REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Czestochowskiego Przedsigebiorstwa Komunalnego
Spolki z ograniczong odpowiedzialnoscia

z siedziba w Sobuczynie

Sobuczyna, Luty 2024r.



ROZDZIAL I - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Czestochowskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego Spotki
z ograniczong odpowiedzialnoscig w Sobuczynie (dalej w skrocie zwanej Spoétka) okresla
przedmiot dziatania, wewnetrzng strukture Spotki i zakres dziatania poszczegdlnych dziatow
organizacyjnych.

§2

Strukture organizacyjng Spotki przedstawia schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego
regulaminu.

§3
1. Przedmiotem dzialalno$ci Spélki jest:

a) gospodarka odpadami w zakresie:
v’ zbierania, odbierania, magazynowania i transportu,
v" unieszkodliwiania poprzez sktadowanie,
v’ odzysku, recyklingu i wytwarzania odpadow,
v’ zapewnienia, utrzymania i eksploatacji instalacji do przetwarzania odpadow
komunalnych,
b) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami
w Gminie Miasto Czgstochowa, a polegajacych na:
v prowadzeniu Stacjonarnego Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw
Komunalnych,
¢) utrzymanie i zagospodarowanie nieruchomosci w zakresie:
v" utrzymanie porzadku na terenach miejskich w ramach zleconych zadan wiasnych
gminy Czgstochowa,
v' zagospodarowanie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Spoiki,
d) dzialania inwestycyjne w zakresie:
v’ inwestycji niezbednych dla spelnienia wymogéw prawnych zwiazanych
z gospodarka odpadami,
v inwestycji w ramach zleconych zadan wlasnych gminy Czgstochowa,
e) inna dzialalnos¢ zgodna z aktem zalozycielskim Spotki.

2. Spolka moze rowniez:

v" wytwarza¢ i dystrybuowaé energi¢ elektryczna,

v prowadzi¢ prace budowlano-projektowe odnosnie projektowania budowy
i eksploatacji obiektow stuzgcych gospodarce odpadami, ochronie Srodowiska
i ekologii,

prowadzi¢ sprzedaz odpadéw i wszelkiego rodzaju surowcéw odzyskiwanych
z odpadéw w tym takze zlomu,

wytwarza¢ produkty z odpadow,

prowadzi¢ skup odpadéw do proceséw odzysku i recyklingu,

obstugiwaé towarowy transport drogowy,

wykonywac¢ przetadunek, magazynowanie i przechowywanie odpadow.
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3. Spolka moze rowniez:

v wynajmowa¢ $rodki transportowe, najmowacé, dzierzawic¢ srodki techniki komunalnej,
v’ prowadzi¢ prace badawczo rozwojowe w zakresie:
e utylizacji, kompostowania i unieszkodliwiania odpadow,
e monitoringu srodowiska,
e dezynfekeji, dezynsekeji i deratyzaci,
v’ promowa¢é i wdrazaé nowoczesne techniki i technologie ochrony srodowiska, ekologii,
oczyszczania, zagospodarowania odpad6w i surowcow z nich odzyskiwanych,
v' promowa¢ ekologi¢ i prowadzi¢ edukacj¢ proekologiczng.

4. Spétka moze rowniez prowadzié¢ dzialalnos¢ w zakresie:

oczyszczania Sciekow,

odprowadzania Sciekéw,

ustug sanitarnych,

ustug zwigzanych z zagospodarowaniem terendéw zieleni,

gospodarowania nieruchomosciami Spotki,

uprawy grzybow, kwiatow i ozdobnych roélin ogrodniczych, szkoétkarstwo roslin
sadowniczych i ozdobnych,

v’ uprawy roslin energetycznych.
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5. Przedmiotem dzialania Spélki moze by¢ réwniez:

v wykonywanie specjalistycznych rob6t budowlanych,

v’ sprzedaz detaliczna artykutéw niezywnosciowych w wyspecjalizowanych sklepach,
v’ towarowy transport drogowy pojazdami specjalizowanymi,

v' reklama i dzialalnos$¢ fotograficzna.

§4

Spotka dziala na podstawie:

- Aktu Przeksztalcenia Zakladu Budzetowego w Spotke z ograniczong odpowiedzialnoscig
(Akt Notarialny Rep A nr 6697/1997 z dnia 22 grudnia 1997 r. z pézn. zm.);

- Ustawy z dnia 15 wrzesénia 2000r. Kodeks Spotek Handlowych (Dz.U. z 2000 r. Nr 94 poz.
1037 z pézn. zm.);

- Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 1997r. Nr 9 poz.43
z pdzn. zm.);

- innych ustaw i przepiséw regulujacych jej dziatalno$é jako podmiotu prawa handlowego
dzialajgcego na rynku gospodarki odpadowe;j.



ROZDZIAE 11 - ORGANY SPOLKI

§5
Organami Spolki sa:
1. Zgromadzenie Wsp6lnikow,
2. Rada Nadzorcza,
3. Zarzad.
§6
1. Zgromadzenie Wspdlnikéw jest najwyzszym organem w Spolce.

2. Kompetencje Zgromadzenia Wspolnikow okresla KSH oraz Umowa Spoiki.

§7

1. Rada Nadzorcza jest organem sprawujgcym staly nadzor i kontrol¢ nad dzialalnoscia
Spoiki.

2. Kompetencje, organizacje i funkcjonowanie Rady Nadzorczej okreslajg: KSH, Umowa
Spolki oraz Regulamin Rady Nadzorczej.

§8

—

. Zarzad Spolki prowadzi sprawy Spolki i reprezentuje Spolke.
2. Zarzad Spolki dziata na podstawie przepiséw KSH, Umowy Spoiki, Regulaminu
Zarzadu oraz Uchwal Zgromadzenia Wspdlnikéw.

ROZDZIAL III - STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§9

Strukture organizacyjng Spolki tworza komorki organizacyjne wymienione w niniejszym
regulaminie i w schemacie organizacyjnym zdefiniowane wg ponizszej charakterystyki:

1. DZIAL EKSPLOATACYJNY

1.1 Struktura:
v" Kierownictwo:
o Dyrektor ds. Eksploatacyjnych (DE)
o Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych (ZDE)

1.2 Podlegle komorki:

Instalacja Mechanicznego Przetwarzania Odpadéw (IMP)

Stacja Rozbidrki Odpadéw Wielkogabarytowych (SROW)

Stacja Rozdrabniania Odpadéw Remontowo Budowlanych (SROB)
Stacjonarny Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych
(SPSZOK)

¢ [ Kwatera Sktadowa (KS)
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e Instalacja Biologicznego Przetwarzania Odpadow (IBP)
e Sekcja ds. zagospodarowania odpadéw po procesie kompostowania.

1.2.1 Zakres dzialalnosci:
1. Gospodarka odpadami:

e cksploatacja  Instalacji Mechanicznego Przetwarzania Odpadow, ktora
obejmuje sortownie,

e cksploatacja Instalacji Biologicznego Przetwarzania Odpadéw, ktéra obejmuje
Zaklad Stabilizacji i Kompostownig pryzmowa,

o cksploatacja Stacji Rozbiorki Odpadéow Wielkogabarytowych, Stacji
Rozdrabniania Odpadéw Remontowo Budowlanych,

e nadzor nad pracg sekcji zajmujacej si¢ zagospodarowaniem odpadéw po
procesie kompostowania:

- przygotowanie do sprzedazy gotowego produktu tj. organicznego $rodka
poprawiajgcego wlasciwosci gleby,
- realizacja procesu odzysku R10 odpadu 190503,

e ceksploatacja urzadzen infrastruktury technicznej stuzacych do prowadzenia
procesdw przetwarzania odpadéw w ramach instalacji wskazanych w pkt.
Podlegle komérki, a w tym zglaszanie powstatych lub spodziewanych usterek
eksploatowanej infrastruktury, awarii do Dziatu Technicznego,

e planowanie i organizacja pracy operatoréw sprzetow i urzadzen stuzacych do
procesow przetwarzania odpadéw, w tym wypelnianie kart pracy,

e planowanie i zglaszanie zapotrzebowania do Dziatu Technicznego na sprzgt i
urzadzenia shuzace do proceséw przetwarzania odpadow,

e prawidlowe prowadzenie procesow eksploatacyjnych zgodnie
z obowiazujacymi w Spolce decyzjami administracyjnymi oraz Instrukcjami
obstugi i eksploatacji poszczegoélnych instalacji.

e Organizacja procesu biezacego przetadunku odpadéw  zbieranych
w kontenerach w wyznaczonych miejscach ZZO i przekazywanych do
dalszego zagospodarowania,

e Prowadzenie miesiecznej ewidencji odpadéw wytworzonych,

o Generowanie kart przekazania odpadéw wytwarzanych i przekazywanych do
dalszego zagospodarowania zgodnie z wymaganiami systemu informatycznego
Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami
(BDO),

e Generowanie Kkart przekazania odpadow dla odpadéw zbieranych
w kontenerach w wyznaczonych miejscach ZZO i przekazywanych do
dalszego zagospodarowania zgodnie z wymaganiami systemu informatycznego
Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami
(BDO).

2. Stacjonarny Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych:

e obsluga mieszkancéw przywozacych odpady do SPSZOK,

e kontrola odpadéw przyjmowanych do SPSZOK,

e informowanie mieszkancow  dostarczajgcych  odpady o  zasadach
funkcjonowania SPSZOK,

e nadzér nad procesem przekazywania odpadow zdeponowanych w SPSZOK na
poszczegdlne instalacje Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw w Sobuczynie,

e utrzymanie porzadku w SPSZ0OK,
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e sporzadzanie comiesiecznej karty ewidencji odpadéw zebranych na instalacji
SPSZOK,

e prowadzenie magazynu odpadéw niebezpiecznych,

e prowadzenie ewidencji magazynu odpadéw niebezpiecznych.

3. Rekultywacja kwatery skladowej nr I:

e prowadzenie monitoringu i rekultywacji kwatery,

e nadzér nad funkcjonowaniem instalacji odgazowania sktadowiska,

e dazenie do minimalizacji skutkéw negatywnego oddziatywania na srodowisko
podleglej instalacji,

e planowanie i organizacja pracy operatorow sprzetow, w tym wypelinianie kart
pracy,

e planowanie i zglaszanie zapotrzebowania do Dziatu Technicznego na sprzgt i
urzadzenia stuzace do rekultywacji kwatery skladowej nr 1.

Wszelkie podejmowane dziatania w w/w zakresie winne byé oparte na nastgpujgcych
zasadach:

przestrzeganie rezimu dokumentacji technologicznej poszczeg6lnych instalacii,
instrukcji eksploatacji, postanowien decyzji udzielajacej pozwolenia zintegrowanego
i innych obowiazujacych decyzji, innych instrukcji wewnetrznych zawartych
w zintegrowanym systemie zarzadzania [ZSZ] oraz obowigzujagcych ustaw
i rozporzadzen dotyczacych gospodarki odpadami,

utrzymywanie i eksploatowanie podleglych instalacji w sposéb zapewniajgcy wiasciwe
funkcjonowanie urzgdzen stanowiacych wyposazenie instalacji wymienionych w pkt.
Podlegle Komérki oraz zachowanie wymogdéw sanitarnych, bezpieczenstwa i higieny,
organizowanie prawidlowej obstugi dostawcow zgodnie z obowigzujacymi
instrukcjami,

rekultywacja skladowiska w sposéb zapewniajacy wiasciwe funkcjonowanie urzgdzen
stanowiacych wyposazenie sktadowiska odpadow oraz zachowanie wymogéw
sanitarnych, bezpieczefistwa i higieny organizowanie prawidlowej obstugi dostawcow
zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami.

1.2.2 Pozostaly nie wymieniony zakres dziatalnosci:

wspoluczestniczenie w dziataniach zespotow powotanych przez Zarzad Spoiki,
organizowanie dzialan w przypadku wystgpienia zagrozemia pozarowego,
ekologicznego,

wspoltuczestniczenie w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw, zakresow czynnosci
dla poszczegdlnych stanowisk pracy i innych wewnatrzzakladowych aktow
normatywnych a takze umow z firmami zewngtrznymi,

utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowigzujacych norm w zakresie
prowadzonej dziatalnosci,

doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoiki.

DZIAL TECHNICZNY

2.1 Struktura:
v" Kierownictwo:



e Dyrektor ds. Technicznych (DT)
e Z-ca Dyrektora ds. Technicznych (ZDT)

2.2 Podlegle komorki:

Sekcja utrzymantia porzadku (SUP)

Sekcja gospodarki magazynowej i zaopatrzenia (SGMZ)
Sekcja remontow i napraw (SRN)

Sekcja zagospodarowania odcieku (SZO)

2.2.1 Zakres dzialalnosci:

1. Eksploatacja i modernizacja budynkéw, budowli i wyposazenia technicznego
Spoiki:

e utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynkéw, obiektow, sprzetu
ciezkiego, taboru samochodowego, maszyn, urzadzen technologicznych,

e prowadzenie ksigg poszczegolnych obiektéw budowlanych,

e planowanie i nadzor nad realizacja remontow,

e udostepnianie, zgodnie ze zgloszonym zapotrzebowaniem Dzialu Eksploatacji,
sprzetu, w tym w szczegolnosci wypelnianie kart pracy sprzetu,

e prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem usterek awarii przy
wykorzystaniu wlasnych zasobow lub przy wykorzystaniu podmiotow
zewngtrznych o ile istnieje uzasadnienie prawne (np. gwarancja, rgkojmia) lub
koniecznosé techniczna,

¢ ustalanie norm paliwowych oraz kontrola zuzycia paliwa,

e prowadzenie procesu zakupéw $rodkéw technicznych, materialdbw w ramach
uprawnien przyznanych w obowiazujacych w Spoélce regulaminach i innych
aktach wewnetrznych w sposdb gwarantujacy realizacje wszystkich zadan
Spoiki,

e utrzymanie porzagdku 1 czystosci w budynkach, budowlach oraz
pomieszczeniach administracyjnych Spoiki,

e interwencyjne zbieranie odpadow rozsypanych wzdhiz drég dojazdowych,
nadzdr nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikoéw ochrony.

2. Gospodarka magazynowa i zaopatrzenie:

e kompleksowe prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie
z obowigzujacymi regulaminem i instrukcja magazynowa,

e nadzér nad zgodnym z obowigzujacymi przepisami prowadzeniem gospodarki
materialowo-magazynowej,

e racjonalne i sprawne prowadzenie procesu zaopatrzenia w materialy i surowce
z uwzglednieniem przepisbw ustawy o zamowieniach publicznych oraz
Regulaminu Zaméwien Publicznych i Regulaminu udzielania zaméwief
ponizej 30 000 EUR, obowigzujacych w Spolce,

o prowadzenie biezacej ewidencji zamowien, pobieranie i rozliczanie zaliczek.

3. Pozostaty zakres dzialalnosci:

o S$wiadczenie ustlug zewnetrznych w zakresie kompetencji posiadanych przez
pracownikéw Dzialu zgodnie z poleceniami Zarzadu Spétki,

e utrzymanie czystosci na wszystkich obiektach i terenach przyleglych,

e utrzymanie czystosci w pomieszczeniach socjalno-biurowych i biurowych,



e organizacja likwidacji dzikich wysypisk na nieruchomosciach gruntowych

Spotki,
e organizacja $wiadczenia uslug zewnegtrznych sprzgtem bedacym na
wyposazeniu Spotki,

e organizowanie ochrony mienia Spolki, obstuga monitoringu elektronicznego,

e prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem mienia Spotki we
wspolpracy z Zespolem Radcéw Prawnych oraz Dzialem Finansowo-
Ksiegowym,

e wspdluczestniczenic w opracowywaniu zarzadzen, regulamindw, zakresow
czynnosci dla poszezegdlnych stanowisk pracy i innych wewnatrzzakladowych
aktéw normatywnych a takze uméw z firmami zewnetrznymi.

2.2.2 Pozostaly nie wymieniony zakres dzialalnosci:

« wspbtuczestniczenie w dziataniach zespoléw powotanych przez Zarzad Spotki,
+ organizowanie dzialan w przypadku wystapienia zagrozenia pozarowego,
ekologicznego,

+ wspéluczestniczenie w opracowywaniu zarzadzen, regulamindw, zakresow
czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy i innych wewnatrzzaktadowych
aktéw normatywnych a takze umow z firmami zewng¢trznymi,

+ utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych norm w zakresie
prowadzonej dziatalnosci,

+ doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

+ realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spéiki.

3. SEKCJA ORGANIZACYJNA

3.1 Struktura:

e Asystent Zarzadu (AZ)
e Specjalista ds. kadr i administracji (KA)

3.2 Zakres dziatalnosci:
1. Organizacja prac biura w zakresie:
przygotowywanie uchwal,
prowadzenie rejestru uchwal,
prowadzenie sprawozdawczosci z prac Zarzadu,
przygotowywanie wskazanych dokumentacji na posiedzenia RN,
organizacja spotkan.
Obstuga sekretariatu, centrali telefonicznej, ksera, faksu, prowadzenie dziennika
podawczego.
Prowadzenie spraw kadrowych.
Nadzér przestrzegania czasu pracy.
Nadz6r przestrzegania dyscypliny pracy.
Nadzér nad funkcjonowaniem systemu elektronicznego monitoringu, kontrola
rejestrowanych zdarzen.
Nadzér nad funkcjonowaniem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy.
Prowadzenie spraw administracyjnych i socjalno-bytowych.
9. Prowadzenie spraw pracowniczych, a w tym:

o
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

e organizacja szkolen pracowniczych,

e Prowadzenie rejestru uprawnien i kwalifikacji pracownikow.

e organizacja i nadzor nad terminowym prowadzeniem badan lekarskich,

e organizacja szczepien ochronnych.
Wspdlpraca z sekcjg ds. informatyki w zakresie zamieszczania informacji na
stronie internetowej Spotki.
Wspdluczestniczenie w opracowywaniu wspolnie z Radcg Prawnym zarzadzen,
regulamindw, zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy i innych
wewngtrzzakladowych aktow normatywnych a takze uméw =z firmami
zewnetrznymi.
Rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw Spoétki oraz opracowanie
planéw urlopowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem zakladowym funduszem
socjalnym.
Przechowywanie rejestru dokumentéw znajdujacych si¢ w archiwum spoétki.
Opracowanie i realizacja zaktadowych programow aktywizacji zawodowej oraz
podnoszenia kwalifikacji zawodowe;.
Przygotowywanie sprawozdawczosci i analiz z zakresu spraw pracowniczych,
szkoleniowych, socjalnych.
Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dotyczacych dzialalnosci gospodarczej
i $wiadczonych przez Spotke ustug.
Prowadzenie rejestru zawartych umow.
Wspoluczestniczenie w dzialaniach zespolow powolanych przez Zarzad Spétki.
Utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowigzujacych norm w zakresie
prowadzonej dzialalnosci.
Doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dzialalnosci.
Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoiki.

4. ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (RP)

4.1

B

7.
8.

9.

10.
11.

Zakres zadan:

Sporzadzanie opinii i analiz prawnych.

Obstuga prawna organdw Spoiki i przedsiebiorstwa.

Opiniowanie i wspoiredagowanie projektéw uméw cywilno — prawnych.
Opiniowanie aktow wewngtrznych: uchwaly, regulaminy, zarzadzania, decyzje

1 postanowienia.

Przygotowywanie i opracowywanie pism procesowych oraz wystepowanie
w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi urzedami i organami orzekajacymi.

Udzielanie pracownikom informacji o obowigzujacych przepisach prawnych
zwigzanych z dziatalnoscig Spolki.

Wspotuczestniczenie w dzialaniach zespolow powolanych przez Zarzad Spoiki.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Spétki we wspolpracy
z Dzialem Technicznym oraz Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

Utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowiazujacych norm w zakresie
prowadzonej dziatalnosci.

Doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spotki.

5, SPECJALISTA DS. BHP 1 PPOZ  (BHP)
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5.1
1.

2.

11.

12.
13.

14.

15.

14.
15.

16.
17.

Zakres zadan:

Prowadzenie okresowych kontroli stanéw bhp oraz bezpieczenstwa pozarowego
w obiektach Spéiki.

Sporzadzanie pisemnych informacji i analiz z przestrzegania stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz warunkow ppoz.

Przygotowywanie propozycji przedsiewzig¢ organizacyjnych i technicznych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikOw oraz
poprawe warunkéw pracy.

Opiniowanie projektéw aktow prawnych oraz projektow inwestycyjnych pod
katem uwzgledniania w tych projektach i dokumentach rozwigzan techniczno —
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wspoldzialanie z innymi dzialami organizacyjnymi Spétki przy opracowaniu oraz
opiniowaniu projektéw dotyczacych przyznawania pracownikom $wiadczef
z tytutu zatrudnienia w warunkach szkodliwych dla zdrowia przygotowywanych
i wydawanych na podstawie obowiagzujacych przepisow prawa.

Uczestniczenie w odbiorze 1 przekazywaniu do uzytkowania obiektow
technologicznych oraz urzadzen technicznych w zakresie wymaganym przez
przepisy bhp oraz bezpieczefistwa pozarowego.

Odpowiedzialno$¢ za procedury zarzadzania jakoscia w przedsigbiorstwie
w zakresie bhp i ppoz.

Sporzadzanie rocznych i okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z ich
realizacji.

Prowadzenie rejestru i archiwum dokumentéw stuzby bhp.

. Sporzadzanie analizy wypadkéw przy pracy i zagrozen wypadkowych oraz

uczestniczy ~ w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy
zaistniatych w Spolce.

Opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczace bhp, sporzadzanych przez
kierownikow.

Planowanie szkolen dla pracownikéw w zakresie bhp oraz ppoz.

Doradztwo w zakresie bezpiecznej organizacji pracy, doboru srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej oraz stosowania przepiséw i zasad bhp.

Uczestniczy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sig
z wykonywang praca.

Wspoluczestniczenie w opracowywaniu wspolnie z Radca Prawnym zarzadzen,
regulaminow, zakresow czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy i innych
wewnatrzzakladowych aktéw normatywnych a takze uméw z firmami
zewngtrznymi.

Wspotuczestniczenie w dzialaniach zespoléw powolanych przez Zarzad Spotki.
Utrzymanie ZSZ 1SO i zgodnie z wymaganiami obowigzujacych norm
w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spotki.

6. SPECJALISTA DS. INFORMATYKI (SI)

6.1 Zakres zadan:

1. Nadzé6r nad funkcjonowaniem systemu informatycznego Spétki w zakresie

sprzgtowym i programowym.
2. Nadzér nad strong internetowa Spoiki.
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Nadzér nad strong BIP Spoiki.

Pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych — ASI.

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Spolki i zakresu dzialania poszczegolnych

komorek organizacyjnych zgodnie z Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania ISO.

6. Znajomos$¢ i przestrzeganie aktéw prawnych a szczegdélnosci ustawy o ochronie
danych osobowych w zakresie dotyczacym ABIL.

7. Znajomo$é i przestrzeganie przepisow bhp i p.poz., instrukcji, regulaminéw i procedur
obowigzujacych w spolce, w tym procedur ZSZ.

8. Realizacja uchwat i zarzadzen Zarzadu Spotki.

9. Udzial w pracach komisji powolywanych przez Zarzad Spoiki.

10.Prowadzenie komercyjnej strony internetowej Spolki.

11.Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem strony BIP Spélki, aktualizacja informacji
zamieszczanych w BIP przy $cislej wspolpracy z osobami wyznaczonymi przez
Zarzad do aktualizacji BIP w zakresie realizowanych przez nie zadan.

12.Realizacja zapisow Regulaminu Ochrony Danych Osobowych obowigzujacego
w Spotce.

13.Realizacja zapisoOw Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

14.Zglaszanie wnioskow i uwag dotyczgcych nadzorowanych obszaréw do Zarzadu
Spotki.

15.Przeciwdzialanie dostgpowi 0s6b niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe.

16.Nadz6r nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uZzytkownikéw
w systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dostepu
do danych osobowych.

17. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszefi w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia.

18.Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sa dane
osobowe oraz nadzor nad kontrolg przebywajacych w nich osob.

19.Nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych na
ktorych zapisane sg dane osobowe.

20.Zarzgdzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich procedurami.

21.Nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci.

22.Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczeni wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.

23. Biezacy monitoring i zapewnienie cigglosci dzialania systeméw informatycznych
Spotki.

24.Instalacje i konfiguracje sprzetu sieciowego 1 serwerowego.

25.Instalacje i konfiguracje oprogramowania systemowego i sieciowego.

26.Wspdlpraca z dostawcami ustug i sprzetu komputerowego.

27.Prowadzenie zakupow sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

28.Nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych.

29. Zarzadzanie kopiami awaryjnymi oprogramowania sieciowego i serwerowego.

30.Swiadczenie pomocy technicznej uzytkownikom.
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7. PELNOMOCNIK ZARZADU DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU
ZARZADZANIA (ZSZ)

7.1 Zakres dziatalnosci:

Zarzadzanie Spdtki wspomagane jest funkcjg pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania podleglego bezposrednio Zarzgdowi Spdétki, oddzialywujacego na poszczego6lne
komorki organizacyjne w trybie opisanym ponizej:

Petnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ) oraz Specjalisci
odpowiedzialni za poprawne realizowanie obowigzujacych systemdéw w Spoice CzPK, sg
ustanowieni  przez  Zarzad  Czgstochowskiego  Przedsigbiorstwa  Komunalnego
Sp. z o.0., stosowng uchwalg. Usytuowanie Pelnomocnika w schemacie organizacyjnym
wynika z Raportu auditu odnowienia przeprowadzonego przez Polskie Centrum Badan
i Certyfikacji S.A. Warszawa (pkt.4 str.6 Raport z auditu nr 2502/1/JBS/2008).

Realizowane zadania przez Pelnomocnika Zarzadu:

1. Opracowanie, zmiany i emisje nowych wydan Polityki ZSZ, Ksiegi ZSZ, Deklaracji
Srodowiskowej oraz procedur i instrukcji.

2. Osiagnigcie celow procedur 1 instrukcji.

Kompletno$é i aktualno$é zbioru procedur i instrukcji oraz ich ewidencjowanie,

dystrybucja i przechowywanie.

Kierowanie do zatwierdzenia przez Zarzad dokumentacji systemowe;.

Komunikowanie zatodze ustanowionej polityki i celow ZSZ.

Zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikéw z obowigzujacymi w Spélce systemami.

Przeglad i rozdzial wymagan prawnych wg kompetencji i odpowiedzialnosci

Specjalistow ds. ZSZ.

8. Prowadzenie rejestru kart niezgodnosci i dziatan korygujacych.

9. Rejestracja wszystkich zidentyfikowanych niezgodnosci.

10. Opracowanie harmonograméw auditow wewnetrznych.

11. Wyznaczanie Auditoréw wiodacych i Auditorow.

12. Zapewnienie aby system zarzadzania jakoscia byl utrzymywany zgodnie
z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009.

13. Zapewnienie aby system zarzagdzania $rodowiskiem byl utrzymywany zgodnie
z wymaganiami normy PN-EN ISO 14001:2005.

14. Zapewnienie aby system zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy byt
utrzymywany zgodnie z wymaganiami normy PN-N 18001:2004.

15. Przedstawianie Kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania ZSZ, celem
dokonania przegladu i podjecia dziatafh bedacych podstawa do jego doskonalenia.

16. Zapewnienie popularyzacji systeméw dzialajacych w Spotce wsréd pracownikow,
co do wymagan norm, wymagan klienta i innych stron zainteresowanych.

(98]

Nowne

8. SEKCJA KONTROLI 1 ANALIZ
8.1 Zakres zadan:

1. Sporzadzanie analiz ekonomicznych i logistycznych na potrzeby Zarzadu Spoéiki.

2. Wspoluczestniczenie w  pozyskiwaniu srodkéw pomocowych krajowych
i zagranicznych (bezzwrotne dofinansowanie 1 kredyty) dla realizacji
prowadzonych i planowanych inwestycji.

3. Sledzenie mozliwosci pozyskania srodkéw pomocowych.



4, Utrzymywanie kontaktéw z Instytucjami, Funduszami i przygotowywanie

stosownych dokumentacji.

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych,

Analiza rynku i ofert konkurencji.

Wspblpraca z innymi dzialami spoétki.

Sporzadzanie raportow z podejmowanych dziatan.

Przygotowywanie cyklicznych raportéw w zakresie ilosci dostarczanych odpadéw

i ich wartosci.

10. Analiza rynku odpadowego.

11. Prowadzenie biezacego monitoringu wskaznikéw ekonomicznych i finansowych
na potrzeby umow zawartych przez Spolke z Gming Miasto Czgstochowa,
a dotyczacych realizacji powierzonych zadan wilasnych gminy lub zleconych
ushug. (umowa wykonawcza, umowy w formule in house 1 inne).

12.Kontrola odpadéw dostarczanych do SPSZOK oraz innych instalacji Spétki
(kontrola sposobu postepowania z dostarczonymi odpadami, kontrola ewidencji
wagowej odpadéw na wejsciu i wyjsciu). Kontrola czynnosci wykonywanych
przez pracownikow poszczegélnych jednostek Spolki, ktére lezg w
poszczegolnych zakresach obowigzkow).

© %N o ;

8.2 Pozostaly, nie wymieniony zakres dzialalnosci.
e wspéluczestniczenie w dziataniach zespotéw powolanych przez Zarzad Spoiki,
e utrzymanie ZSZ ISO zgodnie =z wymaganiami obowigzujacych norm,
w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
e doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
e realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoétki.

9. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
9.1 Zakres zadan:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. Udzielanie na 2adanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,

4. Wspdlpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5. Pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, wtym 2z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6. Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

13 ~»/



7. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczgcej przetwarzania danych osobowych,
w tym prowadzenie rejestru czynnosci oraz kategorii czynnosci przetwarzania danych,
rejestru dostawcow (uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych);

8. Sporzadzanie i opiniowanic uméw w zakresie danych osobowych, regulaminow,
klauzul zgdd, klauzul informacyjnych, polityk, oraz innych dokumentéw dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych;

9. Obshugi zgloszen zewnetrznych i wewngtrznych dotyczacych ochrony danych
osobowych;

10. Sporzadzanie raportow i rejestrow wymaganych przepisami z zakresu ochrony danych
osobowych;

11. Wspdlpraca z innymi dziatami Spotki w zakresie ochrony danych osobowych;

12. Udzial w procesie przygotowywania i aktualizacji obowigzujacych procedur
wewnetrznych w zakresie bezpieczenistwa informacji i ochrony danych osobowych;

13. Wsparcie procesOw negocjacji umoéw i porozumien biznesowych z klientami w zakresie
ochrony danych osobowych;

14. Analiza istniejacych lub rozwijanych ustug i aplikacji w zakresie ochrony danych
osobowych;

15. Wnioskowanie do Zarzadu o nalozenie kary porzadkowej na pracownikow w
przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

9.2 Pozostaty, nie wymieniony zakres dziatalnosci

e wspdluczestniczenie w dziataniach zespolow powotanych przez Zarzad Spoélki,

e utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych norm,
w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

e doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

e realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoéiki.

10. SEKCJA MONITORINGU ODPADOW

10.1 Zakres zadan:

e wyznaczanie w porozumieniu z Zarzadem Spotki celow eksploatacyjnych zwigzanych
z osiagnigciem w danym roku kalendarzowym okreslonego poziomu wysortowania
surowcow wtornych ze strumienia dostarczanych do Spétki odpadow;

e monitoring i koordynacja dziatan zwiazanych z wuzyskiwaniem na liniach
technologicznych Spétki okreslonych celéw o ktérych mowa powyzej;

e kontrolowanie realizacji Umowy wykonawczej pomiedzy Spotka a Gming Miasto
Czestochowa w zakresie ilosci przyjmowanych odpadéw (zarowno z Gminy
Czestochowa jak i Gmin osciennych — 80%/20%) oraz struktury kosztow i
przychodow;

e koordynacja przygotowania linii technologicznej do wytwarzania organicznego srodka
poprawiajacego wlasciwosci gleby;

e nadzor technologiczny nad procesem produkcji organicznego srodka poprawiajgcego
wlasciwosci gleby, doskonalenie procesu produkcji w celu zwigkszenia efektywnosci,
nadzor nad dokumentacjg technologiczna;

e biezace prowadzenie badan jakosciowych wytwarzanego produktu;

e organizacja sprzedazy surowcéw pochodzacych z segregacji wtornej, organicznego
$rodka poprawiajacego wiasciwosci gleby i innych produktow Spoiki,
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generowanie kart przekazania surowcOw pochodzacych z segregacji wtornej
przekazywanych do dalszego zagospodarowania zgodnie z wymaganiami systemu
informatycznego Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami (BDO)

analiza rynku i ofert konkurencji,

tworzenie ofert handlowych w oparciu o standardy firmy oraz potrzeby klienta,
pozyskiwanie nowych klientéw dla Spoiki,

utrzymywania stalych relacji z klientami Spolki.

10.2 Pozostatly, nie wymieniony zakres dzialalnosci

e wspoluczestniczenie w dziataniach zespolow powotanych przez Zarzad
Spoiki,

e utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych norm,
w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

e doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

e realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spolki.

11. PELNOMOCNIK ZARZADU DS. INWESTYCJI I ROZWOJU

11.

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

1 Zakres zadan:

Inicjowanie 1 prowadzenie nowych projektow zwigzanych z rozwojem Spoétki.
Koordynacja i nadzor inwestycji o znaczeniu kluczowym dla funkcjonowania Spotki.
Przygotowanie analiz przedinwestycyjnych dla wybranych projektéw Spoétki
(sporzgdzanie koncepcji, analiz, wstepnych kosztoryséw) we wspolpracy
z jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami zewngtrznymi zatrudnianymi na
zlecenie.

Przygotowywanie planow inwestycyjnych Spolki na poszczegolne lata.

Przygotowanie wraz z innymi jednostkami Spolki niezbednych zalozen i materialow
do opracowania dokumentacji projektowej i kosztorysowej poszczegoélnych zadan
inwestycyjnych oraz nadzor nad przygotowaniem dokumentacji projektowej.

Nadzor nad uzyskiwaniem stosownych pozwolen, decyzji, uzgodnien na prowadzenie
poszczegodlnych zadan inwestycyjnych.

Przygotowanie projektow uméw w uzgodnieniu z Zespolem Radcow Prawnych
i Dzialem finansowo-ksiggowym.

Organizowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie poszczegblnych zadan
inwestycyjnych Spoiki.

Koordynowanie i biezace czuwanie nad przebiegiem procesu inwestycyjnego,
uczestnictwo w odbiorach, dokonywanie koncowego rozliczenia oraz przekazywanie
do eksploatacji jednostkom organizacyjnym Spoiki.

Koordynowanie i wspélpraca z Dzialem Eksploatacyjnym i Dzialem Technicznym
w zakresie roszczen gwarancyjnych dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych.
Poszukiwanie we wspdtpracy z Dzialem Finansowo Ksiggowym zewngtrznych form
finansowania realizowanych zadan inwestycyjnych Spolki.

Utrzymywanie kontaktéw z sektorem B+R oraz instytucjami otoczenia biznesu
w obszarze gospodarki odpadami.

Utrzymywanie  biezgcych  kontaktow  z  instytucjami/urzedami/funduszami
w zwiazku z planowanymi i realizowanym zadaniami inwestycyjnymi Spolki.
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11.2 Pozostaly, nie wymieniony zakres dzialalnosci

e wspoluczestniczenie w dziataniach zespotow powolanych przez Zarzad Spoéiki,
e utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowigzujacych norm,
w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
e doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dzialalnosci,
e realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spotki.

12. SPECJALISTA DS. INWESTYCJI

12.1 Zakres zadan:

1. Przygotowanie zadan inwestycyjnych do realizacji we  wspolpracy

7.

8.
9.

z Pelnomocnikiem ds. Inwestycji i Rozwoju oraz jednostkami organizacyjnymi
Spotki.

Przygotowywania zalozen do projektowania nowych zadan inwestycyjnych,
wspolpraca w tym zakresie z Dziatem Eksploatacyjno- Technicznym.
Przygotowywanie opracowan niezbednych do wystapien o srodowiskowe decyzje
administracyjne na realizacj¢ inwestycji.

Prowadzenie  korespondencji w  ramach  prowadzonych  postgpowan
administracyjnych. ,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniami do Wykonawcow w zakresie
roszczen gwarancyjnych.

Wspolpraca z Dziatem Eksploatacyjno- Technicznym w zakresie roszczen
gwarancyjnych dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

Utrzymywanie kontaktéw z Wykonawcami zadan inwestycyjnych, prowadzenie
korespondencji.

Prowadzenie archiwizacji dokumentéw dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.
Uczestnictwo w procesie inwestycyjnym (organizowanie odbiorow, biezace
rozliczenia z Wykonawcami).

10.Przygotowywanie dokumentacji w zakresie wnioskéw o dofinansowanie

zewnetrzne dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

12.2 Pozostaly, nie wymieniony zakres dziatalnosci

1.

wspoétuczestniczenie w dziataniach zespotéw powotanych przez Zarzad Spoiki,

2. utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowiazujacych norm, w  zakresie

3
4.

prowadzonej dzialalnosci,
doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoiki.

13. Archiwista

13.1 Zakres zadan:

1.
2.

Prowadzenie i obstuga archiwum zakladowego.
Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i
wiasciwego nig zarzagdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotownia do

przekazania do archiwum zakladowego.
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3. Przyjmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z
komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych.

4. Przechowywanie i zabezpeczenie przyjete] dokumentacji oraz prowadzenie jej
pelnej ewidencii.

5. Wycofanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjne;j.

6. Udostepnianie dokumentacji do celéw stuzbowych i innych.

7. Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, ktorej okres
przechowywania juz mingl, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
dokumentacji do zniszczenia.

8. Dbanie o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz
prowadzenie w razie takiej koniecznosci niezbgdnych prac konserwatorskich.

9. Sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakladowego.

13.2 Pozostaly, nie wymieniony zakres dziatalnosci:
+ wspéluczestniczenie w dzialaniach zespoléw powotanych przez Zarzad Spéiki,
» utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowiazujacych norm, w zakresie
prowadzonej dzialalnosci,
+ doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dzialalnosci,
« realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoiki.

14. SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

14.1.Zakres zadan:
Zamoéwienia publiczne powyzej 30 000 EUR:

e organizacja procesu udzielania zaméwien publicznych, na podstawie sktadanych
przez jednostki organizacyjne Spétki wnioskow o wszczecie postgpowania,
zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zamoéwien
publicznych. W szczegdlnosci:

v’ -opracowywanie kompletnych specyfikacji istotnych warunk6w zaméwienia
do wszystkich przeprowadzanych procedur udzielania zaméwien
publicznych na podstawie opiséw przedmiotu zamoéwienia oraz szacowanej
wartosci zamOwienia, przygotowywanych przez jednostki organizacyjne
Spoiki,

v’ -opracowywanie odpowiedzi na pytania i protesty skladane przez
wykonawcow we wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi Spoétki,

v’ - prowadzenie dokumentacji postgpowan o zaméwienia publiczne,

v' - wspélpraca z Urzedem Zamdowien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych
Publikacji Unii Europejskie;.

e prowadzenie Rejestru wszystkich postgpowan o zamdéwienia publiczne,

e opracowywanie rocznych Planéw Zamoéwien Publicznych,

e nadzor i przestrzeganie klasyfikacji wszystkich kategorii dostaw i ushug oraz robo6t
budowlanych,

e sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych,
przechowywanie wraz z ofertami calosci dokumentacji dotyczacej wszystkich
prowadzonych postgpowan przetargowych.
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Zamoéwienia publiczne ponizej 30 000 EUR:
e opiniowanie prowadzonych przez jednostki organizacyjne Spolki rozeznan
rynkowych poprzedzajacych udzielenie zamoéwienia ponizej 30 000 EUR
w oparciu 0 Regulamin dot. udzielania zamoéwien publicznych do 30 000 EUR,
e prowadzenie rejestru zamowien ponizej 30 000 EUR.

14.2.Pozostaty, nie wymieniony zakres dzialalnosci:
» wspoluczestniczenie w dziataniach zespoléw powolanych przez Zarzad Spoiki,
 utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowigzujacych norm, w zakresie
prowadzonej dziatalnosci,
» doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dzialalnosci,
« realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spotki.

15. SEKCJA UTRZYMANIA I ZAGOSPODAROWANIA NIERUCHMOSCI

15.1. Zakres zadan:

Utrzymanie i zagospodarowanie nieruchomosci

zagospodarowanie terenow Spolki:

planowanie sposobow zagospodarowania nieruchomosci gruntowych Spoiki,
v prowadzenie ewidencji majatku nieruchomego,

v' nadzor nad regulacjg prawng nieruchomosci Spotki,

v

v

\.

nadzor nad wykonywaniem uméw dzierzawy, wynajmu,

przygotowanie wnioskow dotyczacych platnosci bezposrednich dla gruntéw
rolnych,

przygotowanie wnioskow dotyczacych platnosci bezposrednich zwigzanych
z wystepowaniem rzadkich gatunkow roslin 1 zwierzat,

v' koordynacja dziatan zwigzanych z wypelnieniem zalecen zawartych we umowach
o udzielenie ptatnosci bezposrednich,

monitoring terenéw Spoiki,

utrzymanie i pielegnacja zielni na terenie Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw

i terenach pasa zieleni izolacyjno — ochronnej Zaktadu Zagospodarowania
Odpadow,

\

AN

16. SEKCJA OCHRONY SRODOWISKA (STOS)

16.1 Zakres dzialalnosci:

e organizowanie i nadzor nad skutecznym systemem kontroli dostarczanych
odpaddéw, wazenia odpadéw oraz ich ewidencji zgodnie z przyjeta klasyfikacjg,

e powiadamianie wlasciwych instytucji, wskazanych w obowigzujacych przepisach
prawa, 0 zmianach parametrow wskazujgcych na mozliwos¢ wystapienia zagrozen
$rodowiska lub o =zakonczeniu eksploatacji zadania 1 wykonaniu prac
rekultywacyjnych,

e prowadzenie monitoringu i obowigzujacej w tej dziedzinie sprawozdawczosci
z dotrzymaniem ustalonych czasookresoéw i terminow,

e Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem systemu informatycznego Bazy danych
o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO ),
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e prowadzenie wymaganych prawem ewidencji, terminowe obliczanie oplat
za korzystanie ze srodowiska oraz przygotowywanie wymaganej prawem
sprawozdawczosci o zakresie korzystania ze sSrodowiska,

e $ledzenie zmian w prawie regulujagcym sprawy gospodarki odpadami oraz ochrony
$rodowiska, przygotowywanie kompletnych wnioskow umozliwiajacych
dostosowanie zaktadu do obowigzujgcych regulacji prawnych,
organizacja i rozliczania czasu pracy operatorow wag,
$wiadczenie ustug zewnetrznych w zakresie kompetencji posiadanych przez
pracownikow Dziatu zgodnie z poleceniami Zarzadu Spotki.

e Biezacy monitoring osiggania wskaznikow ekologicznych / srodowiskowych.

16.2 Pozostaly, nie wymieniony zakres dziatalnosci:

e wspoluczestniczenie w dziataniach zespotéw powotanych przez Zarzad Spoiki,

e utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych norm,
w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

e doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

e realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spolki.

17.SEKCJA NADZORU USUWANIA ODPADOW NIEBEZPIECZNYCH
Z MIEJSC DO TEGO NIEPRZEZNACZONYCH.

17.1. Zakres zadan:
Prowadzenie nadzoru nad usuwaniem odpadéw niebezpiecznych z miejsc do tego
nieprzeznaczonych:

e Wystepowanie w imieniu i na rzecz Powierzajacego, a w tym w oparciu o
udzielone w tym zakresie pelnomocnictwo,

e Wykonywanie czynnosci przewidziane Umowa wykonawcza w sprawie
usuwania odpadéw, jako wilasciwe dla Powierzajacego a polegajace m.in. na
wspolpracy z Wykonawcg przy wykonywaniu obowigzkéw umownych
wymagajacych wspoéldziatania stron:

o Prowadzenie nadzoru nad dokumentacjag w sprawie usuwania odpadoéw
niebezpiecznych;

o Prowadzenie nadzoru nad pracami zwigzanymi z usuni¢ciem odpadow
niebezpiecznych, , a w tym poprzez uczestnictwo w czynnosciach
odbioru odpadow, transportu i zagospodarowania;

o Prowadzenie nadzoru i kontrola nad dokumentami potwierdzajacymi
efekt rzeczowy i ekologiczny okreslony w umowach o dofinansowanie
dotyczacych realizacji zadan;

o Prowadzenie procesu weryfikacji dokumentéw umozliwiajacych
regulowanie platnosci, dokonywanie odbioréw wykonanych prac i
potwierdzenia mozliwosci regulowania naleznosci za wykonywang
ustuge usuwania i zagospodarowania odpadéw niebezpiecznych;

e Identyfikowanie zagrozenia dla mieszkancéw zwiazane z usuwaniem odpadow
niebezpiecznych w ramach realizacji zadan usuwania odpadéw niebezpiecznych
z miejsc do tego nieprzeznaczonych.

17.2 Pozostaty, nie wymieniony zakres dzialalnosci:

e wspdbluczestniczenie w dziataniach zespoléw powolanych przez Zarzad
Spoiki,



e utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowiazujgcych norm,
w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

e doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

e realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoiki.

18. DZIAL DS. OZE

18.1 Struktura:
v" Kierownictwo:
Dyrektor ds. OZE

18.2 Podleglte komorki:

e Sekcja ds. eksploatacyjnych i technicznych
e Sekcja ds. obrotu i rozliczen energii
e Sekcja ds. rozwoju

18.3 Zakres dziatalnosci:

18.3.1 Sekcja ds. eksploatacyjnych i technicznych

e prawidlowe prowadzenie procesow eksploatacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi w
Spélce decyzjami administracyjnymi oraz instrukcjami obslugi i eksploatacji
instalacji,

e nadzor i eksploatacja instalacji pozysku biogazu (pola gazowego),

e nadzor i eksploatacja elektrowni biogazowe;,

nadzor i eksploatacja instalacji fotowoltaicznych,

nadzér nad siecia przylaczy energetycznych dla poszezegdlnych instalacji,
utrzymanie wlasciwego stanu technicznego podleglych instalacji,

planowanie i nadzér nad realizacja remontow,

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem usterek awarii,

prowadzenie konserwacji urzadzen,

prowadzenie procesu zakupow srodkéw technicznych, materialow, ustug w ramach
uprawnien przyznanych w obowigzujacych w Spdice,

e wspolpraca z Sekcjg ds. handlowych i rozwoju w zakresie przygotowywania
specyfikacji technicznych dla nowych zadan inwestycyjnych,

e wspodlpraca z Sekcjg ds. obrotu i rozliczen w zakresie rozliczenia wyprodukowane;j
energii w ramach podleglych instalacji,

18.3.2 Sekcja obrotu i rozliczen energii

e nadzor i prowadzenie rozliczenn wyprodukowanej energii,

e utrzymywanie biezgcych kontaktow z urzedami, w szczegdlnosci Urzad Regulacji
Energetyki prowadzacy rejestry wytworcow energii z OZE,

e utrzymywanie biezgcych kontaktow i prowadzenie rozliczen z posrednikami w
sprzedazy energii (przedsigbiorstwa obrotu energia),

e organizacja sprzedazy energii wytworzonej ze zrédet odnawialnych
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18.3.3 Sekcja ds. rozwoju

e inicjowanie i prowadzenie nowych projektow/ przedsigwzigé w obszarze produkcji
energii,
e nadzér i koordynacja dzialan zwiazanych z uwarunkowaniami formalnymi
dotyczacymi spraw zwigzanych w polityka przestrzenna gminy,
e przygotowywanie opracowan niezbgdnych do wystgpien o srodowiskowe decyzje
administracyjne na realizacj¢ inwestycji,
e przygotowywania zalozen do projektowania nowych zadan inwestycyjnych,
e przygotowanie analiz przedinwestycyjnych dla nowych projektow (sporzadzanie
koncepcji, analiz, wstepnych kosztorysow) we wspolpracy z jednostkami
organizacyjnymi oraz jednostkami zewnetrznymi zatrudnianymi na zlecenie,
e przygotowywanie plandw inwestycyjnych w obszarze produkcji energii na
poszczegolne lata,
e przygotowanie niezbednych zalozen i materialow do opracowania dokumentacji
projektowej i kosztorysowej poszczegolnych zadan inwestycyjnych oraz nadzor nad
przygotowaniem dokumentacji projektowe;,
e nadzor nad uzyskiwaniem stosownych pozwolen, decyzji, uzgodnien na
prowadzenie poszczegdlnych zadan/projektow,
e przygotowanie projektow umow w uzgodnieniu z Zespolem Radcéw Prawnych,
e poszukiwanie zewnetrznych  form  finansowania realizowanych zadan
inwestycyjnych,
e utrzymywanie kontaktow z sektorem B+R, klastrami energii, oraz instytucjami
otoczenia biznesu w obszarze produkcji energii OZE,
e utrzymywanie biezgcych kontaktow z instytucjami/urzgdami/funduszami w
zwigzku z planowanymi i realizowanym zadaniami inwestycyjnymi Spoiki.

« biezgce $ledzenie zmian w prawie regulujacym sprawy OZE 1 pomocy

publicznej dostosowanie zakladu do obowigzujacych regulacji prawnych.

18.4 Pozostaty, nie wymieniony zakres dziatalnosci:

+ wspoluczestniczenie w dziataniach zespotéw powolanych przez Zarzad Spétki,
+ utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowigzujacych norm,

w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

» doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzone]j dzialalnosci,

» realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoétki.

19. DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
19.1 Struktura:
¢ Kierownictwo:
v' Glowny Ksiegowy (GK)
e Podlegte komorki:
v Sekcja Finansowo Ksiegowa (SFK)

19.2 Zakres dzialalnosci:



1. Prowadzenie komputerowej ewidencji ksiggowe] syntetycznej i analitycznej
oraz ewidencji rejestrowej obejmujgcej catoksztatt dziatalnosci Spotki.

2. Kontrola funkcjonowania obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansu z zachowaniem obowigzujacej
terminowosci.

4. Sporzadzanie plandéw finansowo — ksiggowych.

5. Sporzadzanie analiz ekonomicznych wymaganych w ramach obowiazujacej
sprawozdawczosci.

6. Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczng.

7. Zapewnienie prawidlowego przechowywania i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych i sprawozdawczosci.

8. Prowadzenie rozliczen z urzedami.

9. Prowadzenie obstugi kasy i ewidencji majgtku trwalego.

10. Naliczanie wynagrodzen, rozliczanie z tytulu podatkéw od oséb fizycznych i
sktadek ZUS.

11. Prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych z odbiorcami i dostawcami, w tym
windykacja naleznosci.

12. Wspoéluczestniczenie w opracowywaniu wspdlnie z Radcg Prawnym zarzgdzen,
regulaminéw, zakresow czynno$ci dla poszczegélnych stanowisk pracy i innych
wewnagtrzzaktadowych aktéw normatywnych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Spotki we wspolpracy z
Zespotem RadcOw Prawnych oraz Dzialem Technicznym.

14. Wspoétuczestniczenie w pozyskiwaniu srodkéw pomocowych krajowych
i zagranicznych (bezzwrotne dofinansowanie i kredyty) dla realizacji
prowadzonych
i planowanych inwestycji.

9Pozostaly, nie wymieniony zakres dzialalnosci:

e wspdluczestniczenie w dzialaniach zespotéw powolanych przez Zarzad Spolki,
e realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoiki.

20. W POZOSTALYM NIE WYMIENIONYM ZAKRESIE DZIALALNOSCI
WSZYSKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE SPOLKI REALIZUJA ZADANIA

1. Budowanie i utrzymanie dlugofalowych relacji z wykonawcami, instytucjami,
organami.

2. Organizacja obslugi dostawcow w zakresie kontroli dostarczanych odpaddw,
wystawiania dokumentow na dostawy odpadow i fakturowanie dostaw.

3. Prowadzenie rozliczen z dostawcami.

4. Wspoluczestniczenie w opracowywaniu wspoélnie z Radcg Prawnym zarzadzen,
regulaminéw, zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy i innych
wewngtrzzakladowych aktéw normatywnych a takze umow z firmami zewngtrznymi.

5. Wspdluczestniczenie w dzialaniach zespolow powotanych przez Zarzad Spotki.

6. Utrzymanie ZSZ ISO zgodnie z wymaganiami obowiazujacych norm w zakresie
prowadzonej dziatalnosci.

7. Doskonalenie ZSZ ISO w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

8. Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad Spoiki.
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21. ZESPOLY, KOMISJE POWOLYWANE AD HOC

Zarzad Spétki moze powotywaé zespoty lub komisje do realizacji konkretnych zadan
przyjetych przez Spotke, ktére to zadania nie sg obj¢te zapisami niniejszego
regulaminu. Uchwata Zarzadu powotujaca zespol lub komisj¢ okresla kazdorazowo
czlonkéw zespolu lub komisji. Cztonkami zespoldéw, komisji moga by¢ zar6wno
pracownicy Spolki jak 1 osoby zatrudnione poza Spoéika. Zasady zatrudnienia
czlonkow zespotu, komisji okre$lajg zawierane z nimi umowy (umowy O prace,
umowy cywilnoprawne). Zarzad Spoétki moze uchwali¢ regulamin pracy zespotu.
W przypadku powolania Zespolu ktérego zadania maja zasadnicze znaczenie dla
rozwoju Spolki, Zarzad moze wnie$¢ o ujecie danego zespolu jako komorki
organizacyjnej w niniejszym regulaminie organizacyjnym. Zespoly podlegaja
bezposrednio Zarzgdowi Spotki w regulaminie i schemacie organizacyjnym Spotki.

§10

1. Szczegblowe zakresy obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
stuzbowego ich podporzgdkowania okreslajg zakresy czynnosci poszczeg6lnych
pracownikow zatwierdzone przez Zarzad Spoélki.

2. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Spotki odpowiedzialni sg za ich
wewnetrzng organizacje, wyniki dziatalnosci oraz skutki dzialan podleglych im
pracownikow.

3. Kierownik komorki organizacyjnej otrzymuje polecenia i wytyczne dziatania od Zarzadu
Spoiki.

ROZDZIAL IV - POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11

1. Zarzad Spoiki wydaje:
- zarzadzenia, ktore regulujg sprawy wymagajace trwalych ustalen i jednolitosci
dzialania,
- polecenia stuzbowe, ktore reguluja zagadnienia jednorazowe wymagajace doraznego
ustalenia celu dziatania i sposobu jego osiagania,
- pisma okélne, ktore przekazuja informacje, wyjasnienia i interpretacje przepisow.

2. Projekty zarzadzen beda uzgadniane z:
- Radca Prawnym w sprawach regulujacych stosunki prawne, prawa pracy i prawa
administracyjnego,
- Kierownikami komorek organizacyjnych - ktérych sprawa bezposrednio
dotyczy.

3. Polecenia stuzbowe mogg by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez kierownikow

wszystkich komorek organizacyjnych w stosunku do swoich podwiadnych.

§12



Spotka prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.).

§13

Spotka uzytkuje i zarzadza majagtkiem trwalym 1 obrotowym oraz wynikajgcym
z realizowanych inwestycji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i ponosi calkowity
odpowiedzialnos¢ za jego stan.

§ 14
Integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny.
§15

Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu Organizacyjnego wymagaja formy pisemnej
1 uchwalenia.
§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Rade Nadzorczg Spolki.
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