Zatacznik do Uchwaly nr 2/2023

Zarzadu Migjskiego Przedsichiorstwa Gospodarki
Komunalnej Sp. z o. 0. w Busku-Zdroju

z dnia 01.02.2023 1.

Regulamin Organizacyviny
Miejskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej
Spoéika z ograniczona odpowiedzialnoscia
w Busku-Zdroju

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej
Spdtka z ograniczona odpowiedzialnodcia w Busku-Zdroju, zwany dalel Regulaminem
okre§la, w szczegdlnosci

Zadania realizowane przez Spéke,

Organa Spoiki,

Organizacjg wewngtrzng Spotki,

Zadania poszczegdlnych dzialéw, komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk
pracy i kompetencje ich kierownikdw,

Zasady funkcjonowania Spéiki,

Zasady podpisywania pism 1 dokumentéw,

Zasady udzielania upowaznien 1 pelnomocnictw.

.
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§2

liekrod w regiilamiiiié jest mowa o3

1. Spétce - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej

Spétka z ograniczong odpowiedzialnosciag w Busku-Zdroju,

Zgromadzeniu Wspdloikéw - nalezy przez to rozumieé¢ Zgromadzenie Wspdlnikéw

Spoti,

Radzie Nadzorcze] - nalezy przez to rozumieé Rade Nadzorcza Spofki,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spoéiki,

Glownej Ksiegowej - oznacza to Gléwna Ksiegowa Spoiki,

Dyrektorze - oznacza Dyrektora do spraw Technicznych, Dyrektora do spraw Ustug

Komunalnych oraz Dyrektora do spraw Cieplownictwa,

7. Kierownikach - nalezy przez to rozumieé¢ dziatéw, komdrek organizacyjnych Spotki,

8. Komdrkach orgamizacyjnych - oznacza dzialy, samedzielne stanowiska. sekeje
funkcjonujace w strukturze Spoétki,

9. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Spétce,

10. Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Busko-Zdréj,

11. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy w Busku-Zdroju,

12. Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejskg w Busku-Zdroju.

»
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§3
1. Spotka dziata na podstawie:

e Uchwaly nor IX/106/2007 Rady Miejskiej w Busku — Zdroju z dnia 18.10.2007 r.
w sprawie restrukturyzacji, przeksztatcenia i likwidacji Miejsko Gminnego Zakladu
Komunalnego w Busku-Zdroju,

» Aktu zalozyclelskiego Spétki zawartego w Akcle Notarlalnym nr 3399/2008 z dnia
29.05.2008r. sporzgdzonego w Kancelarii Notarialnej w  Busku-Zdroju,
z pbZniejszymi zmianami,

+ Kodeksu Spétek Handlowych oraz innych powszechnie obowiazujgcych przepiséw
prawa,

2. Siedziba Spoitki jest miasto Busko-Zdrdj przy ul. Lagiewnickiej 25.

§4

Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0. w Busku-Zdroju jest Spotka
uzyteczno$ci publicznej wykonujacg zadania na rzecz miasta i gminy Busko-Zdréj. Spotka
zajmuje si¢ poborem, uzdatnianiem i rozprowadzaniem wody, odprowadzaniem
1 oczyszczaniem $ciekéw, odbieraniem i transportem odpaddéw komunalnych, wytwarzaniem
i dystrybucja ciepta, zarzadzaniem nieruchomos$ciami. Spétka ponadto administruje
cmentarzem komunalnym oraz targowiskami miejskimi.

§5

Spdtka jest pracodaweg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdzial 11
Organa Spolki
§6
Organami Spélki sa:
1. Zgromadzenie Wspdlnikow,
2. Rada Nadzorcza,
3. Zarzgd.
§7

Kompetencje poszezegdlnych organéw Spdiki szczegdtowo okresla:

1) Akt Zatozycielski Spofki,

2) regulaminy: Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej, Zarzadu,

3) w sprawach nieuregulowanych w powyzszych dokumentach stosuje sie
przepisy Kodeksu Spétek Handlowych.




§8

Do zadan i kompetencji Zarzadu naleza w szczegdlnosci:

1. Sprawy zwiazane z prowadzeniem Spo6iki, niezastrzezone do wiasciwosci
Zgromadzenia Wspdlnikéw 1 Rady Nadzorcze;j.

2. Okreslanie kierunkéw pracy Spotki, wykonywanie zadafi na podstawie
obowigzujacych przepiséw, zadan planowych oraz uchwat Zgromadzenia
Wsp6lnikdw.

3. Podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ i decyzji zapewniajacych prawidiowg
prace Spotki, a w szezegdlnosei: ‘

« regulacja spraw organizacyjnych w ramach kompetencji wynikajgcych

z odpowiednich przepiséw i regulaminéw organizacyjnych,

» wydawanie polecen sthuzbowych obowigzujacych wszystkich pracownikdéw
Spdki, podejmowanie uchwat, decyzji oraz wydawanie zarzadzen dotyczacych
catoksztattu gospodarki Spotki,
ustalanie i wprowadzanie zmian do regulaminu organizacyjnego Spoiki,
regulacja spraw ze stosunku pracy oraz dyscypliny pracy pracownikéw Spétki,
zatwierdzanie wnioskéw do projektéw planéw i sprawozdan,
podziat zadan 1 $rodkéw na poszczegoélne jednostki organizacyjne Spoki,
zawieranie uméw o prace oraz podejmowanie decyzji wynikajgcych
ze stosunku pracy i dyscypliny pracy,

» reprezentowanie Spétki.

4. Zarzad koordynuje 1 nadzoruje zadania wewnatrz Spéiki a takze realizuje wytyczne
oraz uchwaly Rady Nadzorczej 1 Zgromadzenia Wspolnikéw.

5. Zarzad ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Spoice.

e o & o o

Rozdzial I1X
Organizacja Spotki

§9
> W sklad Spélki wchodza:

1. Prezes Zarzadu (Z),
II. Gtoéwna Ksiggowa (ZK),
III.  Dyrektor ds. Technicznych (ZT),
IV. Dyrektor ds. Ustug Komunalnych (ZU),
V. Dyrektor ds. Cieptownictwa (ZC).
> Dzialy:

Dziat Finansowo — Ksiggowy (KF),

Dziat ds. Pracowniczych i Administracji (ZP),
Dziat Eksploatacji (TE),

Dzial Oczyszczania Sciekéw (TO),

Dziat Transportu (TT),

Dziat Remontowy (TR),

Dziat Gospodarki Odpadami (UG),

Dziat Mieszkaniowy (UM),

Daziat Dystrybucji Ciepla (CD),
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10. Dziat Energetyczny (CE),
11. Dziat Wytwarzania Ciepta (CW),

> Ustala sig¢ nastgpujace podporzadkowania komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk:

> Prezesowi podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska:
a) Glowny Ksiegowy (ZK),
b) Dyrektor ds. Technicznych (ZT),
c) Dyrektor ds. Ustlug Komunalnych (ZU),
d) Dpyrektor ds. Cieptownictwa (ZC),
e) Duzial ds. Pracowniczych i Administracji (ZP),
0 Biuro Zarzadu (ZB).
g) Zespét Obstugi Prawnej (ZR),
h) Stanowisko ds. BHP i P.POZ (BHP),
i) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZZ),
j) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
k) Cmentarz Komunalny (ZCM).
D) Informatyk (ZI).

> Gléwnemu Ksiegowemu (ZK) podlegaja:
a) Dzial Finansowo Ksiegowy (KF),
b) Magazyn i Zaopatrzenie (KM).

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

» Dyrektorowi do spraw Ushig Komunalnych (ZU) podlegaja:
a) Kierownik Dzialu Gospodarki Odpadami (UG),
b) Sktadowisko Odpadow (US),
c) Kierownik Dziatu Mieszkaniowego (UM),
d) Targowiska Miejskie (UT)

> Dyrektorowi do spraw Cieplownictwa (ZC) podlegaja:
a) Dziat Dystrybucji Ciepta (CD),
b) Dzial Energetyczny (CE),
¢) Dzialt Wytwarzania Ciepta (CW).

> W zalezno$ci od potrzeb Spdétki moga by¢ tworzone inne komoérki organizacyjne lub
samodzielne stanowiska pracy w drodze zmiany niniejszego Regulaminu.

> Szczegblowsg strukture organizacyjng Spéiki okre§la schemat organizacyjny, ktéry
stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.




§ 10

Rozdzial IV
Zakresy dzialania dzialéw, komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

1) W skiad struktury organizacyjnej Spoétki wchodza dziaty, komoérki organizacyjne
lub samodzielne stanowiska pracy.

2) Kierownicy dziatéw Spdtki oraz pracownicy jednoosobowych stanowisk pracy
odpowiadaja za zgodne z przepisami, merytorycznie wiasciwe i terminowe zalatwianie spraw.

3) Do wspdlnego zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie plandéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskéw
niezbednych dla Zarzadu Spdtki.

2. Opracowywanie zagadnienl zwigzanych z przygotowaniem Spoéiki do potrzeb obrony
panstwa oraz do pracy w warunkach szczegdlnych.

3. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystyczne;j.

4. Analizowanie wystgpien pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw
panstwowej kontrQll zewnetrzne) Qraz przygotowanie wyjasniell, badZz udzielanie
odpowiedzi w przedmiocie tych wystapiei, jak réwniez realizowanie wnioskdw
pokontrolnych, zapewnianie przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej,
wnioskowanie o dokonanie zmian przepiséw, prowadzenie aktualnego zbioru
przepiséw stuzbowych.

§11

1. Dyrektorzy oraz Kierownicy - kieruja praca podleglych dziatéw, komodrek
organizacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz uchwatami,
zarzadzeniami i poleceniami Zarzadu Spdtki. Do obowigzku dyrektora, kierownika,
specjalisty, inspektora komérki organizacyjnej Spdtki nalezy w szczegdlnosci:

» organizowanie pracy dziatu, komorki, zapewnienie pracownikom odpowiednich
warunkéw pracy oraz nadzoér nad terminowym zatatwianiem spraw stuzbowych,

» przestrzeganie przepiséw BHP,

« merytoryczna 1 formalna ocena oraz wstgpna aprobata projektéw opracowan
przedstawionych Zarzadowi Spétki do zatwierdzania i podpisu,

o wiasciwy pod wzgledem fachowym dobér pracownikdw i ocena ich kwalifikacii,

» przestrzeganie podstawowych obowiazkéw pracowniczych wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw ustawodawstwa pracy,

« skladanie wnioskéw do Zarzadu Spdtki w sprawach wynikajgcych ze stosunku
pracy,

e opracowywanie zagadnien w zakresie dziatania komdrki oraz dokonywanie
niezbednych usprawnien na kierowanym i nadzorowanym odcinku,

¢ koordynowanie - nadzorowanie pracy komdrki organizacyjnej w sposéb
zapewniajacy tetminowe wykonywanle zadall gospodarczych 1 osiaganie
prawidtowych wynikéw ekonomicznych,

» terminowe sporzgdzanie sprawozdan wewnetrznych i1 zewnetrznych.

2. W razie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go bezposredni przetozony Iub
wyznaczony kierownik dziatu.



3. Kierownika dzialu, komoérki organizacyjnej w razie jego nieobecnosci zastepuje
pracownik wyznaczony przez Zarzad Spéiki.

§12
Gléwna Ksiggowa (ZK)

1. Glowna Ksiegowa prowadzi 1 koordynuje caloksztalt zagadnien ekonomiczno-
finansowych Spétki w zakresie:

e organizacji finanséw i rachunkowosci,
» wdrazania i doskonalenia wewngtrznego obiegu dokumentacji finansowej,
« kontroli wewnetrznej.

Do obowigzkéw Gléwnej Ksiegowej nalezy w szczegélnosci:

» prowadzenie rachunkowosci Spo6iki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami,

» prowadzenie gospodarki finansowe] Spotki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

« analizowanie wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Spdki,

o dokonywanie windykacji naleznosci od kontrahentéw indywidualnych
i zbiorowych w terminach ustalonych na fakturach.

W ramach kontroli wewnetrznej dokonywanie:

e wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkdw,

o wstepne] kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandw
finansowych Spéiki oraz ich zmiany,

e wstepnej kontroli operacji gospodarczych Spoétki stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

Gléwna Ksiggowa:

1) Kieruje pracg podleglych dziatéw, komoérek organizacyjnych i pracownikéw w zakresie
prac finansowo-ksiegowych.

2) Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych — uchwal, zarzadzen wydanych przez
Zarzad Spotki, dotyczacych prawadzenia rachunkowasci, a w szezegolnadel:

e zakladowego planu kont,
¢ obiegu dokumentéw (dowoddw ksiggowych).

3) W czasie nieobecnosci Gidwnej Ksiggowej zastgpstwo petni Zastgpca Gidwnej Ksiggowe;.
Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy catoksztalt spraw
finansowych Spotki, a w szczegdnosci:

:




kontrolowanie pod wzgledem formalno — rachunkowym przyjmowanych do
ewidencji syntetycznej dowoddw ksiegowych, rozrachunkéw, plac, zuzycia
materialéw, amortyzacji 1 rejestréw szczegdlowych, kasowych, bankowych,
sprzedazy ustug i zakupdw,

korygowanie blednych zapiséw przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajgcego korekty biednych zapisow,

sporzadzanie sprawozdad okresowych 1 bilansu rocznego oraz deklaracyi
podatkowych,

prawidlowe ewidencjonowanie kosztéw w uktadzie kalkulacyjnym,

prowadzenie ewidencji frodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i w kasie,
prowadzenie kasy,

dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

dokonywanie rozliczefi z pracownikami,

dokonywanie rozliczen z ZUS, US, firmg ubezpieczeniows,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw,
sporzadzanie odpowiednich zestawienn dla ksiggowos$ci syntetycznej z rejestrow
i rozliczanie pienigznych zakupéw materiatdéw, zakupu ushug, sprzedazy robot
1 materiatéw,

dokonywanie zaptaty zobowigzan Spéiki na rzecz pracownikéw,

wydawanie pracownikom zaswiadczen o zarobkach, zasitkach i innych
Swiadczeniach,

prowadzenie ubezpieczen pracowniczych z réznych tytuldw,

ustawowe placenie podatkéw od wynagrodzen,

sporzadzanie niezbednej dokumentacji z zakresu plac dla potrzeb ewidencji
ksiegowej i analiz,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

zabezpieczanie materiatdéw ksiggowych oraz okresowe przekazywanie ich do
archiwum za pokwitowaniem,

prowadzenie ewidencji analitycznej ruchu majatku Spoétki 4. Srodkéw trwatych,
wyposazenia 1 materiatow,

uzgadnianie ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong przez dysponentdw
majatku lub osoby materialnie odpowiedzialne,

rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych w oparciu o dokonane spisy
Z natury, o
prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie rozliczen inwestycji wlasnych,
sporzadzanie rozdzielnikéw materiatowych wg rodzajow kosztdw,

prowadzenie ewidencji analitycznej stanu ruchu majatku Spoiki,

uzgadnianie ewidencji analityczne] z syntetyczna,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw Zrédiowych z ruchem
sktadnikéw majatkowych,

ustalanie naliczeft amortyzacji od Srodkéw trwatych,

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw sprzedazy ustug,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

W zakresie dzialalno$ci specjalisty ds. windykacji:

windykacja naleznosci z tyt. wody S$ciekéw, odpadéw komunalnych oraz
czynszowych i innych wynikajacych z dziatalnosci Spotki

sporzadzanie wnioskéw do Radoy Prawnego oelem uzyskania nakazéw zaplaty
oraz o egzekucje naleznosci,



wysytanie upomnien do zalegajacych z optatami,
sporzadzanie obowiazujgeej sprawozdawezosei,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzgdu.

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

analizowanie efektywnosci ekonomicznej Spoiki,

opracowywanie kalkulaeji do wnioskéw o zmiang cen, stawek lub oplat,
przekazywanie biezacych cennikéw i zmian cen zainteresowanym komoérkom
organizacyjnym,

inicjowanie prac ekonomicznych 1 przedsigwzi¢¢ majgcych na celu polepszenie
metod i wynikéw gospodarowania,

opracowywanie rocznych analiz przedsigwzie¢ gospodarczych Spotki,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

1) Magazyn i Zaopatrzenie (KM) prowadzi catoksztalt prac zwiazanych =z
magazynowaniem zapaséw materiatéw Spéiki ich zabezpieczeniem i wydawaniem tj.,

prowadzenie gospodarki materialowej w tym magazynu,

magazynowanie i zabezpieczenie mienia znajdujacego si¢ w magazynie,
prowadzenie analiz stanu zapaséw 1 zakupéw w celu niedopuszczenia do
powstania zapaséw nieprawidfowych i nadmiernych,

wydawanie materialéw magazynowanych poszczegdlnym dziatom, komdrkom
organizacyjnym i pracownikom upowaznionym do pobierania materiatéw,
kontrolowanie 1 aktualizowanie cen ewidencyjnych w Scistym wspdtdziataniu
z Dziatem Finansowo - Ksiggowym,

zabezpieczanie materiatéw przed kradzieza, dewastacja, zniszczeniem oraz
pozarem,
wykonywanie konserwacji zgromadzonych materiatéw zgodnie z instrukcja,
prowadzenie 1 zabezpieczenie magazynu paliw w zakresie zaopatrzenia w paliwa
plynne, oleje 1 smary,

wspotdzialanie z dzialem Zaopatrzenia Spéiki 1 innymi dziatami, komodrkami
organizacyjnymi,

gromadzenie informacji na temat potrzeb Spoétki w zakresie zaopatrzenia
w materialy, czesci zamienne, narzedzia, odziez ochronna i robocza,

gospodarka §rodkami czystosci,

nadzdr nad terminowa realizacjg zamowien,

prowadzenie spraw reklamacyjnych w zakresie dostarczonych materialéw

i urzadzen,

ocena stanu zapaséw magazynowych oraz uplynnianie nadmiernych zapaséw
irzeczy zbednych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

1w zakresie zaopatrzenia materialowo - technicznego:

opracowywanie planéw zamdéwien materiatowych Spéiki,
dokonywanie doraznych zakupéw na zaspokojenie pilnych potrzeb,
rozliczanie dostawcéw 1 zlecenie dokonywania zaplaty,




« sporzagdzanie obowigzujace] sprawozdawczoSci z zakresu zaopatrzenia
i gospodarki materialowej,
» poszukiwanie tafszych dostawcow.

Dzial Eksploatacji (TE)

Do zadan i kompetencji Dzialu Eksploatacji nalezy cato$§¢ zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem i eksploatacja obiektéw oraz urzadzen sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej, a w szczegdlnosei:

Do zadan Dzialu Eksploatacji nalezy:

o nadzdr i kontrola nad catym Dziatem,

o przestrzeganie technologicznych norm jako$ci wody oraz warunkéw okreslonych
w pozwoleniach wodno prawnych, a takze w zaleceniach Inspekcji Sanitarnej
i Inspekcji Pracy,

o prowadzenie kartotek ewidencyjnych srodkéw trwatych,

o prowadzenie wymagane] dokumentacji ruchowej oraz stosowanie instrukcji
cksploatacyjnych,

+ branie czynnego udziatu w uzgodnieniach dokumentacji technicznych,

o wydawanie warunkéw technicznych do projektowania sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej oraz przytaczy,

o udziat w odbiorach i rozruchu modernizowanych i remontowanych obiektach lub
urzadzen,

« uzgadnianie dokumentacji projektowej z zakresu dziatania Spoiki,

e wprowadzenie koniecznych zmian w organizacji, technologii, wyposazeniu
technicznym oraz obsadzie kadrowej,

» nadzorowanie ekonomicznego wykorzystania parku maszynowego,

« nadzorowanie nad prawidtowa eksploatacja studni, ujgé wody,

e organizowanie i planowanie dyzuréw domowych Pogotowia Technicznego celem
wylaczenia 1 wigczenia do pracy urzadzen i obiektéw Spoiki, spowodowanych ich
uszkodzeniem i potrzebg przeprowadzenia prac remontowych oraz wykonywanie
po godzinach pracy, w dni wolne od pracy, niedziele i §wigta napraw uszkodzen
obiektéw i uzbrojenia bedacych w zarzadzie Spdki,

« prowadzenie zbioru dokumentacji w formie elektronicznej dotyczacej wodociagdw
1 kanalizacji oraz prowadzenie na biezaco mapy numerycznej sieci (GIS),

o parafowanie korespondencji wplywajacej do Dziatu,

+ przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.
znajomos¢ prawa w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan,

« wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Prezesa w zakresie potrzeb
Spoiki.

1) Sekcja pomiaréw i kontroli sieci (EP):
do zadan i kompetencji Sekcji Technicznej naleza sprawy zwigzane z caloscia
pracesdw technelogicznych, obstuga techniczna wszystkich abigktaw siect wad.- kan. tj.

e ustalanie zakresu czestotliwosci oraz punktéw poboru wody i odprowadzenia

Sciek6w w celu umozliwienia wlasciwe] oceny przebiegu proceséw
technologicznych,



2)

inicjowanie badan majacych na celu popraweg jakosci wody 1 skutecznosci
oczyszczania Sciekdw,

wspdlpracowanie z instytucjami pracujgcymi na rzecz ochrony $rodowiska tj. np.
inspekcja sanitarng oraz samorzadami lokalnymi itp.,

organizowanie obstugi geologicznej uje¢ wody,

nadzorowanie proceséw technologicznych na wszystkich obiektach Spdiki,
prowadzenie sprawozdawezosel w zakresie technologicznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa 1 utrzymaniem studni awaryjnych,
prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno-prawnymi,
uczestniczenie w przegladach i1 odbiorach technicznych,

prowadzenie kontroli realizowanych inwestycji pod wzgledem zgodnosci
z wydanymi warunkami i uzgodnieniami,

utrzymanie sprawno$é technicznej $rodkéw trwatych poprzez planowanie
remontdéw oraz organizacje i nadzér nad jego wykonaniem,

nadzorowanie 1 kontrolowanie uzytkowania obiektéw budowlanych zgodnie z ich
przeznaczeniem 1 wymogami ochrony srodowiska,

prowadzenie remontowych robét budowlanych oraz ich nadzér w zakresie
remontéw sieci i robdt poawaryjnych zwigzanych z przywréceniem stanu
pierwotnego,

diagnozowanie stanu technicznego sieci wodno - kanalizacyjnej, majacego na
uwadze ograniczenie strat wody oraz niefakturowanego doptywu $ciekéw oraz
analizowanie w zakresie ekonomicznej optacalnosci prac remontowych sieci,
prowadzenie catkowitej gospodarki wodomierzowe] obejmujgcej dobdr, montaz,
legalizacje¢, wymiang oraz kontrole stanu technicznego wodomierzy,

wykonywanie innych czynnoS$ci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Ujecia i Przepompownie:

nadzorowanie, kontrolowanie prawidtowosci poboru wody z sieci, naliczanie
wiasciwe]j oplaty oraz przeciwdziatanie i likwidacja nielegalnego poboru wody,
wprowadzenia $ciekéw do kanalizacji,

planowanie i wykonywanie miesigcznych planéw pracy i obstugi ujeé wody,
przepompowni i stacji hydroforowych,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy urzadzen i maszyn,

zabezpieczanie ciggloéci dziatania urzgdzen poprzez prowadzenie przegladéw
stanu technicznego, usuwanie awarii, prowadzenie prac konserwacyjnych
i remontéw  zapobiegawczych,  przestrzeganie  norm  technicznych
i technologicznych pracy urzadzen,

realizowanie wyznaczonych zadan,

planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie dzialalno$ci Spétki w zakresie
gospodarki energetycznej oraz sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z tego
zakresu,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Prezesa w zakresie potrzeb
Spoiki.

Sekcja rozliczen (ER):

fakturowanie catosci ustug Spoéiki,
prowadzenie analizy 1 sprawozdawczosci z zakresu sprzedazy ustug,
zawieranie uméw z odbiorcami ustug Spdiki,
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wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Inkasenci:

prowadzenie inkaso naleznosci za wykonywanie ustug, aktywne kontrolowanie
stanu technicznego sieci wodociggowe] 1 kanalizacyjnej oraz analizowanie
wielkosci majacych wplyw na ich poprawna eksploatacije, w tym aktywna kontrola
wyciekéw,

prowadzenie przedsiewzie¢ majacych na celu wykrywanie i1 eliminowanie
przypadkdw nielegalnego poboru wody 1 odprowadzania $ciekdw,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Prezesa Zarzgdu w zakres1e
potrzeb Spokki.

Dzial Oczyszczania Sciekéw (TO)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu Oczyszczania Sciekéw nalezy calo$é zagadnien
zwigzanych z eksploatacjg 1 utrzymaniem urzgdzen do oczyszczania Sciekéw, nadzér nad
catoscig procesdw technologicznych oczyszczania Sciekdw, a w szczegdlnosei:

nadzorowanie i kontrolowanie proceséw technologicznych oczyszczania

oraz sterowanie nimi,

inicjowanie badafdi majacych na celu poprawe skutecznosci oczyszczania
i prawidtowej gospodarki osadem,

analizowanie przyczyn ewentualnych odchylen od ustalonych norm jako$ciowych,
analizowanie wynikéw pracy poszczegélnych maszyn 1 urzadzef oraz
podejmowanie dziatai do ich poprawy,

prowadzenie dokumentacji ruchowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola zewnetrzng oczyszczalni,

inicjowanie przedsiewzigé zwigzanych z remontami i modemnizacjg oczyszczalni,
wspdlpracowanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykonanych
zadan,

nadzorowanie ochrony obiektéw oczyszczalni,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Spoiki.

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

kontrolowanie proceséw technologicznych poprzez badanie wody i $ciekéw
na wszystkich obiektach Spotki,

analizowanie wynikoéw badain laboratoryjnych 1 przedstawianie wnioskéw
do korekty proceséw technologicznych, zestawianie osiagnietych wskaznikow
jakosciowych,

przygotowywanie materialdw informacyjnych dotyczacych parametrow
technologicznych i eksploatacyjnych,

przeprowadzanie biezacej kontroli $ciekéw oraz analiz wynikéw poszczegélnych
obiektéw podiaczonych do kanalizacji sanitarne;j,

opracowywanie instrukcji w sprawie postgpowania ze §rodkami lub substancjami
szkodliwymi stosowanymi w laboratorium,

wykonywanie badain wody 1 $cieko6w oraz analiz na zlecenie firm 1 oséb
fizycznych,
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sygnalizowanie Zarzadowi Spétki o kazdym przypadku stwierdzenia
przekroczenia dopuszcezalnych parametréw pracy obiektéw Iub zagrozenia zdrowia
uzytkownikéw wody lub zatrudnionych pracownikdw,

uczestnictwo w miedzylaboratoryjnych badaniach bieglosci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Spétki.

Dzialu Transportu (TT)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu Transportu, nalezy w szczegélnoSci catoksztalt spraw
zwigzanych z zarzgdzaniem baza transportowa, =z zabezpieczeniem potrzeb
transportowych 1 sprzetu specjalistycznego, prowadzeniem racjonalnej i oszczgdnej
gospodarki posiadanymi §rodkami oraz zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Spétki.

Do zadan Dzialu Transportu nalezy w szczeg6lnosci:

nadzér nad §rodkami transportu oraz prowadzonej petnej ewidencji zwigzanej z ich
praca zgodnie z wymaganymi przepisami oraz zasadami obowigzujgcymi
w Spoéice,

nadzér nad stanem techmicznym S$rodkéw transportu w celu zapewnienia ich
prawidiowej 1 bezpiecznej eksploatacji,

kontrola zuzycia paliwa,

gospodarowanie posiadanymi S$rodkami transportu i sprzetu specjalistycznego
W sposob gwarantujacy petne wykorzystanie 1 prawidtowsg eksploatacie,
dokonywanie rozliczen kierowcéw =z pobranych czeSci ogumienia, paliwa
1 wyposazenia,

kontrolowanie celowosci wyjazdéw, wykorzystywania sprzetu oraz sprawdzanie
kart drogowych,

ustalanie norm zuzycia paliw,

sporzgdzanie ewidencji pracy $rodkéw transportu i sprzetu, paliwa, ogumienia itp.
oraz ewidencji czasu pracy kierowcow,

prowadzenie ewidencji majatku i skuteczne zabezpieczanie go przed kradzieza lub
dewastacja,

bilansowanie potrzeb transportowych Spéiki oraz czynienie starafi o pelne
wyposazenie w niezbedng ilo$¢ sprzetu, sporzadzanie analiz pracy sprzetu oraz
obowiazujgce] w tym zakresie sprawozdawczosci,

wykonywanie usthug transportowo - sprzgtowych na zlecenie jednostek
gospodarczych 1 0sdb fizycznych,

wspolpracowanie z dziatami Spétki w zakresie gospodarki transportowo —
zaopatrzeniowej.

1) Warsztat (TW):

utrzymywanie statej gotowosci technicznej taboru 1 sprzetu,

prowadzenie konserwacji 1 napraw pojazdéw mechanicznych mozliwych

do wykonania we wlasnym zakresie,

racjonalne wykorzystywanie zdolnosci naprawczych warsztatu,

organizowanie prac remontowych dla sprzgtu niewykorzystanego aktualnie, przy
udziale kierowcy danego pojazdu,

prawidiowe i bieZzace rozliczenie z pobranych materiatéw i ozesci zamiennych,
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o wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Prezesa Spotki.

Dzial Remontowy (TR)

2) Dzial Remontowy zajmuje si¢ organizacja prac remontowo-budowlanych, organizacja
1 utrzymaniem infrastruktury drég i konserwac]g zieleni wiasnej oraz na zleeenie
wiascicieli drég i terendw zielonych, a mianowicie:

e caloroczne biezgce utrzymywanie oraz remontowanie budynkéw bedacych
w zarzadzie Spoiki, drég, placéw, chodnikéw, parkingéw i infrastruktury
drogowej, :

o organizowanie robdt i poszukiwanie zleceniodawcéw,

e wykorzystanie i utrzymanie maszyn i1 urzadzen oraz obiektéw bedacych
w dyspozycji dziatu,

« wykonywanie zleconych rob6t budowlano - remontowych zgodnie z dokumentacja
projektowo » kosztorysowg, wymogami technologicznymi, technicznymi
1 jakosciowymi,

« kontrolowanie zuzycia materialéw zgodnie z przeznaczeniem,

« terminowe zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie robdt i ustlug oraz
materiatow,

+ konserwowanie, uttzymanie zieleni, zagaspodarowywanie i rezbudowywanie
terenéw zielonych na zlecenie,

o biezace utrzymywanie czystosci w parkach i skwerach na zlecenie,

o prowadzenie akcji zimowego utrzymania drég na zlecenie,

« wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Dzial Gospodarki Odpadami (UG)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu Gospodarki Odpadami nalezy catoksztalt zagadnien
zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi, skladowiskiem odpadéw oraz
zarzadzaniem cmentarzem 1 infrastrukturg terenu.

1) Dzial Gospodarki Odpadami zajmuje si¢ gospodarkg odpadami komunalnymi
a w szczegdlnosei:

zbieraniem i transportem odpadéw komunalnych (zmieszanych 1 segregowanych),
opréznianiem zbiornikéw bezodptywowych i transportem nieczystosci ciektych,
poszukiwaniem rynku zbytu dla posegregowanych odpadéw,

poszukiwaniem nowych zleceniodawcow,

aktywnym udziatem w przetargach dotyczacych wywozu odpadéw statych,
organizowaniem sprzedazy oraz dzierzawy pojemmikéw i kontenerow

na nieczystosci state,

organizowaniem dziatan w kierunku promocji segregacji odpadéw statych,
ewidencjonowaniem wykonanych ustug,

e e o ¢ @ o 9 o o
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przygotowywaniem 1 opracowywaniem oraz zawieraniem umow na Wywoz
odpadéw,

utrzymaniem czysto$ci na terenie bazy w pomieszczeniach socjalnych,
wykonywaniem innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

3) Skladowisko Odpadéw (US) prowadzi catoksztalt prac zwigzanych z eksploatacjg
skladowiska, a w szczegdlnosel zajmuje sig:

organizowaniem pracy sktadowiska zgodnie z wymogami ochrony §rodowiska,
nadzorowaniem i kontrolg proceséw technologicznych skladowania odpaddéw
zgodnie z regulaminem skladowiska,

prowadzeniem dokumentacji do sprawozdan,

organizowaniem rynku zbytu dla odpadéw posegregowanych,

popularyzacja segregacji odpadéw wéréd mieszkancoéw obszaru dziatania
sktadowiska,

wykonaniem innych czynnoS$ci zieconych przez Prezesa Zarzadu.

Dzial Mieszkaniowy (UM)

1. Do zadan i kompetencji Dzialu Mieszkaniowego nalezy prowadzenie kompleksowe;j
dziatalnodci w zakresie zarzadu budynkami komunalnymi, a mianowicie zajmuje sie:

zarzgdzaniem 1 administrowaniem budynkami i lokalami komunalnymi,
przylegajacymi do terenéw przydomowych i osiedlowych stanowiacych wiasnosé
komunalng,

zarzadzaniem i administrowaniem budynkami wspélnot mieszkaniowych, innych
podmiotéw na podstawie uméw o administrowaniu nieruchomogciami, '
przygotowywaniem i realizowaniem zadan inwestycyjnych budownictwa
komunalnego,

organizowaniem pracy 1 statego nadzoru podiegiych stuZzb ekspioatacyjno-
konserwatorskich,

wykonywaniem innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem i administracja nieruchomos$ciami
prowadzone jest poprzez licencjonowanego Zarzadceg Nieruchomosci.

Targowiska Miejskie (UT)

1. Do zadan i kompetencji obshugi Targowisk Miejskich, nalezy w szczegdlnosci:

obstuga targowiska- pobieraniem oplat od 0séb prawnych i jednostek niemajgcych
osobowosci prawnej dokonujacych sprzedazy na targowisku,

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

zawieranie umoéw na dzierzawe ogrodzenia pod reklame, obstluga szaletu
w dniach pracy targowiska,

rozliczanie ilosciowym 1 wartociowym z inkasa oplat z dzialem finansowo-
ksiegowym Spdiki,

dzialania w zakresie promocji targowiska,
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utrzymywanie w czystosci i porzadku targowiska oraz przylegtego do niego
parkingu,

prowadzenie obslugi klientéw zgodnie z Regulaminem korzystania ze stupéw
ogloszeniowych na terenie miasta Buska-Zdroju,

dzierzawa i wynajem miejsc parkingowych,

wybieranie i transport gotdwki z parkomatéw znajdujgcych sig¢ w strefie ptatnego
parkowania,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Dzial Dystrybucji Ciepla (CD)

1. Do zadah i kompetencji Dzial Dystrybucji Ciepla, nalezy w szczegdlnosci:

eksploatacja sieci, wezidw oraz zewngtrznych instalacji cieplnych zgodnie
z instrukcjami eksploatacji w celu zapewnienia bezpieczne] pracy oraz
z zachowaniem wymagan ochrony $rodowiska,

obstuga sieci, weztdw oraz zewngtrznych instalacji cieplnych zgodnie
programami pracy sieci oraz zawartymi umowami z odbiorcami ciepla w celu
zapewnienia obliczeniowego natezenia przeptywu i temperatury nosnika ciepta,
utrzymanie ruchu sieci, weztdow oraz zewngtrznych instalacji cieplnych
i zapewnienie pewnego, niezawodnego zasilania w energie cieplng wewnetrznych
instalacji odbiorczych,

monitoring 1 zapewnienie odpowiednich parametréw wody sieciowej
1 parametréw weztéw cieplnych oraz optymalizacja jej pracy,

usuwanie wszelkich nieprawidtowosci w pracy sieci cieplnej oraz w weztach
cieplnych eksploatowanych przez Spéike,

w czasie prowadzenia eksploatacji, odnotowywanie:

- zdarzen ruchowych,

- wskazan aparatury kontrolno-pomiarowe;j,

- innych parametréw decydujacych o prawidlowej pracy sieci.

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej 1 technicznej sieci oraz weztéw
cieplnych,

utrzymanis w statej gotowqsel technicznej urzadzen 1 sieci przesyltajacych enetgie
cieplng oraz urzadzen elektroenergetycznych,

organizowanie 1 zabezpieczenie prawidlowej obstugi, nalezytej konserwacji
wszystkich urzadzen energetycznych i pomocniczych,

wspélpraca z Urzgedem Dozoru Technicznego w zakresie zapewnienia
prawidlowe]

1 bezpiecznej pracy urzadzen energetycznych,

usuwanie awarii 1 przywracanie do ruchu urzadzen zainstalowanych
i przypisanych do sieci cieplnych, wezldw oraz cieplnych zewnetrznych instalacji
odbiorczych,

opracowywanie planéw remontdw 1 inwestycji urzadzen i sieci cieplnych, weztéw
araz cieplnych zewnetrznych instalacji adbiorczych,

wykonanie remontéw oraz inwestycji w posiadanych obiektach i urzadzeniach,
opracowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia dotyczgcego remontow
i inwestycji urzgdzen sieci cieplnych, wezléw oraz cieplnych zewnegtrznych
instalacji odbiorczych, zlecanych na zewnatrz,

wdrazanie nowych technologii i rozwigzafn technicznych zwigkszajgcych
niezawodno$¢ pracy urzadzen i instalacji oraz shuzagcym obniZzeniu zuZycia
energii,
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+ zabezpieczenie posiadanego majatku przed marnotrawstwem, kradziezg 1 pozarem.

Stanowisko do spraw Planowania Remontow, Inwestycji i Kosztorysowania zajmuje si¢
w szczegbnoscei:

« opracowywanie planu remontow,

»  wspdlpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie zleconych remontéw,

» nadzdr nad realizacjg remontéw w ujegciu zadaniowym 1 finansowym,

» prowadzenie rozliczenia materiatéw,

« kontrola rozliczonych materiatéw zuzytych do zadan remontowych 1 inwestycyjnych.

+ prowadzenie 1 dokonywanie odpowiednich wpiséw w ksigzkach obiektéw
budowlanych,

» wnioskowanie o wykonanie przegladdw obiektéw budowlanych, instalacji, urzgdzen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

« sporzadzanie planu inwestycji,

« przygotowywanie dokumentacji dla zadad z zakresu rozbudowy systemu
cieptowniczego ujetych w planach budowy $rodkéw trwalych, przygotowywanie
danych wyjs$ciowych i podkiadéw do projektowania,

+ wspblpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zleconych przedsigwzied
inwestycyjnych,

+ koordynacja uzgodnien dokumentacji technicznej dla inwestycji przygotowanych
przez kierownikéw dziatéow, ktére wczedniej zostaly zatwierdzone na naradach
technicznych,

- organizacja 1 realizacja zadan inwestycji wlasnych poprzez zabezpieczenie
wykonawcéw, nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonaniem prac,
zabezpieczenie urzadzen, materialéw,

» rozliczanie prowadzonych zadan remontowych 1 inwestycyjnych,

+ realizacja i zalatwianie innych spraw zwiazanych z realizacjg zadaf inwestycyjnych
wilasnych,

» prowadzenie nadzoréw nad realizacjg inwestycji cieplowniczych, poprzez udziat
w przeprowadzonych odbiorach czg§ciowych robdt zanikajacych oraz w odbiorach
koncowych,

» przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia w zakresie remontéw i inwestycji.

+ analizowanie dokumentacji projektowej na potrzeby opracowywania kalkulacji
kosztowych w zakresie robdt budowlanych,

» opracowywanie kosztoryséw,

+ kierowanie zapytain ofertowych do podwykonawcéw 1 dostawcéw branzowych
potrzebnych do wyceny kosztoryséw,

+ wspéldziatanie w negocjowaniu cen 1 warunkéw umoéw z wykonawcami,
podwykonawcami, dostawcami 1 biurami projektdw,

+ analiza 1 gromadzenie danych, ktére nie zostaly uwzglednione w dokumentacii,
a okazujg si¢ wazne ze wzgledu na wysokos$¢ ponoszonych kosztow,

+ udzial przy uzgadnianiu danych wyjsciowych do wyceny tj. rozliczania robdt
budowlanych a takze na potrzeby opracowywania ofert,

+ obliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska 1 nadzér nad wykonaniem
polecen zaptaty,

+ nadzoér nad systemami ochrony srodowiska typu KOBIZE, REACH, BDO itp. oraz
przesytanie okresowych wymaganych przepisami prawa sprawozdan na ich potrzeby,

+ przygotowywanie zlecenia i nadzorowanie pomiaréw emisji pylu 1 gazdéw do
powietrza,

« nadzorowanie wytycznych opisanych w decyzji sSrodowiskowej,
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+ gospodarka odpadami w tym ewidencja kart przekazania odpadow,
« opracowywanie karespondencji w zakresie ochrony srodowiska,
+  wspdlpraca w zakresie ochrony $rodowiska z:

Ministerstwem wiasciwym dla ochrony §rodowiska,
Urzgdem Marszatkowskim,

NFOS,

UMIG.

Dzial Energetyczny (CE)

1. Do zadan i kompetencji Dzial Energetycznego, nalezy w szczegdlnosci:

Zakres energetyczny:

kontrola dzialdw zrddel ciepta i dystrybucji pod wzgledem przygotowania do
produkeji i dostarczania ciepta.
kontrola dziatéw Zrédet ciepta i dystrybucji w zakresie:

parametréw jako$ciowych nosnika ciepta oraz standardéw jako$ciowych obstugi
odbiorcow ktdére obejmuja:

- zapewnienia obliczeniowego natgzenia przeptywu nosnika ciepfia,

- dotrzymywania parametréw nosnika ciepta,

- rozpoczegcia i przerwania dostarczania ciepta w celu ogrzewania i cieptej wody

uzytkowej,

- planowanie przerw w dostarczaniu ciepla w okresie poza sezonem grzewczym,
warunki wstrzymania dostarczania ciepta do odbiorcéw,

dotrzymywanie termindéw i sposobu zatatwiania reklamaciji,

zawiadamiania odbiorcéw o planowanych zmianach warunkéw dostarczania
ciepta, ktére wymagajag dostosowania instalacji odbiorczych do nowych
warunkow.
uzgadnianie i koordynowanie terminéw rozpoczecia 1 zakonczenia dostaw ciepla
do odbiorcow.

opracowywanie instrukcji obstugi Zrédel ciepla, wezléw cieplnych oraz sieci
cieptowniczych.

nadzér 1 kontrola eksploatacji zrédet ciepta, weztéw cieplnych oraz sieci cieplnych
pad katem zgodnodci z instrukejami eksploatagji.

organizowanie odczytdw urzadzen pomiarowo rozliczeniowych 1 ich
przekazywania do dziatu odpowiadajgcego za wystawienie faktur.
kontrola i nadzoér nad racjonalng gospodarka opatem oraz minimalnymi zapasami
wymaganymi przepisami prawa.

ocena otrzymanych wynikéw z analizy chemicznej opatu.

opracowywanie reklamacji dotyczacej dostarczonego opalu w zakresie
jakosciowym

i ilo$ciowym oraz nadzér nad jej przebiegiem.
wspdlpraca z dostawcami opatu.
realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty i urzadzenia potrzebne
do prowadzenia prawidlowej dziatalnosci.

Dyspozytor sieci:

« steruje pracg sieci cieplowniczej, a w szczegdlnosei:

= dokonuje zmian poboru mocy cieplnej ze Zrodet ciepta dostarczajgcych cieplo
do sieci cieptownicze],
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- prowadzi regulacje ilosci ciepta dostarczanego z sieci cieptownicze] do wezidw
cieplnych,

- wprowadza ograniczenia w dostarczaniu i poborze ciepfa,

- reguluje natezenie przepltywu i parametry nosnika ciepta w sieci cieplowniczej;

- realizuje program pracy sieci,

-wydaje podmiotom przylgczonym do sieci dyspozycje w przypadku
wystapienia awaril badZ zagrozenia dla bezpiecznej pracy Zrddet ciepta, sieci
cieptowniczej, wezldw cieplnych Iub instalacji odbiorczych,

« prowadzi dokumentacje¢ ruchu sieciowego, w ktérej odnotowuje wazniejsze
wydarzenia zwigzane z ruchem sieciowym i wydane dyspozycje oraz sposéb ich
wykonania,

+ nadzoruje realizacj¢ uméw sprzedazy i uméw o Swiadczenie ustug przesylania
w zakresie postanowien dotyczacych wielkosci poboru mocy  cieplnej,
a w szczegdlno$ci natezenia przeptywu 1 parametréw nosnika ciepta dostarczanego
do sieci cieplownicze]j ze Zrédet ciepta oraz do wezléw cieplnych przylaczonych do
tej sieci,

- udziela wspdlpracujacym z nim przedsigbiorstwom energetycznym 1 odbiorcom
zadanych informacji dotyczacych obecnych 1 przewidywanych warunkow
dostarczania 1 odbioru ciepla, wystgpujgcych zakiécen 1 awarii oraz
przewidywanych terminéw ich usunigcia.

Zakres elektroenergetyczny:

- zapewnienie pewnego i niezawodnego zasilania w energi¢ elektryczna urzgdzen
1 instalacji,

+ utrzymanie ruchu instalacji i urzadzen elektrycznych,

+ usuwanie awarii 1 przywracanie do ruchu urzadzen elektrycznych,

» opracowywanie planéw remontéw 1 inwestycji urzadzen 1 instalacji
elektrycznych,

+ wykonywanie zadan zakresu remontéw 1 inwestycji urzadzen 1 instalacji
elektrycznych. elektroenergetycznych i1 automatyki,

+ wykonywanie pomiaréw elektrycznych eksploatacyjnych i ochrony przeciw-
porazeniowej,

« opracowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia dotyczacego remontéw
1 mwestycji urzadzen elektrycznych, zlecanych na zewnatrz,

+ wdrazanie nowych technologii 1 rozwigzan technicznych zwiekszajacych
niezawodno$¢ pracy urzadzen i instalacji oraz stuzgcym obniZzeniu zuzycia
energii elektryczne;,

» uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji branzy elektrycznej,

» obstuga zlecen na zewnatrz spdélki, z zakresu instalacji i urzadzen elektryeznych
jak réwniez najmu sprzetu,

+ wykonywanie pomiaréw stanu izolacji rur preizolowanych.

Zakres laboratorinm:

» pobieranie prob i wykonywanie analizy wody kotlowej oraz sieciowey,

« pobieranie prob opaty,

+ wykonywanie analiz chemicznych opahy,

+ utrzymanie kompetencji i standardéw laboratorium,

» udziat i nadzdér przy plukaniu chemicznym, kottéw, wymiennikéw oraz
nstalacji,

18




+ nadzor nad eksploatacjg urzadzen shuzgcych ochronie srodowiska,

» nadzdér nad powstawaniem produktéw ubocznych procesu spalania i1 ich
zagospodarowaniem,

» kontrola i ulepszanie elementéw oraz procedur bezpieczenstwa i ochrony
Srodowiska.

Stanowisko ds. zarzgdzania mediami, analiz i rozliczania zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

.

rozliczanie zuzycia wody, energii cieplnej, energii elektrycznej, gazu w Dziale
Cieplownictwa,
rozliczanie zuzycia opatu,

analiza zuzycia medidw przez poszczegdlne dzialy,
analiza zuzycia opatu przez dzialy wytwarzania,

opracowywanie  programéw oszczedzania mediéw, zmierzajacych do osiggnigcia
oszczednoscei zuzycia mediéw oraz podnoszenie efektywnosci ich wykorzystania,
nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych zaopatrzenia w media,
przygotowywanie opisow przedmiotéw zamoéwienia w zakresie wyboru podmiotéw
majgcych §wiadezy¢ ustugi zaopatrzenia w media,
analiza i opinfowanie uméw na dostawe mediéw,
sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod wzgledem
zgodnosci faktury z umowg w zakresie dostawy mediéw oraz opaty,
przygotowanie danych oraz raportéw z zakresu zuzycia mediéw na potrzeby analizy,
kontroli 1 sprawozdan,
analiza biezgca rynku energii elektrycznej, gazu i paliw statych,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS, URE oraz IGCP,
przygotowywanie dokumentacji, wnioskéw do zmiany koncesji,
prowadzenie postegpowan przed URE dotyczgcych wnioskéw do zmiany koncesji,
przygotowywanie dokumentacji, wnioskéw do zmian taryf i1 przedkiadanie do
zatwierdzenia w URE,
monitorowanie zmian w przepisach ustawy Prawo Energetyczne, rozporzadzeniach
wykonawczych i innych aktach prawnych,
realizacja obowigzkéw wynikajacych przepisami prawa z zakresu efektywnosci
energetycznej,
przygotowanie umoéw o dostawe ciepla oraz umow przylgczeniowych we wspdélpracy
z dziatami energetycznym, Zrodet ciepta i finansowo-ksiggowym,
wspolorganizacja w zakresie przygotowywania zadan dotyczacych realizacji zadan
zwigzanych z ucieptownieniem oraz dziatania marketingowe w tym zakresie:

- pozyskiwanie nowych odbiorcéw ciepla,

- ‘wspolpraca oraz utrzymywanie trwatego kontaktu z odbiorcami ciepta,

- dbanie o wizerunek na zewnatrz na drodze promocji reklamy,

obshiga zgloszen przychodzacych ze wszystkich kanatéw komunikacji,
rozwigzywanie problemdéw, przyjmowanie reklamacji, udzielanie informacji
dotyczacych swiadczonych ustug,
zapewnienie obstugi Klienta na najwyzszym poziomie,
wspéiprace z Innymi dziatami przy realizaci zgtoszes.

Zakres telemetrii i automatyki:

»

prowadzenie spraw zwigzanych z legalizacjg urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych,
prowadzenie spraw w zakvesie systemu telemetrii i zdalnego odczytu urzadzen
pomiarowo-rozliczeniowych wraz z transmisjg danych,
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zapewnienie sprawnego nadzoru, obstugi i serwisu w zakresie systemu telemetrii
i zdalnego odczytu urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych wraz z transmisjg danych
do fakturowania,

nadzo6r nad serwisem kottowni gazowych,

nadzdér oraz kontrola urzgdzen z zakresu automatyki i szaf sterowniczych,

nadzér i koordynowanie pomiaréw stanu izolacji rur preizolowanych.

Dzialu Wytwarzania Ciepla (CW)

Do zadan Dzialu Wytwarzania Ciepla, nalezy w szczegdlnosci:

.

produkcja energii cieplnej na potrzeby centralnego ogrzewania i cieptej wody
uzytkowe;j,

eksploatacja Zrodet ciepta zgodnie z instrukcjami eksploatacji w celu zapewnienia
bezpiecznej pracy,

obstuga Zrédet ciepla zgodnie programami pracy sieci oraz zawartymi umowami
z odbiorcami ciepta w celu zapewnienia obliczeniowego natgzenia przeplywu
i temperatury nosnika ciepfa,

utrzymanie ruchu Zrédet ciepta i zapewnienie pewnego 1 niezawodnego zasilania
w energi¢ cieplng sieci 1 zewnetrznych instalacji odbiorczych,

utrzymanie w  stale] gotowosci technicznej urzadzen — wytwarzajacych
1 przesytajacych energie cieplng oraz urzadzen elektroenergetycznych,

utrzymywanie poprawnego procesu spalania 1 prawidlowej pracy urzgdzen
odpylajacych,

organizowanie 1 zabezpieczenie prawidlowej obshigi, nalezytej konserwacji
wszystkich urzadzen energetycznych i pomocniczych,

wspbélpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w zakresie zapewnienia prawidtowe;
i bezpiecznej pracy urzadzen energetycznych,

usuwanie awarli i przywracanie do ruchu wrzgdzef zainstalowanych i przypisanych
do obiektu Zrédet ciepta,

opracowywanie planéw remontéw i inwestycji urzadzen i instalacji zainstalowanych
1 przypisanych do obiektu Zrédel ciepla,

prowadzenie magazynu opatu,

racjonalna gospodarka opalem oraz przestrzeganie stanu zapaséw opatu wymaganego
przepisani prawa,

zapewnienie 1 zabezpieczenie opatu dla eksploatowanych kottowni,

gospodarka produktami ubocznymi spalania,

wykonanie remontéw oraz inwestycji w posiadanych obiektach i urzgdzeniach,
opracowywanie opisu przedmiotu zamdwienia dotyczgcego remontdéw i inwestyciji
urzagdzen w Zrédle 1 przypisanych do Zrédla, zlecanych na zewnatrz,

wdrazanie nowych technologii 1 rozwigzan technicznych zwigkszajacych
niezawodnos¢ pracy urzadzen i instalacji oraz stuzacym obnizeniu zuzycia energii,
zabezpieczenie posiadanego majatku przed marnotrawstwem, kradziezg i pozarem,
wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia na dostawe
opatu wraz z okre§leniem niezbgdnej ilosci,

organizacja i przyjmowanie dostaw opalu,

opracowywanie harmonograméw naweglania zZrédet ciepta na paliwa state.
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Dzial ds. Pracowniczych i Administracji (ZP)

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

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw i innych,
prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwolnionych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw i wykazéw uméw,
prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych,

prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych oraz stazéw
absolwenckich,

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

wspolpracowanie w zakresie szkolenn BHP i badan lekarskich pracownikdéw,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia,

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przejSciem na emerytury i renty
pracownikéw,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

organizowanie oraz nadzor pracy sprzataczek,

prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikéw w zakresie iloSci
przepracowanych dni w danym miesigcu, prawidlowosci stawki 1 innych dodatkéw
zgodnie z umowami o prace,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi,
doksztatcaniem 1 doskonaleniem pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb skazanych przez Sad oraz
dokumentacji dotyczaca rozliczenia ich z odpracowanych godzin,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z korzystaniem z Zaktadowego
Funduszu Swiadczeh Socjalnych,

odpowiedzialno$¢ za stan i1 jako§¢ wyposazenia pomieszczen biurowych ich
zabezpieczanie przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,

zabezpieczanie materiatéw biurowych oraz prowadzenie podrecznego magazynu
tych materiatéw,

prowadzenie archiwum Spéiki zgodnie z przepisami,

prowadzenie nadzoru nad pracami porzadkowymi w budynku administracji,
przygotowywanie dokumentéw administracyjno - kadrowych do archiwizacji,
gospodarowanie wyposazeniem biurowym w budynku administracyjnym Spotki,
prowadzenie ewidencji telefondéw komdrkowych,

organizacja pragy inadzor nad sprzataczkami.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Biuro Zarzadu (ZB)

1. Do zadan i kompetencji Biura Zarzadu nalezy catoksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem Biura Zarzadu, a w szczegdlnosci:

.

opracowywanie projektéw aktéw kierownictwa wewnetrznego wydawanych przez
Prezesa Zarzadu,

kontrolowanie wykonywania aktow normatywnych Spotki,

przechowywanie zbiordw przepisow prawnych,

przygotowywanie pism wg zalecenr Zarzgdu,
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1. Administrator zapewnia, by IOD by} wilasciwie i niezwlocznie wiaczany we wszystkie
sprawy dotyozace ochrony danych osobowych.

2. Administrator wspiera IOD w wypelianiu przez niego zadaf, oktérych mowa
w art. 39, zapewniajac mu zasoby niezbedne do wykonania tych zadai oraz dostgp do
danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby niezbedne do utrzymania
jego wiedzy fachowej.

3. Administrator zapewnia, by IOD nie otrzymywal instrukoji dotyczgoych wykonywania
swoich zadan. Nie byt on odwolywany ani karany przez administratora ani podmiot
przetwarzajacy za wypelnianie swoich zadad. IOD bezposrednio podlega
najwyzszemu kierownictwu administratora lub podmiotu przetwarzajgcego.

4. Osoby, ktérych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z inspektorem ochrony danych
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przyshigujagcych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

5. Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci
co do wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego.

6. IOD moze wykonywaé inne zadania iobowiagzki. Administrator lub podmiot
przetwarzajacy zapewniaja, by takie zadania i obowigzki nie powodowaly konfliktu
interesow.

Cmentarz Komunalny ( ZCM)

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

o obslugg cmentarza — przygotowaniem miejsca do pochéwku zgodnie z projektem
oraz obowigzujacymi przepisami prawa,

+ prowadzeniem ksigg cmentarnych,

o utrzymaniem w czystoSci 1 porzadku cmentarza oraz przylegltego do niego
parkingu,

o biezgcym rozliczaniem - zleconych ustug,

o prowadzeniem dokumentacji rozliczeniowo - ptacowej za wykonane roboty,

o wykonywaniem innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Informatyk (ZI)

2) Do zakresu zadan Informatyka nalezy w szczego6lnosci:

« wdrazanie systemu informatycznego 1 utrzymanie jego sprawnoseé,

s dobieranie materiatéw 1 programéw niezbednych do pracy systemu,

e usuwanie awarii systemu,

e szkolenie pracownikéw innych komérek organizacyjnych w zakresie obstugi
sprzetu 1 programoéw,

o prowadzenie wszelkich dziatan w zakresie ochrony bazy danych Spdki,

« wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa w zakresie potrzeb
Spotki.
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Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Spétki
§13

1. Pracownicy Spoétki przy wykonywaniu swoich obowigzkéw kieruja si¢ celami
wyznaczonymi przez zleceniodawcow.

2. Pracownicy Spétki realizujg ustugi w zakresie okreslonym umowami Kierujge si¢ zasadg
dbatoséci o interes zlecajacych ustugi.

3. Pracownicy Spétki zobowigzani sa do podnoszenia swoich umiejetnodci i wiedzy
w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami.

§14

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
Spétki.

2. Zakupy inwestycyjne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi udzielania zamoéwien publicznych.

3. Spoétka rozliczenia finansowe nieruchomosci wykonuje zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa przy zastosowaniu profesjonalnych systeméw informatycznych.

§15

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecenl bezposredniego
przetozonego.

2. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzoér nad nimi.

3. W razie nieobecnosci kierownika komdrki organizacyjnej jego obowigzki przejmujg
osoby zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Prezesa Zarzadu.

4. Praca zespotu pracowniczego mogg kierowaé wyznaczone osoby w randze koordynatora.
Kompetencje koordynatora ustala Prezes Zarzadu w zakresie obowigzkéw koordynatora.

5. W przypadku wystapienia sporéw kompetencyjnych, decyzj¢ ostateczna i wigzacy
podejmuje Prezes Zarzadu.

6. Zasady wynagradzania 1 przyznawania dodatkéw  funkcyjnych  okreslone
sg w Regulaminie Wynagradzania pracownikéw Spdiki.

§16

Kontrola wewngtrzna realizowana jest przez:

Gléwnego Ksiegowego w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Srodkami
finansowymi wedlug zasad okreslonych w odrebnym Zarzadzeniu wydanym przez Prezesa
Zarzadu.

§17

1. MPGK Sp. z o.0. jest czynne we wszystkie dni robocze miesiagca w godzinach
700 . 1500,

2. W razie potrzeby czas pracy Spoiki, decyzja Zarzadu w uzgodnieniu z Radg
Nadzorczg 1 Zgromadzeniem Wspélnikéw, moze ulec zmianie.
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3. Zarzad Spoétki przyjmuje w sprawach skarg i1 wnioskéw w kazdy wtorek w godz.
1000 - 1400

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

5. Kasa Spétki czynna jest od poniedziatku do pigtku w godz. 7% - 14%.

§18

Szczegblowe procedury zwigzane z organizacjag 1 funkcjonowaniem Spdiki okresla
Zarzad Spdtki.

§19

1. Zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, obshigi korespondencji okresla
instrukcja kancelaryjna.

2. Polecenia shuzbowe - wewnetrzne, instrukcje, pisma ogélne i informacje podawane
sa do wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencii.

§20
Informacje o zasadach pracy Spoiki przekazuje si¢ klientom poprzez:

1. Tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy, terminéw przyjeé
interesantéw, termindéw przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw, ogloszen przetargéw
publicznych oraz innych waznych dla klientéw informacji.

2. Strone internetowsg www.mpgkbusko.pl.

3. Informacje z nazwg dziatdw, wyszczegdlniajace stanowisko stuzbowe pracownika.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§21

Wszystkie pisma 1 dokumenty wychodzace na zewnatrz Spéiki sg podpisywane przez Zarzad,
Prokurenta lub. pelnomocnikéw ustanowionych przez Zarzad.

§22
Do Gltéwnej Ksiegowe] nalezy:
1. Aprobata dokumentéw finansowych, plandéw i sprawozdan, wydatkéw i dochoddw
finansowych.
2. Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez Prezesa
Zarzadu Spotki.

§23
1. Dyrektorzy i kierownicy dziatéw, komdrek organizacyjnych (samodzielne stanowiska

pracy) aprobujg wstepnie pisma w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.
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2. Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujgce pisma parafuja je swoim podpisem
umieszezonym pod tekstem z lewej strony na kopii pisma.

3. W takich dokumentach jak: sprawozdania, wykazy, analizy itp. przedstawianych
do podpisu Zarzgdu powinna by¢ adnotacja wymieniajgca nazwisko i stanowisko
pracownika, ktéry dany materiat opracowywat wraz z jego podpisem.

4. Sprawy wymagajace opinii prawnej badZ oceny formalno-prawne] muszg by¢
parafowane przez Radce Prawnego Spéiki.

W szczegdlnosci muszg by¢é opiniowane przez Radce Prawnego:

— sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym,

— umowy na roboty i ustugi, w szczegdlnosci: umowy wieloletnie lub nietypowe albo
dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci,

— rozwigzywanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, aprobata wyptat
nagrody jubileuszowe] oraz odpraw pracowniczych,

— odmowa uznania zgtoszonych roszczen,

= odpisanie wierzytelnosci,

— sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,

— zawieranie ugody w sprawach majatkowych,

— umorzenia wierzytelnosci,

— zawiadamianie organéw powolanych do $ciggania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa §ciganego z urzedu.

Rozdzial VII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 24
Upowaznienn i pelnomocnictw udziela, na wniosek pracownika badZ z wlasnej
inicjatywy, w celu zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych, Zarzad Spétki.
Rozdzial VIII
Postanowienia konicowe
§25

1. Obowigzki i1 odpowiedzialno$é poszczegdlnych pracownikéw okreslaja ich zakresy
czynnoscl znajdujace sig w aktach osobowych.,

2. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy.

§26

Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Miejskiego Przedsiebiorstwa
Gospodarki Komunalnej Spétka z ograniczong odpowiedzialno$ciag 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.

GZES ZHFHLAD]

tsztof Kryczka
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