Zalacznik nr 1 do Uchwaly nr 2/2026
Zarzgdu Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0. 0. w Busku-Zdroju
z dnia 28.01.2026 1.
Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej
Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cia
w Busku-Zdroju

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej

Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia w Busku-Zdroju, zwany dalej Regulaminem
okresla w szczegdlnosci:

BN

A

Zadania realizowane przez Spoike.

Organy Spofki.

Organizacj¢ wewnetrzna Spolki.

Zadania poszczegdlnych dzialéw, komodrek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk
pracy i kompetencje ich kierownikow.

Zasady funkcjonowania Spoétki.

Zasady podpisywania pism i dokumentow.

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2
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Spolce - nalezy przez to rozumieé¢ Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Busku-Zdroju.

Zgromadzeniu Wspdlnikéw — oznacza organ Spolki i najwyzsza wiladze Spotki.

Radzie Nadzorczej — oznacza organ nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia Spoiki.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotki.

Glownej Ksiggowej - oznacza to Gltéwng Ksiegowa Spotki.

Zastepey Glownej Ksiggowej — oznacza zastgpeg Glownej Ksiggowe;j.

Dyrektorze - oznacza Dyrektora do spraw Technicznych oraz Dyrektora do spraw
Cieplownictwa.

Zastgpey Dyrektora — oznacza zast¢peg Dyrektora ds. Technicznych.

Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kkierownikéw dziatéw, komorek
organizacyjnych Spoiki.
Komorkach organizacyjnych - oznacza dzialy, samodzielne stanowiska, sekcje

funkcjonujace w strukturze Spoiki.

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Spotce.
Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdrdj.
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Busku-Zdroju.
Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Busku-Zdroju.




§3
1. Spolka dziala na podstawie:

e Uchwaly nr IX/106/2007 Rady Miejskiej w Busku — Zdroju z dnia 18.10.2007 r.
w sprawie restrukturyzacji. przeksztatcenia i likwidacji Miejsko Gminnego Zaktadu
Komunalnego w Busku-Zdroju.

o Aktu zalozycielskiego Spotki zawartego w Akcie Notarialnym nr 3399/2008 z dnia
29.05.2008r. sporzadzonego w Kancelarii Notarialnej w  Busku-Zdroju.
z pOzniejszymi zmianami.

e Kodeksu Spdtek Handlowych oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa.

2. Siedziba Spotki jest miasto Busko-Zdroj przy ul. Lagiewnickiej 25.

§4

Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Busku-Zdroju jest
Spotka uzytecznosci publicznej wykonujaca zadania na rzecz Miasta i Gminy Busko-Zdroj.
Spotka zajmuje si¢ poborem, uzdatnianiem i dostarczaniem wody, odprowadzaniem
i oczyszczaniem $ciekow, odbieraniem i transportem odpadow komunalnych, wytwarzaniem
i dystrybucja ciepla, zarzadzaniem nieruchomosciami. Spotka ponadto administruje
cmentarzem komunalnym oraz targowiskami miejskimi. Spotka ponadto zajmuje si¢ obstuga
parkometrow i wykonywaniem prac remontowych na terenie miasta i gminy Busko-Zdroj.

§5

Spolka jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 11
Organy Spolki
§6
Organami Spolki s3:
1. Zgromadzenie Wspolnikow.
2. Rada Nadzorcza.
3. Zarzgd.
§7

Kompetencje poszczegdlnych organow Spotki szczegdtowo okresla:

1) Akt Zatozycielski Spoétki.

2) Regulaminy: Zgromadzenia Wspoélnikéw, Rady Nadzorczej, Zarzadu.

3) W sprawach nieuregulowanych w powyzszych dokumentach stosuje si¢
przepisy Kodeksu Spotek Handlowych.




§8

Do zadan i kompetencji Zarzadu nalezg w szczegoélnosci:

1.

2.

4.

- A

Sprawy zwigzane z prowadzeniem Spotki, niezastrzezone do wlasciwosci
Zgromadzenia Wsp6lnikow i Rady Nadzorczej.

Okreslanie  kierunkéw pracy Spoétki, wykonywanie zadan na podstawie
obowigzujgeych przepiséw, zadan planowych oraz uchwal Zgromadzenia
Wspdlnikow.

Podejmowanie niezbednych przedsigwzigé i decyzji zapewniajgcych prawidiowa
prace Spotki, a w szczegdlnosci:

« regulacja spraw organizacyjnych w ramach kompetencji wynikajgcych

z odpowiednich przepisow i regulamindéw organizacyjnych,

o wydawanie polecen stuzbowych obowiazujacych wszystkich pracownikow
Spotki, podejmowanie uchwal, decyzji oraz wydawanie zarzadzen dotyczacych
catoksztaltu gospodarki Spotki,
ustalanie i wprowadzanie zmian do regulaminu organizacyjnego Spétki,
regulacja spraw ze stosunku pracy oraz dyscypliny pracy pracownikéw Spofki,
zatwierdzanie wnioskow do projektow planow i sprawozdan,
podziat zadan i srodkéw na poszezegodlne jednostki organizacyjne Spoiki,
zawieranie umoOw o prace oraz podejmowanie decyzji wynikajgcych
ze stosunku pracy i dyscypliny pracy,

e reprezentowanie Spoiki.

Zarzad koordynuje i nadzoruje zadania wewnatrz Spotki a takze realizuje wytyczne
oraz uchwaly Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspolnikow.
Zarzad ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Spolce.

Rozdzial 111
Organizacja Spolki

§9

» W sklad Spolki wchodzg:

I.  Prezes Zarzadu (Z).
II.  Gtowna Ksiggowa (ZK).
III.  Dyrektor ds. Technicznych (ZT).
IV.  Dyrektor ds. Cieplownictwa (ZC).
V. Kierownik Dziatu Ustug Komunalnych (ZU).

» Duzialy:

1. DZIAL FINANSOWO — KSIEGOWY (KF).

DZIAL DS. PRACOWNICZYCH I ADMINISTRACII (ZP).
DZIAL EKSPLOATACII (TE).

DZIAL OCZYSZCZANIA $CIEKOW (TO).

DZIAL REMONTOWY (TR).

DZIAL MIESZKANIOWY (TM).

DZIAL UTRZYMANIA RUCHU I ENERGETYKI (TU).

DZIALU USLUG KOMUNALNYCH (ZU).

B9 1 o8 n B La b




9. DZIAL GOSPODARKI ODPADAMI (GG).

10. DZIAL DYSTRYBUCJI CIEPLA (CD).
11. DZIAL ENERGETYCZNY (CE).
12. DZIAL WYTWARZANIA CIEPLA (CW).

» Ustala si¢ nastgpujgce podporzadkowania komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk:

» Prezesowi podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska:

a) GLOWNY KSIEGOWY (ZK).

b) DYREKTOR DS. TECHNICZNYCH (ZT).

¢) KIEROWNIK DZIALU USLUG KOMUNALNYCH (ZU).

d) DYREKTOR DS. CIEPLOWNICTWA (ZC).

e) DZIAL DS. PRACOWNICZYCH I ADMINISTRACII (ZP).

f) BIURO ZARZADU (ZB).

g) ZESPOL OBSLUGI PRAWNE]J (ZR).

h) STANOWISKO DS. BHP I P.POZ (BHP).

i) STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I REALIZACII
PROJEKTOW (ZZ).

j) INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD).

k) INFORMATYK (ZI)

) KOORDYNATOR /SPECJALISTA DS. CYBERBEZPIECZENSTWA (ZCB).

» Glownej Ksiggowej (ZK) podlega:
a) ZASTEPCA GLOWNEJ KSIEGOWE].
b) MAGAZYN I ZAOPATRZENIE (KM).
» Zastepey Glownej Ksiegowej, podlega:
a) DZIAL FINANSOWO KSIEGOWY (KF).

» Dyrektorowi do spraw Technicznych (ZT) podlegaja:
a) DZIAL EKSPLOATACII (TE).
b) DZIAL OCZYSZCZANIA SCIEKOW (TO).
c) DZIAEL UTRZYMANIA RUCHU I ENERGETYKI (TU).

» Zastepey Dyrektora do spraw Technicznych podlegaja:
a) DZIAL REMONTOWY (TR).
b) DZIAL MIESZKANIOWY (TM).

» Kierownikowi dzialu Uslug Komunalnych (ZU) podlegaja:
a) DZIAL GOSPODARKI ODPADAMI (UG).
b) SKEADOWISKO ODPADOW (US).
¢) CMENTARZ KOMUNALNY (UC).

» Dyrektorowi do spraw Cieplownictwa (ZC) podlegaja:
a) DZIAL DYSTRYBUCIJI CIEPLA (CD).
b) DZIAL ENERGETYCZNY (CE).
c) DZIAL WYTWARZANIA CIEPLA (CW).

» W zaleznosci od potrzeb Spotki moga by¢ tworzone inne komorki organizacyjne lub
samodzielne stanowiska pracy w drodze zmiany niniejszego Regulaminu.

» SzczegOtows strukture organizacyjng Spotki okresla schemat organizacyjny, ktory
stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.




§ 10

Rozdzial 1V
Zakresy dzialania dzialow. komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

1) W skiad struktury organizacyjnej Spotki wchodza dzialy, komorki organizacyjne

lub samodzielne 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 dziatania nalezy w szczegodlnosci:

1. Przygotowywanie planéw, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskow
niezbednych dla Zarzadu Spotki.

2. Opracowywanie zagadnien zwiazanych z przygotowaniem Spolki do potrzeb
obrony panstwa oraz do pracy w warunkach szczegoélnych.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;.

4. Analizowanie wystapien pokontrolnych organdéw kontroli i innych organdow
panstwowej kontroli zewnetrznej. Przygotowanie wyjasnien, badz udzielanie
odpowiedzi w przedmiocie tych wystapien, jak rowniez realizowanie wnioskéw
pokontrolnych, zapewnianie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
Whnioskowanie o dokonanie zmian przepisow, prowadzenie aktualnego zbioru
przepisow stuzbowych.

§ 11

1. Dyrektorzy, Zast¢pca Dyrektora, Zast¢pca Glownej Ksiggowej oraz Kierownicy -
kieruja praca podleglych dzialow, komorek organizacyjnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz uchwalami, zarzadzeniami i poleceniami Zarzadu
Spotki. Do obowiazku dyrektora, zastepcy dyrektora, zastepcy gldwnej ksiggowe;j,
kierownika, specjalisty, inspektora komorki organizacyjnej Spoétki nalezy
w szczegolnoscei:

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

e przestrzeganie przepisow BHP,

e merytoryczna i formalna ocena oraz wstgpna aprobata projektow opracowan
przedstawionych Zarzadowi Spotki do zatwierdzania i podpisu,

e whasciwy pod wzgledem fachowym dobdr pracownikéw i ocena ich kwalifikacji,

e przestrzeganie podstawowych obowiazkow pracowniczych wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow ustawodawstwa pracy,

¢ skladanie wnioskéow do Zarzadu Spétki w sprawach wynikajacych ze stosunku
pracy,

e opracowywanie zagadnien w zakresie dzialania komorki organizacyjnej oraz
dokonywanie niezbednych usprawniefi na kierowanym i nadzorowanym odcinku,

o koordynowanie - nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej w sposob
zapewniajacy terminowe wykonywanie zadan gospodarczych 1 osigganie
prawidlowych wynikéw ekonomicznych,

e terminowe sporzgdzanie sprawozdan wewnetrznych i zewngtrznych.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora ds. Technicznych zastepuje go Z-ca Dyrektora
ds. Technicznych a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora
ds. Technicznych, kierownik dziahu.




3. W razie nieobecnosci Dyrektora ds. Cieplownictwa zastepuje go wyznaczony przez
niego kierownik dziahu.

4. Kierownika dzialu, komorki organizacyjnej w razie jego nieobecno$ci zastepuje
wyznaczony przez niego Zastepca Kierownika, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy
Kierownika zastgpuje go pracownik wyznaczony przez Zarzad Spotki.

§12
GLOWNA KSIEGOWA (ZK)

1. Gléwna Ksiegowa prowadzi i koordynuje caloksztalt zagadnien ekonomiczno-
finansowych Spotki w zakresie:

o organizacji finansow i rachunkowosci,
o wdrazania i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej,
e kontroli wewngtrznej.

Do obowigzkow Glownej Ksiggowej nalezy w szezegoélnosei:
o prowadzenie rachunkowosci Spolki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami,
» prowadzenie gospodarki finansowej Spotki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
o analizowanie wykorzystania $§rodkéw bedacych w dyspozycji Spotki,
e dokonywanie windykacji naleznosci od kontrahentow indywidualnych
i zbiorowych w terminach ustalonych na fakturach.

W ramach kontroli wewne¢trznej dokonywanie:

e wstgpnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkdow,

e wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyoczacych wykonywania plandéw
finansowych Spétki oraz ich zmiany,

e wstepnej kontroli operacji gospodarczych Spoétki stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

Gléwna Ksiggowa:

1) Kieruje praca podleglych dziatow, komorek organizacyjnych i pracownikéw w zakresie
prac finansowo-ksiggowych.

2) Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych — uchwal, zarzadzen wydanych przez
Zarzad Spoltki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei:

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

3) W czasie nieobecnos$ci Glownej Ksiegowej zastepstwo pelni Zastgpca Glownej
Ksiggowe;j.




DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (KF)

1. Dzial Finansowo-Ksiggowy podlega bezposrednio Zastgpcy Glownej Ksiggowej.
Do zadan i kompetencji Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy caloksztalt spraw
zwigzanych z gospodarka finansowa 1 rachunkowoscia jednostki, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, zasadami rachunkowos$ci oraz wewnetrznymi
regulacjami, a w szczegdlnosei:

kontrolowanie pod wzgledem formalno - rachunkowym przyjmowanych
do ewidencji syntetycznej dowoddw ksiegowych, rozrachunkow, plac, zuzycia
materialow, amortyzacji i rejestrow szczegdlowych, kasowych, bankowych,
sprzedazy ustug i zakupow,

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

sporzadzanie sprawozdan okresowych 1 bilansu rocznego oraz deklaracji
podatkowych,

prawidltowe ewidencjonowanie kosztow w ukladzie kalkulacyjnym,

prowadzenie ewidencji srodkow pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie,
prowadzenie kasy,

dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

dokonywanie rozliczen z pracownikami,

dokonywanie rozliczen z ZUS, US, firmg ubezpieczeniowa,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow,
sporzadzanie odpowiednich zestawien dla ksiggowosci syntetycznej z rejestrow
1 rozliczanie pienigznych zakupow materiatéw, zakupu ustug, sprzedazy robot
i materiatow,

dokonywanie zaptaty zobowiagzan Spotki na rzecz pracownikow,

wydawanie pracownikom zaswiadczen o zarobkach, zasitkach 1 innych
swiadczeniach,

prowadzenie ubezpieczen pracowniczych z réznych tytuléw,

ustawowe placenie podatkéw od wynagrodzen,

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

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczoscli,

zabezpieczanie materialéw ksiegowych oraz okresowe przekazywanie ich do
archiwum za pokwitowaniem,

prowadzenie ewidencji analitycznej ruchu majatku Spolki tj., $srodkow trwatych,
wyposazenia i materialow,

uzgadnianie ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong przez dysponentow
majatku lub osoby materialnie odpowiedzialne,

rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych w oparciu o dokonane spisy
z natury,

prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie rozliczen inwestycji wlasnych,
sporzadzanie rozdzielnikow materiatowych wg rodzajow kosztow,

prowadzenie ewidencji analitycznej stanu ruchu majatku Spotki,

uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw zrédlowych z ruchem
sktadnikow majatkowych,

ustalanie naliczen amortyzacji od srodkow trwatych,

prowadzenie ewidencji rozrachunkow sprzedazy ustug,




wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajgcych
w zakresie dziatalno$ci dziatu.

W zakresie dzialalno$ci Windykacji:

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

sporzgdzanie wnioskéw do Radcy Prawnego celem uzyskania nakazow zapfaty
oraz o egzekucje naleznosci,

wysylanie upomnien do zalegajacych z opfatami,

sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dzialalnosci dziatu.

W zaKresie Analiz Finansowych:

analizowanie efektywnosci ekonomicznej Spotki,

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

inicjowanie prac ekonomicznych i przedsigwzie¢ majacych na celu polepszenie
metod i wynikéw gospodarowania,

opracowywanie rocznych analiz przedsiewzie¢ gospodarczych Spotki,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

MAGAZYN I ZAOPATRZENIE (KM)

1. Magazyn i zaopatrzenie podlega bezposrednio Glownej Ksiegowe].
Do zadan i kompetencji magazynu i zaopatrzenia nalezy caloksztalt spraw
zwigzanych z magazynowaniem zapasOw materialow Spolki ich zabezpieczeniem
i wydawaniem, a w szczegolnosci:

L]

prowadzenie gospodarki materialowej w tym magazynu,

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

wydawanie materialow magazynowanych poszczegélnym dziatlom, komorkom
organizacyjnym i pracownikom upowaznionym do pobierania materiatow,

z Dzialem Finansowo - Ksiegowym,

zabezpieczanie materialdéw przed kradzieza, dewastacja, zniszczeniem oraz
pozarem,

wykonywanie konserwacji zgromadzonych materialéw zgodnie z instrukcja,
prowadzenie i zabezpieczenie magazynu paliw w zakresie zaopatrzenia w paliwa
plynne, oleje i smary,

wspoldzialanie z dziatem Zaopatrzenia Spotki i innymi dziatami, komoérkami
organizacyjnymi,

gromadzenie informacji na temat potrzeb Spotki w zakresie zaopatrzenia
w materialy, cze$ci zamienne, narz¢dzia, odziez ochronng i robocza,




gospodarka $rodkami czystosci,

nadzor nad terminowa realizacja zamdowien,

prowadzenie spraw reklamacyjnych w zakresie dostarczonych materiatow

1 urzadzen,

ocena stanu zapaséw magazynowych oraz uplynnianie nadmiernych zapaséw

i rzeczy zbednych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

w zakresie zaopatrzenia materialowo - technicznego:

opracowywanie planéw zamowien materiatowych Spotki,

dokonywanie doraznych zakupow na zaspokojenie pilnych potrzeb,

rozliczanie dostawcow i zlecenie dokonywania zaplaty,

sporzgdzanie obowigzujace] sprawozdawczosci z zakresu zaopatrzenia
i gospodarki materialowe;j,

poszukiwanie tanszych dostawcow.

DZIAL EKSPLOATACII (TE)

1. W sklad Dzialu Eksploatacji wchodza:
Sekcja rozliczen i kontroli sieci
Sekcja techniczna i inwestycji
Dzial Eksploatacji podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Technicznych.
Do zadan i kompetencji Dzialu Eksploatacji nalezy calo$¢ zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem i eksploatacja obiektow oraz urzadzen sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej, a w szczegdlnosci:

nadzor i kontrola nad calym dziatem,

przestrzeganie technologicznych norm jakosci wody oraz warunkéw okreslonych
w pozwoleniach wodno prawnych, a takze w zaleceniach Inspekcji Sanitarne;j,
prowadzenie kartotek ewidencyjnych $rodkéw trwalych,

prowadzenie wymaganej dokumentacji ruchowej oraz stosowanie instrukcji
eksploatacyjnych,

branie czynnego udziatlu w uzgodnieniach dokumentacji technicznych,

wydawanie warunkéw technicznych do projektowania sieci wodociagowo-
kanalizacyjnej oraz przylaczy,

udzial w odbiorach i rozruchu modernizowanych i remontowanych obiektach lub
urzadzen,

uzgadnianie dokumentacji projektowej z zakresu dziatania Spotki,

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

nadzorowanie ekonomicznego wykorzystania parku maszynowego,

nadzorowanie nad prawidtows eksploatacja studni, uje¢ wody,

organizowanie i planowanie dyzuréow domowych Pogotowia Technicznego celem
wylaczenia i wigczenia do pracy urzadzen i obiektow Spotki, 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 bedgcych w zarzadzie Spokki,

prowadzenie zbioru dokumentacji w formie elektronicznej dotyczacej wodociggow
i kanalizacji oraz prowadzenie na biezaco mapy numeryczne;j sieci (GIS),




parafowanie korespondencji wplywajacej do Dziatu,

przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.,

znajomos¢ prawa w zakresie niezbednym do realizacji zadan,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu w zakresie
dzialalnosci dziatu.

1.1.Sekcja Rozliczen i Kontroli Sieci (ER):
W sklad sekcji rozliczen i kontroli sieci wchodza:

Gospodarka wodomierzami
Monitoring sieci
Fakturowanie

Sekeja rozliczen i kontroli sieci podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu
Eksploatacji.

Do zadan i kompetencji sekeji rozliczen i kontroli sieci nalezg sprawy zwigzane
z caloscig procesow technologicznych, obstuga techniczng wszystkich obiektow sieci
wod.- kan. a w szczeg6lnoscei:

aktywna kontrola stanu technicznego sieci wod.-kan.

wspolpraca z kierownikiem dziatu eksploatacji oraz pracownikami dzialu, celem
opracowania harmonogramu poprawy gospodarki wodno-$ciekowej oraz analizy
straty wody spowodowane nielegalnym poborem wody, awariami sieci,

kontrola odbiorcow w zakresie nie fakturowania oplat za wodg i Scieki,

catoksztalt prac zwigzanych z gospodarka wodomierzowa,

prowadzenie petnej dokumentacji odbiorcéw wody,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych,

prawidtowa wspolpraca z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Spoiki,
przestrzeganie regulaminu pracy i dyscypliny pracy,

przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

przestrzeganie przepisow o ochronie danych oraz tajemnicy stuzbowej
i panstwowej,

nalezyta dbalo$¢ o powierzone mienie,

dbatosé o wlasciwe stosunki miedzyludzkie,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalno$ci dziatu.

1.1.1 Gospodarka Wodomierzami

W sklad gospodarki wodomierzami wchodza:

Monterzy
Inkasenci

Gospodarki wodomierzami podlega bezposrednio Z-cy Kierownika Dzialu
Eksploatacji.
Do zadan i kompetencji gospodarki wodomierzami, nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie gospodarki wodomierzowej w Spolce,

organizowanie i nadzér nad montazem, wymiana, legalizacja oraz demontazem
wodomierzy,

zlecenie pracy monterom instalacji i urzadzen wodomierzowych,
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zlecanie pracy inkasentom oraz sporzadzanie harmonogramu pracy inkasentow,
prowadzenie ewidencji wodomierzy oraz kontrola terminéw legalizacji,

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie rozliczen zuzycia
wody,

analiza danych pomiarowych oraz identyfikacja nieprawidlowosci wskazan
wodomierzy,

obstuga spraw i reklamacji dotyczacych wodomierzy,

wspodlpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie urzadzen pomiarowych,
przygotowywanie zestawien i informacji zwigzanych z gospodarka wodomierzowa,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

Monterzy
Monterzy podlegaja bezposrednio Specjaliscie ds. Wodomierzy.
Do zadan i kompetencji monterdw, nalezy w szczegdlnosci:

montaze nowych wodomierzy,

odbiory nowo zamontowanych urzadzen pomiarowych, w tym podlicznikow
opomiarowujgcych bezpowrotnie zuzyta wode w ustalonych
z Odbiorcg terminach,

wymiany uszkodzonych wodomierzy,

wymiany wodomierzy z wygasla legalizacja,

kontroli prawidlowosci wskazan wodomierzy,

innych czynnosci przyczyniajacych sie¢ do prawidtowego fakturowania za wode
i $cieki oraz zmniejszania strat wody,

wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

Inkasenci
Inkasenci podlegaja bezposrednio Specjaliscie ds. Wodomierzy.
Do zadan i kompetencji inkasentow, nalezy w szczegolnosci:

dokonywanie odczytéw wskazan wodomierzy w budynkach mieszkalnych,
instytucjach oraz zaktadach przemystowych,

odczytywanie wodomierzy zlokalizowanych w studzienkach w miejscach
zagrazajacych zdrowiu pracownika z zachowaniem szczeg6lnej ostroznodcei,
w obecnosci 0s6b towarzyszacych,

znajomos¢ rodzajow, cech oznaczen oraz zasad budowy i dzialania wodomierzy,
kontrola wlasciwego funkcjonowania wodomierzy,

kontrola stanu technicznego oraz prawidlowego zabezpieczenia — oplombowania
wodomierzy,

kontrola stanu technicznego oraz szczelnosci przylaczy 1 instalacji
w obrebie wodomierzy,

kontrola nieruchomosci nieuwzglednionych w ewidencji tut. zakladu w celu
wykluczenia nielegalnego poboru wody i odprowadzenia $ciekdw,

zglaszanie zauwazonych nieprawidlowosci do bezposredniego przetozonego badz
pracownika sekcji rozliczen,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.
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1.1.2

1.1.3

Monitoring sieci
Monitoring sieci podlega bezposrednio Zastgpcy Kierownika Dzialu Eksploatacji.
Monitoring sieci zajmuje si¢, w szczegdlnosci:

aktywna kontrola stanu technicznego sieci wod.-kan.

prowadzenie ewidencji produkcji, zakupu i sprzedazy wody oraz $ciekdw,

analiza strat wody spowodowanych awariami i uszkodzeniami sieci, nielegalnym
poborem wody oraz nieprawidlowymi wskazaniami wodomierzy i urzadzen
pomiarowych,

biezaca kontrola przeplywow wody przy pomocy posiadanego systemu
monitoringu sieci oraz weryfikacja wszystkich stwierdzonych nieprawidtowosci
w przeplywie wody,

analiza danych oraz opracowywanie planéw rozbudowy systemu monitoringu sieci,
celem minimalizowania strat wody,

¢ kontrola wyciekow powstatych na sieci wod.-kan.
e wspolpraca z kierownikiem dziatu eksploatacji oraz pracownikami dziatu, celem

opracowania harmonogramu poprawy gospodarki wodno-$ciekowe;,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajgcych w zakresie dziatalnosci dziatu.

Fakturowanie
Fakturowanie podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Dziatlu Eksploatacji.
Do zadan i kompetencji fakturowania nalezy, w szczegdlnosci:

e © o o

prowadzenie rejestru odbiorcéw wody i dostawcow $ciekow,

aktualizacja danych, wystawianie i wydruk rachunkéw, wydruki zestawien
wystawionych rachunkéw, wydruk rejestru sprzedazy za wodg i kanalizacje,
ilodciowo 1 warto$ciowo, dopisywanie nowych i likwidacja nieaktualnych
odbiorcow wody, obstuga szeregu innych funkcji potrzebnych do pelnej obstugi
fakturowania za wodg i kanalizacje,

prowadzenie pelnej dokumentacji odbiorcow wody: umowa na dostawe wody
i odprowadzenie S$ciekow, protokol montazu i doboru do uzytkownika
wodomierza, kartoteki zuzycia wody, kwestionariusz wyliczenia zuzycia wody
w przypadku braku wodomierza inaliczenie zuzycia wody wg obowigzujgcych
norm, informacje i zapisy inkasentéw co do sprawnosci wodomierzy i ewentualnej
koniecznosci ich wymiany, korespondencji z odbiorcami co do zaistniatych zmian
w dostawie wody lub odbiorze $ciekow,

sporzadzanie dokumentacji odbiorcéw w oparciu o nowe umowy na dostawe wody
i odprowadzanie Sciekow,

biezace wystawianie rachunkéw za pobrang wodg i odprowadzanie $ciekow dla
odbiorcow wg, dokonanego podzialu odbiorcow na strefy,

sporzadzanie kazdego miesigca rejestru wystawionych i przekazanych do realizacji
rachunkow za wodg i scieki,

comiesigczne rozliczanie inkasentéw z pobranych rachunkow,

ponawianie i zmiany uméw na dostawe wody i odbior Sciekow,

dokonywanie korekty naliczen naleznosci,

weryfikowanie przekazanych przez inkasentow materialow z odczytu stanu
licznikdéw wodomierzy co do ich prawidlowos$ci do fakturowania,
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e sporzadzanie miesigcznych informacji o ilosci odbiorcow 1 dostawcow Sciekow
zpodziatem na  jednostki  uspolecznione i1  gospodarstwa  domowe
z uwzglednieniem sposobu rozliczania zuzycia wody,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.2 Sekcja Techniczna i Inwestycji (ET)
W sklad sekeji technicznej i inwestycji wchodza:
Warunki i dokumentacja techniczna
Grupa techniczna
Sekeja techniczna i inwestycji podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Technicznych.
Do zadan i kompetencji sekeji technicznej i inwestycji nalezy, w szczegolnosci:

e

sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym infrastruktury wodociggowo-
kanalizacyjnej oraz zapewnienie jej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa, normami technicznymi i wewnetrznymi regulacjami Spotki,
prowadzenie, aktualizacja i archiwizacja dokumentacji technicznej obiektow,
sieci i urzadzen, w tym dokumentacji powykonawczej, eksploatacyjnej oraz
remontowej,

opiniowanie rozwigzan technicznych, planow remontowych,
modernizacyjnych i inwestycyjnych,

kontrola prawidlowo$ci realizacji prac technicznych, remontowych
1 eksploatacyjnych,

wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie spraw
technicznych,

kontrola prawidlowosci i terminowosci wykonywania prac przez brygady
techniczne,

ocena zgodnosci wykonywanych robot z dokumentacja techniczna,
obowigzujacymi normami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawanie wytycznych technicznych oraz zalecen dotyczacych eksploatacji,
konserwacji i usuwania awarii,

analiza zglaszanych probleméw technicznych oraz inicjowanie dziafan
naprawczych i usprawniajacych,

odpowiada za zapewnienie wlasciwego poziomu nadzoru technicznego,
majacego na celu utrzymanie cigglosci, bezpieczenstwa i1 niezawodnosci
funkcjonowania systeméw wodociggowych i kanalizacyjnych Spoiki,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dzialalnosci dziatu.

1.2.2 Warunki i Dokumentacja Techniczna

Warunki i dokumentacja techniczna podlega bezposrednio Kierownikowi
Dziatu Eksploatacji.
Odpowiada m.in. za:

wykonywanie sprawozdawczosci wynikajace] z przepisow wewnatrz Spotki
i obowigzujacego ustawodawstwa,

nadzorowanie i koordynowanie procedury zawierania uméw na wykonywanie
ustug oferowanych przez spotke w ramach swoich uprawnien,

wydawanie warunkéw technicznych, uzgodnienia dokumentacji technicznej
oraz dokumentacji odbiorowe;j,
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udziat w opracowywaniu poszczegolnych zaméwien na materiaty niezbedne do
modernizacji sieci wod,kan,,

sporzadzanie rejestru przyrostu sieci wodno-kanalizacyjnej, czestotliwosei
wystepowania awarii sieci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e wspolpraca z poszczegolnymi dziatami, komdrkami organizacyjnymi Spoiki,
e prowadzenie, gromadzenie 1 aktualizacja dokumentacji technicznej

infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej,
zapewnienie kompletnosci i zgodnosci dokumentacji z obowigzujgcymi
przepisami prawa, normami technicznymi oraz decyzjami administracyjnymi,

e prowadzenie dokumentacji projektowej, powykonawczej i eksploatacyjnej,

wspotpraca z jednostkami projektowymi, wykonawcami oraz inspektorami
nadzoru w zakresie kompletowania dokumentacji,

przestrzeganie zasad archiwizacji zgodnie z wewngtrznymi regulacjami Spoftki,
udostepnianie  dokumentacji uprawnionym pracownikom Spotki oraz
podmiotom zewnetrznym,

e wspolpraca z organami administracji publicznej oraz instytucjami kontrolnymi,

zapewnienie dostepu do aktualnej dokumentacji stuzbom eksploatacyjnym,
udzial w analizie dokumentacji na potrzeby planowania remontow,
modernizacji i inwestycji,

e udzial w odbiorach technicznych i przekazywaniu obiektéw do eksploatacji,

przestrzeganie przepiséw bhp, ochrony danych i tajemnicy przedsigbiorstwa,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dzialalnosci dziatu.

1.2.2 Grupa Techniczna
Grupa techniczna podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Eksploatacji.
Do zadan i kompetencji grupy technicznej nalezy, w szczegdlnosci:

realizacja prac zwiazanych z budowa, przebudowa i modernizacja sieci
i infrastruktury wod.-kan.,

wykonywanie biezgcych przegladow, konserwacji i napraw sieci oraz urzadzen
towarzyszacych,

szybkie reagowanie na awarie i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu sieci
i infrastruktury,

wykonywanie dzialan niezbednych do prawidlowej eksploatacji sieci
wodociggowo - kanalizacyjnej,

e kontrola stanu technicznego infrastruktury wodociaggowo-kanalizacyjnej,

sporzadzanie raportow dotyczacych stanu sieci, infrastruktury i prowadzonych
prac,

wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
niezawodnej i bezpiecznej eksploatacji sieci i infrastruktury wodociggowo-
kanalizacyjne,

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajgcych w zakresie dzialalnosci dziatu.
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DZIAL OCZYSZCZANIA SCIEKOW (TO)

1. W skiad Dzialu Oczyszczania Sciekéw wchodza:
Laboratorium
Utrzymanie oczyszczalni i przepompowni sciekéw
Dzial oczyszczania §ciekow podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Technicznych,

Do zadai i kompetencji Dzialu Oczyszezania Sciekéw nalezy cato$é zagadnien
zwigzanych z eksploatacja i utrzymaniem urzadzen do oczyszczania sciekow, nadzér nad
caloscig procesow technologicznych oczyszczania $ciekow, a w szczegolnosci:

e nadzorowanie i kontrolowanie procesow technologicznych oczyszczania
oraz sterowanie nimi,

¢ inicjowanic badain majgcych na celu poprawe skutecznosci oczyszczania
1 prawidlowej gospodarki osadem,

« analizowanie przyczyn ewentualnych odchylen od ustalonych norm jakos$ciowych,

o analizowanie wynikéw pracy poszczegélnych maszyn 1 urzgdzen oraz
podejmowanie dziatan do ich poprawy,

e prowadzenie dokumentacji ruchowej,

e prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zewngtrzna oczyszczalni,

 inicjowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z remontami i modernizacjg oczyszczalni,

e wspolpracowanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykonanych
zadan,

» nadzorowanie ochrony obiektow oczyszczalni,

» wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajacych
w zakresie dziatalnosci dziahu.

1.1.Laboratorium (OL) ’
Laboratorium podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Oczyszczania Sciekow.
Do zadan i kompetencji laboratorium nalezy, w szczego6lnosci:

» kontrolowanie proceséw technologicznych poprzez badanie wody i sciekow
na wszystkich obiektach Spolki,

e analizowaniec wynikow badan laboratoryjnych i przedstawianie wnioskow
do korekty proceséw technologicznych, zestawianie osiagnigtych wskaznikow
jakosciowych,

e przygotowywanie materialow informacyjnych dotyczacych parametrow
technologicznych i eksploatacyjnych,

e przeprowadzanie biezacej kontroli $ciekéw oraz analiz wynikow poszczegolnych
obiektéw podlaczonych do kanalizacji sanitarnej,

e opracowywanie instrukcji w sprawie postepowania ze srodkami lub substancjami
szkodliwymi stosowanymi w laboratorium,

e wykonywanie badan wody i $ciekéw oraz analiz na zlecenie firm i oséb
fizycznych,

e sygnalizowanie Zarzadowi Spotki o kazdym przypadku stwierdzenia
przekroczenia dopuszczalnych parametrow pracy obiektow lub zagroZenia zdrowia
uzytkownikow wody lub zatrudnionych pracownikow,

o uczestnictwo w migdzylaboratoryjnych badaniach bieglosci,

« wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.
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1.2.Utrzymanie Oczyszezalni i Przepompowni Sciekéw (OU)

W skiad utrzymania oczyszczalni i przepompowni Sciekéw wchodza:

Uslugi Asenizacyjne
Utrzymanie oczyszezalni i przepompowni Sciekéw podlega bezposrednio
Kierownikowi Oczyszczalni Sciekow.

Do

zadan utrzymania oczyszczalni i przepompowni Sciekéw nalezy,

w szczegolnosci:

eksploatacja, obstuga i biezacy nadzor nad praca oczyszczalni Sciekow oraz
przepompowni $ciekow,

zapewnienie ciaglodci pracy urzadzen technologicznych, mechanicznych,
elektrycznych i automatyki,

prowadzenie biezacych przegladéw, konserwacji oraz drobnych napraw urzadzen
i instalacji,

usuwanie awarii oraz podejmowanie dziatan zapobiegajacych ich powstawaniu,
monitorowanie parametréw technologicznych procesow oczyszczania sciekow,
prowadzenie wymaganej dokumentacji eksploatacyjnej, technicznej i raportowej,
udzial w planowaniu i realizacji remontéw, modernizacji oraz inwestycji
infrastruktury technicznej,

przestrzeganie i egzekwowanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziahu.

1.2.1 Uslugi Asenizacyjne

Uslugi  asenmizacyjne podlegaja  bezposrednio  Kierownikowi  Dziatu
Oczyszczania Sciekow.
Do zadan ustug asenizacyjnych nalezy, w szczegodlnosci:

e przyjmowanie, rejestrowanie oraz obstuga zgloszen dotyczacych odbioru
nieczystosci plynnych ze zbiornikéw bezodplywowych (szamb) oraz
osadnikow,

o wywoOz nieczystosci plynnych ze zbiornikéw bezodplywowych (szamb) oraz
osadnikow,

e planowanie i koordynowanie realizacji ustug odbioru nieczystosci plynnych,
nadzor nad prawidlows realizacja zadan przez pracownikéw wykonujacych
odbidr nieczystosci ptynnych,

e prowadzenie wymaganej dokumentacji i ewidencji zwigzanej z odbiorem
nieczystosci ptynnych,

e kontrola terminowosci i jakosci $wiadczonych ushug,

e wspllpraca z mieszkancami oraz innymi komorkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadan,

e przestrzeganie i stosowanie obowigzujacych przepisow prawa, w tym
przepiséw bhp oraz ochrony srodowiska,

e sporzadzanie zestawien i informacji dotyczacych realizowanych uslug,
zgodnie z poleceniami przelozonego,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.
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DZIAL. REMONTOWY (TR)

1. W sklad Dzialu Remontowego wchodza:

Transport
Warsztat
Targowiska Miejskie

Dzial Remontowy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych.

Dzial Remontowy zajmuje si¢ organizacjg prac remontowo-budowlanych, organizacja
i utrzymaniem infrastruktury drég i konserwacja zieleni wlasne] oraz na zlecenie
wlascicieli drég i terenow zielonych, a w szczegolnosci:

caloroczne biezace utrzymywanie oraz remontowanie budynkéw  bedacych
w zarzadzie Spotki, drog, placow, chodnikow, parkingdw i infrastruktury drogowej,
organizowanie rob6t i poszukiwanie zleceniodawcow,

wykorzystanie i utrzymanie maszyn 1 urzadzen oraz obiektow bedacych
w dyspozycji dziatu,

wykonywanie zleconych robdt budowlano - remontowych zgodnie z dokumentacjg
projektowo -  kosztorysowa, wymogami technologicznymi, technicznymi
i jakosciowymi,

kontrolowanie zuzycia materialow zgodnie z przeznaczeniem,

terminowe zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie robot i ustug oraz materialow,
prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog na zlecenie,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajacych
w zakresie dzialalnosci dziatu.

1.1.Transport (RT)

Transport podlega bezposrednio Kierownikowi ds. Transportu.

Do zadan i kompetencji Transportu, nalezy w szczegdlnosci:

s nadzdr nad $rodkami transportu oraz prowadzonej pelnej ewidencji zwigzanej z ich
praca zgodnie z wymaganymi przepisami oraz zasadami obowigzujgcymi
w Spélce,

e nadzor nad stanem technicznym $rodkow transportu w celu zapewnienia ich
prawidtowej i bezpiecznej eksploatacji,

e kontrola zuzycia paliwa,

e gospodarowanie posiadanymi $rodkami transportu i sprzetu specjalistycznego
W sposob gwarantujacy pelne wykorzystanie i prawidtowsg eksploatacje,

o dokonywanie rozliczeni kierowcow z pobranych cze$ci ogumienia, paliwa
1 wyposazenia,

e kontrolowanie celowosci wyjazdow, wykorzystywania sprz¢tu oraz sprawdzanie
kart drogowych,

e ustalanie norm zuzycia paliw,

e sporzadzanie ewidencji pracy srodkéw transportu i sprzgtu, paliwa, ogumienia itp.,
oraz ewidencji czasu pracy kierowcow,

o prowadzenie ewidencji majatku i skuteczne zabezpieczanie go przed kradzieza lub
dewastacjg,

e bilansowanie potrzeb transportowych Spotki oraz czynienie staran o pelne
wyposazenie w niezbedng ilo$¢ sprzetu, sporzadzanie analiz pracy sprzetu oraz
obowigzujacej w tym zakresie sprawozdawczoscli,

e wykonywanie ushug transportowo - sprzgtowych na zlecenie jednostek
gospodarczych i 0sob fizycznych,
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wspolpracowanie z dzialami Spotki w zakresie gospodarki transportowo —
zaopatrzeniowej,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dzialalnosci dziatu.

1.3 Warsztat (RW)
Warsztat podlega bezposrednio Kierownikowi ds. Transportu.
Do zadan i kompetencji Warsztatu, nalezy w szczegélnosci:

°

utrzymywanie stalej gotowosci technicznej taboru i sprzetu,

prowadzenie konserwacji i napraw pojazdow mechanicznych mozliwych
do wykonania we wlasnym zakresie,

racjonalne wykorzystywanie zdolnosci naprawczych warsztatu,

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

prawidlowe i biezace rozliczenie z pobranych materialow i czgs$ci zamiennych,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.4 Targowiska Miejskie (RM)
Targowiska Miejskie podlega bezposrednio Kierownikowi ds. Transportu.
Do zadan i kompetencji obstugi Targowisk Miejskich, nalezy w szczegolnosci:

obstuga targowiska- pobieranie oplat od osob prawnych i jednostek niemajgcych
osobowosci prawnej dokonujacych sprzedazy na targowisku,

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

zawieranie umow na dzierzawe ogrodzenia pod reklameg, obstuga szaletu
w dniach pracy targowiska,

rozliczanie ilosciowe i wartosciowe z inkasa opftat z dzialem finansowo-
ksiggowym Spotki,

dzialanie w zakresie promocji targowiska,

utrzymywanie w czystosci i porzadku targowiska oraz przyleglego do niego
parkingu,

prowadzenie obshugi klientéw zgodnie z Regulaminem korzystania ze shipow
ogloszeniowych na terenie miasta Buska-Zdroju,

dzierzawa i wynajem miejsc parkingowych,

wybieranie i transport gotowki z parkometréw znajdujgcych si¢ w strefie ptatnego
parkowania,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajagcych w zakresie dzialalnosci dziahu.

DZIAY. MIESZKANIOWY (TM)

1. Dzial Mieszkaniowy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych.
Do zadan i kompetencji Dzialu Mieszkaniowego nalezy gospodarowanie
i zarzadzanie zasobem mieszkaniowym Gminy, lokalami socjalnymi, komunalnymi
i wspdlnotami mieszkaniowymi, a w szczegoélnosci:

powadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali komunalnych i socjalnych ,

18




e zawieranie i rozwigzywaniem umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych ,
prowadzenie ewidencji lokali , najemcow oraz zasobu mieszkaniowego ,

e realizacja uchwal Rady Gminy dotyczacych zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali , przedluzaniem uméw najmu

oraz eksmisjami,

kontrola sposobu uzytkowania lokali,

prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji najemcom,

naliczanie oplat czynszowych i innych optat zwiazanych z uzytkowaniem lokali,

monitorowanie nalezno$ci oraz prowadzenie dziatan windykacyjnych ,

wspolpraca z dziatem finansowym oraz z obstuga prawna w zakresie dochodzenia

naleznosci,

przygotowywanie dokumentacji do postepowari sgdowych,

planowanie i realizacja remontow biezacych w zasobie mieszkaniowym,

ewidencjonowanie zgloszen i realizacja, usuwaniem awarii,

wspolpraca z wykonawcami robot budowlanych,

prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci,

zarzadzanie budynkami wspolnot mieszkaniowych,

reprezentowanie Gminy jako wiasciciela lokali we wspodlnotach mieszkaniowych,

udzial w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych oraz realizacja podjetych uchwat,

nadzér nad prawidlowoscig rozliczen kosztow utrzymania nieruchomosci

wspolnych,

przygotowywanie projektéw uchwat,

sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych zasobu mieszkaniowego ,

obstuga ksiegowa i techniczng parkingow,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa

Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

® & © & o @ o o o e © o e o

DZIAL. UTRZYMANIA RUCHU I ENERGETYKI (TU)

1. W skiad Dzialu Utrzymania Ruchu i Energetyki wchodza:
Sekcja Energetyki
Sekcja Stacje
Dzial Utrzymania Ruchu i Energetyki podlega bezposrednio Dyrektorowi
ds. Technicznych.
Do podstawowych zadan Dzialu Utrzymania Ruchu i Energetyki nalezy,
w szczegollnoscei:

e utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej obiektow, instalacji i urzadzen
technologicznych oraz energetycznych Spotki,

e planowanie, organizowanie i realizacja przegladow, konserwacji, remontow oraz
usuwanie awarii,

e nadzor nad prawidlowa eksploatacjg urzadzen zgodnie z dokumentacjg techniczno-
ruchowa, obowigzujacymi przepisami prawa, normami technicznymi oraz zasadami
BHP,

e zapewnienie ciaglosci pracy obiektow wodociagowych i kanalizacyjnych, w tym stacji
uzdatniania wody, przepompowni oraz obiektow towarzyszacych,
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e udzial w procesach inwestycyjnych, modernizacyjnych i odtworzeniowych w zakresie
infrastruktury technicznej Spotki,

e prowadzenie wymaganej dokumentacji techinicznej i eksploatacyjnej,
wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi spolki oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan,

e wykonanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa Zarzadu,
pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.1 Sekcja Energetyki
Sekeja Energetyki podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Utrzymania Ruchu
1 Energetyki.
Do zadan Sekeji Energetyki nalezy, w szczegdlnosci:

utrzymanie, eksploatacja i konserwacja instalacji i urzadzen elektroenergetycznych,
stacji transformatorowych, rozdzielni i ukladow zasilania, systemow sterowania,
automatyki i monitoringu w zakresie energetycznym,

zapewnienie cigglosci i bezpieczenstwa dostaw energii elektrycznej do obiektéw
spotki,

usuwanie awarii oraz prowadzenie dziatan zapobiegawczych w zakresie
infrastruktury energetycznej,

nadzor nad gospodarka energig elektryczng, w tym analiza zuzycia energii
i podejmowanie dziatan optymalizacyjnych,

e wspolpraca z operatorami systemow dystrybucyjnych oraz firmami serwisowymi,
e zapewnienie zgodnoéci eksploatowanych urzadzen z obowigzujacymi przepisami

prawa, normami technicznymi oraz zasadami BHP,
wykonanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa Zarzadu
pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.2 Sekcja Stacje
Sekcja stacje podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Utrzymania Ruchu
i Energetyki.
Do zadan i kompetencji sekcji stacje nalezy, w szczegdlnosci:

utrzymanie, eksploatacja i konserwacja stacji uzdatniania wody, przepompowni
wody 1 $ciekow, innych obiektéw technologicznych zwigzanych z procesem
wodociggowo-kanalizacyjnym,

zapewnienie prawidiowe] pracy urzadzen mechanicznych, pomp, armatury oraz
instalacji technologicznych,

usuwanie awarii oraz prowadzenie prac remontowych 1 modernizacyjnych
obiektow stacyjnych,

kontrola stanu technicznego obiektow i urzadzen oraz zglaszanie potrzeb
remontowych 1 inwestycyjnych,

wykonanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa Zarzadu,
pozostajacych w zakresie dziatalnoéci dziatu.

DZIAL USLUG KOMUNALNYCH (ZU)

1. W skiad Dzialu Uslug Komunalnych wchodza:
Dzial Gospodarki Odpadami
Skladowisko Odpadow
Cmentarz Komunalny

Dzial Ustlug Komunalnych podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
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Dzial Uslug Komunalnych realizuje zadania wilasne jednostki w zakresie gospodarki
komunalnej oraz sprawuje nadzor nad podleglymi komérkami organizacyjnymi.

1.1 Dzial Gospodarki Odpadami
Dzial Gospodarki Odpadami podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu
Gospodarki Odpadami.
Do zadan i kompetencji Dzialu Gospodarki Odpadami nalezy caloksztalt
zagadnien zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi a w szczegdlnosei:

L ]

L]

zbieranie i transport odpadéw komunalnych (zmieszanych i segregowanych),
prowadzenie ewidencji odpadéw oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan,
analiz i informacji dla wlasciwych organow,

opracowywanie i aktualizacja procedur zwigzanych z gospodarka odpadami,
monitorowanie ilosci i rodzajow wytwarzanych odpadow,

wdrazanie i wspieranie selektywnej zbiorki odpadéw oraz dzialan z zakresu
recyklingu i odzysku,

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji publicznej oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie gospodarki
odpadami,

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
postepowania z odpadami,

przygotowywanie projektow umoéw, decyzji, regulamindéw i innych dokumentow
zwigzanych z gospodarka odpadami,

przygotowywanie i opracowywanie oraz zawieranie umow na wywoéz odpadow
oraz nieczystosci ciektych,

poszukiwaniem rynku zbytu dla posegregowanych odpadow,

aktywny udzial w przetargach dotyczacych wywozu odpadow statych,
wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajgcych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.1 Kontroling

Kontroling podlega bezposrednio Kierownikowi ds. Ustlug Komunalnych i zajmuje
sie, w szczegolnosci:

e kontrola prawidlowoéci realizacji zadan zwigzanych z odbiorem i transportem
odpadéw komunalnych, zgodnie z przepisami prawa,

e nadzorem nad realizacja harmonograméw odbioru odpadéw komunalnych na
terenie gminy,

e monitorowaniem prawidlowoséci wystawiania odpadéw komunalnych przez
wiascicieli nieruchomosci, w tym zgodnosci z zasadami selektywnej zbiorki
odpadow, okreSlonymi w przepisach prawa oraz regulaminie utrzymania
czystosci i1 porzadku w gminie,

e prowadzeniem kontroli terenowych oraz sporzadzaniem dokumentacji
z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,

e zglaszaniem stwierdzonych nieprawidtowosci oraz formutowaniem wnioskéw
pokontrolnych do gminy,

e wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu gminy, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz innymi wlasciwymi podmiotami, w szczegolnosci
w zakresie weryfikacji danych wynikajacych z deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz realizacji zadan z zakresu
gospodarki odpadami,
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weryfikacja posiadania przez przedsigbiorcow waznych umoéw na odbior
odpaddéw z uprawnionymi podmiotami,

sprawdzeniem zgodnosci czestotliwosei odbioru odpadéw z zapisami umoéw
oraz obowigzujacymi przepisami prawa,

oceng prawidlowosci segregacji odpadéw oraz sposobu ich gromadzenia
w miejscu prowadzenia dziatalnosci,

kontrolg ilosci i rodzaju wytwarzanych odpadow w odniesieniu do profilu
prowadzonej dzialalnosci,

wykonaniem innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajgcych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.2 Brygada Techniczna

Brygada techmniczna podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatlu Gospodarki
Odpadami i zajmuje sie, w szczegdlnosci:

odbiorem odpadéw komunalnych z nieruchomosci zamieszkatych oraz
nieruchomosci, na ktérych prowadzona jest dzialalnos¢ gospodarcza lub
funkcjonujg instytucje,

transportem odebranych odpadow do miejsc ich dalszego zagospodarowania
Iub unieszkodliwiania,

obstuga 1 eksploatacja pojazdéw oraz sprzgtu  specjalistycznego
wykorzystywanego do odbioru odpadow,

utrzymaniem porzadku i czystosci w miejscach odbioru odpadow, w zakresie
wynikajacym z realizowanych zadan,

zglaszaniem przelozonym nieprawidlowosci zwigzanych z gospodarka
odpadami, w tym niewlasciwej segregacji lub uszkodzen pojemnikow,
przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

brygada wykonuje swoje zadania zgodnie z harmonogramem odbioru
odpadow oraz poleceniami przetozonych.

pracownicy Brygady zobowigzani s3g do rzetelnego, terminowego
wykonywania  powierzonych  obowigzkéw  oraz  do  wlhasciwego
reprezentowania jednostki w kontaktach z mieszkaficami, firmami
i instytucjami,

wykonaniem innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.2 Skladowisko Odpadow (US)
Skladowisko odpadéw podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Gospodarki
Odpadami.
Skladowisko odpadow zajmuje si¢, w szczegdlnosci:
organizowaniem pracy sktadowiska zgodnie z wymogami ochrony $rodowiska,
nadzorowaniem i kontrolg proceséw technologicznych sktadowania odpadow
zgodnie z obowiazujaca dokumentacjg sktadowiska,
prowadzeniem dokumentacji do sprawozdan,
organizowaniem rynku zbytu dla odpadow posegregowanych,
popularyzacjg segregacji odpadéw wsrod mieszkancow obszaru dzialania
sktadowiska,
wykonaniem innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziahu.
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1.3 Cmentarz Komunalny (UC)
Cmentarz komunalny podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Ustug
Komunalnych.
Do zadan obslugi ecmentarza komunalnego nalezy, w szczegolnoscei:
» obsluga cmentarza — przygotowanie miejsca do pochowku zgodnie z projektem
oraz obowigzujacymi przepisami prawa,
e prowadzenie ksigg cmentarnych,
e utrzymanie w czystosci i porzadku cmentarza oraz przyleglego do niego parkingu,
e biezace rozliczanie - zleconych ustug,
¢ prowadzenie dokumentacji rozliczeniowo - ptacowej za wykonane roboty,
e organizacja pochoéwku,
e wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajacych
w zakresie dziatalnosci dziatu.

DZIAL DYSTRYBUCJI CIEPLA (CD)
1. Dzial Dystrybucji ciepla podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Cieptownictwa.

Do zadan Dzialu Dystrybucji Ciepla nalezy w szczegolnosci:

o cksploatacja, obsluga i utrzymanie ruchu sieci cieplnych, weztéw cieplnych oraz
zewnetrznych instalacji odbiorczych,

e zapewnienie cigglosci, niezawodnosci i bezpieczenstwa dostaw energii cieplnej,
w tym monitorowanie parametrow pracy sieci i usuwanie awarii,

» prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i1 technicznej sieci oraz weztow cieplnych,

e utrzymywanie urzadzen i sieci w stalej gotowosci technicznej oraz organizowanie ich
konserwacji,

e planowanie i realizacja remontow oraz inwestycji w zakresie sieci cieplnych i weztow,

e opracowywanie opiséw przedmiotu zamowienia oraz wdrazanie rozwigzan
technicznych zwigkszajacych efektywnosc¢ i niezawodnos¢ systemu,

e wspolpraca z urzedem dozoru technicznego oraz zabezpieczenie majatku Spotki,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego oraz Prezesa Zarzadu,
pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.1 W zakresie planowania remontéw, inwestycji i kosztorysowania
Do zadan stanowiska nalezy:

e opracowywanie planow remontéw i inwestycji oraz nadzor nad ich realizacjg
i rozliczeniem,

e przygotowywanie dokumentacji technicznej, danych do projektowania oraz
koordynacja uzgodnien inwestycyjnych,

e sporzadzanie kosztorysow, kalkulacji kosztowych oraz przygotowywanie zapytan
ofertowych,

e nadzor nad realizacja robot, w tym udziat w odbiorach czgsciowych i koncowych,

e realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, w tym sprawozdawczo$¢, oplaty
srodowiskowe oraz gospodarka odpadami,

e wspolpraca z wlasciwymi organami administracji i instytucjami zewnetrznymi,

e wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego oraz Prezesa Zarzadu,
pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.
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DZIAL ENERGETYCZNY (CE)

1. Dzial Energetyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Cieplownictwa.
Do zadan Dzialu Energetycznego nalezy w szczegdlnosci:

e nadzor nad przygotowaniem, prowadzeniem i bezpieczenstwem procesu wytwarzania,
przesylu i dystrybucji ciepta,

e kontrola dotrzymywania parametréw jakoéciowych nosnika ciepla oraz standardéw
obshugi odbiorcow,

e koordynacja rozpoczecia, przerwania i zakonczenia dostaw cieplta, w tym planowanie
przerw poza sezonem grzewczym,

e opracowywanie i aktualizacja instrukcji eksploatacji zrodet ciepla, sieci 1 wezlow
cieplnych,

e nadzér nad realizacja umow sprzedazy ciepta oraz umdéw o $wiadczenie ushug
przesylania,

e organizowanie odczytow urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych 1 przekazywanie
danych do rozliczen,

e zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa
energetycznego,

e wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa Zarzadu,
pozostajgcych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.1 Dyspozytor sieci
Do zadan dyspozytora sieci nalezy sterowanie praca sieci -cieptowniczej,
w szczegolnoscei:
e regulacja mocy cieplnej, przeplywow i parametréw nosnika ciepla,
e realizacja programow pracy sieci,
e wprowadzanie ograniczen w dostarczaniu i poborze ciepla,
e wydawanie dyspozycji w sytuacjach awaryjnych lub zagrozenia bezpieczenstwa
pracy systemu,
prowadzenie dokumentacji ruchu sieciowego,
e informowanie odbiorcow i wspotpracujacych przedsigbiorstw o warunkach
dostaw, zakltoceniach i awariach,
e nadzodr operacyjny nad dotrzymywaniem warunkdéw umow w zakresie parametrow
dostarczanego ciepfa,
e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziahu.

1.2 Gospodarka opalem

Do zadan w zakresie gospodarki opatem nalezy:

e nadzor nad racjonalnym zuzyciem opalu oraz utrzymywaniem wymaganych
Zapasow,
ocena jakosci opatu na podstawie analiz chemicznych,
prowadzenie reklamacji jakosciowych i ilosciowych dotyczacych dostaw opatu,
wspolpraca z dostawcami opatu,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.
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1.3 W zakresie zarzgdzania mediami, analiz i rozliczen
Do zadan stanowiska nalezy:

rozliczanie zuzycia mediow (cieplo, energia elektryczna, gaz, woda) oraz opatu,
analiza zuzycia mediow i efektywnosci energetycznej,

opracowywanie i wdrazanie programow oszczednosci medidw,

analiza rynku energii, gazu i paliw stalych,

obstuga umow na dostawy mediow, w tym analiza i weryfikacja faktur,
sporzadzanie sprawozdan i raportow dla GUS, URE i innych instytucji,
przygotowywanie dokumentacji koncesyjnej oraz taryfowej i prowadzenie
postepowan przed URE,

monitorowanie zmian przepisOw prawa energetycznego,

przygotowywanie umow o dostawe ciepla i umow przylaczeniowych,

obstuga odbiorcow ciepla, w tym zgloszen, reklamacji i udzielanie informacji,
wspolpraca przy dzialaniach marketingowych i pozyskiwaniu nowych odbiorcow,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

1.4 W zakresie telemetrii i automatyki
Do zadan w zakresie telemetrii i automatyki nalezy:

nadzor nad systemami pomiarowo-rozliczeniowymi, telemetria i zdalnym
odczytem danych.

legalizacja urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych.

zapewnienie prawidlowego dziatania systemdéw transmisji danych do rozliczen.
nadzér nad automatyka, szafami sterowniczymi oraz serwisem kotlowni
gazowych.

koordynacja i nadzor pomiaréw stanu izolacji rur preizolowanych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

DZIAL WYTWARZANIA CIEPLA (CW)

1. Dzial Wytwarzania Ciepla podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Cieplownictwa.

Do zadan Dzialu Wytwarzania Ciepla, nalezy w szczegdlnosci:

produkcja energii cieplnej na potrzeby centralnego ogrzewania oraz cieplej wody
uzytkowej,

eksploatacja, obstuga i utrzymanie ruchu zrodet ciepta zgodnie z instrukcjami,
programami pracy sieci oraz zawartymi umowami, w celu zapewnienia
bezpiecznej, niezawodnej i cigglej pracy,

utrzymywanie urzadzen wytwarzajacych i przesylajacych energie cieplng oraz
urzadzen elektroenergetycznych w stalej gotowosci technicznej,

zapewnienie prawidlowego procesu spalania oraz wlasciwej pracy urzgdzen
odpylajacych,

organizowanie i nadzor nad obstuga, konserwacja, remontami oraz inwestycjami
w obiektach i urzadzeniach zrodet ciepta,

usuwanie awarii oraz przywracanie do ruchu urzadzen przypisanych do zZrodet
ciepla,

opracowywanie planéw remontow 1 inwestycji oraz opisOw przedmiotu
zamowienia dla zadan zlecanych na zewnatrz,
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e wspolpraca z urzedem dozoru technicznego w zakresie zapewnienia bezpieczne]

eksploatacji urzadzen,

prowadzenie gospodarki opalowej, w tym:

zapewnienie 1 zabezpieczenie dostaw opalhu,

prowadzenie magazynu opatu,

racjonalne gospodarowanie opalem oraz utrzymywanie wymaganych zapasow,

organizacja i przyjmowanie dostaw opatu,

opracowywanie harmonograméw naweglania,

gospodarka produktami ubocznymi spalania,

wnioskowanie o udzielenie zamowien na dostawe opalu z okresleniem

niezbgdnych ilosci,

e wdrazanie nowych technologii i rozwigzan technicznych zwigkszajacych
niezawodnos¢ pracy oraz efektywnos¢ energetyczng,

e zabezpieczenie majatku przed marnotrawstwem, kradzieza i pozarem,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajacych w zakresie dziatalnosci dziatu.

e @ & © o o o

DZIAL DO SPRAW PRACOWNICZYCH I ADMINISTRACJI (ZP)

1. Dzial ds. Pracowniczych i Administracji podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Do zadan i kompetencji Dzialu ds. Pracowniczych i Administracji nalezy caloksztalt
spraw kadrowych i administracyjnych a w szczegodlnosci:

» prowadzenie spraw osobowych pracownikéow,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw i innych,

« prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwolnionych pracownikow,

« prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw i wykazow umow,

¢ prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych,

e prowadzenie spraw dotyczgcych odbywania praktyk zawodowych oraz stazow
absolwenckich,

o kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

o wspdlpracowanie w zakresie szkolenn BHP i badan lekarskich pracownikow,

» prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudnienia,

o przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem na emerytury i renty
pracownikow,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

e organizowanie oraz nadzor pracy sprzataczek,

o prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow w zakresie ilosci
przepracowanych dni w danym miesigcu, prawidlowosci stawki i innych dodatkow
zgodnie z umowami o prace,

o prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi,
doksztalcaniem i doskonaleniem pracownikow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem osob skazanych przez Sad oraz
dokumentacji dotyczacej rozliczenia ich z odpracowanych godzin,

o prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z korzystaniem z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e odpowiedzialno$¢ za stan i jako$¢ wyposazenia pomieszczen biurowych ich
zabezpieczanie przed kradziezg, zniszczeniem lub pozarem,
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zabezpieczanie materialéw biurowych oraz prowadzenie podrgcznego magazynu
tych materiatow,

prowadzenie archiwum Spétki 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 telefonéw komoérkowych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajacych
w zakresie dziatalnosci dziatu.

BIURO ZARZADU (ZB)

1. W sklad Biura Zarzadu wchodza:
Sekretariat
Biuro Obslugi Klienta
Biuro Zarzadu podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Do zadan i kompetencji Biura Zarzadu nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem Biura Zarzadu, a w szczegdlnosci:

opracowywanie projektow aktéw kierownictwa wewnetrznego wydawanych przez
Prezesa Zarzadu,

e kontrolowanie wykonywania aktéw normatywnych Spotki,

e przechowywanie zbior6w przepiséw prawnych,

e przygotowywanie pism wg zalecen Zarzadu,

e koordynowanie pracy Zarzadu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspolnikow,
przygotowywanie materialtbw pod obrady Zarzadu, Rady Nadzorczej
i Zgromadzenia Wspolnikow,

e organizacja posiedzen oraz zapewnienie nalezytej kompleksowej obshigi w tym
zakresie, protokotowanie posiedzeni, nadawanie biegu przyjetym ustaleniom,

e prowadzenie rejestrow uchwal i przekazywanie ich do realizacji wilasciwym
dziatom Spotki badz samodzielnym stanowiskom,

e przechowywanie dokumentéw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalceniem badz
likwidacja Spolki,

e zalatwianie spraw zwigzanych z rejestracja Spotki, przygotowywanie wnioskow
dot. zmian w KRS, udzielanie upowaznien itp.,

e inicjowanie zmian w organizacji pracy Spoiki,

e prowadzenie kwalifikacji, rejestracji i ewidencji dokumentéw organizacyjnych
Spotki,

e prowadzenie ewidencji zawierajacej informacje 1 dane o zakresie korzystania ze
srodowiska i przedtozenie ich do urzedu marszatkowskiego,

e uczestnictwo w posiedzeniach Komisji Socjalnej (ZFSS),

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajacych
w zakresie dzialalnosci dziatu.

1.1.Sekretariat (BS)

Sekretariat podlega bezposrednio Kierownikowi Biura Zarzadu, Inzynierii
Srodowiska i Spraw Socjalnych.

Do zadan i kompetencji sekretariatu nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem sekretariatu, a w szczegolnosci:

koordynowanie spraw zwigzanych z dostepnoscia w Spotce,
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prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

prowadzenie korespondencji Spolki,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie oraz skanowanie i1 rozdzial
korespondencji 1 przesylek pocztowych przychodzacych i wychodzacych,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

obstuga sekretariatu Zarzadu oraz zapewnienie sprawnego przeptywu informacji
w Spoice;

organizacja spotkan, konferencji i wizyt gosci;

wspolpraca z innymi dziatami Spotki w zakresie wsparcia administracyjnego.
zatatwianie wszystkich spraw zwiazanych z prenumeratg czasopism i wydawnictw,
prowadzenie gospodarki drukami (zbiorcze zamowienia),

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu, pozostajgcych w zakresie dziatalnosci stanowiska.

1.2 Biuro Obslugi Klienta (BO)

Biuro Obslugi Klienta, podlega bezposrednio Kierownikowi Biura Zarzadu, Inzynierii
Srodowiska i Spraw Socjalnych.

Do zadai i kompetencji biura obslugi nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem biura obstugi, a w szczegdlnosci:

obstuga biezgca klienta,

udzielanie informacji dotyczacych zasad $wiadczenia ustug, taryf, umow oraz
rozliczen,

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow, zgloszen, reklamacji i skarg klientow,
obstuga zawierania, zmiany i rozwigzywania umow z odbiorcami ustug,
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki w celu terminowego

i rzetelnego rozpatrywania spraw klientow,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego oraz Prezesa

Zarzadu, pozostajgcych w zakresie dziatalnosci stanowiska.

ZESPOL OBSLUGI PRAWNEJ (ZR)

1. Zespol Obstugi Prawnej, podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Zespol Obslugi Prawnej prowadzi caloksztalt zagadnien prawnych Spotki
a w szczegolnosci:

udziela opinii i porad prawnych oraz wyjasnien z zakresu stosowania prawa,
wystepuje w charakterze pelnomocnika w post¢powaniu sgdowym, arbitrazowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

informuje komorki organizacyjne o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
oraz o uchybieniach w ich dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa,

sprawuje nadzor nad egzekucja naleznosci,

sprawuje nadzor prawny w sprawach z zakresu odszkodowani zwiazanych
z dziatalno$cig spolki,

wykonuje czynnosci okreslone w § 23 pkt, 4 niniejszego regulaminu,

udziela informacji o przepisach prawnych pracownikom 1 organizacjom
zawodowym dziatajgcym na terenie Spotki z zakresu dziatania Spotki.
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W sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
o Radcach Prawnych,

STANOWISKO DO SPRAW BHP I P.POZ (BHP)

1. Stanowisko do spraw BHP i P.POZ, podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Do zadan stanowiska do spraw BHP i P.POZ, nalezy w szczegdInosci:

nadzorowanie, koordynowanie oraz kierowanie caloksztaltem prac i zagadnien
z zakresu bhp i ppoz, w Spotce,

organizowanie szkolen z zakresu BHP i P-POZ,,

organizowanie i kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie pracownikow,
przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przekazywanie biezgcej informacji Prezesowi
o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
ich usunigcia,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,

analizowanie oraz ocenianie przyczyn wypadkéw przy pracy 1 chordb
zawodowych, opracowywanie wnioskow o charakterze profilaktycznym oraz
sporzadzanie sprawozdan o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych,
ocenianie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

opracowywanie przy wspotudziale wlasciwych komorek organizacyjnych planow
poprawy warunkow bhp 1 ppoz., oraz nadzorowanie ich wykonania,

nadzorowanie wprowadzenia wlasciwych wzoréw odziezy ochronnej i roboczej,
sprzetu ochrony osobistej, urzadzen sanitarnych oraz terminowego i zgodnego
z tabelami wydania przez wilasciwe stuzby odziezy ochronnej i roboczej dla
pracownikow,

nadzorowanie wydania pracownikom positkéw regeneracyjnych i napojow,
prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z obrong cywilna w Spolce zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajacych
w zakresie dziatalno$ci stanowiska.

STANOWISKO DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1 REALIZACJI PROJEKTOW (ZZ)

1. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Realizacji Projektéw podlega bezposrednio
Prezesowi Zarzadu.
Do zadan stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Realizacji Projektéw nalezy
w szczegolnosci:

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

sporzadzanie dokumentacji przetargowej w zakresie zamoéwien publicznych:
protokoléw postepowari, umdéw z wykonawcami,

weryfikacja ofert, ocena spelnienia wymogow formalnych i merytorycznych,
wspolpraca z komisjami przetargowymi oraz udzielanie wsparcia w zakresie
interpretacji przepisow PZP,

prowadzenie rejestru i dokumentacji zaméwien publicznych, w tym
monitorowanie terminow realizacji umow,
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opracowanie wszelkiej dokumentacji wymaganej ustawowg PZP, m.in.
regulaminow zamowien publicznych, sprawozdan z udzielonych zamdwien a takze
rocznych planéw zakupowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zakladanie kont na platformach e-zamowienia, obliczenia cenowe, a takze
terminowe sktadanie ofert i kontakt z zamawiajgcym,

koordynowanie procesu sprzedazy majatku trwalego Spolki, uczestniczenie
w komisjach przetargowych lub sprzedazowych oraz nadzorowanie otwarcia
1 oceny ofert zgodnie z obowigzujgcym regulaminem.

reprezentowanie cztonkow Kasy Zapomogowo Pozyczkowej wobec pracodawcy
(Spoéiki), czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem kasy i przestrzeganiem
regulaminu a takze zwolywanie i prowadzenie posiedzen zarzadu KZP.
wykonywanie innych polecen zleconych przez Prezesa Zarzadu w zakresie
stanowiska.

1.1 Realizacja projektow

koordynacja przygotowania, wdrazania i rozliczania projektow finansowanych ze
srodkow krajowych i1 zagranicznych,

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie 1 dokumentacji projektowej,
monitorowanie harmonogramow realizacji projektow oraz kontrola prawidlowosci
wydatkowania §rodkow,

przygotowywanie sprawozdan, raportow i dokumentacji dla organéw nadzorczych
oraz instytucji finansujgcych,

wykonywanie innych polecen zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajgcych
w zakresie dziatalnosci stanowiska.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (10D)

1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

informowanie Zarzadu oraz pracownikéw Spotki o obowigzkach wynikajacych
z przepisow o ochronie danych osobowych oraz doradzanie w tym zakresie,
monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, przepisow krajowych oraz
wewnetrznych polityk i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych,

udzial w opracowywaniu, wdrazaniu i aktualizowaniu dokumentacji zwigzanej
z ochrong danych osobowych,

doradzanie w zakresie oceny skutkéw dla ochrony danych (DPIA) oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspolpraca z Prezesem Uizedu Ochrony Danych Osobowych oraz pelnienie
funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

prowadzenie lub koordynowanie szkolen pracownikéw Spdtki w zakresie ochrony
danych osobowych,

opiniowanie umow oraz procesow pod katem zgodnosci z przepisami o ochronie
danych osobowych,

monitorowanie naruszen ochrony danych osobowych oraz doradzanie w zakresie
dziatan naprawczych i obowiazkow notyfikacyjnych,

dostep do informacji, dokumentow, systemow i pomieszczen Spotki w zakresie
niezbednym do realizacji powierzonych zadan,
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zglaszanie Zarzadowi wnioskow i zalecen dotyczacych poprawy poziomu ochrony
danych osobowych,

uczestnictwo w projektach, procesach oraz zmianach organizacyjnych, ktore moga
mie¢ wplyw na ochrone danych osobowych,

wykonywanie innych poleceni zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajacych
w zakresie dzialalno$ci stanowiska.

INFORMATYK (ZI)

1) Informatyk, podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Do zakresu zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

wdrazanie systemu informatycznego i utrzymanie jego sprawnosc,

dobieranie materiatéw i programéw niezbgdnych do pracy systemu,

usuwanie awarii systemu,

szkolenie pracownikow innych komorek organizacyjnych w zakresie obshugi
sprzetu i programow,

prowadzenie wszelkich dziatan w zakresie ochrony bazy danych Spolki,
wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajacych
w zakresie dziatalnosci stanowiska.

KOORDYNATOR/SPECJALISTA DS. CYBERBEZPIECZENSTWA (ZCB)

1. Koordynator/Specjalista ds. Cyberbezpieczenstwa podlega bezposrednio Prezesowi
Zarzadu.

Do

zadan Koordynatora/Specjalisty ds. Cyberbezpieczefistwa, nalezy

w szczegolnosci:

[ ]

opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie zasad, procedur oraz instrukcji
w zakresie cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa informacji;

nadzor nad bezpieczenstwem systemow IT, oraz systemow sterowania
i monitoringu infrastruktury krytycznej (w szczegdlnosci: wodociggowe;j,
kanalizacyjnej, odpadowej i cieplowniczej),

identyfikacja, analiza i ocena ryzyk w obszarze cyberbezpieczenstwa oraz
proponowanie dziatan minimalizujgcych te ryzyka,

monitorowanie incydentéw cyberbezpieczenstwa oraz koordynowanie dziatan
zwiazanych z ich obstuga, zglaszaniem 1 usuwaniem skutkéw,

wspotpraca z administratorami systemoéw, dostawcami ustug IT oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie zapewnienia cigglosci dziatania systemow,

udzial w opracowywaniu i testowaniu plandéw ciaglosci dzialania oraz planéw
odtwarzania po awarii,

prowadzenie dziatan informacyjnych i szkoleniowych dla pracownikow spotki
w zakresie cyberbezpieczenstwa,

nadzér nad zgodnoscig dziatan spotki z obowiazujacymi przepisami prawa
w zakresie cyberbezpieczenstwa, w tym ochrony danych i bezpieczenstwa
systemow informacyjnych,

przygotowywanie okresowych raportow i informacji dla zarzadu dotyczacych
stanu cyberbezpieczenstwa spolki,

wydawanie zalecen organizacyjnych i technicznych w zakresie bezpieczenstwa
systemoéw informatycznych i teleinformatycznych,

wnioskowanie o podjecie dziatan naprawczych lub zapobiegawczych w przypadku
stwierdzenia zagrozen cybernetycznych,
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e uczestnictwo w projektach inwestycyjnych i modernizacyjnych spotki w zakresie
oceny ryzyk cyberbezpieczenstwa,

¢ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu, pozostajacych
w zakresie dziatalno$ci stanowiska.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Spolki
§13

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

Pracownicy Spoélki realizujg ushugi w zakresie okreslonym umowami kierujac si¢ zasada
dbatosci o interes zlecajacych ustugi.

Pracownicy Spotki zobowigzani sa do podnoszenia swoich umieje¢tnosci 1 wiedzy
w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami.

§14

. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
Spotki.

. Zakupy inwestycyjne sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi udzielania zamowien publicznych.

Spoétka rozliczenia finansowe nieruchomosci wykonuje zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa przy zastosowaniu profesjonalnych systemoéw informatycznych.

§15

. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego.

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikdw i sprawujg nadzor nad nimi.

W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki przejmujg
osoby zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Prezesa Zarzadu.

. Pracg zespolu pracowniczego moga kierowa¢ wyznaczone osoby w randze koordynatora,
Kompetencje koordynatora ustala Prezes Zarzadu w zakresie obowigzkow koordynatora.
W przypadku wystgpienia sporow kompetencyjnych, decyzje ostateczng i wigzgca
podejmuje Prezes Zarzadu.

. Zasady wynagradzania 1 przyznawania dodatkow  funkcyjnych  okre$lone
sa w Regulaminie Wynagradzania pracownikow Spotki.

§16

Kontrola wewnetrzna realizowana jest przez:

Glownego Ksi¢ggowego w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami
finansowymi wedlug zasad okreslonych w odrgbnym Zarzadzeniu wydanym przez Prezesa
Zarzadu.
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§17

1. MPGK Sp. z 0.0. jest czynne we wszystkie dni robocze miesigca w godzinach
700 _ 1 500_

2. W razie potrzeby czas pracy Spolki, decyzja Zarzadu w uzgodnieniu z Rada
Nadzorczg 1 Zgromadzeniem Wspdlnikdéw, moze ulec zmianie.

3. Zarzad Spotki przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz.
1090 . 1490

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

5. Kasa Spotki czynna jest od poniedziatku do pigtku w godz. 7% - 149,

§18

Szczegolowe procedury zwigzane z organizacja 1 funkcjonowaniem Spotki okresla
Zarzad Spoiki.

§19

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

2. Polecenia stuzbowe - wewngtrzne, instrukcje, pisma ogdlne i informacje podawane
sg do wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencii.

§20

Informacje o zasadach pracy Spotki przekazuje si¢ klientom poprzez:

1. Tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy, termindéw przyjeé
interesantdw, termindw przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow oraz innych waznych dla
klientow informacji.

2. Strong internetowa www.mpgkbusko.pl.

Informacje z nazwg dzialéw, wyszczegdlniajace stanowisko sluzbowe pracownika.

(8]

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§21

Wszystkie pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz Spotki sa podpisywane przez Prezesa
Zarzadu, Prokurenta lub petnomocnikéw ustanowionych przez Prezesa Zarzadu.

§22
Do Glownej Ksiggowej nalezy:
1. Aprobata dokumentéw finansowych, planéw i sprawozdan, wydatkéw i dochodéw
finansowych.
2. Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez Prezesa
Zarzadu.
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§23

Dyrektorzy i kierownicy dzialow, komorek organizacyjnych (samodzielne stanowiska
pracy) aprobuja wstepnie pisma w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.
Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujace pisma parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na kopii pisma.

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

Sprawy wymagajgce opinii prawnej badZ oceny formalno-prawnej musza by¢
parafowane przez Radce Prawnego Spoiki.

W szczegolnosci muszg by¢ opiniowane przez Radcg Prawnego:

sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym,

umowy na roboty i ushugi, w szczego6Inodci: umowy wieloletnie lub nietypowe albo
dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci,

rozwigzywanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, aprobata wyplat
nagrody jubileuszowej oraz odpraw pracowniczych,

odmowa uznania zgtoszonych roszczef,

odpisanie wierzytelnosci,

sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

zawieranie ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

zawiadamianie organéw powolanych do $ciggania przestepstw o stwierdzeniu
przestgpstwa $ciganego z urzedu.

Rozdzial VII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§24

Upowaznien i pelnomocnictw udziela, na wniosek pracownika badz z wlasnej

inicjatywy, w celu zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych, Zarzad Spétki.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§25

1. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikéow okreslajg ich zakresy
czynnosci znajdujace si¢ w aktach osobowych.

2. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§26

Niniejszy Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Miejskiego Przedsigbiorstwa
Gospodarki Komunalnej Spotka z ograniczong odpowiedzialnos$cig 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.

mgi . ..

Soontawski
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