Zafacznik do Uchwaty Nr 2/2007/I Rady Nadzorczej z dbtastycznia 2007 roku.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

Miejskiego Zarzdu Ulic i Mostow
Spotka z ograniczanodpowiedzialnécia

w Dabrowie Gorniczej



. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Miejski Zarzmd Ulic i Mostow Spotka z ograniczanodpowiedzialnécia
w Dabrowie Gorniczej dziata na podstawie:
1) Uchwaty Rady Miejskiej w Bbrowie Gorniczej z dnia 20.12.1995 roku

nr  XIX/211/95 w sprawie utworzenia jednoosobowej Ofp
z ograniczoa odpowiedzialnécia Gminy Dabrowa Gornicza.

2) Aktu Notarialnego — Aktu zakycielskiego MZUM Sp. z ograniczan

odpowiedzialnécia Rep. ,A” Nr 1743/96.

3) Wpisu dokonano w Rejestrze Przetidorcow Sdu  Rejonowego

Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestrgddwego w Katowicach
pod KRS 0000011385.

§2

Przedmiotem dziatalrdoi Spoiki jest:

dziatalnag¢ ustugowa zwgzana z zagospodarowaniem terendw zieleni,
rozbiorka i burzenie obiektéw budowlanych; robaigmne,
wykonywanie robdt ogolnobudowlanych w zakresie mieldzych
obiektow liniowych: rurocigow, linii energetycznych
I telekomunikacyjnych- lokalnych,

wykonywanie robot budowlanych w zakresie maaota wznoszenia
budynkow i budowli z elementow prefabrykowanych,

budowa drég kotowych i szynowych,

roboty nawierzchniowe dla potrzeb budowy obiekt@ersowych,
wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych,

malowanie,

wynajem sprgtu budowlanego i buazego z obstugoperatorsk,
wynajem samochodoweiarowych z kierows,

pozostata dziatalrsé wspierajca transportadowy,

wynajem nieruchomii na wtasny rachunek,

zarzdzanie nieruchonfegiami na zlecenie,

dziatalng¢ w zakresie projektowania budowlanego, urbanistggon
technologicznego,

dziatalnd¢ geodezyjna i kartograficzna,

badania i analizy techniczne,

reklama,

dziataln@¢ sanitarna i pokrewna,

wykonywanie konstrukcji i pok&ydachowych,

wykonywanie robot budowlanych murarskich,

wykonywanie instalacji elektrycznych budynkow i loudi,



- wykonywanie instalacji elektrycznych sygnalizacyghy

- wykonywanie robét budowlanych izolacyjnych,

- wykonywanie instalacji centralnego ogrzewania i ty&cyjnych,
- wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych,

- wykonywanie instalacji gazowych,

- tynkowanie,

- zakladanie stolarki budowlanej,

- posadzkarstwo, tapetowanie i oblicowywasaen,

- spratanie i czyszczenie obiektow,

- dziatalng¢ pomocnicza na rzecz administracji publicznej.

§3
Wiadzami Spotki 5.
- Zgromadzenie Wspolnikéw,
- Rada Nadzorcza,
- Zarzad Spotkki,
§4

Rada Nadzorcza sktadagsz trzech do piciu czionkéw wybranych uchwat
Zgromadzenia Wspolnikéw, na okres trzech lat, zgtkiem pierwsze] Rady,
ktorej kadencja trwa dwa lata. Czionkowie Rady MNadzej mog byc
powotywani na nagpna kadenag.

§5

1. Zarzd Spotki sktada siz jednego Czionka Zaydu tj. Prezesa Zagdu,
ktory jest jednoczmie Dyrektorem Spoiki.

2. Cztonka Zarzdu powotuje Rada Nadzorcza na okres trzech labr@kt
Zarzmdu maze by odwotany przez RadNadzorcz przed uptywem
kadencji jedynie z waych powodow, za ktére U@ Sk
W szczegolngi:

— zaniedbanie, ktére narazito Spéika szkody,

— podejmowanie decyzji niezgodnie z prawem,

— powody, ktore zgodnie z kodeksem pracy uzasagintgwiazanie
umowy bez wypowiedzenia lub jej wygaccie,

3. Czionkiem Zarzdu Spotki nie mog by¢ radni Rady Gminy.



I KOMPETENCJE | OBOWIAZKI WLADZ

SPOLKI.

§1

Uchwat Zgromadzenia Wspolnikow wymagaastpujace sprawy:

rozpatrzenie i zatwierdzenie sprawozdania Z@uzi Rady Nadzorczej,
bilansu oraz rachunku zyskow i strat za rok ubiegly
zatwierdzenie kierunkow dziatalém gospodarczej Spotki,
podziat zysku oraz okékenie sposobu pokrycia strat,
zmiana umowy Spotki,
pofaczenie lub rozwiazanie Spoiki,
podwyzszenie lub obrizenie kapitatu zaktadowego,
zbycie i wydzierawienie przedsbiorstwa lub ustanowienie na nim
prawa uytkowania,
podejmowanie decyzji w sprawie wniesienia doptahi zwrotu,
udzielenie wlkadzom Spoétki absolutorium,
wybor i odwotanie cztonkow Rady Nadzorczej orazeSlemie zasad ich
wynagradzania za udziat w posiedzeniach i innyaymoeaciach Rady,
postanowienie co do dalszego istnienia Spotki wpaeku gdyby straty
przekroczyly sum kapitalu zapasowego i rezerwowego oraz petow
kapitatu zaktadowego,
decyzje dotyczce roszczeé o naprawie szkody wysdzonej przy
zawiazywaniu Spotki lub sprawowaniu Zaiau lub nadzoru,
tworzenie funduszy celowych,
decyzje w sprawie nabywania nieruchdeia srodkéw trwatych za cen
przewyzszapca jedm piata kapitatu zaktadowego przed uptywem dwdch
lat od zarejestrowania Spotki,
decyzje w sprawie nabywania i zbywania nieruch&mno
umorzenie udziatow.

§2

Do obownzkéw Rady Nadzorczej nalg sprawowanie statego nadzoru nad
dziatalngcia Spotki we wszystkich getiach je] przedsbiorstwa
W szczegolnéci:

badanie bilansu oraz rachunku zyskoéw i strat,

badanie sprawozdania Zadu oraz rozpatrywanie i opiniowanie
wnioskoéw Zarzdu co do podziatu zysku lub pokrycia strat,

skladanie wobec Zgromadzenia Wspolnikbw coroczmisemnego
sprawozdania z wynikéw badania spraw wymienionyicmysinikach

1 i 2 a take z przeprowadzonych przez Ra#ladzorcz kontroli
dziatalngci Spotki i wykonania uchwat Zgromadzenia Wspo6lmko



stawianie wnioskébw na Zgromadzeniu Wspolnikdw o ieldnie
Zarzadowi absolutorium,

Do kompetencji Rady Nadzorczej nalagdwniez:

zawieranie umowy o praz Cztonkiem Zargdu oraz wykonanie innych
czynnaci ze stosunku pracy,

zatwierdzanie na wniosek Zadu zataen struktury organizacyjnej
przedsgbiorstwa Spotki oraz zasad wynagradzania pracowni8potki,
udzielanie zgody Zasglowi na uczestniczenie Spotki w innych Spotkach
prawa handlowego jak i innych dopuszczalnych pravganizacjach
gospodarczych i spotecznych,

powotanie, odwotanie i zawieszanie w czyfgiach Czionka Zagdu
przy czym odwotanie Czionka przed uptywem kadenojze nasipic
jedynie z wanych przyczyn.

§3

Do podstawowych zadaZarzdu naley w szczegolngi:

organizowanie i kierowanie catoksztaltem dziatamdSpotki w sposob
zapewniaggcy sprawne i racjonalne funkcjonowanie i rozwoéj &po
osiaganie korzystnych wynikow dziatalé@ gospodarczej,

opracowanie kierunkow dziatalf@ gospodarczej Spofki,

opracowanie rocznych planéw rzeczowych i finansdwy8poiki
zapewniggcych wykonanie zada gospodarczych a jednodénee
zapewniagcych Spoétce samofinansowanie i dodatni wynik firamg
opracowanie i wdrgenie regulaminu wynagradzania i innych
regulaminéw wewetrznych,

dokonywanie systematycznej analizy kosztéw i efekfiGansowych,
ustalenia  struktury  organizacyjne]; przetsorstwa, podziatu

i kompetencji ponmddzy stanowiska kierownicze mdych szczebli,
powotywanie nowych i likwidacja istniggych komérek organizacyjnych,
ich faczenie, przydzielenie zakresu prac itp.,

zwotywanie Zgromadze Wspolnikow i zapewnianie wykonania
podejmowanych przez nie uchwat,

zgtaszanie do f6lu Rejonowego Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego
Rejestru §dowego wszelkich zmian umowy Spoétki, zmian w skiadz
wspolnikow, prowadzenie kgyi udziatdw, rejestrowanie umow kupna
sprzeday udziatow Spotki oraz sktadanie
do Sdu dokumentéw dotygzych dziatalnéci Spoétki zgodnie
z wymogami kodeksu spotek handlowych.



Il ORGANIZACJA | ZARZ ADZANIE SPOLKA
81

Dziatalnccia przedstbiorstwa kieruje Zarg Spotki sktadajcy sk z Prezesa
Zarzdu- Dyrektora przy pomocy Zagicy Dyrektora, GhL Specjalisty,
Glownego Kstgowego oraz kierownikow dziatow, komérek organizaggh
oraz samodzielnych stanowisk.

§2

1. W przypadku nieobecroi Prezesa Zasrlu —Dyrektora zaspuje go
dwaoch prokurentowakznie.

2. Prezes Zawgu - Dyrektor mee udzielé petnomocnictw w sprawach
dotyczicych prowadzenia biacych spraw Spotki.

3. W czasie nieobecidoi Gtébwnego Ksigowego, kierownika komorki
organizacyjnej, pracownika zatrudnionego na staskwisamodzielnym
zastpstwo wyznacza Prezes Zadn. Pozostatym pracownikom podczas
ich nieobecnéci zastpstwo wyznacza bezpiedni przetagony.

§3

Ustanowieni przez Zasd Spotki Prokurenci dzialajw ramach przepisow
prawa.
§4

Organizaat wewretrzng Spotki okrgla schemat organizacyjny , stanaoy
kazdorazowo zajcznik do zarzdzenia Prezesa Spotki w sprawie struktury
organizacyjnej 1 regulaminu organizacyjnego, ugiala zalenos¢ stuzbowa
poszczegoblnych komorek organizacyjnych oraz przetnwy podziat funkcj
cztonkéw kierownictwa Spotki w zakresie kierowanmgrzdzania, nadzoru,
koordynacji wewntrznej i odpowiedzialni.

§5
Oswiadczenia woli w zakresie praw | obawkdéw majitkowych

w imieniu Spotki sklada jednoosobowo Prezes g@duiz- Dyrektor hdz dwdch
Prokurentow Spotkiacznie.

§6

1. Zarzad jest obowizany zarzdza maptkiem i sprawami Spotki oraz
spelnid swe obowizki ze starannmeia wymagama w obrocie



gospodarczym, dziakgg zgodnie z przepisami prawa, postanowieniami
umowy Spoitki, regulaminami Spoiki oraz uchwatamir@gadzenia
Wspolnikéw i Rady Nadzorczej .

2. Zarmd maze prowadzi bez uprzedniej uchwaly Zadu sprawy
nie przekraczage zwyktych czynnsci Spoiki.

§7

Samodzielne stanowisko pracy o by} wylacznie jednoosobowe.
Samodzielne stanowisko pracy dziala zgodnie z ramowzakresem
uprawnid i obowigzkow shzbowych za poszczegodlne czysoo

§8

W dziale nie mee by utworzone w¢cej niz jedno stanowisko zagicy
kierownika.

§9

W dziale, w ktorym nie utworzono stanowiska zpsy kierownika, w razie
niemaznosci  wykonywania  funkcji  przez  kierownika  zaptje
go wyznaczony pracownik dziatu.

§10

1. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresatatza Spotki maj:
Prezes Zardu lub dwoch Prokurentowdznie.

Do wylacznych uprawnig wyznaczonych Prokurentdw w razie
nieobecnéci Prezesa nahy podpisywaniedczne pism:

- do organow administracji patwowej i samorgdowej,

- wszelkich aktéw o charakterze normatywnym(okolndarzdzenia),

- zaradzen pokontrolnych,

- wszelkich pism wychodgych na zewsirz Spoiki.

2. Pisma dotycxe bieace] dziatalndci przedstbiorstwa nie zwjzane
z zacagnicciem zobowizan finansowych mee podpisywa Zastpca
Dyrektorads. Technicznych.

§11

Wszelkie pisma i inne dokumenty skiadane do podpeswinny by na
kopiach parafowane przez kierownika komorki orgaoyjnej lub



pracownika prowadgego spraw, z ktorym tré¢ byla uzgodniona pod
wzgledem merytorycznym i formalno — prawnym.

§12

Podpisugcy i parafuacy pisma odpowiadajza merytoryczne zatatwienie
sprawy oraz jej zgodné z interesem przedgdiiorstwa i z przepisami.

§13

Kierownicy komorek organizacyjnych przegsiorstwa, pracownicy
zajmupcy stanowisko samodzielne odpowiadaja zgodne z przepisami,
merytorycznie wiéciwe i terminowe zatatwienie sprawy.

§ 14

Sprawy wymagagce opinii kadz oceny formalno- prawne] mugszby¢

parafowane przez raglcprawnego lub adwokata prowadego obstug

Spoiki.

W szczegolnéci musza by¢ opiniowane i podpisywane przez radc

prawnego lub adwokata:

- wydanie aktu o charakterze ogoinym,

- sprawy indywidualne, skomplikowane, pod watgm prawnym,

- zawarcia umowy na roboty i ustugi, zawarcie umowyelatetniej,
dtugoterminowej lub nietypowej albo o znacznej wsot,

- rozwigzywanie z pracownikami stosunku pracy bez wypoweedz,

- odmowy uznania zgtoszonych roszeze

- naleznosci spisywane w straty,

- sprawy zwizane z pogpowaniem przed organami orzek@jmi,

- zawarcie ugody w sprawach rg&pwych,

- umorzenia wierzytelnii,

- zawiadomienie organu powotanego ddicigania  przespstw
o stwierdzeniu przegbstwasciganego z urgdu.

§15

W zakresie zakglizania Spotk obowhzuje podstawowa zasada organizacyjna
tzw. jednd¢ dyspozycji wyraajaca sg tym, ze kady pracownik podlega
jednemu przetmonemu, od ktérego, lub za ktoéregospmnictwem otrzymuje
polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za aryénie zleconego zadania.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przeloego wyszego szczebla
powinien polecenie wykoa zawiadamiagc o tym jednoczaie swego
bezpdredniego przetzonego.



§16

W Spoice obowdzuja nastpujace podstawowe formy zay@zania:
- polecenia i dyspozycje,
- akty normatywne wewgtrzne.

§17

1. Polecenia mag by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez
Prezesa Zasrlu, Zas¢pce Dyrektora, Gt. Ksiggowego oraz kierownikéw
jednostek i komorek organizacyjnych w stosunku dodiggtych
pracownikow.

2. Prawo wydawania dyspozycji w trybie nadzoru funkeimego
przystuguje Prezesowi Zayau, Zasgpcy Dyrektora,
Gt. Ksiggowemu w stosunku do jednostek i komorek organjpgch,
kazdemu w zakresie swojego dziatania.

§18

Aktami normatywnymi (wewetrznymi) i
- zaradzenia,
- pisma okdlne.

§19

Wszystkie zargdzenia majce charakter normatywny odnase st
do komoérek organizacyjnych Spotki a wprowadeaj przepisy, ktére okékaja
obowiazki i uprawnienia poszczegolnych komorek organigagsh lub shib,
badZ regulupce sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki dgsibkiorstwa
winny by wydawane w formie zasdzerx wewrgtrznych. Zarzdzenia
wewrgtrzne podpisuje Prezes Zadn a w przypadku jego nieobedoebdwoch
Prokurentéw dcznie.

§ 20

Polecenia stibowe regulyy problemy jednorazowe wymageg doranego
uregulowania lub podgia ustalé na krétki okres czasu.

§21

Zarzdzenia i pisma okdlne winny posiadapisarn podstaw prawr.



§ 22
Akty normatywne wymagajuzgodnienia z radgprawnym w formie pisemne.
§ 23

Akty normatywne mge wydawé tylko Prezes Zamu a w razie
nieobecnéci Prezesa Zagdlu wyznaczeni Prokurencidznie.

§ 24
Oprécz aktow normatywnych w Spéice modgoy¢ wydawane pisma
wg rozdzielnika zawierage zlecenia wykonania olglenych spraw
oraz interwencje, wyfmienia, zawiadomienia, ktérych fke podaje si
do wiadomaéci wtasciwym komorkom organizacyjnym.

§ 25

Pisma wg rozdzielnika magwydawa&: Prezes Zardu , Zastpca Dyrektora,
Gt. Ksiggowy kazdy w zakresie swojego dziatania.

8§ 26
Spoétke maze reprezentowapetnomocnik umocowany przez Czionka Zaiz
§ 27

Petnomocnik  reprezentuje Spétk na podstawie udzielonego mu
petnomocnictwa w formie pisemnej.

10



vV K OMISJE | ZESPOLY POWOLYWANE

§1
W Spotce mog by¢ powotywane:
- zespoty robocze,
- komisje.
§2

Zespoty roboczeaspowotywane do wykonywania prac déngch na czascisle
okreslony.

§3

1. Komisje § powotywane w celu rozpatrywania oki@ych spraw lub
zagadnie, jesli koniecznad¢ lub dopuszczalng ich dziatania wynika z
obowigzujacych przepisow.

2. Powolywanie Komisji Przetargowych reguluprzepisy ustawy Prawo
zamoOwid publicznych.

§4

Komisje nie posiadaj uprawniéa do wydawania dyspozycji komérkom
organizacyjnym.

§5

Komisje opracoww wnioski 1 postulaty, ktére przedstangajPrezesowi
do zatwierdzenia.

11



V NADZOR | KONTROLA
81

Odpowiedzialné¢ za nadzor i kontrglponosa:
- Zastpca Dyrektora,
- Gk Ksiegowy,
- Gl Specjalista,
- kierownicy dziatow i komdérek organizacyjnych,
- pracownicy na samodzielnym stanowisku,
- pracownik prowadzy kag,
- pracownik prowadzxy magazyn.

§2

Zastpca Dyrektora, Gt Kggowy, Gl Specjalista oraz kierownicy
samodzielnych komérek organizacyjnych ponasdpowiedzialnéé za:
- zabezpieczenie mienia,
- caloksztalt dziatalnai powierzonej ich pionom, wzedinie komorkom
organizacyjnym fdz stanowiskom pracy,
- nadzér i kontrg§ nad realizag zada& objctych dzialalnécia danego
pionu, komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy,
- wykonanie zada okreslonych ramowym zakresem obawkéw oraz
za poradek ustalony regulaminem pracy,

§3

Pracownik prowadcy kag ponosi materiaklp odpowiedzialné za catdé
przyjetych przez niego warfoi. Ponadto odpowiedzialny jest za wdave
przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych lon@aw, oraz
przestrzeganie przepisow finansowych wydawanychzpMinistra Finansow w
tym zakresie.

§4

Pracownik prowadcy magazyn odpowiada materialnie zasdloi jakosc

powierzonych mu skiadnikébw nikowych, za nalgyte ich zabezpieczenie

przed zniszczeniem lub kradzie oraz konserwagj sprztu i urzdzen

magazynowych, a tak przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowej
8§85

Pracownicy spoergdzapcy |1 przekazujcy sprawozdania gospodarcze

| statystyczne do jednostek nagitmych i GUS § odpowiedzialni

12



za ich merytoryczaq tres¢, dane liczbowe, rzetel§édi terminowad¢ — zgodnie
z obowhzujacymi w tej mierze zargdzeniami i instrukcjami.

§6

Powierzanie sktadnikéw mgkowych magazynu, kasy i innych waito moze
odbywa si¢ wytacznie na pgimie ( np.: dowody OT, inwentaryzacja, protokot
zdawczo- odbiorczy przy wspotudziale komisji); dmty to rownie
przekazania stanowisk pracy kierownikow komorek.

§7
Pracownik, ktoremu powierzono wzytkowanie skladniki matkowe (np.:

wyposaenie biur, sprg komputerowy, elektronagdzi itp.) zobowizany jest
dba o maptek i chroné go przed zniszczeniem

§8
Odpowiedzialné pracownikow desygnowanych do pracy w komisjach
przetargowych a tale odpowiedzialn& zwiazana z przygotowaniem

I prowadzeniem pogbowania o udzielenie zamowienia publicznego dkrea
jest w ustawie Prawo Zamoéwi€ ublicznych.

13



Vi

1

ZAKRESY KOMPETENCJI OBOWIAZKOW

UPRAWNIEN

Prezes Zaradu — P jest kierownikiem przedsbiorstwa Spotki,
reprezentycym ja na zewatrz, zaradzapcym przedsibiorstwem
Spoiki, zgodnie z przepisami prawa, Statutem Spaikhwatami wiadz
Spotki  w oparciu o0 zasady samodziglcip samorzdndscCi
| samofinansowania.
Do jego podstawowych uprawiieobowiazkow naley w szczegolngci:
sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nadfdinccia Spofki,
sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nadao@wywaniem
kierunkow dziatalnéci gospodarczej Spotki
jej gospodark finansow i zwigzanym z M opracowywaniem
i realizacy planow rzeczowych i finansowych,
tworzenie warunkéw do jak najlepszego wykonaniaazathicjowanie
I wdrazanie posfpu organizacyjno — ekonomicznego i technicznego,
ogolny nadzor nad zawieranymi przez Spgotktransakcjami
oraz negocjowanie i zawieranie umow,
zawieranie porozumiepo uzyskaniu zgody Rady Nadzorczej w sprawach
powiazania Spoétki z innymi jednostkami/ nabycie udzialoakcii
w innych spoétkach w kraju i za granjcuczestniczenie Spotki w innych
dopuszczalnych prawem organizacjach spoteczngospodarczych,
prowadzenie polityki zatrudnienia i podejmowaniecydgi w sprawach
kadrowych,
organizowanie systemu kontroli wegtrznej oraz sposobu obiegu
dokumentéw w Spoice,
0go6lne kierownictwo i koordynacja prac dotycych przygotowania
materialtbw na posiedzenie Zgromadzenia WspoOlnikow Rady
Nadzorczej,
zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracgmaijcy pastwowej
I stuzbowe] w dziatalnéci Spotki, utrzymywanie stalego kontaktu
roboczego z przewodnigzym Rady Nadzorczej, szczegolnie
w sprawach, ktore mag ,by¢ przedmiotem posiedzenia Rady
I Zgromadzenia WspoInikéw,
nadzor nad gospodarkiunduszami isrodkami istniegcymi w Spotce
w tym funduszem socjalnym,
zapewnianie prawidlowego stosowania w Spoéice ustalRsawo
zamowie publicznych,
ochrona i odpowiedzialdé za powierzone spotce dane osobowe,
zapewnianie prawidiowego stosowania w Spétce zaSad zgodnie
z normy ISO 9001:2000 wgjego w procedurach , instrukcjach
systemowych zgodnie ze szczegotowymi kartami stislopracy
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- innych  czynnéci niezlzdnych dla prawidlowego dziatania
przedsgbiorstwa a w szczegolia zawieranie uméw cywilno-prawnych.

Zastepca Dyrektora PT.

1 Organizuje, kieruje i sprawuje ogoélny nadzor nadlizacp przez
podporadkowane shiaby i komorki organizacyjne zada Spotki
przypisanych niniejszym regulaminem tymzdam i komérkom.

2.2 Zapewnia realizagjprzez podlegty pion (PT) za@atatutowych, zada
wynikajacych z uchwat wtadz Spotki oraz poléce decyzji Prezesa-
Dyrektora.

2.3 Wykonuje funkcje kierownicze, w tym kontrolne wobec
podporadkowanej kadry kierownicze;j.

Do gtéwnych zad@ Zastpcy Dyrektora naley w szczegolngxi:

W zakresie organizaciji i kierowania:
- okreslanie strategii dziatania podlegtego pionu w ramagélnej strategii
Spéiki oraz planowanie zaflav perspektywie rocznej i kilkuletnigj,

- zapewnianie efektywnego wykonywania z@&daracjonalnej gospodarki
mieniem isrodkami finansowymi przy przestrzeganiu zasad epiow
ustawy Prawo zamowiepublicznych,

- inicjowanie wdraanie przedswzig¢ o0 charakterze paogiu
organizacyjnego i technicznego,

- utrzymywanie w nalgytym stanie urgzdzen technicznych, budynkow
I budowli, obiektow zaplecza technicznegdrodkow transportu
stanowscych wtasné¢ Spoiki,

- zapewnianieswiadczenia ustug wobec klientow i kontrahentéw &pot
0 powtarzalnym standardzie zgodnie z wymogami S normy I1SO
9001:2000i w sposOb zmierzay do zapewnienia im satysfakcji na
wysokim poziomie,

- Nadzo6r nad racjonalizacjponoszonych kosztéw i dostosowaniem
poziomu wydatkbw do aogjanych przychodow zgodnie z planem
techniczno-ekonomicznym Spoiki.

Biezaca wspotpraca w tym zakresie z Gt. &gpwym,

- nadzoér nad prawidtowgia stosowania przez podlegtych pracownikow
przepisbw prawa w tym  ustawy Prawo zamawipublicznych
| przepisdw o gospodarce nieruchameiami,

- nadzér nad procesem zadzania umowami w podlegtym pionie,

- odpowiedzialnéc i ochrona powierzonych spoétce danych osobowych,

2.
2.

W odniesieniu do zadu obiektem Centrum Administracji:

- reprezentowanie interesow Spotki wobec Najemcowi@@ehni w tym
obiekcie oraz wobec 0s6b trzecich,

- reprezentowanie kierownictwa Spotki , podejmowamgzstrzygneé
I decyzji we wszystkich sprawach niezasiargych dla Zarzdu Spotki
| Prezesa Zagdu- Dyrektora.,
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W czasie nieobecioi Prezesa- Dyrektora , Zapta Dyrektora zagpuje
Dyrektora w petnym zakresie obaakow i uprawnid.

Zastpowanie Dyrektora Spotki w petnym zakresie azéakealizacja zada
zwigzanych z  kompleksowym  kierowaniem podleglym pionem
a zastrzeonych dla Zarzdu Spotki i Dyrektora realizuje Zagica Dyrektora

W oparciu o posiadane petnomocnictwo Zdz Spoiki.

3. Giéwny Specjalista ds. Bezpiecfsstwa i ochrony p.pa - TG
Organizuje, koordynuje, kieruje i prowadzi nadzorzekresie p.po nad
budynkiem Centrum Administracji ,budynkiem admirastjno-biurowym
oraz warsztatem znajdigiym sk przy Al. Zagtbia Dabrowskiego nr 15.
Koordynuje i nadzoruje dziatania w zakresie bezméstwa fizycznego,
ochrony mienia dla obiektow Spofki.

Do zada Gt. Specjalisty ds. bezpieardwa i ochrony p. po nalezy:

- dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz anatemu bezpiecastwa

przeciwpaarowego w podlegtych obiektach,

- bierze udziat w pracach komisji przyjmaych do eksploatacji nowo

zbudowane lub przebudowane obiekty,

- dokonuje oceny i analizy przyczyn zaistniatychpagtkbw paarowych,

- opracowuje wnioski w zakresie profilaktyki bezpietztwa
przeciwpaarowego oraz spogdza sprawozdania dotygz ochrony
przeciwpaarowej w spotce,

- koordynuje przedswziccia w zakresie zapobiegania #wosci
powstawania pgaréw w podlegtych obiektach oraz opracowuje prgjekt
wytycznych w sprawie poprawy zabezpieczenia przgatarowego na
podstawie ocen i analiz,

- opracowuje zbiorcze roczne i wieloletnie plany @opy bezpieczestwa

przeciwpaarowego,
- opracowuje wnioski do planéw szkolenia pracownik@w zakresie
przestrzegania  obowdujacych przepisow bezpiearstwa

przeciwpaarowego oraz ochrony przeciwjawowej,

- bierze udziat w pracach przy ocenie projektow iny@gnych oraz
pracach komisji przyjmyggych do eksploatacji nowo zbudowane Ilub
przebudowane obiekty,

- przestrzeganie przepisow ustawy Prawo ZamfWigblicznych,

- przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

- przestrzegania przepisow BHP i pzpo

- przestrzeganie zasad Systemu Zdrania Jakéi zgodnie z norm 1ISO
9001:2000 ujtego w procedurach , instrukcjach systemowych zgodn
ze szczegotowymi kartami stanowisk pracy.
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4. Dziat Eksploataciji Technicznej ds. Centrum Adminigraciji - TC
Do zada dziatlu naley realizacja caloksztatltu dziatazarzadzania witasnymi
nieruchomeciami niemieszkalnymi  obiektu  Centrum  Administraciji
w zakresie wynikajcym z :

. Konstrukcji, wyposaenia i przeznaczenia obiektu
. Wymogow przepiséw Prawa budowlanego

. Zawartych uméw cywilno-prawnych z najemcami
. Stanu dysponowania wiasiom naktadoéw

. Decyzji organow Spoiki

Do podstawowych zadadziatu naley w szczegolngci:
W sferze technicznej eksploatacji obiektu
- archiwizowanie i aktualizacja dokumentacji tedamej obiektu, dokumentow
odbiorowych, przegdowych, IDT, DTR, itp.
- Wykonywanie wymaganych przepisami okresowych glezkw, ocen
i pomiarébw w budynku instalacji i wdzen, w szczegoln&i p.pa.
elektrycznych, klimatyzacyjnych, wodno-kanalizagygh, wentylacyjnych,
odgromowych, gazowych i innych.
- zapewnienie statej obstugi i monitoringu inst@laentralnego automatycznego
sterowania prac BMS ( monitoring technologiczny akp, monitoringpg:.,
monitoring wizyjny).
- utrzymanie w statej sprawfm systemow instalacji sieciowych a w szczegétno
* kontroli dostpu,
* sieci teletechnicznych i informatycznych
* systemu podtrzymania UPS
- stabilngci zasilania w media i odbidciekdw
-wykonywanie okresowych przegdiow technicznych, przeprowadzanie prac
konserwacyjnych i naprawczych
* nadzorowanie i koordynowanie likwidacji skutkOwwarii w sieciach
I systemach elektroenergetycznych

* opiniowanie stanu technicznego adizen sieciowych w celu poddania ich
remontowi oraz modernizaciji,

* przeprowadzanie kontroli technicznej uruchamianiakontroli urzdzen
automatyki elektrycznej,

* realizacja obstugi serwisowej,

* utrzymanie letnie i zimowe parkingdw, drég wepnznych i infrastruktury
towarzyszacej a take zieleni zewegtrznej.

- Wykonywanie bieacych i okresowych czynsoi konserwacyjnych ( armatura
wod-kan, stolarka okienna i drzwiowa, osgirglektryczny).

- Dokonywanie uzgodnie konsultacji i nadzoréw technicznych , wyni@jch
z realizacji ztaonych wnioskéw lub zlegenajemcow.

Czynndci powyzsze realizowaneasw sitach wiasnych dziatu, przy pomocy oséb ,
sprztu i $rodkow innych komodrek organizacyjnych spétki lub stgmem
zleconym.
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W sferze administrowania i bigcego utrzymania obiektu.

- prowadzenie ksiki obiektu budowlanego (KOB), pozyskiwanie niedhych
dokumentow,

- prowadzenie zagdzania ( w szczego6ldoi najmu) dysponowanymi
powierzchniami,

-realizacja prac organizacyjnych, dokumentacyjnychformalno-prawnych
dotyczicych zmiany przeznaczenia powierzchni, zmian stgeahnicznego,
wyposaenia i aranacji powierzchni.

- zapewnienie ochrony obiektu

- zapewnienie czysfoi i higieny wszystkich pomieszcze

- zapewnienie zgodnych z przepisami prawa warunkikalowych, socjalnych,
biurowych i niezhdnego wyposzenia dla realizacji zadastuwzbowych przez
pracownikéw dziatu

- zaradzanie umowami najmu i umowami zwanymi , W szczegolsoi dot.

Mediow,

Czynndci powyzsze realizowaneasw sitach wilasnych dziatu lub systemem

zleconym.

W sferze wspotpracy z najemcami.

- biezace rozpatrywanie wnioskow, petycji i skarg i reatip zada niezlednych
dla prawidtowego obshenia tych wysipien.

- wspotpraca z kierownikami i pracownikami najeme¢awlziat w przegidach ,

komisjach, naradach.

- zapewnienie serwisu konserwacyjnego, s@jzcego i dyuru pracownika
technicznego w godzinach faktyczneggytikowania obiektu przez najemcow.

- udostpnianie najemcom specjalistycznego wypesaa (np. nagkmianie czy
monitorowanie sali sesyjnej).

- nadzér nad prawidtovdgia wykorzystywania przez najemcéw najmowanych
powierzchni.

- ochrona i odpowiedzialdé za powierzone dane osobowe w zakresie dziatu,

W sferze zadawtasnych.

- nadzér nad umowami dotygz/mi obiektu i prawidtowe rozliczanie kosztéw
zwigzanych z utrzymaniem obiektu.

- weryfikacja za zgodng ze stanem faktycznym faktur.

- prowadzenie dziatalioi zwiazanej z zasobami ludzkimi w CA,

- prowadzenie rozliczeza ustugi.

Specyficzne zadania dziatu, jego kierownika i zaieyownika.
- organizowanie przynajmniej raz w roku symuladaezenia dla sprawdzenia:
* monitoringu p.pe.
* monitoringu wizyjnego
» kontroli ochrony obiektu
e dziatania programu ewakuacyjnego (windy, blokadylkaw
elektronicznych, éwietlenie awaryjne)
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» oceny zdolnéci regulowania przez system BMS skokowych zmian
parametrow pracy uggzea (zanik zasilania).

- wyrywkowa kontrola pracy pracownikoswiadczcych prae na Il i lll
zmianie oraz w niedzieli swieta.

- przeghdy poranne i nocne dziatania instalacji oraz staawierzchni drog
I parkingdbw w okresach skrajnych i anormalnych visdoaw atmosferycznych.

- raz do roku przegt specjalistyczny stanu technicznego przeszikieh
mocowania, zwtaszcza dachowych.

- rozliczenie i zaopatrzenie w materia§rodki czystdci niezlzdne do
prawidtowe]j dziatalnéci.

- zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny praajemnicy stzbowej.

- zabezpieczenie bezpiecznych warunkéw pracy, peagganie przepiséw bhp
i p.paz.

- przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamdwidlicznych.

- prowadzenie dziatowej kgiki korespondenciji, przyjmowanie i prowadzenie
korespondencji wptywagej i wysytanej z dziatu.

- prowadzenie dziatowe] kgiki wyjs¢.

- prowadzenie list obecka oraz kart ewidencji czasu pracy dla pracownikéw
stosownie do obowrujacego ich systemu pracy.

- szkolenia stanowiskowe,

Do zada dzialu TC naley réwniez inicjowanie i realizacja zadadotyczica

dbania o wizerunek firmy, zagadnienia reklamy impoaji Spofki.

Do zadaa wykonawstwa ustug nal@y;

zamiatanie, odkurzanie, mycie i polerowanie podt@bpli, mycie okien,
spratanie toalet oraz zaopatrywanie ich wczniki, mydto i podobne
rzeczy,

mycie okien i innych szklanych powierzchni prziyyciu wody isrodkéw
myjacych oraz suszenie i polerowanie,

usuwanie nieczysfai ptynnych,

zbieraniesmieci i umieszczanie ich w wkszych kontenerach,

inne prace konserwatorskie zlecone przez pzoeiego,

wykonywanie zad@azwiazanych z podanymi vagj,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

przestrzegania przepisow BHP i pzpo

5. Dzial Dokumentacji i Administracji Drog — TD

Do zada dzialu naley realizacja zada z zakresu utrzymania
| zajmowania pasa drogowego zgodnie z zawartymivana:
prowadzenie ewidencji drég, ulic, placow i obiektémostowych
zlokalizowanych w granicach Gminyabrowa Gornicza z wygkzeniem
drog ekspresowych i autostrad w zakresie polecdoypnpowierzonym,
prowadzenie bigcych przegldow stanu drog, ulic, placéw, obiektow
mostowych oraz ich oznakowania i spmlzanie meldunkow,
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przygotowywanie projektéw zezwdiaa zagcie pasa drogowego,

nadzér nad legalsoia prowadzonych wszelkich rob6t wymag@ajch
zajcia pasa drogowego,

uzgadnianie warunkOow na przejazdy po drogach nanigr miasta
Dabrowa Gornicza transportem ponadnormatywnym,
przygotowywanie projektow zezwadalaa przejazdy ponadnormatywne,
przygotowywanie projektow zezwdiena ekspozyej reklam w pasie
drogowym i na terenach zielonych,

nadzor i kontrola zafia pasa drogowego pod wzdém zgodnéci

z decyzj i wydanym zezwoleniem,

naliczanie optat za zgjie pasa drogowego, ekspozycje reklam
oraz za przejazd transportu ponadnormatywnego,

protokolarne przekazywanie i przejmowanie pasa@r@go, na zafie
ktorego wydano zezwolenie w celu wykonywania robot,

podejmowanie dziatacelem likwidacji zagreen na drogach,

nadzér  techniczny nad robotami drogowymi na teremgminy
realizowanymi sitami wkasnymi,

uczestnictwo w przekazywaniu terenu pod bugldwb remont drog
I urzadzen drogowych,

uczestnictwo w odbiorach robét drogowych realizoyednna zlecenie
gminy przez jednostki obce,

prowadzenie spraw zwaanych z parkingami strzenymi, ktorych
wiascicielem lub zarzdca jest Spoétka ,

sporadzanie projektdw umow na roboty realizowane przeats,
zarzadzanie umowami,

fakturowanie robot wykonywanych przez Spotoraz swiadczonych
ustug,

biezacy przeghd stanu oznakowania pionowego i poziomego drog,
sygnalizacji i uradzea zabezpieczagych,

sporzadzanie sprawozaai meldunkoéw w zakresie drdog, ulic, placow,
obiektéw mostowych,

organizowanie przegliow gwarancyjnych robot wykonywanych w pasie
drogowym, egzekwowanie napraw, usuwanie usterek,

kontrola  prawidlowéci oznakowania | zabezpieczania robot
realizowanych z zagiem pasa drogowego,
przyjmowanie skarg i interwencji dokonywanie wizjv terenie,

przeprowadzania ewentualnych analiz technicznych,

wykonywanie bada zagszczenia gruntu i podbudéw nawierzchni
drogowych.

nadzér i ochrona danych osobowych powierzonych,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

przestrzegania przepisow BHP i pzpo

przestrzeganie przepisow ustawy Prawo ZamoWwigblicznych,
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Realizacja zadawynikajaca z SZJ.

. Dzial Wykonawstwa Robo6t i Zaplecza Technicznege TW

Do zada dzialu naley realizacja zada z zakresu zawartych umoéw
potrzeb witasnych i dbadoi o dysponowany matek Spotki medzy
innymi:

wykonywanie rob6t drogowych w zakresie remontowastizowych,
kapitalnych i zad@inwestycyjnych,

wykonywanie oznakowania pionowego i poziomego drog,

usuwanie wszelkich nieprawidiow@ w stanie nawierzchni drog
i chodnikéw, brakéw w oznakowaniu pionowym i poziom
prowadzenie na bigco kshg obmiaréw robot,

sporadzanie kosztorysow na wykonywane roboty,

sporazdzanie dokumentacji ptacowej dziatu WT,

przeprowadzanie szkdle stanowiskowych oraz prowadzenie g&&i
BHP,

sporzdzanie rozliczé materiatowych,

sktadanie zapotrzebowana materialy, cgci zamienne, odzierobocz,
narzdzia itp.,

uczestnictwo w komisjach,

usuwanie zagren na drogach,

zabezpieczanie zagmen i utrudnier na drogach,

organizowanie zabezpieczenia mienia na budowach,

terminowe sporgdzanie dokumentéweblacych podstaw fakturowania,
przestrzeganie zgodém prowadzonych robot pod wzglem
technicznym z dokumentagcijtechnicza, zasadami sztuki budowlane]
oraz obowdzujacymi przepisami,

biezace prowadzenie dokumentéw budowy,

potwierdzanie pracy spgil i transportu,

catoksztalt dziataln@i zwiazanej z gospodaskeksploatacyja sprztu

I transportu stanowtym wyposaenie Spotki oraz gospodark
remontovy srodkow transportowych | spgtowych, a take
zabezpieczenie nadzi i innych uradze,

opracowywanie bilansu potrzeb sgrzdla Spotki, potrzeb remontowych,
narzdzi, materiatow itp. dla petnej realizacji zada

prowadzenie i kontrola ewidencji m#jowej posiadanychsrodkow,
narzdzi, wyposaenia, wnioskowanie obgien za zawinione przez
uzytkownikow uszkodzenia i braki,

opracowywanie kalkulacji dla ustalenia cen najnmuizgu i transportu,
zabezpieczenie obstug technicznyobdkdéw sprztowo- transportowych,
rozliczanie zuaycia paliw oraz weryfikacja norm zycia,

odpowiedzialné¢ za wszelkie czynrimi dotyczace magazynowania
podrcznego materialtdw oraz prowadzenia ich ewidenciji,
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zapewnianie Spoéice odpowiedniej jakb reklamy na rynku celem
pozyskania korzystnych zlege

udzielanie potencjalnym zleceniodawcom informacjia ntemat
swiadczonych przez Spdaikustug,

sporzdzanie kosztoryséw- kalkulacji wgmych i ofertowych dla roboét
przyjmowanych do realizacji przez Spétk

wykonywanie bada zagszczenia gruntu i podbudéw nawierzchni
drogowych.

analizowanie jakéi ustug, ktore wykonuje Spotka w odniesieniu
do konkurencji oraz przedstawienie wnioskéw w [epsvie,

analizowanie rynku pod wzglem potrzeb na ustugwiadczone przez
Spoti,

udziat w posiedzeniach Powiatowej Rady ds. Bezpiesteva Ruchu
Drogowego,

wskazywanie nowych rynkéw, ktére mpsgle stat atrakcyjne dla Spoiki,
promocja Spotki w zakresie dziatakuo dziatu,

zarzdzanie umowami,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

odpowiedzialné¢ za powierzone dane osobowe,

przestrzegania przepiséw BHP i pzpo

przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo ZamnWwigblicznych,
przestrzeganie zasad Systemu Zdrania Jak€ri zgodnie z norm ISO
9001:2000 ujtego w procedurach , instrukcjach systemowych zgodn
ze szczegotowymi kartami stanowisk pracy.

Do zadai wykonawstwa ustug dziatu naleéy miedzy innymi:

naprawianie i rozbieranie nawierzchni ulic, chodmik placéw i drog,
niwelowanie terenu, wykonywanie odpowiednich wykapo

uktadanie nawierzchni wszelkich typéw wedlug ustelgo wzoru:
z kamieni, Klinkieru, blokéw kamienno betonowych materialdw
sztucznych,

wykonywanie podstawowych prac przy budowie, napeawiitrzymaniu
elementdbw  nawierzchni, c¢cznie lub przy a@yciu sprztu
zmechanizowanego,

kopanie i wypetnianie dotéw i rowow, oraz wykonyvi@ninnych
zblizonych zada, zwiazanych z utrzymaniem pionowym oznakowania
drog,

usuwanie ronych przeszkéd i zagren wyskpujacych w pasie
drogowym,

malowanie mechanicznegazne oznakowania poziomego,
przygotowywanie tablic drogowych w celu dalszegfomontau,
montowanie i demontowanie i, podzespotdw i zespotow
elektromechanicznych w maszynach 1 agizeniach oraz przygdach
pomiarowych,
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- wykonywanie prac instalacyjno-moatavych maszyn i urgdzen
i sprztu stanowacego wiasn&t Spotki, przeprowadzanie przedbw,
napraw i remontéw maszyn i udze i sprztu,

- sprawdzanie stanu technicznego pojazdu przed jgzdprawidtowdci
dziatania kierunkowskazéw, sygnatiwdekowego, dwietlenia, stanu
ogumienia,

- dbanie o bezpiecastwo wilasne oraz pozostatychiytkownikow drogi
przez przestrzeganie ‘Prawa o ruchu drogowym”

- wykonywanie czynn€ci kontrolno — obstugowych zgodnie z instrukcj
obstugi uytkowanego pojazdu,

- usuwanie usterek powstatych w czasie jazdy, npniase uszkodzonego
kota, przepalonejarowki czy paska klinowego,

- utrzymywanie pojazdu w takim stanie technicznymy ddmrzystanie
z niego nie zakiécato spokoju publicznego przednmarny hatas oraz
nie powodowato nadmiernego wydzielania szkodliwgahstancji,

- wykonywanie prostych prac konserwacyjnych, mycieczayszczenie
pojazdu,

- konserwacja i naprawa w zakresie sygnalizacjwietlnych
I ostrzegawczych,

- utrzymanie zieleni,

- przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

- przestrzegania przepisow BHP i pzpo

- wykonywanie utrzymania zimowego i letniego parkingadrég,

- wykonywanie innych zadazleconych przez przetonego,

7. Giéwny Ksieggowy — PK

Do jego podstawowych oboyakow naley:

- caloksztalt zagadnie okrelonych w przepisach szczegolnych
dotyczicych kompetencji i obowzkdéw gtéwnych ksigowych,

- sporzdzanie planow finansowo-ekonomicznych,

- analiza wynikow tworzenia kalkulacji cen,

- rozliczenia nalenosci z dostawcami i odbiorcami,

- kierowanie finansami Spotki,

- prowadzenie polityki dysponowanieodkami finansowymi,

- windykacja nalenosci,

- caloksztalt rozliczéfinansowych,

- analiza i kontrola wynagrodae

- wspoipraca z Gminw zakresie uzgadniania zadezeczowych, rozlicze
finansowych, warunkéw uméw i wspoilpracy oraz innadania
powierzone przez Prezesa Zgiu lub Rad Nadzorca.

- przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

- nadzér i odpowiedzialrié za powierzone dane osobowe powierzone w
zakresie swojego dziatu,
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przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo ZambWwigblicznych,
przestrzegania przepisow BHP i pzpo

. Dziat Finansowo — Katgowy — KF

prowadzi sprawy wchodze w zakres finansowania dziatadnoSpotki,
prowadzi rachunki bankowe,
prowadzi kas Spotki,
prowadzi rozliczenia z budtem z tytutu:
podatku dochodowego, VAT, od nieruchcitio oraz ubezpiecze
spotecznych,
prowadzi rejestragjrachunkow i rozlicze z przedsibiorstwami,
dokonuje kontroli wydatkow limitowanych,
dokonuje rozliczania amortyzacji,
sporzadza listy plac,
wystawia zawiadczenia o zarobkach, prowadzi kartetekynagrodze
pracowniczych,
dokonuje rozliczé z ZUS | wyptat zasitkbw chorobowych i rodzinnych,
dokonuje potacen z list ptac zgodnie z przepisami,
prowadzi rozliczenia zaliczek,
prowadzi sprawy podatkowe i ubezpietzeeczowych,
opracowuje | zalatwia sprawy zgane z zawieraniem umow
ubezpieczeniowych,
pobiera optaty w imieniu Zasdu Drég dotyczce zajmowania pasa
drogowego oraz przekazywanie ich w terminach d&mgch
w odrebnych umowach,
przeprowadza szkolenia podlegtego personelu wesyst wiasnym
I zleconym,
opracowuje plany kosztébw i plany finansowe dziad&dm
eksploatacyjnej,
przeprowadza anaklz kontrok wykonania zada planowych pod &em
ksztattowania si kosztow i wynikéw finansowych,
prowadzi efektywa polityke kredytows Spoiki,
prowadzi ewidengj
a) rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami, pracownikam
b) rozrachunkow bankowych,
c) zakupu, przychodu i rozchodu materiatow,
d) sprzeday,
e) kosztow
- produkcji podstawowej i ustug,
- pozostatej dziatalriai,
- wydziatowych,
- ogo6lnozaktadowych,
f) funduszy:
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- zakladowego ( zapasowego, rezerwowego),
- zakladowego funduszu socjalnego i mieszkaniowego,
- innych obowazujacych,

g) naktadow inwestycyjnych,

Ponadto:

9.

sporzdza sprawozdania finansowe z dziatdmgrzedsgbiorstwa,
wspoOtpracuje z innymi komorkami Spotki w zakregpeasvozdawczEi,
inicjuje i wprowadza metody prowadzenia rachunk&sio

przestrzega przepisy ustawy Prawo zamawieblicznych,

realizuje zadania wynikage z SZJ.

przestrzega dyscypkrpracy i tajemni¢ stuzbows,

nadzor i odpowiedzialr$é za powierzone dane osobowe powierzone w
zakresie swojego dziatu,

przestrzega przepisy BHP i pp

Pelhomocnik Zaradu ds. Systemu Zaradzania Jakascia — PJ

Jest kompetentny i odpowiedzialny za:

opracowanie programu przedl, ustalenie osob bigych udziat
w przeghdzie oraz dokumentowanie dziaja
akceptagj wniosku o opracowanie procedury, instrukcji i s@ganie

go do osoby opracowagej,
opiniowanie procedur i instrukcji oraz zatwierdzprocedur i instrukcji
opracowanych przez specjalistow i pracownikow pgigieh

kierownikom komoérek organizacyjnych,

zatwierdzenie zmian dotygzych dokumentacji SZJ opracowanych przez
specjalistow, pracownikébw podlegtych  kierownikom nka@rek
organizacyjnych,

przyjecie i rozpatrzenie wniosku o wprowadzenie zmiany,

opiniowanie zmian w konsultacji z autorami opracowesZ]
oraz kierownikami i specjalistami, ktorych dzialadoi zmiana dotyczy,
okreslenie terminu zmiany i jej wprowadzenie,

okreslenie kryteriow odbioru u poddostawcow,

okreslenie kryteridw przyjcia dostaw i ustug,

okreslenie dokumentacji jakmiowe] w zamoOwieniu potwierdzgge]
jakosci dostaw i ustug,

opracowanie planow i metod kontroli,

dokonanie oceny poddostawcOow na podstawie otrzyohangnkiet
i materiatow,

nadzor nad przeprowadzeniem kontroli skuteéznd efektywndci
funkcjonowania SZJ w realizowanych ustugach,

wyposaenie do kontroli pomiarow i badaw zakresie nadzoru,
przekazania, ustalenia czasookresu wzorcowania owazenia
dokumentacji i zapiséw, naklejania plakietek oraba odpowiedniego
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wyposaenia w instrukcjach technologicznych w celu zagm&mwania
zadanej jakdéci swiadczonych ustug,

sprawowanie nadzoru nad potwierdzaniem dokonangntrdli

| przeprowadzonych bada

ocere wyrobow i ich kwalifilkowanie na zgodne z wymagania
oraz za nadzor nad wystawianiem dokumentéw z nimiazanych.
Odpowiada rowniz za skuteczne egzekwowanie realizacji postanowie
zawartych w niniejszej procedurze,

opracowanie analiz materiatow i informacji dotycgch funkcjonowania
Systemu Zargdzania Jakéi przygotowane przez Pelnomocnika PJ
oraz zespot ocenigy system,

opracowanie wykazow zapisow jalon w ktorych dokonuje sizapisow
dotycacych jakdci a take potwierdzajcych zgodnéé realizowanych
ustug z okrelonymi wymaganiami na kalym etapie procesu,

okreslenie czasu przechowywania i archiwizowania dokuden
planowanie auditow wewitrznych i za nadzér nad przestrzeganiem
procedury przeprowadzania auditow,

zgtaszanie zapotrzebowania na szkolenia i doksata@c wynikajce

z potrzeb doranych dotyczcych personelu zagdzapcego, personelu
technicznego, pracownikow produkcyjnych,

sprawdzanie instrukcji technologicznych,

akceptagj wyposaenia do pomiarow, kontroli i baflaoraz planéw
kontroli.

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

przestrzegania przepisow BHP i pzpo

10.Dziat Kadrowo Administracyjny- PZ

Do dzialu kadrowo administracyjnego nagleorganizacja, koordynacja
oraz prowadzenie nadzoru przez podlegtych pracawik zakresie:

- caloksztattu spraw administracji i zaopatrzeméti,

- ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

- zamowie publicznych,

- prawidtowego prowadzenia spraw kancelaryjnych

Do zadadziatlu w zakresie zagdzania personelem naie

zatatwianie formalng&i zwiazanych z przyjmowaniem, zwalnianiem
| przeszeregowaniem pracownikow,

wystawianie zéwiadcze, swiadectw pracy oraz delegacji do akceptacji
przez Prezesa Zajdu,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw i spraw etaérg -rentowych
oraz wydawanie kgkzeczek ubezpieczeniowych,

kontrola zgodnéci pracownikow wykazanych w listach ptac z ewidancj
zatrudnionych,

rejestracja zwolnielekarskich,
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prowadzenie spraw zaaanych ze szkoleniem zawodowym,

sporadzenie sprawozdawcg&a | statystyki dotycgce] spraw
pracowniczych,

archiwizowanie dokumentow i akt osobowych,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

nadzor i odpowiedzialrsé za powierzone dane osobowe powierzone w
zakresie swojego dziatu,

przestrzegania przepiséw BHP i pzpo

przestrzeganie przepisow ustawy Prawo ZamnWwigblicznych,
przestrzeganie zasad Systemu Zdrania Jaksi zgodnie z norm ISO
9001:2000 ujtego w procedurach, instrukcjach systemowych zgodni
ze szczegotowymi kartami stanowisk pracy.

w zakresie obstugi sekretariatu nalzy:

prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z sekretariatem,
przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im ogéninformacji,
obstuga telefonow, faksow,

przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty,

zamawianie w odpowiednich terminach czasopism, duokaw,
cennikow i innych wydawnictw,

zamawianie i prowadzenie rejestru aktualmgwanych piecatek,
prowadzenie spraw kancelaryjnych t. Zaee rozdzielanie
korespondencji na dzialy i stanowiska samodziebjmdnie z dekretagj
prowadzenie dziennika pism przychadych i wychodzcych,

terminowa obstuga poczty,

terminowe wysytanie korespondenciji,

kierowanie interesantow bezpednio do wiaciwej jednostki
organizacyjnej Spoiki,

zwrot do urzdu pocztowego pism mylnie skierowanych i prowadeeni
ich rejestru,

otwieranie wszystkich nadestanych przesytek z atlggm: tajnych
I poufnych, wartéciowych lub adresowanych imiennie

umieszczanie na pierwszej stronie pisma lub narkop@iecatki z dag
otrzymania pisma,

odnoszenie korespondencji do ¢da pocztowego osoduie,
a w szczegolnych przypadkach, do setevych adresatow,

obstuga komputera i kserokopiarki,

wykonywanie innych polecePrezesa Zasrlu,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

odpowiedzialné za powierzone dane osobowe w zakresie swoich
obowiazkéw,

przestrzegania przepisow BHP i pzpo

prowadzenie kancelarii poczty niejawnej,
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- przestrzeganie zasad Systemu Zdrania Jakéria zgodnie z norm ISO
9001:2000 utego w procedurach , instrukcjach systemowych zgodn
ze szczegotowymi kartami stanowisk pracy.

w zakresie prowadzenia administracji i zaopatrzenianalezy:

- prowadzenie catoksztattu spraw administracyjnych,

- prowadzenie spraw zwdanych z zaopatrzeniem w media, oclronaz
instalacy teletechnicza (z wylaczeniem obiektu Centrum Administracii)
I ustugami zwazanymi z komputerami i aparatami telefonicznymi,

- zabezpieczenie konserwacji i napraw maszyn biucbywysieci
telefonicznej, mebli biurowych, itp.,

- prowadzenie aktualnej ewidencji mienia ruchomeg@eruchomego oraz
dokonywanie cechowani@odkow trwatych,

- prowadzenie Ksarki Obiektu Budowlanego dla obiektow przy
Al. Zagkbia Dabrowskiego 15,

- zaopatrzenie w materiaty gmienne i biurowe oraz ich rozdysponowanie
do poszczegolnych komérek organizacyjnych,

- prawidiowe gospodarowanie ogoélnym wypzesaem biur i zaplecza
socjalnego,

- sporzdzanie i rozprowadzanie wydawanych przez Prezes@gwak
normatywnych oraz prowadzenie ich ewidenciji,

- ponoszenia odpowiedzialém za : wyposaenie pomieszczeogolnych,
zabezpieczenie inwentarza catego budynku przedzieag zniszczeniem
lub pazarem z wyaczeniem obiektu Centrum Administracii,

- prowadzenie magazynu pedznego materiatow biurowych,

- prowadzenie gospodarki formularzami i drukami,

- prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania,

- prowadzenie i nadzor nad sprawami najmu, daigy pomieszczag
obiektéw i wyposzenia z wyhczeniem obiektu Centrum Administracii

- zaopatrzenie prowadzone dla potrzeb Spofki,

- zbieranie informacji o zapotrzebowaniu i zapasakhestajacych ilos¢
jakas¢ potrzebnych produktéw, koszty, terminy dostaw manwarunki
kontraktu,

- zbieranie informacji handlowych,

- negocjowanie 1 zawieranie uméw w celu zakupu wyposaia
technicznego, potfabrykatéw, €rii materiatdow w wydczeniem dostaw
zamawianych przez dziaty TW i TC w ramach zadeerytorycznych,

- przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowe),

- odpowiedzialné¢ za powierzone dane osobowe w zakresie swoich
obowigzkow,

- przestrzegania przepisow BHP i pzpo

- przestrzeganie przepisow ustawy Prawo ZamfWigblicznych,.

przestrzeganie zasad Systemu Zdrania Jak&ci zgodnie z norm 1ISO

9001:2000
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w zakresie zamowié publicznych nalezy;

- prowadzenie sprawozdawcod i ewidencji zbiorczej spotki wymaganej
przepisami Prawa zamowi@ublicznych a w szczegolé:

- rocznych sprawozdez realizacji,

- prowadzenie ewidencji wynikge] z Zaradzenia nr 17/2004 Prezesa
Zarzadu MZUM,

- prowadzenie rejestru zadzen Prezesa Zasgdu w sprawach zamowfie
publicznych,

- opracowanie harmonogramu planowanych zam@wipublicznych
zgodnie z art. 13 Prawa zamowiaublicznych

- gromadzenie, aktualizowanie i udgmtianie pracownikom spotki aktow
prawnych zwiazanych z realizagjprocesu przygotowania i prowadzenia
postpowar o0 udzielenie zamowiepublicznych,

- wdrazanie i prowadzenie elektronicznego systemu komuwjiika
z Urzzdem Zamoéwié Publicznych, udospnianie drog elektroniczia
lub poprzez wydruki stron internetowyclvww.gov.uzp.pl w tym
stownika CPV

- wdrozenie i realizacja trybu aukcja elektroniczna,

- prowadzenie strony internetowej Spoétki z ogtoszemiaw tym dot.
zamoOwid publicznych,

- koordynacja realizacji zamoéwie publicznych w spétce w zakresie
okreslonym zaradzeniem nr 17/2004 Prezesa Zaia MZUM,

- inicjowanie i koordynowanie szkalez dziedziny zaméwiepublicznych,

- realizacja wszelkich polefie przetazonych w sferze zamowie
publicznych mgdzy innymi:

- udziat w komisjach przetargowych,

- nadzér nad prawidtowym dokumentowaniem ppstvai
przeprowadzanych w spéice oraz kontrola zgodnej rzegisami
archiwizacji dokumentéw z pagtowan w komoérkach merytorycznych,

- archiwizowanie dokumentéw przekazanych przez komdwrytoryczne
zgodne z obowgzujacymi przepisami,

- obstuga z ramienia Zadu Spotki kontroli zewetrznej dotyczcej
zamoOwid publicznych,

- organizowanie na polecenie Zadm Spotki okresowych systemowych
kontroli przestrzegania zamowi@ublicznych w firmie.

- emitowanie wymaganych przepisami ogtaszeoraz prowadzenie
korespondencji z Urzdlem Zamowié Publicznych i Urzdem
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.

- przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicyzblowej,

- odpowiedzialné¢ za powierzone dane osobowe w zakresie swoich
obowiazkéw,

- przestrzegania przepisow BHP i pzpo
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- przestrzeganie zasad Systemu Z@rania Jak&i zgodnie z norm 1ISO
9001:2000 utego w procedurach , instrukcjach systemowych zgodn
ze szczegotowymi kartami stanowisk pracy.

w zakresie prowadzenia spraw zwgzanych z ochror danych osobowych
nalezy:

- ochrona danych osobowych w spoétce,

- przeprowadzanie szkale zakresu ochrony danych osobowych,
-administrowanie bezpieczstwem informacji w zakresie danych osobowych,
- odpowiada przed Administratorem Danych OsobowycRrezesem Zasgzu
za ochror danych osobowych spoice,

- opracowuje instrukej udostpnienia danych osobowych przez pracownikéw
MZUM zainteresowanym,

- odpowiada za zastosowanigrodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniagcych ochron przetwarzanych danych osobowych w spotce,

- zapewnia kontrel nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogsiatg do
zbioru danych wprowadzone oraz kompszekazywane,

- opracowuje wszystkie niegtne instrukcje wymagane ustawo danych
osobowych,

- prowadzi centralny rejestr i zbior ksero kopimow.

Rada Nadzorcza zaopiniowata pozytywnie niniejszguRemin Organizacyjny
Uchwah Nr 2/2007/1 z dnia 25.01.2007r.

Dabrowa Goérnicza 2007-01-25
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