Zatacznik do Uchwaty nr 43/2007/VK Rady Nadzorczej z dnia 28 grudnia 2007 roku.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Migjskiego Zarzadu Ulic 1 Mostow
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia

w Dabrowie Gornicze]



L POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Miejski Zarzad Ulic 1 Mostéw Spotka z ograniczona odpowiedzialno$cia
w Dabrowie Goérniczej dziala na podstawie:
1) Uchwaly Rady Miejskiej w Dabrowie Goérniczej z dnia 20.12.1995 roku
nr  XIX/211/95 w sprawie utworzenia jednoosobowej Spoiki
z ograniczong odpowiedzialno$cia Gminy Dabrowa Gornicza.
2) Aktu Notarialnego — Aktu zatozycielskiego MZUM Sp. z ograniczona
odpowiedzialnos$cia Rep. ,,A” Nr 1743/96.
3) Wpisu dokonano w Rejestrze Przedsigbiorcow Sadu  Rejonowego
Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego w Katowicach
pod KRS 0000011385.

§2

Przedmiotem dziatalnosci Spoiki jest:

- dziatalnos$¢ ustugowa zwiazana z zagospodarowaniem terendéw zielent,
rozbiorka 1 burzenie obiektow budowlanych; roboty ziemne,
wykonywanie robot ogolnobudowlanych w zakresie rozdzielczych
obiektow  liniowych:  rurociagéw, linii  elektroenergetycznych
1 telekomunikacyjnych,

- wykonywanie = rob6t  budowlanych ~ w  zakresie montazu

1 wznoszenia budynkow 1 budowli z elementow prefabrykowanych,

- wykonywanie konstrukcji 1 pokry¢ dachowych,

- budowa drog kotowych i szynowych,

- roboty nawierzchniowe dla potrzeb budowy obiektow sportowych,
- wykonywanie rob6t budowlanych murarskich,

- wykonywanie instalacji elektrycznych budynkéw 1 budowli,

- wykonywanie instalacji elektrycznych sygnalizacyjnych,

- wykonywanie robo6t budowlanych izolacyjnych,

- wykonywanie instalacji centralnego ogrzewania i wentylacyjnych,
- wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych,

- wykonywanie instalacji gazowych,

- wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych,

- tynkowanie,

- zakladanie stolarki budowlane;,

- posadzkarstwo; tapetowanie i oblicowywanie §cian,

- malowanie,

- wynajem sprz¢tu budowlanego 1 burzacego z obstuga operatorska,
- wynajem samochodow cigzarowych z kierowca,

- dziatalno$¢ wspomagajaca transport ladowy, pozostata,



wynajem nieruchomosci na wlasny rachunek,

zarzadzanie nieruchomos$ciami na zlecenie,

dziatalnos¢ geodezyjna i kartograficzna,

dziatalnos¢ w zakresie projektowania budowlanego, urbanistycznego,
technologicznego,

badania i analizy techniczne,

reklama,

sprzatanie i czyszczenie obiektow,

dziatalno$¢ pomocnicza na rzecz administracji publicznej

dziatalno$¢ sanitarna i pokrewna,

zagospodarowanie i sprzedaz nieruchomosci na wtasny rachunek,
kupno i sprzedaz nieruchomosci na wlasny rachunek,

wynajem samochodow osobowych,

uprawa grzybow, kwiatow 1 ozdobnych roslin ogrodniczych, szkotkarstwo
roslin sadowniczych 1 ozdobnych,

wydawanie ksigzek,

wydawanie gazet,

wydawanie czasopism 1 wydawnictw periodycznych,

wydawanie nagran dzwigckowych,

dziatalno$¢ wydawnicza pozostata,

drukowanie gazet,

dziatalno$¢ poligraficzna pozostala, gdzie indziej niesklasyfikowana,
dziatalno$¢ ustugowa zwiazana z przygotowaniem druku,

dzialalnos$¢ graficzna pomocnicza,

reprodukcja komputerowych no$nikow informacji,

dzialalnos$¢ ustugowa w zakresie instalowania konstrukcji metalowych,
obrobka metali 1 naktadanie powtok na metale,

obrobka mechaniczna elementow metalowych,

dziatalnos¢  ustugowa ~ w  zakresie  instalowania,  naprawy
1 konserwacji maszyn ogolnego przeznaczenie, gdzie indziej
niesklasyfikowana,

dziatalno$¢ ustugowa w zakresie naprawy 1 konserwacji narzedzi
recznych 1 mechanicznych,

dziatalnos¢  ustugowa w  zakresie instalowania, naprawy
1 konserwacji pozostatych narzedzi mechanicznych, gdzie indziej
niesklasyfikowana,

dzialalno$¢ uslugowa w zakresie instalowania, naprawy, konserwacji
1 przezwajania silnikéw elektrycznych, pradnic i transformatorow,

dziatalno§¢  uslugowa  w  zakresie  instalowania,  naprawy
1 konserwacji elektrycznej aparatury rozdzielczej i sterowniczej,
dziatalnos¢  ustugowa ~ w  zakresie  instalowania,  naprawy

1 konserwacji sprzgtu elektrycznego, gdzie indziej niesklasyfikowana,



dziatalnos¢  ustugowa ~ w  zakresie  instalowania,  naprawy
1 konserwacji instrumentéw 1 przyrzadéw pomiarowych, kontrolnych,
badawczych, testujacych , nawigacyjnych,

wykonywanie robdt ogdélnobudowlanych zwigzanych ze wznoszeniem

budynkéow,
wykonywanie robot ogdélnobudowlanych w  zakresie obiektow
mostowych,
wykonywanie robot ogolnobudowlanych w zakresie przesylowych
obiektow liniowych : rurociagow, linii elektroenergetycznych,

elektrotrakcyjnych i telekomunikacyjnych,

wykonywanie robot ogdlnobudowlanych w  zakresie obiektow
inzynierskich, gdzie indziej niesklasyfikowanych,

budowa pozostatych obiektéw inzynierii wodnej,

stawianie rusztowan,

roboty zwiazane z fundamentowaniem,

wykonywanie robdt budowlanych w zakresie wznoszenia konstrukcji

stalowych,
wykonywanie specjalistycznych robdt budowlanych gdzie indziej
niesklasyfikowanych,

konserwacja i naprawa pojazdow samochodowych,

pomoc drogowa oraz pozostala dzialalno§¢ ustugowa zwiazana
z pojazdami samochodowymi,

sprzedaz detaliczna paliw,

sprzedaz detaliczna w niewyspecjalizowanych sklepach
Z przewaga Zywnosci, napojow i wyrobow tytoniowych,

sprzedaz detaliczna pozostata w niewyspecjalizowanych sklepach,
sprzedaz detaliczna owocoOw 1 warzyw,

sprzedaz detaliczna migsa 1 wyrobow z migsa,

sprzedaz detaliczna ryb, skorupiakéw 1 migczakow,

sprzedaz detaliczna  chleba, ciast, wyrobow  piekarskich
1 cukierniczych,

sprzedaz detaliczna napojoéw alkoholowych i bezalkoholowych,

sprzedaz detaliczna wyrobow tytoniowych,

sprzedaz detaliczna Zywnos$ci, napojow 1 wyrobow tytoniowych,
pozostata ~w  wyspecjalizowanych  sklepach  gdzie  indziej
niesklasyfikowana,

sprzedaz detaliczna wyrobdw farmaceutycznych,

sprzedaz detaliczna odziezy,

sprzedaz detaliczna ksiazek,

sprzedaz detaliczna gazet 1 artykutow pisSmiennych,

sprzedaz detaliczna kwiatodw, roslin, nasion, nawozow,

sprzedaz detaliczna artykutéw niezywnosciowych w wyspecjalizowanych
sklepach, gdzie indziej niesklasyfikowana,



sprzedaz detaliczna prowadzona przez domy sprzedazy wysytkowe;,
hotele,

restauracje,

placoéwki gastronomiczne pozostate,

stotowki,

transport drogowy towardéw pojazdami specjalizowanymi,

transport drogowy towaréw pojazdami uniwersalnymi,

magazynowanie 1  przechowywanie towarOw w  pozostalych
sktadowiskach,

dziatalno$¢ organizatorow turystyki,

dzialalnos$¢ posrednikdw turystycznych,

dzialalnos$¢ agentow turystycznych,

dziatalno$¢ turystyczna pozostata,

leasing finansowy,

posrednictwo finansowe pozostate, gdzie indziej niesklasyfikowane,
dziatalno$¢ pomocnicza finansowa, gdzie indziej niesklasyfikowana,
wynajem pozostatych srodkow transportu ladowego,

wynajem maszyn 1 urzadzen budowlanych,

wynajem maszyn 1 urzadzen biurowych 1 sprz¢tu komputerowego,
wynajem pozostatych maszyn i urzadzen,

doradztwo w zakresie sprzetu komputerowego,

dziatalno$¢ edycyjna w zakresie oprogramowania,

dziatalno$¢ w zakresie oprogramowania, pozostata,

przetwarzanie danych,

dziatalno$¢ zwigzana z bazami danych,

dziatalno$¢ zwigzana z informatyka, pozostata,

prace badawczo-rozwojowe w dziedzinie nauk ekonomicznych,

prace badawczo-rozwojowe w dziedzinie nauk prawnych,

prace badawczo-rozwojowe w dziedzinie bibliotekarstwa
1 informacji naukowo-techniczne;,

prace badawczo-rozwojowe w dziedzinie psychologii, socjologii
1 pedagogiki,

prace  badawczo-rozwojowe w  dziedzinie  pozostalych  nauk
humanistycznych 1 spotecznych,

badanie rynku i opinii publicznej,

doradztwo w  zakresie prowadzenie dzialalno$ci  gospodarczej
1 zarzadzania,

zarzadzanie 1 kierowanie w zakresie prowadzenie dzialalnos$ci
gospodarczej,

dziatalnos¢ holdingow,

dziatalnos$¢ zwiazana z rekrutacja 1 udostgpnianiem pracownikow,
dziatalno$¢ zwiazana z organizacja targdw i1 wystaw,

dziatalno$¢ komercyjna pozostata, gdzie indziej niesklasyfikowana,



kierowanie w zakresie dziatalnos$ci spolecznej,

kierowanie w zakresie efektywnosci gospodarowania,
przedszkola,

szkolnictwo podstawowe,

dziatalno$¢ edukacyjna zespotow szkét w  zakresie
1 szkolnictwa podstawowego,

szkolnictwo gimnazjalne,

szkolnictwo licealne ogdlnoksztatcace,

dziatalno§¢ edukacyjna zespotow szkot w  zakresie
ogodlnoksztalcacego,

szkolnictwo zasadnicze zawodowe,

szkolnictwo $rednie ogélnozawodowe,

szkolnictwo Srednie zawodowe,

placowki ksztatcenia praktycznego dla mlodziezy,
szkolnictwo zawodowe pozostate,

dziatalnos¢ edukacyjna zespoléw szkdét w  zakresie
zawodowego 1 technicznego,

nauka jezykow obcych,

przedszkoli

szkolnictwa

szkolnictwa

ksztatcenie ustawiczne dorostych i pozostale formy ksztalcenia, gdzie

indziej niesklasyfikowane,
szpitalnictwo,

dziatalno$¢ zwiazana z ochrona zdrowia ludzkiego pozostata, gdzie

indziej niesklasyfikowana,

gospodarowanie odpadami,

dziatalno$¢ organizacji komercyjnych i pracodawcow,
dzialalnos$¢ obiektow kulturalnych,

dziatalno$¢ agencji informacyjnych,

dziatalno$¢ zwiazana ze sportem, pozostata,

dziatalno$¢ rekreacyjna pozostala, gdzie indziej niesklasyfikowana,
dziatalno$¢ ustugowa pozostata, gdzie indziej niesklasyfikowana,

§3

Wiladzami Spolki sa:

Zgromadzenie Wspolnikow,
Rada Nadzorcza,
Zarzad Spotki,



§4

Rada Nadzorcza sklada si¢ z trzech do pigciu cztonkow wybranych uchwata
Zgromadzenia Wspdlnikow, na okres trzech lat, za wyjatkiem pierwszej Rady,
ktorej kadencja trwa dwa lata. Czlonkowie Rady Nadzorczej moga by¢
powotywani na nastepna kadencjg.

§5

1. Zarzad Spotki sktada si¢ z jednego do trzech cztonkow, powotywanych na
kadencjg trzyletnia: w przypadku zarzadu jednoosobowego powotuje si¢
Prezesa Zarzadu, w przypadku zarzadu wieloosobowego powoluje si¢
Prezesa Zarzadu oraz Cztonkow Zarzadu. Prezesa Zarzadu, ktory jest
jednoczesnie Dyrektorem Spoiki.

2. Czlonka Zarzadu powotuje Rada Nadzorcza na okres trzech lat. Czlonek
Zarzadu moze by¢ odwotany przez Rad¢ Nadzorcza przed uplywem
kadencji jedynie z waznych powodéw, za ktore uwaza sig
w szczegbdlnosci:

— zaniedbanie, ktore narazito Spotke na szkody,

— podejmowanie decyzji niezgodnie z prawem,

— powody, ktére zgodnie z kodeksem pracy uzasadniaja rozwiazanie
umowy bez wypowiedzenia lub jej wygasniecie,

3. Czlonkiem Zarzadu Spoétki nie moga by¢ radni Rady Gminy.



II KOMPETENCJE I OBOWIAZKI WLADZ
SPOLKI

§1

Uchwat Zgromadzenia Wspdlnikow wymagaja nastepujace sprawy:

rozpatrzenie 1 zatwierdzenie sprawozdania Zarzadu 1 Rady Nadzorczej,
bilansu oraz rachunku zyskow 1 strat za rok ubiegly,

zatwierdzenie kierunkow dziatalno$ci gospodarczej Spotki,

podziatl zysku oraz okreslenie sposobu pokrycia strat,

zmiana umowy Spofki,

potaczenie lub rozwiazanie Spotki,

podwyzszenie lub obnizenie kapitatu zaktadowego,

zbycie 1 wydzierzawienie przedsigbiorstwa lub ustanowienie na nim
prawa uzytkowania,

podejmowanie decyzji w sprawie wniesienia doptat i ich zwrotu,
udzielenie wladzom Spotki absolutorium,

wybor 1 odwotanie cztonkéw Rady Nadzorczej oraz okreslenie zasad ich
wynagradzania za udzial w posiedzeniach 1 innych czynno$ciach Rady,
postanowienie co do dalszego istnienia Spotki w przypadku gdyby straty
przekroczyly sumg kapitatu zapasowego i rezerwowego oraz potowe
kapitatu zaktadowego,

decyzje dotyczace roszczen o naprawie szkody wyrzadzonej przy
zawiazywaniu Spotki lub sprawowaniu Zarzadu lub nadzoru,

tworzenie funduszy celowych,

decyzje w sprawie nabywania nieruchomosci 1 srodkow trwatych za ceng
przewyzszajaca jedna piata kapitatu zaktadowego przed uptywem dwoch
lat od zarejestrowania Spoéiki,

decyzje w sprawie nabywania 1 zbywania nieruchomosci,

umorzenie udziatow.

§2

Do obowiazkow Rady Nadzorczej nalezy sprawowanie stalego nadzoru nad
dziatalnoscia  Spotki  we  wszystkich galeziach jej  przedsigbiorstwa
w szczegolnosci:

badanie bilansu oraz rachunku zyskow 1 strat,



badanie sprawozdania Zarzadu oraz rozpatrywanie 1 opiniowanie
wnioskow Zarzadu co do podziatu zysku lub pokrycia strat,

sktadanie wobec Zgromadzenia  Wsp6lnikow corocznie, pisemnego
sprawozdania z wynikow badania spraw wymienionych w myslnikach
1 1 2 a takze z przeprowadzonych przez Rade Nadzorcza kontroli
dziatalnos$ci Spoéiki 1 wykonania uchwatl Zgromadzenia Wsp6lnikow,
stawianie wnioskow na Zgromadzeniu Wspolnikow o udzielenie
Zarzadowi absolutorium,

Do kompetencji Rady Nadzorczej nalezy rowniez:

zawieranie umowy o prac¢ z Czlonkiem Zarzadu oraz wykonaniem
innych czynnosci ze stosunku pracy,

zatwierdzanie na wniosek Zarzadu zatozen struktury organizacyjnej
przedsigbiorstwa Spotki oraz zasad wynagradzania pracownikow Spotki,
udzielenie zezwolen cztonkom Zarzadu na zajmowanie si¢ interesami
konkurencyjnymi oraz uczestniczenie w spotce konkurencyjnej jako
wspolnik spotki cywilnej, spotki osobowej lub cztonek organu spoétki
kapitatlowej, badz uczestniczenie w innej konkurencyjnej osobie prawne;j
jako cztonek organu,

powotanie, odwotanie 1 zawieszanie w czynnosciach Cztonkow Zarzadu
przy czym odwotlanie Czlonka zarzadu przed uptywem kadencji moze
nastapi¢ jedynie z waznych przyczyn.

§3

Do podstawowych zadan Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

organizowanie 1 kierowanie catoksztaltem dziatalnosci Spotki w sposdb
zapewniajacy sprawne 1 racjonalne funkcjonowanie i1 rozwdj Spoiki,
osiaganie korzystnych wynikéw dziatalnosci gospodarcze;,

opracowanie kierunkow dziatalno$ci gospodarczej Spoiki,

opracowanie rocznych planéw rzeczowych 1 finansowych Spotki
zapewniajacych wykonanie zadan gospodarczych a jednocze$nie
zapewniajacych Spolce samofinansowanie i dodatni wynik finansowy,
opracowanie 1 wdrozenie regulaminu wynagradzania 1 innych
regulamindéw wewngtrznych,

dokonywanie systematycznej analizy kosztow i efektéw finansowych,
ustalenia  struktury  organizacyjnej  przedsigbiorstwa,  podziatu
1 kompetencji pomigdzy stanowiska kierownicze roéznych szczebli,
powolywanie nowych 1 likwidacja istniejacych komorek organizacyjnych,
ich laczenie, przydzielenie zakresu prac itp.,

zwoltywanie Zgromadzen Wspolnikbw 1 zapewnianie wykonania
podejmowanych przez nie uchwalt,



zglaszanie do Sadu Rejonowego Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego wszelkich zmian umowy Spoétki, zmian w sktadzie
wspolnikow, prowadzenie ksiggi udziatow, rejestrowanie uméw kupna
sprzedazy udziatow Spoiki oraz sktadanie
do Sadu dokumentéw dotyczacych dziatalnosci Spoétki zgodnie
z wymogami kodeksu spétek handlowych.
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NI ORGANIZACJA I ZARZADZANIE SPOLKA

§1

Dzialalnos$cia przedsigbiorstwa kieruje Zarzad Spoétki sktadajacy si¢ z Prezesa
Zarzadu- Dyrektora przy pomocy Dyrektora ds...., Gl. Specjalisty, Gtownego
Ksiggowego oraz kierownikéw dziatow, komoérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk.

§2

1. W razie nieobecno$ci Prezesa Zarzadu —Dyrektora zastgpuja go
wyznaczeni prokurenci w przypadku Zarzadu jednoosobowego,
a w przypadku Zarzadu wieloosobowego Cztonkowie Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu - Dyrektor moze udzieli¢ pelnomocnictw w sprawach
dotyczacych prowadzenia biezacych spraw Spotki.

3. W czasie nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego, kierownika komorki
organizacyjnej, pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym
zastepstwo wyznacza Prezes Zarzadu. Pozostalym pracownikom podczas
ich nieobecnosci zastgpstwo wyznacza bezposredni przetozony.

§3

Ustanowieni przez Zarzad Spotki Prokurenci dziataja w ramach przepisow
prawa.

§ 4

Organizacj¢ wewnetrzna Spotki okresla schemat organizacyjny , stanowiacy
kazdorazowo zalacznik do zarzadzenia Prezesa Spotki w sprawie struktury
organizacyjnej 1 regulaminu organizacyjnego, ustalajacy zalezno$¢ sluzbowa
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat funkcji
cztonkéw kierownictwa Spotki w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru,
koordynacji wewngtrznej 1 odpowiedzialnos$ci.
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§5

Do sktadania o$wiadczen w imieniu spotki upowazniony jest Prezes Zarzadu
samodzielnie, badz dwodch prokurentdéw lacznie- w przypadku zarzadu
jednoosobowego; w przypadku =zarzadu wieloosobowego spotke moze
reprezentowa¢ dwoch czitonkow zarzadu tacznie, badz kazdy z czlonkow
zarzadu wraz z prokurentem.

§6

1. Zarzad jest obowiazany zarzadza¢ majatkiem 1 sprawami Spotki oraz
spetnia¢ swe obowiazki ze staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczym,
dziatajac zgodnie z przepisami prawa, postanowieniami umowy Spotki,
regulaminami Spotki oraz uchwatami Zgromadzenia Wspolnikow 1 Rady
Nadzorczej .

2. Zarzad moze prowadzi¢ bez uprzedniej uchwaly Zarzadu sprawy
nie przekraczajace zwyktych czynnosci Spotki.

§7

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wylacznie jednoosobowe.
Samodzielne stanowisko pracy dziata zgodnie z ramowym zakresem
uprawnien 1 obowiazkow stuzbowych za poszczegdlne czynnosci.

§8

W dziale nie moze by¢ utworzone wigcej niz jedno stanowisko zastepcy
kierownika.

§9
W dziale, w ktorym nie utworzono stanowiska zastgpcy kierownika, w razie

niemozno$ci  wykonywania  funkcji  przez  kierownika  zastgpuje
g0 wyznaczony pracownik dziatu.
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§10

1. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Spotki maja:
Prezes Zarzadu oraz cztonkowie Zarzadu lub dwoch Prokurentéw tacznie.
Do wylacznych uprawnien wyznaczonych Prokurentow w razie
nieobecnosci Prezesa nalezy podpisywanie faczne pism:

- do organow administracji panstwowej 1 samorzadowe;j,

- wszelkich aktow o charakterze normatywnym(okoélniki, zarzadzenia),

- zarzadzen pokontrolnych,

- wszelkich pism wychodzacych na zewnatrz Spoéiki.

§11
Wszelkie pisma i inne dokumenty skladane do podpisu powinny by¢ na
kopiach  parafowane przez kierownika komdrki organizacyjnej lub

pracownika prowadzacego spraweg, z ktorym tres¢ byla uzgodniona pod
wzgledem merytorycznym i formalno — prawnym.

§ 12

Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za merytoryczne zatatwienie
sprawy oraz jej zgodnos¢ z interesem przedsigbiorstwa i1 z przepisami.

§13
Kierownicy komoérek organizacyjnych przedsigbiorstwa, pracownicy

zajmujacy stanowisko samodzielne odpowiadaja za zgodne z przepisami,
merytorycznie wlasciwe i1 terminowe zatatwienie sprawy.

§ 14
Sprawy wymagajace opinii badZz oceny formalno- prawne; musza byc¢

parafowane przez radce prawnego lub adwokata prowadzacego obsluge
Spoiki.
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W szczegolnosci musza by¢ opiniowane 1 podpisywane przez radce
prawnego lub adwokata:

wydanie aktu o charakterze og6lnym,

sprawy indywidualne, skomplikowane, pod wzgledem prawnym,
zawarcia umowy na roboty 1 ustugi, zawarcie umowy wieloletniej,
dhugoterminowej lub nietypowej albo o znacznej wartosci,

rozwigzywanie z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

nalezno$ci spisywane w straty,

sprawy zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

zawiadomienie = organu powotanego do $cigania  przestgpstw
o stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego z urzedu.

§ 15

W zakresie zarzadzania Spotka obowiazuje podstawowa zasada organizacyjna
tzw. jedno$¢ dyspozycji wyrazajaca si¢ tym, ze kazdy pracownik podlega
jednemu przetozonemu, od ktoérego, lub za ktérego posrednictwem otrzymuje
polecenia 1 przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zleconego zadania.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym jednocze$nie swego
bezposredniego przetozonego.

§ 16

W Spotce obowiazuja nastgpujace podstawowe formy zarzadzania:

polecenia 1 dyspozycje,
akty normatywne wewngtrzne.

§17

1. Polecenia moga by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez

Prezesa Zarzadu, Dyrektora ds......, G1. Ksiegowego oraz kierownikow
jednostek 1 komoérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych
pracownikow.
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2. Prawo wydawania dyspozycji w trybie nadzoru funkcjonalnego
przystuguje Prezesowi Zarzadu, Dyrektorowi ds...., Gl. Ksiggowemu
w stosunku do jednostek 1 komorek organizacyjnych, kazdemu w zakresie
swojego dziatania.
§18
Aktami normatywnymi (wewngtrznymi) sa:
- zarzadzenia,
- pisma okdlne.
§19
Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny odnoszace si¢
do komoérek organizacyjnych Spéiki a wprowadzajace przepisy, ktore okreslaja
obowiazki 1 uprawnienia poszczegolnych komorek organizacyjnych lub stuzb,
badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki przedsigbiorstwa

winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewngtrznych. Zarzadzenia
wewngetrzne podpisywane sa zgodnie z zasadami okre§lonymi w § 5.

§ 20
Polecenia stuzbowe reguluja problemy jednorazowe wymagajace doraznego
uregulowania lub podjecia ustalen na krotki okres czasu.

§ 21

Zarzadzenia 1 pisma okolne winny posiada¢ wpisana podstawe prawna.

§ 22

Akty normatywne wymagaja uzgodnienia z radca prawnym w formie pisemne;.
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§23

Akty normatywne moze wydawac tylko Prezes Zarzadu w razie nieobecno$ci
Prezesa Zarzadu wyznaczeni Prokurenci tacznie.

§ 24
Oprocz aktow normatywnych w Spotce moga by¢ wydawane pisma
wg rozdzielnika zawierajace zlecenia wykonania okre§lonych spraw

oraz interwencj¢, wyjasnienia, zawiadomienia, ktorych tre$¢ podaje si¢
do wiadomosci wtasciwym komorkom organizacyjnym.

§ 25

Pisma wg rozdzielnika moga wydawac: Prezes Zarzadu , Dyrektor ds..., Gt
Ksiggowy kazdy w zakresie swojego dzialania.

§ 26

Spotke moze reprezentowac pelnomocnik umocowany przez Cztonka Zarzadu.

§ 27

Pelnomocnik  reprezentuje  Spotke na  podstawie udzielonego mu
pelnomocnictwa w formie pisemne;.
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IV X OMISJE I ZESPOLY POWOLYWANE
W SPOLCE.

§1
W Spotce moga by¢ powolywane:
- zespoty robocze,
- komisje.
§2

Zespoty robocze sa powotywane do wykonywania prac doraznych na czas $cisle
okreslony.

§3

1. Komisje sa powolywane w celu rozpatrywania okre§lonych spraw lub
zagadnien, jesli konieczno$¢ lub dopuszczalnos$¢ ich dziatania wynika z
obowiazujacych przepisow.

2. Powolywanie Komisji Przetargowych reguluja przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§ 4

Komisje nie posiadaja uprawnien do wydawania dyspozycji komorkom
organizacyjnym.

§5

Komisje opracowuja wnioski 1 postulaty, ktére przedstawiaja Prezesowi
do zatwierdzenia.
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V NADZOR I KONTROLA

§1

Odpowiedzialno$¢ za nadzoér 1 kontrolg ponosza:
- Dyrektor ds. ....,
- Gl Ksiggowy,
- Gl Specjalista,
- kierownicy dziatow i komoérek organizacyjnych,
- pracownicy na samodzielnym stanowisku,
- pracownik prowadzacy kase,
- pracownik prowadzacy magazyn.

§2

Dyrektor ds. .., Gl. Ksiggowy, Gt. Specjalista oraz kierownicy samodzielnych
komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za:
- zabezpieczenie mienia,
- caloksztalt dziatalnos$ci powierzonej ich pionom, wzglednie komdrkom
organizacyjnym badz stanowiskom pracy,
- nadzér 1 kontrole nad realizacja zadan objetych dziatalno$cia danego
pionu, komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy,
- wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowiazkow oraz
za porzadek ustalony regulaminem pracy,

§3

Pracownik prowadzacy kase ponosi materialna odpowiedzialno$¢ za catos¢
przyjetych przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest za wlasciwe
przechowywanie 1 zabezpieczenie gotowki 1 innych waloréw, oraz
przestrzeganie przepisOw finansowych wydawanych przez Ministra Finanséw w
tym zakresie.

§ 4

Pracownik prowadzacy magazyn odpowiada materialnie za ilo$¢ 1 jako$¢
powierzonych mu skladnikow majatkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie
przed zniszczeniem lub kradzieza oraz konserwacje sprzetu 1 urzadzen
magazynowych, a takze przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowej.
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§5

Pracownicy sporzadzajacy 1 przekazujacy sprawozdania gospodarcze
1 statystyczne do jednostek nadrzednych 1 GUS sa odpowiedzialni
za ich merytoryczng tre$¢, dane liczbowe, rzetelno$¢ i terminowos$¢ — zgodnie
z obowiazujacymi w tej mierze zarzadzeniami 1 instrukcjami.

§6

Powierzanie skladnikow majatkowych magazynu, kasy i1 innych warto$ci moze
odbywac si¢ wyltacznie na pismie ( np.: dowody OT, inwentaryzacja, protokot
zdawczo- odbiorczy przy wspétudziale komisji); dotyczy to rdéwniez
przekazania stanowisk pracy kierownikéw komorek.

§7

Pracownik, ktéremu powierzono w uzytkowanie sktadniki majatkowe (np.:
wyposazenie biur, sprzet komputerowy, elektronarzedzi itp.) zobowiazany jest
dba¢ o majatek 1 chroni¢ go przed zniszczeniem

§8

Odpowiedzialno$§¢ pracownikow desygnowanych do pracy w komisjach
przetargowych a takze odpowiedzialno§¢ zwigzana z przygotowaniem
1 prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego okreslona
jest w ustawie Prawo Zamowien Publicznych.
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VI ZAKRESY KOMPETENCIJI OBOWIAZKOW
I UPRAWNIEN

1. Prezes Zarzadu — P jest kierownikiem przedsigbiorstwa Spoéiki,
reprezentujacym ja na zewnatrz, zarzadzajacym przedsigbiorstwem
Spoiki, zgodnie z przepisami prawa, Statutem Spotki, uchwatami wtadz
Spotki w  oparciu o zasady samodzielno$ci, samorzadnos$ci
1 samofinansowania.

Do jego podstawowych uprawnien 1 obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci:

- sprawowanie ogdlnego kierownictwa 1 nadzoru nad dziatalno$cia Spotki,

- sprawowanie ogolnego kierownictwa 1 nadzoru nad opracowywaniem
kierunkéw dziatalnos$ci gospodarczej Spotki
jej gospodarka finansowa 1 zwigzanym z nia  opracowywaniem
1 realizacja planow rzeczowych i finansowych,

- tworzenie warunkow do jak najlepszego wykonania zadan, inicjowanie
1 wdrazanie postgpu organizacyjno — ekonomicznego i technicznego,

- og6lny nadzér nad zawieranymi przez Spotke transakcjami
oraz negocjowanie 1 zawieranie umow,

- zawieranie porozumien po uzyskaniu zgody Rady Nadzorczej w sprawach
powiazania Spotki z innymi jednostkami/ nabycie udziatow, akcji
w innych spotkach w kraju 1 za granica, uczestniczenie Spéotki w innych
dopuszczalnych prawem organizacjach spotecznych 1 gospodarczych,

- prowadzenie polityki zatrudnienia i1 podejmowanie decyzji w sprawach
kadrowych,

- organizowanie systemu kontroli wewngtrznej oraz sposobu obiegu
dokumentéw w Spotce,

- ogo6lne kierownictwo 1 koordynacja prac dotyczacych przygotowania
materiatbw na posiedzenie Zgromadzenia Wspolnikow 1 Rady
Nadzorczej,

- zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej w dziatalno$ci Spotki, utrzymywanie statego kontaktu
roboczego z przewodniczacym Rady Nadzorczej, szczegolnie
w sprawach, ktore moga ,by¢ przedmiotem posiedzenia Rady
1 Zgromadzenia Wspdlnikow,

- nadzor nad gospodarka funduszami i Srodkami istniejacymi w Spodice
w tym funduszem socjalnym,

- zapewnianie prawidlowego stosowania w Spoéice ustawy Prawo
zaméwien publicznych,

- odpowiedzialnos$¢ i ochrona za powierzone spétce dane osobowe,

- zapewnianie prawidtowego stosowania w Spotce zasad SZJ zgodnie
z norma ISO 9001:2000 ujetego w procedurach , instrukcjach
systemowych zgodnie ze szczegdtowymi kartami stanowisk pracy
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o

innych  czynno$ci  niezbednych dla  prawidlowego  dzialania
przedsigbiorstwa a w szczegdlnosci zawieranie umoéw cywilno-prawnych.

Dyrektor ds. Centrum Administracji - DA.
organizuje, kieruje 1 sprawuje ogolny nadzér nad realizacja przez
podporzadkowane komoérki organizacyjne zadan Spoéiki, przypisanych
niniejszym regulaminem tym komorkom,
zapewnia realizacj¢ przez podlegle komorki - dziaty (DT, DU) zadan
statutowych, zadan wynikajacych z uchwat wiadz Spétki oraz polecen 1
decyzji Prezesa- Dyrektora,
wykonuje  funkcje  kierownicze, w tym kontrolne = wobec
podporzadkowanej kadry kierowniczej,
w sprawach organizacyjnych 1 merytorycznych nadzoruje pracg
zamoOwien publicznych 1 koordynuje realizacje zadan tych dzialow wobec
pozostatych komorek organizacyjnych Spotki.
przestrzega dyscypliny pracy 1 tajemnicy stuzbowe;,
przestrzega przepiséw BHP i p.poz.,

Do gtownych zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie organizacji i kierowania:

okreslanie  strategii dziatan podleglym komorkom organizacyjnym
w ramach ogoélnej strategii Spotki oraz planowanie zadan w perspektywie
rocznej 1 kilkuletniej,

zapewnianie efektywnego wykonywania zadan i racjonalnej gospodarki
mieniem 1 $rodkami finansowymi przy przestrzeganiu zasad i przepisOw
ustawy Prawo zamowien publicznych,

inicjowanie wdrazanie przedsigwzig¢ o charakterze postepu
organizacyjnego 1 technicznego,

utrzymywanie w nalezytym stanie urzadzen technicznych, budynkow
1 budowli, obiektéw =zaplecza technicznego, $rodkow transportu
stanowiacych wlasnos¢ Spotki,

zapewnianie $wiadczenia ustlug wobec klientow 1 kontrahentéw Spotki
o powtarzalnym standardzie zgodnie z wymogami SZJ wg normy ISO
9001:20001 w sposOb zmierzajacy do zapewnienia im satysfakcji na
wysokim poziomie,

nadzor nad racjonalizacja ponoszonych kosztow 1 dostosowaniem
poziomu wydatkow do osiaganych przychodow zgodnie z planem
techniczno-ekonomicznym Spotki oraz biezaca wspolpraca w tym
zakresie z Gt. Ksiggowym,

nadzor nad prawidlowos$cia stosowania przez podleglych pracownikow
przepisOw prawa w tym  ustawy Prawo zamoOwien publicznych
1 przepisOw o gospodarce nieruchomosciami,
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nadzor nad procesem zarzadzania umowami w podlegtych komorkach
organizacyjnych,
odpowiedzialno$¢ 1 ochrona powierzonych spéice danych osobowych,

W odniesieniu do zarzadu obiektem Centrum Administracji:

3.

reprezentowanie interesOw Spotki wobec NajemcoOw powierzchni w tym
obiekcie oraz wobec 0soOb trzecich,

reprezentowanie kierownictwa Spolki , podejmowanie rozstrzygnigé
1 decyzji we wszystkich sprawach niezastrzezonych dla Zarzadu Spotki,

Glowny Ksiegowy PK.

Do jego podstawowych obowiazkow nalezy:

catoksztatlt zagadnien okreslonych w  przepisach szczego6lnych
dotyczacych kompetencji i obowiazkow gtownych ksiggowych,
sporzadzanie planow finansowo-ekonomicznych,

analiza wynikow tworzenia kalkulacji cen,

rozliczenia naleznosSci z dostawcami 1 odbiorcami,

kierowanie finansami Spotki,

prowadzenie polityki dysponowania §rodkami finansowymi,

windykacja naleznosci,

catoksztatt rozliczen finansowych,

analiza 1 kontrola wynagrodzen,

wspoélpraca z Gmina w zakresie uzgadniania zadan rzeczowych, rozliczen
finansowych, warunkow umow 1 wspdlpracy oraz inne zadania
powierzone przez Prezesa Zarzadu lub Rade Nadzorcza.

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za powierzone dane osobowe powierzone w
zakresie podleglego dziatu,

przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
przestrzegania przepisow BHP 1 p.poz.,

Dzial Finansowo-Ksiegowy-KF
prowadzi sprawy wchodzace w zakres finansowania dziatalnosci Spoitki,
prowadzi rachunki bankowe,
prowadzi kas¢ Spoftki,
prowadzi rozliczenia z budzetem z tytutu:
podatku dochodowego, VAT, od nieruchomosci oraz ubezpieczen
spotecznych,
prowadzi rejestracje rachunkoéw i rozliczen z przedsigbiorstwami,
dokonuje kontroli wydatkéw limitowanych,
dokonuje rozliczania amortyzacji,
sporzadza listy ptac,
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- wystawia zaswiadczenia o zarobkach, prowadzi kartotek¢ wynagrodzen
pracowniczych,

- dokonuje rozliczen z ZUS 1 wyplat zasitkow chorobowych i rodzinnych,

- dokonuje potracen z list ptac zgodnie z przepisami,

- prowadzi rozliczenia zaliczek,

- prowadzi sprawy podatkowe 1 ubezpieczen rzeczowych,

- opracowuje 1 zalatwia sprawy zwigzane z zawieraniem umoOw
ubezpieczeniowych,

- pobiera optaty w imieniu Zarzadu Drdég dotyczace zajmowania pasa
drogowego oraz przekazywanie ich w terminach okreslonych
w odregbnych umowach,

- przeprowadza szkolenia podleglego personelu w systemie wilasnym

1 zleconym,
- opracowuje plany kosztow 1 plany finansowe dziatalnosSci
eksploatacyjne;,

- przeprowadza analiz¢ 1 kontrolg wykonania zadan planowych pod katem
ksztattowania si¢ kosztow 1 wynikéw finansowych,
- prowadzi efektywna polityke kredytowa Spoéiki,
- prowadzi ewidencjg:
a) rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami, pracownikami,
b) rozrachunkéw bankowych,
c¢) zakupu, przychodu i rozchodu materiatéw,
d) sprzedazy,
e) kosztow
- produkcji podstawowej i ustug,
- pozostatej dziatalnosci,
- wydziatowych,
- ogblnozaktadowych,
f) funduszy:
- zakladowego ( zapasowego, rezerwowego),
- zakladowego funduszu socjalnego i mieszkaniowego,
- innych obowiazujacych,
g) naktaddéw inwestycyjnych,
Ponadto:
- sporzadza sprawozdania finansowe z dzialalno$ci przedsigbiorstwa,
- wspotpracuje z innymi komorkami Spotki w zakresie sprawozdawczosci,
- inicjuje 1 wprowadza metody prowadzenia rachunkowosci,
- przestrzega przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych,
- realizuje zadania wynikajace z SZJ.
- przestrzega dyscypling pracy 1 tajemnice stuzbowa,
- nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za powierzone dane osobowe powierzone
w zakresie podlegtego dziatu,
- przestrzega przepisy BHP i p.poz.,
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5,

Dzial Kadrowo-Administracyjny PZ
Do Dziatu kadrowo administracyjnego nalezy organizacja, koordynacja
oraz prowadzenie nadzoru przez podlegtych pracownikéw w zakresie:
- catoksztaltu spraw administracji 1 zaopatrzenia spotki,
- ochrony danych osobowych,
- zamoOwien publicznych,
- prawidtowego prowadzenia spraw kancelaryjnych
Do zadan dziatu w zakresie zarzadzania personelem nalezy;
zatatwianie formalno$ci zwiazanych z przyjmowaniem, zwalnianiem
1 przeszeregowaniem pracownikow,
wystawianie zaswiadczen, $wiadectw pracy oraz delegacji do akceptacji
przez Prezesa Zarzadu,
prowadzenie akt osobowych pracownikdw i spraw emerytalno -rentowych
oraz wydawanie ksiazeczek ubezpieczeniowych,
kontrola zgodnos$ci pracownikéw wykazanych w listach plac z ewidencja
zatrudnionych,
rejestracja zwolnien lekarskich,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym,
sporzadzenie sprawozdawczo$ci 1 statystyki  dotyczacej spraw
pracowniczych,
archiwizowanie dokumentow 1 akt osobowych,
kontroluje przestrzegania dyscypliny pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,
nadzor i odpowiedzialno$¢ za powierzone dane osobowe powierzone w
zakresie swojego dziatu,
przestrzegania przepisOw BHP 1 p.poz.,
przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakosci zgodnie z norma ISO
9001:2000 ujetego w procedurach, instrukcjach systemowych zgodnie
ze szczegdlowymi kartami stanowisk pracy.

w zakresie obslugi sekretariatu nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z sekretariatem,
przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im og6lnych informacji,
obstuga telefonow, faksow,

przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty,

zamawianie w odpowiednich terminach czasopism, poradnikow,
cennikow 1 innych wydawnictw,

zamawianie 1 prowadzenie rejestru aktualnie uzywanych pieczatek,
prowadzenie  spraw  kancelaryjnych tj.  biezace rozdzielanie
korespondencji na dziaty 1 stanowiska samodzielne zgodnie z dekretacja,
prowadzenie dziennika pism przychodzacych 1 wychodzacych,

terminowa obstuga poczty,
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terminowe wysytanie korespondencji,

kierowanie interesantow bezposrednio do wiasciwej jednostki
organizacyjnej Spotki,

zwrot do urzedu pocztowego pism mylnie skierowanych 1 prowadzenie
ich rejestru,

otwieranie wszystkich nadestanych przesylek z wyjatkiem: tajnych
1 poufnych, warto$ciowych lub adresowanych imiennie

umieszczanie na pierwszej stronie pisma lub kopercie pieczatki z data
otrzymania pisma,

odnoszenie korespondencji do urzedu pocztowego Ilub osobiscie,
w szczegllnych przypadkach, do wlasciwych adresatow,

obstuga komputera i kserokopiarki,

wykonywanie innych polecen Prezesa Zarzadu,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

odpowiedzialno$¢ za powierzone dane osobowe w zakresie swoich
obowigzkow,

przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jako$cig zgodnie z norma ISO
9001:2000 ujetego w procedurach , instrukcjach systemowych zgodnie
ze szczegOtowymi kartami stanowisk pracy.

w zakresie prowadzenia administracji i zaopatrzenia nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw administracyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w media, ochrong oraz
w instalacje teletechniczng 1 ustugami zwiazanymi z komputerami
1 aparatami telefonicznymi,

zabezpieczenie  konserwacji 1 napraw maszyn biurowych, sieci
telefonicznej, mebli biurowych, itp.,

prowadzenie aktualnej ewidencji mienia ruchomego i nieruchomego oraz
dokonywanie cechowania srodkoéw trwatych,

prowadzenie Ksiazki Obiektu Budowlanego dla obiektow przy
Al. Zagtebia Dabrowskiego 15,

zaopatrzenie w materialy piSmienne 1 biurowe oraz ich rozdysponowanie
do poszczegolnych komorek organizacyjnych,

prawidlowe gospodarowanie ogdlnym wyposazeniem biur 1 zaplecza
socjalnego,

sporzadzanie 1 rozprowadzanie wydawanych przez Prezesa aktow
normatywnych oraz prowadzenie ich ewidencji,

ponoszenia odpowiedzialnos$ci za : wyposazenie pomieszczen ogolnych,
zabezpieczenie inwentarza catego budynku przed kradzieza, zniszczeniem
lub pozarem z wytaczeniem obiektu Centrum Administracji,

prowadzenie magazynu podrgcznego materiatow biurowych,

prowadzenie gospodarki formularzami i drukami,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
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prowadzenie 1 nadzor nad sprawami najmu, dzierzawy pomieszczen,
obiektéw 1 wyposazenia po za obiektem Centrum Administracji
zaopatrzenie prowadzone dla potrzeb Spoitki,

zbieranie informacji o zapotrzebowaniu 1 zapasach okreslajacych ilos¢
jako$¢ potrzebnych produktow, koszty, terminy dostaw 1 inne warunki
kontraktu,

zbieranie informacji handlowych,

negocjowanie 1 zawieranie uméw w celu zakupu wyposazenia
technicznego, potfabrykatow, czesci 1 materiatow z wylaczeniem dostaw
zamawianych przez dziaty PW 1 DU oraz DT w ramach zadan
merytorycznych,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

odpowiedzialno$§¢ za powierzone dane osobowe w zakresie swoich
obowigzkow,

przestrzegania przepisow BHP 1 p.poz.,

przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,.

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakosci zgodnie z norma ISO
9001:2000

w zakresie zamowien publicznych nalezy;

prowadzenie sprawozdawczo$ci 1 ewidencji zbiorcze] spotki wymagane;j
przepisami Prawa zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

rocznych sprawozdan z realizacji,

prowadzenie ewidencji wynikajacej z Zarzadzenia nr 17/2004 Prezesa
Zarzadu MZUM,

prowadzenie rejestru zarzadzen Prezesa Zarzadu w sprawach zamowien
publicznych,

opracowanie harmonogramu planowanych zamdwien publicznych
zgodnie z art. 13 Prawa zaméwien publicznych

gromadzenie, aktualizowanie 1 udostgpnianie pracownikom spotki aktow
prawnych zwiazanych z realizacja procesu przygotowania i prowadzenia
postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych,

wdrazanie 1 prowadzenie elektronicznego systemu komunikacji
z Urzedem Zamowien Publicznych, udostepnianie droga elektroniczng
lub poprzez wydruki stron internetowych www.gov.uzp.pl w tym
stownika CPV

wdrozenie 1 realizacja trybu aukcja elektroniczna,

prowadzenie strony internetowej Spotki z ogloszeniami, w tym dot.
zamowien publicznych,

koordynacja realizacji zamowien publicznych w spotce w zakresie
okreslonym zarzadzeniem nr 17/2004 Prezesa Zarzadu MZUM,
inicjowanie 1 koordynowanie szkolen z dziedziny zamdéwien publicznych,
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realizacja wszelkich  polecen przetozonych w sferze zamowien
publicznych migdzy innymi:

udzial w komisjach przetargowych,

nadzor nad prawidtowym dokumentowaniem postepowan
przeprowadzanych w spotce oraz kontrola zgodnej z przepisami
archiwizacji dokumentéw z postepowan w komoédrkach merytorycznych,
archiwizowanie dokumentéw przekazanych przez komoérki merytoryczne
zgodne z obowiazujacymi przepisami,

obstuga z ramienia Zarzadu Spotki kontroli zewngtrznej dotyczacej
zamdwien publicznych,

organizowanie na polecenie Zarzadu Spoéiki okresowych systemowych
kontroli przestrzegania zamdowien publicznych w firmie.

Emitowanie wymaganych przepisami ogloszen oraz prowadzenie
korespondencji z Urzedem Zamowien Publicznych 1 Urzedem
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.

przestrzeganie dyscypliny pracy 1 tajemnicy stuzbowe;,

odpowiedzialno$§¢ za powierzone dane osobowe w zakresie swoich
obowigzkow,

przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jako$ci zgodnie z norma ISO
9001:2000 ujetego w procedurach , instrukcjach systemowych zgodnie
ze szczegdlowymi kartami stanowisk pracy.

w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych
nalezy:

ochrona danych osobowych w spotce,

przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych w spotce,
administrowanie bezpieczenstwem informacji w zakresie danych
osobowych,

odpowiada przed Administratorem Danych Osobowych tj. Prezesem
Zarzadu za ochron¢ danych osobowych w spotce,

opracowuje instrukcj¢ udostgpniania danych osobowych przez
pracownikow MZUM zainteresowanym,

odpowiada za zastosowanie $rodkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych w spotce,
zapewnia kontrol¢ nad tym, jakie dane osobowe, kiedy 1 przez kogo
zostaly do zbioru danych wprowadzone oraz komu sa przekazywane,
opracowuje wszystkie niezbg¢dne instrukcje wymagane ustawa o danych
osobowych,

prowadzi centralny rejestr 1 zbidr ksero kopii umow.
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6.

Pelnomocnik Zarzadu ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia PJ

Jest kompetentny 1 odpowiedzialny za:

opracowanie programu przegladu, ustalenie o0so6b bioracych udziat
w przegladzie oraz dokumentowanie dziatan,

akceptacje wniosku o opracowanie procedury, instrukcji 1 skierowanie
go do osoby opracowujacej,

opiniowanie procedur i instrukcji oraz zatwierdzanie procedur i instrukcji
opracowanych przez specjalistow 1  pracownikow  podlegtych
kierownikom komorek organizacyjnych,

zatwierdzenie zmian dotyczacych dokumentacji SZJ opracowanych przez
specjalistow,  pracownikéw  podleglych  kierownikom  komorek
organizacyjnych,

przyjgcie 1 rozpatrzenie wniosku o wprowadzenie zmiany,

opiniowanie zmian w konsultacji z autorami opracowan SZJ
oraz kierownikami i specjalistami, ktorych dzialalnosci zmiana dotyczy,
okreslenie terminu zmiany 1 jej wprowadzenie,

okreslenie kryteridéw odbioru u poddostawcow,

okreslenie kryteridéw przyjecia dostaw 1 ustug,

okreslenie dokumentacji jakosciowe] w zamowieniu potwierdzajacej
jakosci dostaw 1 ustug,

opracowanie planow i metod kontroli,

dokonanie oceny poddostawcow na podstawie otrzymanych ankiet
1 materialow,

nadzoér nad przeprowadzeniem kontroli skutecznosci 1 efektywnosci
funkcjonowania SZJ w realizowanych ustugach,

wyposazenie do kontroli pomiarow 1 badan w zakresie nadzoru,
przekazania, ustalenia czasookresu wzorcowania 1 prowadzenia
dokumentacji 1 zapiséw, naklejania plakietek oraz dobdr odpowiedniego
wyposazenia w instrukcjach technologicznych w celu zagwarantowania
zadanej jakosci §wiadczonych ushug,

sprawowanie nadzoru nad potwierdzaniem dokonanej kontroli
1 przeprowadzonych badan,

oceng wyrobow 1 ich kwalifikowanie na zgodne z wymaganiami
oraz za nadzor nad wystawianiem dokumentéw z nimi zwiazanych.
Odpowiada rowniez za skuteczne egzekwowanie realizacji postanowien
zawartych w niniejszej procedurze,

opracowanie analiz materialéw 1 informacji dotyczacych funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jako$ci przygotowane przez Pelnomocnika PJ
oraz zespot oceniajacy system,

opracowanie wykazow zapisow jakosci, w ktérych dokonuje si¢ zapisow
dotyczacych jakosci a takze potwierdzajacych zgodnos¢ realizowanych
ushug z okreslonymi wymaganiami na kazdym etapie procesu,
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okreslenie czasu przechowywania 1 archiwizowania dokumentow,
planowanie auditow wewngtrznych 1 za nadzor nad przestrzeganiem
procedury przeprowadzania auditow,

zglaszanie zapotrzebowania na szkolenia 1 doksztatcania wynikajace
z potrzeb doraznych dotyczacych personelu zarzadzajacego, personelu
technicznego, pracownikow produkcyjnych,

sprawdzanie instrukcji technologicznych,

akceptacj¢ wyposazenia do pomiardéw, kontroli 1 badan oraz plandéw
kontroli.

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

przestrzegania przepisoOw BHP 1 p.poz.,

7.

Glowny Specjalista ds. Handlowych PH

Do zadan Gtownego Specjalisty ds. handlowych nalezy:

aktywna analiza oraz poszukiwania nowych rynkow,

nawigzywanie oraz utrzymanie dlugoterminowych relacji handlowych
z klientami,

kreowanie pozytywnego wizerunku spoitki,

samodzielne planowanie 1 organizacja,

przygotowywanie ofert,

odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie istniejacych 1 budowanie nowych
kontaktow handlowych z klientami indywidualnymi, instytucjonalnymi
1 korporacyjnymi,

biezaca kontrola terminowej realizacji planow,

nadzor nad przygotowaniem umow, przekazywanie ich do wykonania
oraz kontrola ich realizacji,

monitorowanie rynku w zakresie konkurencji miedzy innymi w branzy
robot 1 ustug drogowych 1 inzynierii ruchu drogowego,

nadzor nad sporzadzanymi kalkulacjami cenowymi oraz cennikami ustug,
nadz6r nad sporzadzana dokumentacja przetargowa,

nadzor nad minimalizacja kosztéw zwiazanych z realizacja zlecen,

nadzor nad prawidlowoscia sporzadzanych zlecen wewnetrznych,
zachowanie tajemnicy wobec o0s0b trzecich wszelkich informacji
uzyskanych w zwiazku z zatrudnieniem w spélce, a ktore ze swej natury
nie sa przeznaczone do wiadomosci osob trzecich,

obowiazek zachowania tajemnicy, o ktorym mowa powyzej nie ustaje
mimo rozwigzania umowy o prace,

pracowni nie podejmuje bez zgody Spotki w okresie obowiazywania
umowy o pracg¢ dziatalno$ci lub zatrudnienia konkurencyjnego (bez
wzgledu na jego charakter lub podstawe prawna) w stosunku do Spoétki
lub w inny sposob sprzeczny z interesami Spotki,

sumienne wykonywanie swoich obowiazkow zgodnie z poleceniami
przetozonego, z obowiazujacymi przepisami wewnetrznymi,
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- przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
- przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowe;,
- przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z normg [SO

8. Kierownik Projektu PP
Do zadan Kierownika Projektu nalezy:
- wspoOtpraca z pracownikami dziatu PD,
prowadzenie ewidencji w systemie elektronicznym na bazie pakietu
oprogramowania SIBVieV5.
zatozenie w wersji elektronicznej dla wszystkich obiektow:
e ksigzki drogi,
e dziennik objazdu drog,
e ksiazki obiektow mostowych oraz tuneli
e karte obiektu mostowego
- biezaca obstuga oprogramowania SIBView5
- sporzadzanie 1 aktualizowanie istniejacych baz danych zgodnie
z wymogami Rozporzadzen Ministra Infrastruktury z dnia 16 lutego
2005 r. (Dz U nr 67, poz. 582 1 583),
- zalozenie baz danych umozliwiajacych petne wykorzystanie zakupionych
moduléw oprogramowania dla szybkiego udostgpniania i zestawiania ze
soba informacji o:
e strukturze sieci drogowej
e obiektach znajdujacych si¢ w obszarze pasa drogowego (znakach
drogowych, obiektach mostowych, wyposazeniu itp.),
e przynaleznosci administracyjnej 1 charakterze zagospodarowania
poszczegdlnych odcinkow drog.
Aktualizowanie na biezaco istniejacych map techniczno-eksploatacyjnych
drog oraz mapy sieci drogowej w systemie referencyjnym,
biezace prowadzenie w wersji elektronicznej:
e ksigzki drogi
e dziennika objazdu drog
e ksiazki obiektow mostowych oraz tuneli
e karty obiektu mostowego
e wykaz obiektow mostowych, tuneli, przepustow
wykonywanie innych polecen Prezesa Zarzadu,
przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych,
przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,
przestrzeganie przepiséw BHP 1 p.poz.,
przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jako$cia zgodnie z norma ISO
9001:2000 ujetego w procedurach, instrukcjach systemowych.
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9 Dzial Dokumentacji i Administracji Drog — PD

Do zadan dzialu nalezy realizacja zadan 2z zakresu utrzymania
1 zajmowania pasa drogowego zgodnie z zawartymi umowami migdzy
innymi:

- prowadzenie ewidencji gminnych droég, ulic, placow 1 obiektow
mostowych w zakresie poleconym lub powierzonym,

- prowadzenie biezacych przegladow stanu drog, ulic, placow, obiektow
mostowych oraz ich oznakowania i sporzadzanie meldunkdéw,

- przygotowywanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego,

- nadzor nad legalnoscia prowadzonych wszelkich robot wymagajacych
zajecia pasa drogowego,

- uzgadnianie warunkdw na przejazdy po drogach na terenie miasta
Dabrowa Gornicza transportem ponadnormatywnym,

- przygotowywanie projektow zezwolen na przejazdy ponadnormatywne,

- przygotowywanie projektow zezwolen na ekspozycje reklam w pasie
drogowym 1 na terenach zielonych,

- nadzor 1 kontrola zajecia pasa drogowego pod wzgledem zgodnoSci
z decyzja 1 wydanym zezwoleniem,

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

- protokolarne przekazywanie i1 przejmowanie pasa drogowego na zajgcie
ktorego wydano zezwolenie w celu wykonywania robot,

- podejmowanie dziatan celem likwidacji zagrozen na drogach,

- nadzor  techniczny nad robotami drogowymi na terenie gminy
realizowanymi sitami wlasnymi,

- uczestnictwo w przekazywaniu terenu pod budoweg lub remont drég
1 urzadzen drogowych,

- uczestnictwo w odbiorach robot drogowych realizowanych na zlecenie
gminy przez jednostki obce,

- prowadzenie spraw zwiazanych z parkingami strzezonymi, ktérych
wlascicielem lub zarzadca jest Spoika ,

- sporzadzanie projektow umow na roboty realizowane przez Spoike,

- zarzadzanie umowami,

- fakturowanie robot wykonywanych przez Spotke oraz $wiadczonych
ushug,

- biezacy przeglad stanu oznakowania pionowego 1 poziomego drog,
sygnalizacji 1 urzadzen zabezpieczajacych,

- sporzadzanie sprawozdan i meldunkow w zakresie drog, ulic, placow,
obiektéw mostowych,

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

- kontrola  prawidlowosci oznakowania 1 zabezpieczania  robot
realizowanych z zajgciem pasa drogowego,
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przyjmowanie skarg 1 interwencji dokonywanie wizji w terenie,
przeprowadzania ewentualnych analiz technicznych,

wykonywanie badanh zaggszczenia gruntu 1 podbudow nawierzchni
drogowych.

nadzor 1 ochrona danych osobowych powierzonych,

przestrzeganie dyscypliny pracy 1 tajemnicy stuzbowe;,

przestrzegania przepisOw BHP i p.poz.,

przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
Realizacja zadan wynikajaca z SZJ.

10. Dzial Wykonawstwa Robot i Zaplecza Technicznego — PW

Do zadan dzialu nalezy realizacja zadan z zakresu zawartych umow
potrzeb wlasnych i1 dbatosci o dysponowany majatek Spotki miedzy
Innymi:

wykonywanie robot drogowych w zakresie remontow czastkowych,
kapitalnych i zadan inwestycyjnych,

wykonywanie oznakowania pionowego 1 poziomego drog,

usuwanie wszelkich nieprawidlowosci w stanie nawierzchni drég
1 chodnikow, brakow w oznakowaniu pionowym i poziomym,
prowadzenie na biezaco ksiag obmiarow robot,

sporzadzanie kosztoryséw na wykonywane roboty,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej dziatu WT,

przeprowadzanie szkolen stanowiskowych oraz prowadzenie ksiazki
BHP,

sporzadzanie rozliczenh materiatowych,

sktadanie zapotrzebowan na materiaty, czg$ci zamienne, odziez robocza,
narzedzia itp.,

uczestnictwo w komisjach,

usuwanie zagrozen na drogach,

zabezpieczanie zagrozen 1 utrudnien na drogach,

organizowanie zabezpieczenia mienia na budowach,

terminowe sporzadzanie dokumentéw bedacych podstawa fakturowania,
przestrzeganie  zgodnos$ci prowadzonych robot pod wzgledem
technicznym z dokumentacja techniczna, zasadami sztuki budowlane;j
oraz obowiazujacymi przepisami,

biezace prowadzenie dokumentow budowy,

potwierdzanie pracy sprz¢tu 1 transportu,

caloksztalt dziatalno$ci zwiazanej z gospodarka eksploatacyjna sprzgtu
1 transportu stanowiagcym wyposazenie Spotki oraz gospodarka
remontowa srodkow transportowych 1 sprzetowych, a takze
zabezpieczenie narzedzi 1 innych urzadzen,

opracowywanie bilansu potrzeb sprzetu dla Spotki, potrzeb remontowych,
narzedzi, materialow itp. dla pelnej realizacji zadan,
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prowadzenie 1 kontrola ewidencji majatkowej posiadanych $rodkéw,
narzedzi, wyposazenia, wnioskowanie obciazen za zawinione przez
uzytkownikow uszkodzenia 1 braki,

opracowywanie kalkulacji dla ustalenia cen najmu sprze¢tu i transportu,
zabezpieczenie obstug technicznych srodkéw sprzetowo- transportowych,
rozliczanie zuzycia paliw oraz weryfikacja norm zuzycia,
odpowiedzialno$¢ za wszelkie czynno$ci dotyczace magazynowania
podrecznego materialdéw oraz prowadzenia ich ewidencji,

zapewnianie Spotce odpowiedniej jakosci reklamy na rynku celem
pozyskania korzystnych zlecen,

udzielanie potencjalnym zleceniodawcom informacji na temat
swiadczonych przez Spotke ustug,

sporzadzanie kosztorysow- kalkulacji wstgpnych i ofertowych dla robot
przyjmowanych do realizacji przez Spotke,

wykonywanie badan zaggszczenia gruntu 1 podbudoéw nawierzchni
drogowych.

analizowanie jakosci ustug, ktore wykonuje Spotka w odniesieniu
do konkurencji oraz przedstawienie wnioskOw w tej sprawie,
analizowanie rynku pod wzgledem potrzeb na ustugi $§wiadczone przez
Spotke,

udzial w posiedzeniach Powiatowe] Rady ds. Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego,

wskazywanie nowych rynkoéw, ktore moga si¢ sta¢ atrakcyjne dla Spotki,
promocja Spotki,

zarzadzanie umowami,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

odpowiedzialno$¢ za powierzone dane osobowe,

przestrzegania przepisow BHP 1 p.poz.,

przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakosci zgodnie z norma ISO
9001:2000 ujetego w procedurach , instrukcjach systemowych zgodnie
ze szczegdlowymi kartami stanowisk pracy.

Do zadan wykonawstwa uslug nalezy mi¢dzy innymi:

naprawianie i rozbieranie nawierzchni ulic, chodnikéw, placow 1 drog,
niwelowanie terenu, wykonywanie odpowiednich wykopow,

uktadanie nawierzchni wszelkich typow wedlug ustalonego wzoru:
z kamieni, klinkieru, blokow kamienno betonowych 1 materiatow
sztucznych,

wykonywanie podstawowych prac przy budowie, naprawie i utrzymaniu
elementow  nawierzchni, recznie lub przy uzyciu  sprzetu
zmechanizowanego,
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kopanie 1 wypelnianie doléw 1 rowow, oraz wykonywanie innych
zblizonych zadan, zwiazanych z utrzymaniem pionowym oznakowania
drég,

usuwanie rdéznych przeszkéd 1 =zagrozen wystepujacych w pasie
drogowym,

malowanie mechaniczne 1 r¢czne oznakowania poziomego,
przygotowywanie tablic drogowych w celu dalszego ich montazu,
montowanie 1 demontowanie cze$ci, podzespotow 1 zespotow
elektromechanicznych w maszynach 1 urzadzeniach oraz przyrzadach
pomiarowych,

wykonywanie prac instalacyjno-montazowych maszyn 1 urzadzen
1 sprzgtu stanowigcego wiasno$¢ Spotki, przeprowadzanie przegladow,
napraw i remontOw maszyn i urzadzen i sprzgtu,

sprawdzanie stanu technicznego pojazdu przed jazda tj. prawidlowosci
dziatania kierunkowskazoéw, sygnatu dzwigkowego, oswietlenia, stanu
ogumienia,

dbanie o bezpieczenstwo wlasne oraz pozostatych uzytkownikow drogi
przez przestrzeganie ‘Prawa o ruchu drogowym™

wykonywanie czynnosci kontrolno — obstugowych zgodnie z instrukcja
obstugi uzytkowanego pojazdu,

usuwanie usterek powstalych w czasie jazdy, np. wymiang¢ uszkodzonego
kota, przepalonej zarowki czy paska klinowego,

utrzymywanie pojazdu w takim stanie technicznym, aby korzystanie
z niego nie zakldcato spokoju publicznego przez nadmierny halas oraz
nie powodowato nadmiernego wydzielania szkodliwych substancji,
wykonywanie prostych prac konserwacyjnych, mycie 1 czyszczenie
pojazdu,

konserwacja 1 naprawa w  zakresie sygnalizacji  $wietlnych
1 ostrzegawczych,

utrzymanie zielent,

przestrzeganie dyscypliny pracy 1 tajemnicy stuzbowe;,

przestrzegania przepiséw BHP 1 p.poz.,

wykonywanie utrzymania zimowego i letniego parkingow i drog,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

11. Dzial Techniczny DT

Do zadan dziatlu nalezy realizacja catoksztattu dzialan zarzadzania obiektem
Centrum Administracji w sferze technicznej eksploatacji obiektu, w zakresie

wynikajacym z :

Konstrukcji, wyposazenia 1 przeznaczenia obiektu
Wymogow przepiséw Prawa budowlanego
Zawartych uméw cywilno-prawnych

Decyzji organdw Spotki
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Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:

- archiwizowanie 1 aktualizacja dokumentacji technicznej obiektu, dokumentow
odbiorowych, przegladowych, UDT, DTR, itp.

- Wykonywanie wymaganych przepisami okresowych przegladéw, ocen
1 pomiaréw w budynku instalacji i urzadzen, w szczegdlnosci p.poz. ,
elektrycznych, klimatyzacyjnych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacyjnych,
odgromowych, gazowych 1 innych.

- zapewnienie statej obstugi 1 monitoringu instalacji centralnego automatycznego
sterowania praca BMS ( monitoring technologiczny akp, monitoring p.poz.,
monitoring wizyjny).

- utrzymanie w statej sprawnosci systemow instalacji sieciowych, a w
szczegdlnosci:

* kontroli dostepu,
* siect teletechnicznych 1 informatycznych
*  systemu podtrzymania UPS

- stabilno$ci zasilania w media 1 odbior $ciekow

- wykonywanie okresowych przegladow technicznych, przeprowadzanie prac
konserwacyjnych 1 naprawczych

* nadzorowanie i1 koordynowanie likwidacji skutkoéw awarii w sieciach
1 systemach elektroenergetycznych

* opiniowanie stanu technicznego urzadzen sieciowych w celu poddania
ich remontowi oraz modernizacji,

* przeprowadzanie kontroli technicznej uruchamiania i kontroli urzadzen
automatyki elektrycznej,
realizacja obstugi serwisowej,
utrzymanie letnie 1 zimowe parkingdéw, drég wewngtrznych i
infrastruktury towarzyszacej a takze zieleni zewngtrzne.

- wykonywanie biezacych i okresowych czynnos$ci konserwacyjnych ( armatura
wod-kan, stolarka okienna i drzwiowa, osprzet elektryczny).

- dokonywanie uzgodnien, konsultacji 1 nadzoréw technicznych , wynikajacych

z realizacji ztozonych wnioskéw lub zlecen najemcow.

Czynnosci powyzsze realizowane sa w sitach wlasnych dziatu, przy pomocy

osob, sprzgtu 1 §rodkdéw innych komorek organizacyjnych spotki lub systemem

zleconym.

W sferze administrowania i biezacego utrzymania obiektu.

- prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego (KOB), pozyskiwanie niezbednych
dokumentow,

- realizacja prac organizacyjnych, dokumentacyjnych i formalno-prawnych
dotyczacych zmiany przeznaczenia powierzchni, zmian stanu technicznego,
wyposazenia 1 aranzacji powierzchni.
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- zapewnienie ochrony obiektu

- zapewnienie zgodnych z przepisami prawa warunkow lokalowych, socjalnych,
biurowych 1 niezbednego wyposazenia dla realizacji zadan stuzbowych przez
pracownikéw dziatu

- zarzadzanie umowami zwigzanymi z eksploatacja obiektu, w szczegdlnosci
dot. medidw,

Czynnos$ci powyzsze realizowane sa w sitach witasnych dziatu lub systemem
zleconym.

W sferze wspélpracy z najemcami.

- zapewnienie serwisu konserwacyjnego i dyzuru pracownika technicznego w
godzinach faktycznego uzytkowania obiektu przez najemcow.

- ochrona 1 odpowiedzialno$¢ za powierzone dane osobowe w zakresie dziahu,

W sferze zadah wilasnych.

- nadzor nad umowami dotyczacymi obiektu 1 prawidlowe rozliczanie kosztow
zwigzanych z utrzymaniem obiektu.

- weryfikacja za zgodno$¢ ze stanem faktycznym faktur.

- prowadzenie dzialalno$ci zwiazanej z zasobami ludzkimi w DT

- prowadzenie rozliczen za ushugi.

Specyficzne zadania dziatu, jego kierownika i z-cy kierownika.
- organizowanie przynajmniej raz w roku symulacji zdarzenia dla sprawdzenia:
e monitoringu p.poz.
e monitoringu wizyjnego
e kontroli ochrony obiektu
e dziatania programu ewakuacyjnego (windy, blokady zamkow
elektronicznych, o§wietlenie awaryjne)
e oceny zdolnos$ci regulowania przez system BMS skokowych zmian
parametrow pracy urzadzen (zanik zasilania).
wyrywkowa kontrola pracy pracownikow §wiadczacych prace na I1 1 111
zmianie oraz w niedziele 1 $wigta.
- przeglady poranne i nocne dzialania instalacji oraz stanu nawierzchni
drog
1 parkingdw w okresach skrajnych i1 anormalnych warunkéw atmosferycznych.
- raz do roku przeglad specjalistyczny stanu technicznego przeszklen i ich
mocowania, zwtaszcza dachowych.
- zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowe;.
- zabezpieczenie bezpiecznych warunkow pracy, przestrzeganie przepisow bhp
1 p.poz.
- przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych.
- prowadzenie dziatowej ksiazki korespondencji, przyjmowanie 1 prowadzenie
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korespondencji wptywajacej 1 wysytanej z dziatu.
- prowadzenie dziatowej ksiazki wyjsc.
- prowadzenie list obecnosci oraz kart ewidencji czasu pracy dla pracownikow
stosownie do obowiazujacego ich systemu pracy.
- szkolenia stanowiskowe,

12. Dzial Uslug - DU

Do zadan dziatu nalezy realizacja catoksztattu dzialan w zakresie wykonawstwa
ustug dotyczacych obiektu Centrum Administracji wynikajacych z :

Zawartych uméw cywilno-prawnych
Decyzji organdéw Spotki

Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:

W sferze administrowania 1 biezacego utrzymania obiektu.

- prowadzenie zarzadzania dysponowanymi powierzchniami,

- realizacja prac organizacyjnych, dokumentacyjnych i formalno-prawnych
dotyczacych zmiany przeznaczenia powierzchni, zmian stanu technicznego,
wyposazenia 1 aranzacji powierzchni.

- zapewnienie czystosci 1 higieny wszystkich pomieszczen, w tym:

a.
b.

EE oA

zamiatanie, odkurzanie, mycie i polerowanie podidég mebli, mycie okien,
sprzatanie toalet oraz zaopatrywanie ich w rg¢czniki, mydio i podobne
rzeczy,

mycie okien 1 innych szklanych powierzchni przy uzyciu wody 1 srodkow
myjacych oraz suszenie 1 polerowanie,

usuwanie nieczystosci ptynnych,

zbieranie $mieci 1 umieszczanie ich w wigkszych kontenerach,

inne prace konserwatorskie zlecone przez przetozonego,

wykonywanie zadan zwigzanych z podanymi wyzej,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

przestrzegania przepisow BHP 1 p.poz.,

- zapewnienie zgodnych z przepisami prawa warunkow lokalowych, socjalnych,
biurowych 1 niezbednego wyposazenia dla realizacji zadan stuzbowych przez
pracownikow dziatu

- zarzadzanie umowami najmu

Czynnos$ci powyzsze realizowane sa w sitach wilasnych dziatu lub systemem
zleconym.

W sferze wspolpracy z najemcami.

- biezace rozpatrywanie wnioskow, petycji i skarg 1 realizacja zadan niezbgdnych
dla prawidtowego obstuzenia tych wystapien.
- wspotpraca z kierownikami 1 pracownikami najemcéw, udziat w przegladach ,
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komisjach, naradach.

zapewnienie serwisu sprzatajacego w godzinach faktycznego uzytkowania
obiektu przez najemcow.

udostepnianie najemcom specjalistycznego wyposazenia (np. nagta$nianie czy
monitorowanie sali sesyjnej).

nadzor nad prawidlowos$cia wykorzystywania przez najemcoOw najmowanych
powierzchni.

ochrona i odpowiedzialno$¢ za powierzone dane osobowe w zakresie dziatu,

W sferze zadan wlasnych.

nadzér nad umowami dotyczacymi obiektu 1 prawidlowe rozliczanie kosztow
weryfikacja za zgodnos$¢ ze stanem faktycznym faktur.
prowadzenie dzialalnos$ci zwigzanej z zasobami ludzkimi w DU
prowadzenie rozliczen za ustugi.
Specyficzne zadania dziatu, jego kierownika i z-cy kierownika.
wyrywkowa kontrola pracy pracownikoéw §wiadczacych praceg na 111 II1
zmianie oraz w niedziele 1 §wigta.
rozliczenie 1 zaopatrzenie w materiaty 1 srodki czystosci niezbedne do
prawidtowej dziatalnosci.
zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy 1 tajemnicy stuzbowe;.
zabezpieczenie bezpiecznych warunkow pracy, przestrzeganie przepisow bhp
1 p.poz.
przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych.
prowadzenie dzialowej ksiazki korespondencji, przyjmowanie i prowadzenie
korespondencji wptywajacej 1 wysytanej z dziatu.
prowadzenie dziatowej ksiazki wyjs$¢.
prowadzenie list obecnosci oraz kart ewidencji czasu pracy dla pracownikéw
stosownie do obowiazujacego ich systemu pracy.
szkolenia stanowiskowe,
Do zadan dziatu nalezy rowniez inicjowanie 1 realizacja zadan dotyczaca dbania
o wizerunek firmy, zagadnienia reklamy 1 promocji Spoitki.

Rada Nadzorcza zaopiniowala pozytywnie niniejszy Regulamin Organizacyjny
Uchwata Nr 43/2007/VK z dnia 28.12.2007 roku

Dabrowa Gornicza 2007-12-28 Zatwierdzil:
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