nielegalnego poboru wody i odprowadzania sciekow,

• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzqxru w zakresie
potrzeb Spolki.

Dzial Oczyszczania Sciekow (TO)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu Oczyszczania Sciekow nalezy calosc zagadnien
zwiazanych z eksploatacj^. i utrzyrnaniem urz^dzen do Oczyszczania sciekow, nadzor nad
calosciq. procesow technologicznych Oczyszczania sciekow, a w szczegolnosci:

• nadzorowanie i kontrolowanie procesow technologicznych Oczyszczania
oraz sterowanie nimi,

• inicjowanie badan majacych na celu poprawe skutecznosci Oczyszczania
i prawidlowej gospodarki osadem,

• analizowanie przyczyn ewentualnych odchylen od ustalonych norm jakosciowych,
• analizowanie wynikow pracy poszczegolnych maszyn i urzq.dzen oraz

podejmowanie dzialan do ich poprawy,
• prowadzenie dokumentacji ruchowej,
• prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola zewn^trzna oczyszczalni,
• inicjowanie przedsi?wzi?c zwiazanych z remontami i modernizacjq. oczyszczalni,
• wspolpracowanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wykonanych

zadafi,
• nadzorowanie ochrony obiektow oczyszczahii,
• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Spolki.

l)Do zadan i kompetencji Laboratorium (OL) nalezy:

• kontrolowanie procesow technologicznych poprzez badanie wody i sciekow

• analizowanie wynikow badan laboratoryjnych i przedstawianie wnioskow
do korekty procesow technologicznych, zestawianie osi^gni^tych wskaznikow
jakosciowych,
przygotowywanie materialow informacyjnych dotyczq.cych parametrow
technologicznych i eksploatacyjnych,
przeprowadzanie biez^cej konrroli sciekow oraz analiz wynikow poszczegolnych
obiektow podl^czonych do kanalizacji sanitarnej,
opracowywanie iiistrukcji w sprawie post^powania ze srodkami lub substancjami
szkodliwymi stosowanymi w laboratorium,
wykonywanie badan wody i sciekow oraz analiz na zlecenie firm i osob
fizycznych,
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• sygnalizowanie Zarz^dowi Spolki o kazdym przypadku stwierdzenia
przekroczenia dopuszczalnych. parametrow pracy obiektow lub zagrozenia zdrowia
uzytkownikow wody lub zatradnionych pracownikow,

• uczestnictwo w miedzylaboratoryjnycli badaniach bieglosci,
• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Spolki.

Dzialu Transportu (TT)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu Transportu, nalezy w szczegolnosci caloksztalt spraw
zwiazanych z zarzadzaniem baza transportow%, z zabezpieczeniem potrzeb
transportowych i sprzetu specjalisrycznego, prowadzeniem racjonalnej i oszczednej
gospodarki posiadanymi srodkami oraz zaopatrzeniem materialowo-technicznym SpoM.

Do zadan Dzialu Transportu nalezy w szczegolnosci:

• nadzor nad srodkami transportu oraz prowadzonej pelnej ewidencji zwiazanej z ich
praca zgodnie z wymaganymi przepisami oraz zasadami obowiazuj^cyrni
w Spolce,

• nadzor nad stanem technicznym srodkow transportu w celu zapewnienia ich
prawidlowej i bezpiecznej eksploatacji,

• kontrola zuzycia paliwa,
• gospodarowanie posiadanymi srodkami transportu i sprzetu specjalistycznego

w sposob gwarantujacy peiae wykorzystanie i prawidlowa eksploatacje,
• dokonywanie rozliczeri kierowcow z pobranych czesci ogumienia., paliwa

i wyposazenia,
• kontrolowanie celowosci wyjazdow, wykorzystywania sprzetu oraz sprawdzanie

kart drogowych,
• ustalanie norm zuzycia paliw,
• sporzadzanie ewidencji pracy Srodkow transportu i sprzetu, paliwa, ogumienia ftp.

oraz ewidencji czasu pracy kierowcow,
• prowadzenie ewidencji majq.tku i skuteczne zabezpieczanie go przed kradziezq. lub

dewastacja_,
• bilansowanie potrzeb transporto'Nvych Spolki oraz czynienie staran o pelne

wyposazenie w niezbednq, ilosc sprzetu, sporzadzanie analiz pracy sprzetu oraz
obowia^ujacej w tym zakresie sprawozdawczosci,

• wykonywanie uslug transportowo - sprzetowych na zlecenie jednostek
gospodarczych i osob fizycznych,

• wspolpracowanie z dzialami Spolki w zakresie gospodarki transportowo —
zaopatrzeniQwej...

1) Warsztat (TW):

• utrzymywanie stalej gotowosci technicznej taboru i sprzetu,
• prowadzenie konserwacji i napraw pojazdow meclianicznych mozliwych

do wykonania we wlasnym zakresie,
• racjonalne wykorzysrywanie zdolnosci naprawczych. warsztatu,
• organizowanie prac remontowych dla sprzetu niewykorzystanego aktualnie, przy

udziale kierowcy danego pojazdu,
• prawidlowe* i biez-ac© rozliozeni© z pobranyoh materialow i ozfsoi zamiennych,
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wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Spoflci.

Dziai Remontowy (TR)

2) Dzial Remontowy zajmuje si? organizacja prac remontowo-budowlanych, organizacja_
i utrzymaniem mfrastrukfcuiy drog i konserwaeja zieleni wtesnej oraz-na z-leeenie
wlascicieli drog i terenow zielonych, a mianowicie:

• caloroczne biezace utrzymywanie oraz remontowanie budynkow b^dacych
w zarzadzie Spolki, drog, placow, chodnikow, parkingow i infrastruktury
drogowej,

• organizowanie robot i poszukiwanie zleceniodawcow,
• wykorzystanie i utrzymanie maszyn i urzadzen oraz obiektow b^dacych

w dyspozycji dzialu,
• wykonywanie zleconych robot budowlano - remontowych zgodnle z dokumentacjq.

projektowo = kosztorysowq., wymogami technologicznymi, tecknicznyrni

kontrolowanie zuzycia materialow zgodnie z przeznaczenlem,
tenninowe zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie robot i uslug oraz
materialow,

terenow zielonych na zlecenie,
biezace utrzymywanie czystosci w parkach i skwerach na zlecenie,
prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog na zlecenie,
wykonywanie irmych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Dzial Gospodarki Odpadami (UG)

1. Do zadan i kompetencji Dziaiu Gospodarki Odpadami nalezy catoksztalt zagadnien
zwiazanych z gospodarka odpadami komunalnymi., skladowiskiem odpadow oraz
zarzadzaniem cmentarzem i infrastruktura terenu.

1) Dzial Gospodarki Odpadami zajmuje sie gospodarka odpadami komunalnymi
a w szczegolnosci:

• zbieraniem i transportem odpadow komunalnych (zmieszanych i segregowanych),
• oproznianiem zbiornikow bezodplywowych i transportem nieczystosci cieklych,
• poszukiwaniem rynku zbytu dla posegregowanych odpadow,
• pQs.zuMwanie.m nqwych zlecewodaweaw,
• aktywnym udzialem w przetargach dotyczacych wywozu odpadow stalych,
• organizowaniem sprzedazy oraz dzierzawy pojemnikow i kontenerow
• na nieczj^stosci stale,
• organizowaniem dzialan w kierunku promocji segregacji odpadow stalych,
• ewidencjonowaniem wykonanych ushig,
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• przygotowywaniem i opracowywaniern oraz zawieraniem umow na wywoz
odpadow,

• utrzymaniem czystosci na terenie bazy w pornieszczeniach socjahiych,
• wykonywaniem innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

3) Skladowisko Odpadow (US) prowadzi caioksztait prac zwiazanych z eksploatacjq.
sMado.wiska,. a w sz.Qz.egQlno.scj zajmuje si?;

• organizowaniem pracy skladowiska zgodnie z wymogami ochrony srodowiska,
• nadzorowaniem i kontrolq. procesow technologicznych skladowania odpadow

zgodnie z regulaminem skladowiska,
• prowadzeniem dokumentacji do sprawozdan,
• organizowaniem rynku zbytu dla odpadow posegregowanych,
• popularyzacjq. segregacji odpadow wsrod mieszkancow obszaru dzialania

skladowiska,
• wykonaniem innych czynnosci zieconych przez Prezesa Zarzadu.

Dzial Mieszkaniowy (UM)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu Mieszkaniowego nalezy prowadzenie kompleksowej
dzialalnosci w zakresie zarz^du budynkami komiTnalnymij a mianowicie zajmuje sie:

• zarzadzaniem i administrowaniem budynkami i lokalami komunalnymi,
przylegajq.cymi do terenow przydomowych i osiedlowych stanowiacych wlasnosc
komunalna,

• zarzadzaniem i administrowaniem budynkami wspolnot mieszkaniowych, innych
podmiotow na podstawie umow o administrowaniu nieruchomosciami,

• przygotowywaniem i realizowaniem zadan inwestycyjnych budownictwa
komunalnego,

• organizowaniem pracy i staiego nadzoru podlegdych siuzb ekspioatacyjno-
kons erwatorskicli,

• wykonywaniem innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z zarzadzaniem i administracjq. nieruchomosciami
prowadzone jest poprzez h'cencjonowanego Zarza>lce. Nierachornosci.

Targowiska Miejskie (UT)

1. Do zadan i kompetencji obstugi Targowisk Miejskich, nalezy w szczegolnosci:

• obsluga targowiska- pobieraniem oplat od osob prawnych i jednostek niem.ajq.cych
osobowosci prawnej dokonujqcych sprzedazy na targowiska,

• pobieranie oplat targowych za parkowanie na targowisku (pobor oplat nastepuje
w drodze inkasa za otrzymaniem dowodu wplaty),

• zawieranie umow na dzierzawe ogrodzenia pod reklame, obsluga szaletu
w dniach pracy targowiska,

• rozliczanie ilosciowym i wajtosciowym a inkgsa Qplat z, dzia.te.ra finaasQWQ-
ksi^gowym Spoflci,

• dzialania w zakresie promocji targowiska,
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utrzymywanie w czystosci i porz^dku targowiska oraz przyleglego do niego
parkingu,
prowadzenie obslugi klientow zgodnie z Regulaminem korzystania ze slupow
ogloszeniowych na terenie miasta Buska-Zdroju,
dzierzawa i wynajem miejsc parkingowych,
wybieranie i transport gotowki z parkomatow znajdujapych sie w strefie platnego
parkQwanla,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarz^du.

Dzial Dystrybucji Ciepla (CD)

1. Do zadan i kompetencji Dzial Dystrybucji Ciepla, nalezy w szczegolnosci:

eksploatacja sieci, wezlow oraz zewnetrznych instalacji cieplnych zgodnie
z instrukcjami eksploatacji w celu zapewnienia bezpiecznej pracy oraz
z zachowaniem 'wymagari ochrony srodowiska,
ahshiga sleci, w?zio,w oraz zewnqrfrznych instalacji cieplnycli zgadnie
programami pracy sieci oraz zawartymi umowami z odbiorcami ciepla w celu
zapewnienia obliczeniowego nat^zenia przeptywu i temperatury nosnika ciepla,
utrzymanie ruchu sieci, wezlow oraz zewn^trznych instalacji cieplnych
i zapewnienie pewnego, niezawodnego zasilania w energi? ciepln^. wewn^trznych
instalacji odbiorczych,
monitoring i zapewnienie odpowiednich parametrow wody sieciowej
i parametrow wezlow cieplnych oraz optymalizacja jej pracy,
usuwanie wszelkich nieprawidlowosci w pracy sieci cieplnej oraz w w^zlach
cieplnych eksploatowanych przez Spolke,

• w czasie prowadzenia eksploatacji, odnotowywanie:
* zdarzen ruchowych,
- wskazan aparatury kontrohao-pomiarowej,

innych parametrow decyduj^cych o prawidlowej pracy sieci.
• prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i technicznej sieci oraz wezlow

cieplnych,
w $&&$ gQtQWQSQi technicznej V&&3ZSQ. i sieci pr^esytaj^cych, en.er.gie,

. oraz urz^dzen elektroenergetycznych,
organizowanie i zabezpieczenie prawidlowej obslugi, nalezytej konserwacji
wszystkich urz^dzen energetycznych i pomocniczych,
wspolpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w zakresie zapewnienia
prawidlowej
i bezpiecznej pracy urzaxlzen energetycznych,
usuwanie awarii i przywracanie do ruchu urzadzen zainstalowanych
i przypisanych do sieci cieplnych, wezlow oraz cieplnych zewnetrznych instalacji
odbiorczych,
opracowywanie planow remontow i inwestycji urzadzen i sieci cieplnych, wezlow
oraz ciephiych zewnetrznych instalacji odbioxczych,
wykonanie remontow oraz inwestycji w posiadanych obiektach i urz^dzeniach,
opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia dotyczq.cego remontow
i inwestycji urzadzen sieci ciephiych, w?zlow oraz ciephiych zewn^trznych
instalacji odbiorczych, zlecanych na zewnatrz,
wdrazanie nowych technologii i rozwi^zan technicznych zwiekszaj^cych
niezawodnosc pracy urzadzen i instalacji oraz stuzq.cym obnizeniu zuzycia
energii,
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zabezpieczenie posiadanego majatku przed marnotrawstwem, kradziezq. i pozarem.

Stanowisko do spraw Planowania Remontow, Inwestycji i Kosztorysowania zajmuje sie
w szczegolnosci:

• opracowywanie planu remontow,
• wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zleconych remontow,
• nadzor nad realizacj^ remontow w uj^ciu zadaniowym i finansowym,

prowadzenie rozliczenia materialow,
kontrola rozliczonych materialow zuzytych do zadafi remontowych i inwestycyjnych.

• prowadzenie i dokonywanie odpowiednich wpisow w ksiazkach obiektow
budowlanych,

• wnioskowanie o wykonanie przeglqdow obiektow budowlanych, instalacji, urz^dzen
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
sporzqdzanie planu inwestycji,

• przygotowywanie dokumentacji dla zadan z zakresu rozbudowy systemu
cieplowniczego uj^tych w planach budowy srodkow trwalycb., przygotowywanie
danych wyjsciowycli i podkladow do. projektowania,

• wspolpraca z podmiotami zewn^trznymi w zakresie zleconych przedsiewziec
inwestycyjnycli,

• koordynacja uzgodnien dokumentacji technicznej dla inwestycji przygotowanych
przez kierownikow dzialow, ktore wczesniej zostafy zarwierdzone na naradach

organizacja i realizacja zadan inwestycji wlasnych poprzez zabezpieczenie
wykonawcow, nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonaniem prac,
zabezpieczenie urzadzen, materialow,
rozliczanie prowadzonych zadan remontowych i inwestycyjnych,
realizacja i zalatwianie innych spraw zwia^zanych z realizacjq. zadafi inwestycyjnych
wlasnych,
prowadzenie nadzorow nad realizacjq. inwestycji cieplowniczych, poprzez udzial
w przeprowadzonych odbiorach cz^sciowych robot zanikaj^cych oraz w odbiorach
koncowych,
przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie remontow i inwestycji.
analizowanie dokumentacji projektowej na potrzeby opracowywania kalkulacji
kosztowych w zakresie robot budowlanych,
opracowywanie kosztorysow,
kierowanie zapytafl ofertowych do podwykonawcow i dostawcow branzowych
potrzebnych do wyceny kosztorysow,
wspoldzialanie w negocjowaniu cen i warunkow umow z wykonawcami,
podwykonawcami, dostawcami i biurami projektow,
analiza i gromadzenie danych, ktore nie zostaly uwzglednione w dokumentacji,
a okazuj^. sie wazne ze wzgledu na wysokosc ponoszonych kosztow,
udzial przy uzgadnianiu danych wyjsciowych do wyceny tj. rozliczania robot
budowlanych a takze na potrzeby opraco.wywania ofert,
obliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i nadzor nad wykonaniem
poleceii zaplaty,
nadzor nad systemami ochrony srodowiska typu KOBIZE, REACH, BDO itp. oraz
przesylanie okresowych wymaganych przepisami prawa sprawozdan na ich potrzeby,
przygotowywanie zlecenia i nadzorowanie pomiarow emisji pyhi i gazow do
powietrza,
nadzorowanie wytycznych opisanych w decyzji srodowiskowej,
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gospodarka odpadami w tym ewidencja kart przekazania odpadow,
apracowywanie koxespondencji w zakresie achrony sradawiska,

• wspolpraca w zakresie ochrony srodowiska z:
- Ministerstwem wlasciwym dla ochrony srodowiska,

Urzedem Marszalkowskim,
- NFOS,
- UMIG.

Dzial Energetyczny (CE)

1. Do zadan i kompetencji Dziat Energetycznego, nalezy w szczegolnosci:

Zakres energetyczny:

kontrola dzialow zrodel ciepla i dystrybucji pod wzgl^dem przygotowania do
produkcji i dostarczania ciepla.
kontrola dzialow zrodel ciepla i dystrybucji w zakresie:
parametrow jakosciowych nosnika ciepla oraz standardow jakosciowych obslugi
odbiorcow ktore obejmuja:
- zapewnienia obliczeniowego nat^zenia przeplywu nosnika ciepla,
- dotrzymywania parametrow nosnika ciepla,
- rozpoczecia i przerwania dostarczania ciepla w celu ogrzewania i cieplej wody

uzytkowej,
- planowanie przerw w dostarczaniu ciepla w okresie poza sezonem grzewczym,
warunki wstrzymania dostarczania ciepla do odbiorc6w,
dotrzymywanie terminow i sposobu zalatwiania reklamacji,
zawiadamiania odbiorcow o planowanych zmianach warunkow dostarczania
ciepla, ktore wymagaj^ dostosowania instalacji odbiorczych do nowych
warunkow.

* uzgadnianie i koordynowanie terminow rozpoczecia i zakonczenia dostav/ ciepla
do odbiorcow.
opracowywanie instrukcji obslugi zrodel ciepla, w?zlow cieplnych oraz sieci
cieplowniczych.
nadzor i kontrola eksploatacji zrodel ciepla, w^zlow cieplnych oraz sieci cieplnych
pgd k^tem zgo.dnQ.sci z. iosttykQJanoi QksplQataoji
organizowanie odczytow urz^dzen pomiarowo rozliczeniowych i ich
przekazywania do dzialu odpowiadajq.cego za wystawienie faktur.
kontrola i nadzor nad racjonalng. gospodark^. opalem oraz minimalnymi zapasami
wymaganymi przepisami prawa.
ocena otrzymanych wynikow z anallzy chemicznej opalu.

• opracowywanie reklamacji dotyczacej dostarczonego opahi w zakresie
jakosciowym
i ilosciowym oraz nadzor nad jej przebiegiem.
wspolpraca z dostawcami opalu.
realizacja zadan zwiazanych z zaopatrzeniem w rnaterialy i urzadzenia potrzebne
do prowadzenia prawidlowej dzialalnosci.

Dyspozytor sieci:

• steruje pracjj, sieci cieplowniczej, a w szczegolnosci:
- dokonuje zmian poboru moc3r cieplnej ze zrddel ciepla dostarczajacych ciepla

do sieci cieplowniczej,
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- prowadzi regulacje ilosci ciepla dostarczanego z sieci cieplowniczej do wezlow
cieplnych,

- wprowadza ograniczenia w dostarczaniu i poborze ciepla,
- reguluje natezenie przeplywu i parametry nosnika ciepla w sieci cieplowniczej;
- realizuje program pracy sieci,
- wydaje podmiotom przylaczonym do sieci dyspozycje w przypadku

wysta,pienia awarii bad£ zagrQsenia dla bezpiecznej pracy acQde}; ciepja., §ieci
cieplowniczej, wezlow cieplnych lub instalacji odbiorczych,

• prowadzi dokumentacj§ ruchu sieciowego, w ktorej odnotowuje wazniejsze
wydarzenia zwiazane z ruchem sieciowym i wydane dyspozycje oraz sposob ich
wykonania,

• nadzoruje realizacje umow sprzedazy i umow o swiadczenie uslug przesylania
w zakresie postanowien dotycz^cych wielkosci poboru mocy cieplnej,
a w szczegolnosci natezenia przeplywu i parametrow nosnika ciepla dostarczanego
do sieci cieplowniczej ze zrodel ciepla oraz do wezlow cieplnych przyt^czonych do
tej sieci,

• udziela wspolpracuj^cym z nim przedsiebiorstwom energetycznym i odbiorcom
z^danych informacji dotyczq.cych obecnych i przewidywanych wamnkow
dostarczania i odbioru ciepla, wystepujq.cych zaklocen i awarii oraz
przewidywanych terminow ich usuniecia.

Zakres elektroenergetyczny:

• zapewnienie pewnego i niezawodnego zasilania w energie elektrycznq. urz^dzefi
i instalacji,

• xitrzymanie ruchu instalacji i urzadzen elektrycznych,
• usuwanie awarii i przywracanie do ruchu urzadzen elektrycznych,
• opracowywanie planow remontow i inwestycji urz^dzefi i rnstalacji

elektryeznych,
• wykonywanie zadan zakresu remontow i inwestycji urzadzen i instalacji

elektrycznych. elektroenergetycznych i automalyki,
• wykonywanie pomiarow elektrycznych eksploatacyjnych i ochrony przeciw-

porazeniowej,
• opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia dotyczq.cego remontow

i inwestycji urzadzen elektrycznych, zlecanych na zewnatrz,
• wdrazanie nowych technologii i rozwiazan technicznych zwiekszaj^cych

niezawodnosc pracy urzadzen i instalacji oraz sluz^cym obnizeniu zuzycia
energii elektrycznej,

• uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji branzy elektrycznej,
• obsluga zleeen na zewnatrz spolki, z zakresu instalaeji i urzqdzen elektryeznyeh

jak rowniez najmu sprzetu,
• wykonywanie pomiarow stanu izolacji rur preizolowanych.

Zakres laboratorium:

pobieranie prob i wykonywanie analizy wody kotlowej oraz sieciowej,
pobieranie prob opaiu,
wykonywanie analiz chemicznych opahi,
utrzymanie kompetencji i standardow laboratorium,
udzial i nadzor przy plukaniu chemicznym, kotlow, wymiennikow oraz
instalacji,
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• nadzor nad eksploatacj^. urz^dzen sluzqeych ochxonie srodowiska,
nadzor nad powstawaniem produktow uhacznych pracesu spalania i ich
zagospodarowaniem,
kontrola i ulepszanie elementow oraz procedur bezpieczenstwa i ochrony
srodowiska.

Stanowisko ds. zarz^dzania mediami, analiz i rozliczania zajmuje si$ w szczegolnosci:

• rozliczanie zuzycia wody, energii cieplnej, energii elektrycznej, gazu w Dziale
Cieplownictwa,
rozliczanie zuzycia opahi,

• analiza zuzycia mediow przez poszczegolne dziafy,
analiza zuzycia opahx przez dzialy wytwarzania,
opracowywanie programow oszczedzania mediow, zmierzaj^cych do osiajgniecia
oszczednosci zuzycia mediow oraz podnoszenie efektywnosci ich wykorzystania,
nadzor nad realizacja^ zadan dotyczq.cych zaopatrzenia w media,

• przygotowywanie opisow przedmiotow zamowienia w zakresie wyboru podmiotow
majq.cych swiadczyc uslugi zaopatrzenia w media,
analiza i opiniowanie um6w na dostaw? mediow,
sprawdzanie faktur pod wzgl^dem formalnym i rachunkowym oraz pod wzgledem
zgodnosci faktury z umowej. w zakresie dostawy mediow oraz opalu,
przygotowanie danych oraz raportow z zakresu zuzycia mediow na potrzeby analizy,
kontroli i sprawozdan,

•- analiza biez^ca rynku energii elektrycznej, gazu i paliw stafych,
sporzq.dzanie sprawozdan na potrzeby GUS, URE oraz IGCP,

• przygotowywanie dokumentacji, wnioskow do zmiany koncesji,
• prowadzenie post^powan przed URE dotycz^cych wnioskow do zmiany koncesji,
• przygotowywanie dokumentacji, wnioskow do zmian taryf i przedkladanie do

zatwierdzenia w URE,
monitorowanie zmian w przepisach ustawy Prawo Energetyczne, rozporzq.dzeniach
wykonawczych i innych aktach prawnych,

• realizacja obowiazkow wynikaj^cych przepisami prawa z zakresu efektywnosci
energetycznej,
przygotawanie umaw o dostaw? ciepla oraz umdw przyl^czeniowych we wspdlpracy
z dziaiami energetycznym, zrode-t ciepla i finansowo-ksi^goAvym,

• wspolorganizacja w zakresie przygotowywania zadan dotycz^cych realizacji zadan
zwiazanych. z ucieplownieniem oraz dzialania marketingowe w tym zakresie:

pozyskiwanie nowych odbiorcow ciepla,
wspolpraca oraz utrzymywanie rrwalego kontaktu z odbiorcami ciepla,
dbanie o wizerunek na zewnq.trz na drodze promocji reklamy,

obsluga zgloszen przychodz^cych ze wszystkich. kanalow komunikacji,
rozwiazywanie problemow, przyjmowanie reklamacji, udzielanie informacji
dotycz^cych. swiadczonych uslug,
zapewnienie obstugi Klienta na najwyzszym poziomie,

• wspditprac^ z innymi dzMami przy realizacji zgtoszen.

Zakres telemetrii i automatyki:

• prowadzenie spraw zwiazanych z legalizacjq. urzq.dzen pomiarowo-rozliczeniowych,
• prowadzenie spraw w zakresie systemu telemetrii i zdalnego. odczytu urz^dzen

pomiarowo-rozliczeniowych wraz z transmisjq. danych,
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• zapewnienie sprawnego nadzoru, obslugi i serwisu w zakresie systemu telemetrii
i zdalnego odczytu urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych wraz z transmisja danych
do fakturowania,
nadzor nad serwisem kotlowni gazowych,
nadzor oraz kontrola urzadzen z zakresu automatyki i szaf sterowniczych,
nadzor i koordynowanie pomiarow stanu izolacji rur preizolowanych.

Dziahi Wytwarzania Ciepla (CW)

1. Do zadan Dzialu Wytwarzania Ciepla, nalezy w szczegolnosci:

produkcja energii cieplnej na potrzeby centralnego ogrzewania i cieplej wody
uzytkawej,

• eksploatacja zrodel ciepla zgodnie z instrukcjami eksploatacji w celu zapewnienia
bezpiecznej pracy,
obsluga zrodel ciepla zgodnie programami pracy sieci oraz zawartymi umowami
z odbiorcami ciepla w celu zapewnienia obliczeniowego natezenia przepfywu
i temperatury nosnika ciepla,
utrzymanie ruchu zrodel ciepla i zapewnienie pewnego i niezawodnego zasilania
w energi§ cieplna sieci i zewnetrznych instalacji odbiorczych,
utrzymanie w stalej gotowosci technicznej urzadzen wytwarzajacych
i przesylajacych energie cieplna oraz urzadzen elektroenergetycznych,
utrzymywanie poprawnego procesu spalania i prawidlowej pracy urzadzen
odpylajacych,
organizowanie i zabezpieczenie prawidlowej obslugi, nalezytej konserwacji
wszystkich urzadzen energetycznych i pomocniczych,

• wspolpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w zakresie zapewnienia prawidlowej
i bezpiecznej pracy urzadzen energetycznych,

• usuwanie awarii i przywracanie do ruchu urzadzen zainstalowanych i przypisanych
do obiektu zrodel ciepla,
opracowywanie planow remontow i inwesrycji urzadzen i instalacji zainstalowanych
i przypisanych do obiektu zrodel ciepla,

• prowadzenie magazynu opalu,
• racjonahia gospodarka opalem oraz przestrzeganie stanu zapasow opalu wymaganego

przepisami prawa,
• zapewnienie i zabezpieczenie opalu dla eksploatowanych kotlowni,
• gospodarka produktami ubocznymi spalania,
• wj^konanie remontow oraz inwestycji w posiadanych obiektach i urz^dzeniach,

opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia dotycz^cego remontow i inwestycji
urzadzen w zrodle i przypisanych do. zrodla, zlecanych na zewn^trz,

• wdrazanie nowych technologii i rozwiazan technicznych zwiekszajacych
niezawodnosc pracy urzadzen i instalacji oraz shizacym obnizeniu zuzycia energii,
zabezpieczenie posiadanego majatku przed marnotrawstwem, kradziezq. i pozarem,

• wnioskowanie o przeprowadzenie postejpowania o udzielenie zamowienia na dostaw?
opalu wraz z okresleniem niezbednej ilosci,

• organizacja i przyjmowanie dostaw opalu,
• opracowywanie harmonogramow naw^glania zrodel ciepla na paliwa stale.
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Dzial ds. Pracowniczych i Administracji (ZP)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu ds. Pracowniczych i Administracji nalezy caloksztatt
spraw kadrowych i administracyjnych a w szczegolnosci:

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
• prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow i inny.ch,

; • prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwolnionych pracownikow,
I • prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikow i wykazow umow,

• prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
• prowadzenie spraw dotycza_cych odbywania praktyk zawodowych oraz stazow

• kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
• wspoipracowanie w zakresie szkolen BHP i badan lekarskich pracownikow,
• prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia,
• przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem na emerytury i renty

pracownikow,
• wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,
• organizowanie oraz nadzor pracy sprzataczek,
• prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow w zakresie ilosci

przepracowanych dni w danym miesiacu, prawidlowosci stawki i innych dodatkow
zgodnie z umowami o prac?,

• prowadzenie caioksztattu spraw zwiazanych ze szkoleniami zawodowymi,
doksztalcaniem i doskonaleniem pracownikow,

• prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem osob skazanych przez S^d oraz
dokumentacji dotyczaca rozliczenia ich z odpracowanych godzin,

• prowadzenie caioksztaltu spraw zwiazanych z korzystaniem z Zakladowego
Funduszu Swiadczefi SocjaLaych,

• odpowiedziahaosc za stan i jakosc wyposazenia pomieszczefi biurowych ich
zabezpieczanie przed kradziez^, zniszczeniem lub pozarem,

• zabezpieczanie materialow biurowych oraz prowadzenie podr^cznego magazynu
tych materialow,

«. prowadzenie archiwum Spoiki zgodnie z przepisami,
• prowadzenie nadzoru nad pracami porzadkowymi w budynku administracji,
• przygotowywanie dokumentow adminisrracyjno - kadrowych do archiwizacji,
• gospodarowanie wyposazeniem biurowym w budynku administracyjnym Spoiki,
• prowadzenie ewidencji telefonow komorkowych,
• organiza.cj,a praey i aadsor md sprzataQzkaau^
• wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzq.du.

Biuro Zarzqdu (ZB)

1. Do zadan i kompetencji Biura Zarz^du nalezy caioksztaft spraw zwiazanych
z prowadzeniem Biura Zarz^du, a w szczegolnosci:

• opracowywanie projektow aktow kierownictwa wewn^trznego wydawanych przez
Prezesa Zarzadu,

• kontrolowanie wykonywania aktow normatywnych Spoiki,
• przechowywanie zbio.rQW przepisow prawnych^
• przygotowywanie pism wg zalecen Zarz^du,
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1. Administrator zapewnia, by IOD byl wlasciwie i niezwlocznie wlaczany we wszystkie
sprawy dotyoza/3© oohrony danyoh osobowyoh.

2. Administrator wspiera IOD w wypelnianiu przez niego zadaii, oktorych mowa
w art. 39, zapewniaj^c mu zasoby niezbedne do wykonania tych zadan oraz dostep do
danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby niezbedne do utrzymania
jego wiedzy fachowej.

3. Administrator zapewnia, by IOD ni© otrzymywal instrukoji dotyozapyoh wykonywania
swoich zadan. Nie byi on odwofywany ani karany przez administratora ani podmiot
przetwarzaj^cy za wypeinianie swoich zadan. IOD bezposrednio podlega
najwyzszemu kierownictwu administratora lub podmiotu przetwarzaj^cego.

4. Osoby, ktorych dane dotycz% mog^. kontaktowac si§ z inspektorem ochrony danych
w© wszystkich sprawach zwiajzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przyslugujg.cych im na mocy niniejszego rozporzq.dzenia.

5. Inspektor ochrony danych jest zobowi^zany do zachowania tajemnicy lub poufhosci
co do wykonywania swoich zadafi — zgodnie zprawem Unii lub prawem panstwa
czlonko wskiego.

6. IOD rnoz© wykonywac inn© zadania i obowi^zki. Administrator lub podmiot
przetwarzaja_cy zapewniaj^, by takie zadania i obowi^zki nie powodowaty konflikru
interesow.

Cmentarz Komunalny ( ZCM)

1) Do zakresu zadan obstugi Cmentarza Komunalnego nalezy w szczegolnosci:

• obstugq. cmentarza — przygotowaniem miejsca do pochowku zgodnie z projektem
oraz obowiazuj^cymi przepisami prawa,

• prowadzeniem ksi^g cmentarnych,
• utrzymaniem w czystosci i porz^dku cmentarza oraz przyleglego do niego

parkingu,
• biez^cym rozliczaniem - zleconych usiug,
• prowadzeniem dokumentacji rozliczeniowo - placowej za wykonane roboty,
• wykonywaniem innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarz^du.

Informatyk (ZI)

2) Do zakresu zadan Informatyka nalezy w szczegotnosci:

• wdrazanie systemu informatycznego i utrzymanie jego sprawnosc,
» dobieranie materialow i programow niezbednych do. pracy systemu,
• usuwanie awarii systemu,
• szkolenie pracownikow innych komorek organizacyjnych w zakresie obshigi

sprzetu i programow,
• prowadzenie wszelkich dzialan w zakresie ochrony bazy danych Spoiki,
• wykorrywanie ioayQb, czynnQSQi sl^QQUygti praez ?r§^§a w sakresie poteet?

Spolki.
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Rozdzial V

Zasady funkcjonowania Spolki

§13

1. Pracownicy Spolki przy wykonywaniu swoich obowiazkow kierujq. si? celami
wyznaczonymi przez zleceniodawcow.

2. Pracownicy Spolki realizuja. uslugi w zakresie okreslonym umowami kierujq.c si§ zasadq.
dbalosci o interes zlecaja_cych uslugi.

3. Pracownicy Spolki zobowiazani sq. do podnoszenia swoich umiejetnosci i wiedzy
w zwia^ku z wykonywanymi obowi^zkami.

§14

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si§ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzgl^dnieniem zasady szczegoliiej starannosci w zarz^dzaniu mieniem
Spoiki.

2. Zakupy inwestycyjne sq. realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotycz^cymi udzielania zamowien publicznych.

3. Spolka rozliczenia finansowe nieruchomosci wykonuje zgodnie z obowi^zuj^cymi
przepisami prawa przy zastosowaniu profesjonalnych. systemow uiformatycznych.

§15

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowi^zku wykonywania polecefi bezposredniego
przelozonego.

2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sq. bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikow i sprawujq. nadzor nad nimi.

3. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowi^zki przejmujq.
osoby zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Prezesa Zarz^du.

4. Prac^. zespotu pracowniczego mog^. kierowac wyznaczone osoby w randze koordynatora.
Kompetencje koordynatora ustala Prezes Zarz^du w zakresie obowiazkow koordynatora.

5. W przypadku wyst^pienia sporow kompetencyjnycli, decyzj§ ostateczn^ i wi^z^.c^
podejmuje Prezes Zarz^du.

6. Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkdw funkcyjnycli okreslone
s^ w Regulaminie Wynagradzania pracownikow Spolki.

§16

Kontrola wewnetrzna realizewana jest przez:

Gldwnego Ksi^gowego w zakresie spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami
finansowymi wedtug zasad okreslonych w odr^bnym Zarz^dzeniu wydanym przez Prezesa
Zarz^du.

§17

1. MPGK Sp. z o.o. jest czynne we wszystkie dni robocze miesiq.ca w godzinach
700 _ j^oo

2. W razie potrzeby czas pracy Spolki, decyzja^ Zarz^du w uzgodnieniu z Radq.
Nadzorczq. i Zgromadzeniem Wspohiikow, moze ulec zmianie.

26



3. Zarzad Spoiki przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz.
ia°°-u00

4. W razie nieobecnosci Zarzadu Spoiki w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje
Prokurent lub Dyrektor - w zakresie merytorycznym.

5. Kasa Spoiki czynna jest od poniedzialku do piatku w godz, 7°° - 14°°.

§18

Szczegolowe procedury zwiazane z organizacjq. i funkcjonowaniem Spoiki okresla
Zarzad Spoiki.

§19

1. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obslugi korespondencji okresla
instrukcja kancelaryjna.

2. Polecenia sluzbowe - wewnetrzne, instrukcje, pisma ogolne i informacje podawane
sq. do wiadomosci pracownikow zgodnie z przyj^tymi zasadami obiegu korespondencji.

§20

Informacje o zasadach pracy Spoiki przekazuje sie klientom poprzez:

1. Tab lice ogloszen zawierajq.ce infonnacje dotyczq.ce czasu pracy, terminow przyjec
interesantow., terminow przyjec w sprawach skarg i wnioskow, ogloszen przetargow
publicznych oraz innych waznych dla klientow informacji.

2. Strone internetowq. www.mpgkbusko.pl.
3. Informacje z nazwq. dzialow, wyszczegohiiajqce stanowisko sluzbowe pracownika.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentdw

§21

Wszystkie pisma i dokumenty wychodzq.ce na zewnatrz Spoiki sq. podpisywane przez Zarzad,
Prokurenta lub pelaomocnikdw ustanowionych przez Zarzad.

§22
Do Glownej Ksiegowej nalezy:

1. Aprobata dokumentow finansowych, planow i sprawozdan, wydatkow i dochodow
flnansowyeh.

2. Podpisywanie pism i dokumentow w ramach upowaznien udzielonych przez Prezesa
Zarzqxlu Spoiki.

§23

1. Dyrektorzy i kierownicy dzialow, komorek organizacyjnych (samodzielne stanowiska
pracy) aprobujq. wstepnie pisma w sprawach dotyczacych ich zakresu dzialania.
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2. Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujace pisma parafujq. je swoim podpisem
ranieszczonym pod tekstem z- lewej strony na kopii pisma.

3. W takich dokumentach jak: sprawozdania, wykazy, analizy itp. przedstawianych
do podpisu Zarzadu powinna bye adnotacja wyrnieniajq.ca nazwisko i stanowisko
pracownika, ktory dany material opracowywal wraz z jego podpisem.

4. Sprawy wymagajq.ce opinii prawnej badz oceny formalno-prawnej muszq. bye
parafowane przez Radc§ Prawnego Spoiki.

W szczegolnosci muszq. bye opiniowane przez Radc? Prawnego:

— sprawy skomplikowane pod wzgl^dem prawnym,
— umowy na roboty i ushigi, w szczegolnosci: umowy wieloletnie- lub nietypowe albo

dotyczq.cej przedmiotu znacznej wartosci.,
— rozwiazywanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, aprobata wyplat

nagrodyjubileuszowej oraz odpraw pracowniczych,
— odmowa uznania zgloszonych roszczen.,
— odpisanie wierzytelnosci,
— sprawy zwi^zane z postepowaniem przed organami orzekajq.cymi,
— zawieranie ugody w sprawach majq.tkowych,
— umorzenia wierzytelnosci,
— zawiadamianie organow powolanych do sci^gania przest^pstw o stwierdzeniu

przest^pstwa sciganego z urz^du.

Rozdzial VII
Zasady udzielania pdhaomocnictw i upowaznien

§24

Upowaznien i pefaiomocnictw udziela, na wniosek pracownika badz z wlasnej
inicjatywy, w celu zaiatwienia okreslonych spraw sluzbowych, Zarzq.d Spoiki.

Rozdzial VIU
Postanowienia koncawe

§25

1. Obowiazki i odpowiedzialnosc poszczegolnych pracownikow okreslajq. ich zakresy
czynnQsci znajdujace si^ w aktach QS.Qbowycb,,

2. Organizacj? i porzq.dek w procesie pracy oraz zwiqzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin pracy.

§26

Niniejszy Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Miejskiego Przedsi^biorstwa
Gospodarki Komtmalnej Spolka z ograniczonq. odpowiedzialnosciq, w Busku-Zdroju.
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§27

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wydania.

§28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia.

Kryczka
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