-Za}arcznik do Uchwaly nr 23/2015/IK Rady Nadzorczej z dnia 27 kwietnia 2015 roku
i

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Przedsigbiorstwa Miejskiego
MZUM.PL Spétka Akcyjna

w Dabrowie Gorniczej



. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1

Przedsigbiorstwo Miejskie MZUM.PL Spotka Akcyjna w Dabrowie Gorniczej dziata na
podstawie:
1) Uchwaty Rady Miejskiej w Dabrowie Gérniczej z dnia 20.12.1995 roku nr
XIX/211/95 w sprawie utworzenia jednoosobowe;j Spotki
z ograniczong odpowiedzialnoscia Gminy Dabrowa Gérnicza, ktéra pierwotnie
dziatata w okresie od 01.04.1996 r. do 11.12.2009 roku pod firmg: Miejski
Zarzad Ulic i Mostéw sp. z o.0. , a nastepnie jako Przedsigbiorstwo Miejskie
MZUM.PL Sp. z 0.0. przy czym dnia 08.02.2013 roku postanowieniem Sadu
Sygn. Akt KA.VIII NS.REJ.KRS/002669/13/293 zostata wyrejestrowana z uwagi
na dokonanie przeksztatcenia jej w spotke akcyijna.
2) Aktu Notarialnego Rep. A nr 8596/2012 z dnia 21.1 1.2012 roku.
3) Wpisu dokonanego w Rejestrze Przedsigbiorcow Sadu Rejonowego Katowice
Wschod w  Katowicach Wydzial VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS 0000446087,

§ 2

Przedmiotem dziatalnodci Spoiki jest:

- uprawa warzyw, wiaczajgc melony oraz uprawa roslin korzeniowych
i roslin bulwiastych,

- pozostate uprawy rolne i inne niz wieloletnie,

- uprawa pozostalych drzew i krzewow owocowych oraz orzechow,

- rozmnazanie roslin,

- obrobka nasion dla celdow rozmnazania roslin,

- gospodarka lesna i pozostata dziatalnogcé lesna, z wylaczeniem pozyskiwania
produktow lesnych,

- pozyskiwanie dziko rosngcych produktéw lesnych, z wylgaczeniem drewna,

- dzialalno$¢ ustugowa zwigzana z le$nictwem,

- produkcja artykutéw pismiennych,

- drukowanie gazet,

- pozostate drukowanie,

- dziatalnod¢ ushugowa zwiazana z przygotowaniem do druku,

- introligatorstwo i podobne ustugi,

- reprodukcja zapisanych no$nikow informacji,

- obrobka metali i nakiadanie powtok na metale,

- obrobka mechaniczna elementow metalowych,

- produkcja pozostatych wyrobow, gdzie indziej niesklasyfikowana,

- naprawa i konserwacja maszyn,

- naprawa i konserwacja urzadzen elektronicznych i optycznych,



naprawa i konserwacja urzadzef elektrycznych,

instalowanie maszyn przemystowych, sprzetu i wyposazenia,

zbieranie odpadow innych niz niebezpieczne,

zbieranie odpadéw niebezpiecznych,

obrobka i usuwanie odpadéw innych niz niebezpieczne,

przetwarzanie i unieszkodliwianie odpadow niebezpiecznych,

dziatalno$¢ zwigzana z rekultywacja i pozostala dziatalnogé uslugowa zwiazana
z gospodarka odpadami,

realizacja projektéw budowlanych zwigzanych ze wznoszeniem budynkow,
roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw mieszkalnych
1 niemieszkalnych,

roboty zwigzane z budowg drog i autostrad,

roboty zwiazane z budowa drog szynowych i kolei podziemne;j,

roboty zwiagzane z budows mostow i tunels,

roboty zwigzane z budowg rurociagéw przemystowych i sieci rozdzielczych,
roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych,
roboty zwigzane z budows obiektow inzynierii wodnej,

roboty zwigzane z budowa pozostatych obiektéw inzynierii ladowej i wodnej,
gdzie indziej niesklasyfikowarne,

rozbiorka i burzenie obiektéw budowlanych,

przygotowanie terenu pod budowe,

wykonywanie instalacji elektrycznych,

wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych
1 klimatyzacyjnych,

wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych,

tynkowanie,

zaktadanie stolarki budowlane;j,

posadzkarstwo: tapetowanie i oblicowanie $cian,

malowanie i szklenie,

wykonywanie konstrukeji i poryé dachowych,

pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej niesklasyfikowane,
konserwacja i naprawa pojazdéw samochodowych z wylaczeniem motocykli,
sprzedaz hurtowa drewna, materialéw budowlanych i wyposazenia sanitarnego,
sprzedaz detaliczna prowadzona w niewyspecjalizowanych sklepach z przewaga
zywnosci, napojow i wyrobow tytoniowych,

pozostata sprzedaz detaliczna prowadzona w niewyspecjalizowanych sklepach,
sprzedaz detaliczna owocéw i warzyw prowadzona w wyspecjalizowanych
sklepach,

sprzedaz  detaliczna  migsa 1 wyrobéw z  miesa prowadzona
w wyspecjalizowanych sklepach,

sprzedaz  detaliczna  ryb, skorupiakéw i mieczakéw  prowadzona
w wyspecjalizowanych sklepach,



sprzedaz detaliczna pieczywa, ciast, wyrobdéw ciastkarskich i cukierniczych
prowadzona w \A}yspecjaiizowanych sklepach,

sprzedaz detaliczna napojow alkoholowych i bezalkoholowych prowadzona
w wyspecjalizowanych sklepach,

sprzedaz detaliczna wyrobow tytoniowych prowadzona w wyspecjalizowanych
sklepach,

sprzedaz detaliczna pozostate] zywnosci prowadzona w wyspecjalizowanych
sklepach,

sprzedaz detaliczna paliw do pojazdéw silnikowych na stacjach paliw,

sprzedaz detaliczna dywandw, chodnikéw i innych pokry¢ podtogowych oraz
pokry¢ $ciennych prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach,

sprzedaz detaliczna ksigzek prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach,
sprzedaz  detaliczna  gazet i artykutéw  pismiennych prowadzona
w wyspecjalizowanych sklepach,

sprzedaz detaliczna odziezy prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach,
sprzedaz detaliczna odziezy prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach,
sprzedaz detaliczna wyrobow farmaceutycznych prowadzona
w wyspecjalizowanych sklepach,

sprzedaz detaliczna kwiatdw, roslin, nasion, nawozow, zywych zwierzat
domowych, karmy dla zwierzat domowych prowadzona w wyspecjalizowanych
sklepach,

sprzedaz  detaliczna pozostatych  nowych  wyrobéw prowadzona
w wyspecjalizowanych sklepach,

sprzedaz detaliczna prowadzona przez domy sprzedazy wysylkowe;j lub Internet,
transport drogowy towardow,

dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z przeprowadzkami,

magazynowanie i przechowywanie paliw gazowych,

magazynowanie i przechowywanie pozostatych towarow,

dziatalno$¢ ustugowa wspomagajgca transport lagdowy,

hotele i podobne obiekty zakwaterowania,

restauracje i inne stale placéwki gastronomiczne,

ruchome placowki gastronomiczne,

pozostala ustugowa dziatalnosé gastronomiczna,

wydawanie ksiazek,

wydawanie wykaz6éw oraz list ( np. adresowych, telefonicznych),

wydawanie gazet,

wydawanie czasopism i pozostatych periodykéw,

pozostata dziatalnos¢ wydawnicza,

dziatalnos¢ wydawnicza w zakresie gier komputerowych,

dziatalnos¢ wydawnicza w zakresie pozostatego oprogramowania,

dziatalno$¢ w zakresie nagran dzwigkowych i muzycznych,

nadawanie programéw radiofonicznych,

nadawanie programéw telewizyjnych ogolnodostepnych i abonamentowych,



dzialalnod¢ zwigzana z oprogramowaniem,

dziatalnos$¢ zwiazana z doradztwem w zakresie informatyki,

dziatalno$¢ zwigzana z zarzadzaniem urzadzeniami informatycznymi,

pozostala dziatalno$¢ ustugowa w zakresie technologii informatycznych
i komputerowych,

przetwarzanie danych; zarzadzanie stronami internetowymi (hosting) i podobna
dziatalnosc,

dziatalno$¢ portali internetowych,

dziatalnosci agencji informacyjnych,

pozostata dziatalno$¢ ushugowa w zakresie informacji, gdzie indziej
niesklasyfikowana,

dziatalno$¢ holdingdw finansowych,

dziatalno$¢ trustéw, funduszy i podobnych instytucji finansowych,

leasing finansowy,

pozostala finansowa dziatalno$¢ ustugowa, gdzie indziej niesklasyfikowana,
z wylaczeniem ubezpieczeni i funduszy emerytalnych,

dzialalnos¢ maklerska zwigzana z rynkiem papierow wartosciowych i towarow
gieldowych,

pozostalg dziatalnos¢ wspomagajgca ustugi finansowe, z wylaczeniem
ubezpieczen i funduszy emerytalnych,

kupno i sprzedaz nieruchomosci na wlasny rachunek,

wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wiasnymi lub dzierzawionymi,
zarzadzanie nieruchomosciami wykonywane na zlecenie,

dziatalnos¢ rachunkowo-ksiegowa; doradztwo podatkowe,

dzialalnos¢ firm centralnych (head Office) i holdingdw, z wylaczeniem
holdingéw finansowych,

stosunki migdzyludzkie (public relations) i komunikacja,

pozostale doradztwo w zakresie prowadzenia dzialalnodci gospodarczej
1 zarzadzania,

dzialalno$¢ w zakresie architektury,

dziatalno$¢ w zakresie inzynierii i zwigzane z nig doradztwo techniczne,

badania i analizy zwiazane z jakoscia zywnosci,

pozostate badania i analizy techniczne,

badania naukowe 1 prace rozwojowe w dziedzinie nauk spotecznych
1 humanistycznych,

dziatalnos$¢ agencji reklamowych,

posrednictwo w sprzedazy czasu i miejsca na cele reklamowe w radio i telewizji,
poérednictwo w sprzedazy miejsca na cele reklamowe w mediach drukowanych,
posrednictwo w  sprzedazy miejsca na cele reklamowe w mediach
elektronicznych (Internet),

posrednictwo w sprzedazy miejsca na cele reklamowe w pozostatych mediach,
badania rynku i opinii publicznej,

dziatalnos¢ w zakresie specjalistycznego projektowania,



dziatalnosé fotog}'aﬁczna.

pozostata dziatalno$¢ profesjonalna, naukowa i techniczna, gdzie indzie]
niesklasyfikowana,

wynajem i dzierzawa samochodéw osobowych i furgonetek,

wynajem i dzierzawa pozostatych pojazdéw samochodowych, z wylaczeniem
motocykli,

wynajem i dzierzawa maszyn i urzadzen budowlanych,

wynajem i dzierzawa maszyn i urzadzen biurowych, wiaczajac komputery,
wynajem i dzierzawa pozostalych maszyn, urzadzen oraz dobr materialnych,
gdzie indziej niesklasyfikowane,

dzierzawa wiasnosci intelektualnej i podobnych produktéw, z wylaczeniem prac
chronionych prawem autorskim,

dzialalno$¢ zwiazana z wyszukiwaniem miejsc pracy i pozyskiwaniem
pracownikow,

dziatalnos¢ agencji pracy tymczasowej,

pozostata dziatalnos¢ zwiazana z udostepnianiem pracownikéw,

dziatalno$¢ agentow turystycznych,

dziatalnos¢ posrednikéw turystycznych,

dziatalno$é¢ organizatoréw turystyki,

dziatalnos¢ pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych,

dziatalnos¢ w zakresie informacji turystycznych,

pozostata dziatalnos¢ ushigowa w  zakresie rezerwacji, gdzie indziej
niesklasyfikowana,

dziatalnosé¢ ochroniarska w zakresie obstugi systemow bezpieczenstwa,
dziatalno$¢ pomocnicza zwiazana z utrzymaniem porzadku w budynkach,
niespecjalistyczne sprzatanie budynkow i obiektow przemystowych,
specjalistyczne sprzatanie budynkéw i obiektow przemystowych,

pozostale sprzatanie,

dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z zagospodarowaniem terendw zieleni,
dzialalno$¢ zwigzana z organizacjg targéw, wystaw i kongresow,

dziatalno$¢ swiadczona przez agencje inkasa i biura kredytowe,

pozostala dziatalnosé wspomagajaca dziatalnodci gospodarczej, gdzie indziej
niesklasyfikowana,

kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalno$ci publiczne;, ,
kierowanie w zakresie dziatalnosci zwigzanej z ochrong zdrowia, edukacja,
kulturg oraz pozostatymi ustugami spotecznymi wylaczeniem zabezpieczen
spotecznych,

kierowanie w zakresie efektywnosci gospodarowania,

wychowanie przedszkolne,

szkoly podstawowe,

gimnazja,

licea ogdlnoksztatcace,

licea profilowane,



technika, ,

zasadnicze szkoly zawodowe,

szkoly specjalne przysposabiajace do pracy,

pozaszkolne formy edukacji sportowej oraz zajeé sportowych i rekreacyjnych,
pozaszkolne formy edukacji artystycznej,

nauka jezykow obcych,

pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane,
dziatalno$¢ wspomagajaca edukacje,

dziatalnos¢ szpitali,

pozostala dzialalno$¢ w zakresie opieki zdrowotnej, gdzie indziej
niesklasyfikowana,

pomoc spoteczna z zakwaterowaniem dla os6b z zaburzeniami psychicznymi,
dziatalnos¢ wspomagajaca wystawianie przedstawien artystycznych,
artystyczna i literacka dzialalnosé twércza,

dziatalnos¢ obiektéw kulturalnych,

dziatalnosc archiwéw,

dziatalnos¢ klubdw sportowych,

pozostata dziatalno$¢ zwigzana ze sportem,

pozostata dziatalnos¢ rozrywkowa i rekreacyjna,

dziatalno$¢ organizacji komercyjnych i pracodawcdow,

naprawa i konserwacja sprzgtu (Tele)komunikacyijnego,

pozostata dziatalnoé¢ ustugowa, gdzie indziej niesklasyfikowana.

§3

Wiladzami Spotki sa:

!\)

Walne Zgromadzenie Akcjonariuszy,
Rada Nadzorcza,
Zarzad Spoiki,

§ 4

Rada Nadzorcza skiada sig z trzech do pieciu oséb powotanych przez Walne
Zgromadzenie na wspdlng 3-letnig kadencje, z zastrzezeniem postanowienia
ust.2. Skupienie przez akcjonariusza kazdej jednej piatej czesci kapitatu
akcyjnego, daje prawo do wskazania jednego Czlonka Rady Nadzorczej.
Dotyczy to rowniez sytuacji, jesli kilku akcjonariuszy posiadajacych tacznie co
najmniej jedna piata czes¢ kapitatu akcyjnego porozumie sic i wskaze Czionka
Rady. Pozostali Czlonkowie Rady Nadzorczej sa wybierani przez Walne
Zgromadzenie.

Do czasu, gdy spotka jest jednoosobowa spétka mienia komunalnego, powotanie
1 odwotanie Cztonkéw Rady Nadzorczej nastepuje w drodze wskazania przez
Jedynego akcjonariusza- Gmine Dabrowa Gdrnicza.



Czlonkowie Raay Nadzorczej moga by$ powolywani takze spoza grona
akcjonariuszy.

Mandat Czlonka Rady Nadzorczej wygasa po uptywie okresu kadencji, z dniem
odbycia najblizszego Walnego Zgromadzenia zatwierdzajacego sprawozdanie
finansowe za ostatni petny rok obrotowy.

§5

. Zarzad Spotki skiada sie z jednego do trzech cztonk6éw, powolywanych na
wspélng 3-letnig kadencje; w przypadku zarzadu jednoosobowego powohije sie
Prezesa Zarzadu, w przypadku zarzadu wieloosobowego powoluje sie Prezesa
Zarzgdu oraz Czlonkéw Zarzadu. Prezes Zarzadu jest jednoczes$nie Dyrektorem
Spolki.

. Czlonka Zarzadu powoluje Rada Nadzorcza na okres trzech lat. Cztonek Zarzadu
moze by¢ odwolany przez Rade Nadzorcza przed uptywem kadencji jedynie
z waznych powodow, za ktére uwaza sie w szczegolnosci:

— zaniedbanie, ktore narazito Spotke na szkody,

— podejmowanie decyzji niezgodnie z prawem,

— powody, ktére zgodnie z odpowiednimi przepisami kodeksu pracy
uzasadniaja rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia lub jej
wygasniecie.

. Czlonkiem Zarzadu Spétki nie moga by¢ radni Rady Miejskiej w Dabrowie
Gorniczej.



I1 KQMPETENCJE I OBOWIAZKI WLADZ
SPOLKL

§6

Do kompetencji Walnego Zgromadzenia nalezy:

rozpatrzenie 1 zatwierdzenie sprawozdania Zarzadu  oraz sprawozdania
finansowego za ubiegty rok obrotowy,

decydowanie o podziale zysku lub sposobie pokrycia strat,

zmiana umowy Spéiki,

udzielanie cztonkom organéw Spélki absolutorium z wykonania prze nich
obowigzkow,

zmiana statutu Spotki,

zmniejszenie lub zwigkszenie kapitatu akcyjnego Spotki,

zmiana przedmiotu przedsiebiorstwa Spétki,

polaczenie lub przeksztalcenie Spotki,

podjecie uchwaty w sprawie likwidacji Spotki,

emisja obligacji,

postanowienia dotyczace roszczefi o naprawienie szkody wyrzadzonej przy
zawigzywaniu spotki Jub sprawowaniu zarzadu lub nadzoru,

postanowienie co do dalszego istnienia Spotki, jezeli bilans wykaze strate
przewyzszajacg sume kapitatow zapasowego i rezerwowych oraz potowe kapitatu
zaktadowego,

zbycie i nabycie nieruchomosci albo udziat w nieruchomosci,

umorzenie akcji,

wyrazenie zgody na rozporzadzanie prawem lub zaciggniecie przez Zarzad
zobowigzania do $wiadczenia o wartoéci trzykrotnie przewyzszajacej wartosé
kapitatu zaktadowego,

tworzenie funduszy celowych,

powolywanie i odwotywanie Czlonkéw Rady Nadzorczej,

ustalanie zasad wynagradzania oraz zwrotu kosztéw z tytulu sprawowane;j
funkeji Cztonkom Rady Nadzorczej,

wyrazenie zgody na tworzenie i przystepowanie do spétek handlowych
I innych podmiotéw gospodarczych,

inne  kompetencje nalezace z mocy kodeksu spotek handlowych
do wylacznej whasciwosci Walnego Zgromadzenia,



§7

Do obowigzkéw Rady Nadzorczej nalezy sprawowanie stalego nadzoru nad
dzialalnoscia ~ Spotki  we  wszystkich galeziach  jej  przedsiebiorstwa,
w szczegolnosci:

- opiniowanie z koncem kazdego roku obrotowego sprawozdania finansowego,
Zarowno co do zgodnosci z ksiegami i dokumentami,
jak i ze stanem faktycznym, sprawozdania Zarzadu z dziatalnosci oraz wnioskéw
Zarzadu dot. podziatu zysku albo pokrycia straty,

- skladanie Walnemu Zgromadzeniu sprawozdania z czynnosci, o ktoérych mowa
powyzej,

- rozpatrywanie bilanséw kwartalnych z prawem czynienia uwag i zadania
wyjasnien od Zarzadu, sprawdzenie ksiag handlowych i kasy Spétki w kazdym
czasie wedhug swego uznania,

- Wyznaczanie bieglych rewidentéow w celu przeprowadzania badania
sprawozdania finansowego Spotki,

- delegowanie cztonka lub cztonkow Rady do czasowego wykonywania czynnosci
Zarzadu w miejsce zawieszonego Czionka lub Czlonkdw Zarzadu, albo gdy
Zarzad z innych powodow nie moze dziataé,

- powolywanie, odwotywanie i zawieszanie w czynnos$ciach Czlonkéw Zarzadu,

- zawieranie z Czlonkiem Zarzadu umowy o prace oraz wykonywanie wobec niego
innych czynnosci ze stosunku pracy,

- zatwierdzanie na wniosek Zarzgdu zatozen  struktury organizacyjnej
przedsigbiorstwa spotki oraz zasad wynagradzania pracownikow spétki,

- zatwierdzanie rocznych i wieloletnich planéw finansowych, planéw inwestycji
i modernizacji,

- udzielenie zezwolenn Cztonkom Zarzadu na zajmowanie sie interesami
konkurencyjnymi oraz uczestniczenie w spotce konkurencyjnej jako wspdlnik
spotki cywilnej, spotki osobowej lub Jako czlonek organu spotki kapitatowe;j,
badz uczestniczenie w innej konkurencyjnej osobie prawnej jako cztonek organu,

- Wyrazanie zgody na rozporzadzenie prawem lub zaciggniecie przez Zarzad
zobowigzania do $wiadczenia o wartosci przewyzszajgcej wartos¢ kapitatu
zaktadowego, jednak nie wyzszej niz trzykrotno$¢ kapitatu akcyjnego, )

- rozpatrywanie wszelkich wnioskéw i postulatéw w sprawach stanowigcych
nastgpnie przedmiot uchwat Walnego Zgromadzenia,

- uchwalanie tekstu jednolitego Statutu Spotki, chyba, Ze tekst jednolity Statutu
zostanie uchwalony przez Walne Zgromadzenie.
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§8

Do podstawowych zadan Zarzadu nalezy w szczegolnoscei:

- kierowanie caloksztaltem dziatalnosc; Spotki w sposéb zapewniajacy sprawne
I racjonalne funkcjonowanie i rozwdj Spotki, osigganie korzystnych wynikéw
dziafalnosci gospodarczej,

- opracowanie kierunkéw dziatalnodci gospodarczej Spoiki,

- opracowanie rocznych planéw rzeczowych i finansowych Spéiki zapewniajacych
wykonanie zadan gospodarczych a jednoczesnie zapewniajacych Spotce
samofinansowanie i dodatni wynik finansowy,

- opracowanie i wdrozenie regulaminu wynagradzania i innych regulaminéw

wewnetrznych,
- dokonywanie systematycznej analizy kosztow i efektow finansowych,
- ustalenia struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa, podziatu

kompetencji pomiedzy stanowiska kierownicze réznych szczebli, powolywanie
nowych i likwidacja istniejacych komérek organizacyjnych, ich Iaczenie,
przydzielenie zakresu prac itp.,

- zwolywanie Walnego Zgromadzenia i zapewnianie wykonania podejmowanych
przez nie uchwat,

- zglaszanie do wlasciwego Sadu  prowadzacego Rejestr Przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sadowego wszelkich zmian umowy Spolki, zmian
w skiadzie wspdlnikéw, prowadzenie ksiegi akcyjnej, rejestrowanie uméw kupna
sprzedazy akcji Spotki oraz skladanie do Sadu dokumentow dotyczacych
dziatalnodci Spéiki zgodnie z wymogami kodeksu spotek handlowych,

- reprezentowanie Spdltki na zewnatrz w stosunku do wiladz, osob trzecich,
w sadzie i poza sadem.
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I ORGANIZACJA I ZARZADZANIE SPOLKA

§9

1. Dziatalnoscig przedsiebiorstwa kieruje Zarzad Spétki skladajacy sie z Prezesa
Zarzadu- Dyrektora, przy pomocy Giownego Ksiegowego, Dyrektorow,
Gl. Specjalistow, a takze kierownikéw dziatow, komoérek organizacyjnych oraz oséb
zajmujgcych inne niewymienione wyze] samodzielne stanowiska pracy.

2. W przypadku zarzadu wieloosobowego dziatalnoscia przedsicbiorstwa kieruje Zarzad
Spotki, przy czym w ramach zarzadu moze zosta¢ dokonany podziat kompetencji
pomiedzy poszczegdinymi Cztonkami Zarzadu.

§10

I. W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu —Dyrektora zastepuja go wyznaczeni
prokurenci w przypadku Zarzadu jednoosobowego, a w przypadku Zarzadu
wieloosobowego Cztonkowie Zarzadu.,

2. Prezes Zarzadu - Dyrektor moze udzielic peinomocnictw w sprawach
dotyczacych prowadzenia biezacych spraw Spélki.

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

§11

Ustanowieni przez Zarzad Spétki Prokurenci dziataja w ramach przepisdw prawa
1 w granicach ustalonej prokury.

§12

Organizacje wewnetrzng Spotki okresla schemat organizacyjny , stanowiacy
kazdorazowo zalacznik do zarzadzenia Zarzadu Spélki w sprawie struktury
organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego, ustalajacy zaleznogé stuzbowa
poszczegdlnych  komorek organizacyjnych oraz przedmiotowy podzial funkcji
cztonkéw kierownictwa Spotki w zakresie kierowania, zarzgdzania, nadzoru,
koordynacji wewnetrznej i odpowiedzialnosci.

§ 13
Do skiadania oswiadczen w imieniu spotki upowazniony jest Prezes Zarzadu

samodzielnie, badZz dwéch prokurentéw  lacznie- w przypadku  zarzadu
jednoosobowego; w przypadku zarzadu wieloosobowego spétke moze reprezentowac
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dwéch cztonkéw zarza;du tacznie, badz kazdy z cztonkéw zarzadu wraz z prokurentem,
zgodnie z zapisami statutu spoki.

L.

Mo

§ 14

Zarzad  jest obowiazany  zarzadzaé majgtkiem i sprawami Spotki
oraz spetnia¢ swe obowiazki ze starannoscig wymagana w obrocie gospodarczym,
dzialajac  zgodnie =z przepisami prawa, postanowieniami umowy  Spoiki,
regulaminami Spélki oraz uchwatami Walnego Zgromadzenia Akcjonariuszy i Rady
Nadzorczej .

Zarzad moze prowadzié bez uprzedniej  uchwaty Zarzadu  sprawy
nie przekraczajace zwyklych czynnosci Spotki.

§ 15

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wylacznie jednoosobowe. Samodzielne
stanowisko pracy dziata zgodnie z ramowym zakresem uprawniefi i obowigzkow
stuzbowych za poszczegdlne czynnosci.

§ 16
W dziale nie moze byé utworzone wigcej niz jedno stanowisko zastepcy kierownika.
§17

W dziale, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, w razie
niemoznosci wykonywania funkcji przez kierownika zastepuje
£0 wyznaczony pracownik dziatu.

§18

1. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Spotki majg Prezes
Zarzadu oraz czlonkowie Zarzadu lub dwéch Prokurentdw tacznie.

2. Do wylacznych uprawnief Wyznaczonych Prokurentéw w razie nieobecnosci
Prezesa nalezy podpisywanie taczne pism:

- do organéw administracji panstwowej i samorzadowej,

- Wwszelkich aktéw wewnetrznych o charakterze normatywnym (okolniki,
zarzadzenia),

- zarzadzen pokontrolnych,

- wszelkich pism wychodzacych na zewnatrz Spotki, w szczegdlnoscei ktoérych tresé
moze powodowaé powstanie praw lub zaciagnigcie zobowiazan.
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* §19

Wszelkie pisma i inne dokumenty skladane do podpisu powinny byé na kopiach
parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika prowadzacego
sprawe, z ktorym tresé byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym i formalno —
prawnym.

§ 20

Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za merytoryczne zatatwienie sprawy
oraz jej zgodno$é z interesem przedsigbiorstwa i z przepisami.

§ 21

Kierownicy komérek organizacyjnych przedsiebiorstwa, pracownicy zajmujacy
stanowisko samodzielne odpowiadaja za zgodne z przepisami, merytorycznie
wiasciwe i terminowe zalatwienie sprawy.

§ 22

Sprawy wymagajace opinii badz oceny formalno- prawnej muszg byé parafowane

przez radce prawnego lub adwokata prowadzacego obstuge prawng Spotki.

W szczegdlnodci zaopiniowaniu i podpisywaniu przez radce prawnego [ub adwokata

podlegajg:

- wydanie aktu o charakterze 0golnym,

- Sprawy indywidualne, skomplikowane, pod wzgledem prawnym,

- zawarcia umowy na roboty i ustugi, zawarcie umowy wieloletniej,
dlugoterminowej lub nietypowe;j albo o znacznej wartosci,

- rozwigzywanie z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgloszonych roszczen,

- naleznosci spisywane w straty,

- Sprawy zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,

- zawarcie ugody o charakterze majatkowym,

- umorzenia wierzytelnosci,

- zawiadomienie organu powotanego do s$cigania przestgpstw o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa Sciganego z urzedu.

§ 23
W zakresie zarzadzania Spotka obowiazuje podstawowa zasada organizacyjna tzw.

jednos¢ dyspozycji wyrazajgca si¢ tym, ze kazdy pracownik podlega jednemu
przetozonemu, od ktérego, lub za ktorego posrednictwem ofrzymuje polecenia i przed
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ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zleconego zadania. Pracownik, ktéry
otrzyma polecenie od przelozonego Wyzszego szczebla powinien polecenie wykonag,
zawiadamiajgc o tym jednoczesnie swego bezposredniego przelozonego.

§ 24

W Spétce obowigzuja nastepujace podstawowe formy zarzadzania;
- polecenia i dyspozycje,
- akty normatywne wewnetrzne.

§ 25

1. Polecenia moga.by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez Prezesa
Zarzadu, Dyrektoréw, Gl Ksiegowego oraz kierownikéw jednostek
i komérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikow.

2. Prawo wydawania dyspozycji w trybie nadzoru funkcjonalnego przystuguje
Prezesowi  Zarzadu,  wiasciwemu Dyrektorowi, GL  Ksiegowemu
w stosunku do jednostek i komérek organizacyjnych, kazdemu w zakresie
swojego dziatania.

§ 26

Aktami normatywnymi wewnetrznymi sg:
- zarzadzenia,
- pisma okdlne.

§ 27
Wszystkie  zarzadzenia  majace  charakter normatywny  odnoszace  sie
do komérek organizacyjnych Spotki a wprowadzajace przepisy, ktére okreslaja
obowiazki i uprawnienia poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub stuzb, badz
regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki przedsiebiorstwa winny byé

wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych. Zarzadzenia wewnetrzne podpisywane
sg zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5.

§ 28

Polecenia stuzbowe regulujg sprawy wymagaj ace doraznego uregulowania lub podjecia
ustalen na krotki okres czasu.

§ 29

W tresci zarzadzen i pism okélnych nalezy poda¢ podstawe prawna.
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§ 30

Akty normatywne wymagaja uzgodnienia z radcg prawnym lub adwokatem w formie
pisemne;j.

§ 31

Akty normatywne moze wydawac tylko Prezes Zarzagdu, a w razie nieobecnosci
Prezesa Zarzadu wyznaczeni Prokurenci tacznie.

§ 32
Oprocz  aktow nermatywnych w  Spolce moga byé wydawane pisma
wg  rozdzielnika  zawierajace  zlecenia wykonania  okre$lonych spraw
oraz  interwencje, wyjasnienia, zawiadomienia, ktérych tresé podaje  sie
do wiadomosci whasciwym komérkom organizacyjnym.

§ 33

Pisma wg rozdzielnika mogg wydawac: Prezes Zarzadu, wiasciwy Dyrektor, Gt.
Ksiggowy kazdy w zakresie swojego dziatania.

§ 34

Spotke moze reprezentowad petnomocnik umocowany zgodnie 2z zasadami
reprezentacji okreslonymi w Statucie spotki.

§ 35

Pelnomocnictwa udziela si¢ w formie pisemnej, a w jego tresci nalezy okresli¢ zakres
pelnomocnictwa.
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IVKOMISJ;E I ZESPOLY POWOLYWANE
W SPOLCE.'

§ 36
W Spélce mogg by¢é powotywane:
- zespoly robocze,
- komisje.
§ 37

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

§ 38
1. Komisje sa powotywane w celu rozpatrywania okreslonych spraw lub zagadnien,
jesli koniecznogé lub  dopuszczalnosé ich dziatania ~ wynika
z obowigzujacych przepiséw.

2. Powotywanie Komisji Przetargowych reguluja przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

§ 39

Komisje nie posiadaja uprawnien do wydawania dyspozycji  komoérkom
organizacyjnym.

§ 40

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

§ 41

Odpowiedzialnosé¢ za prawidtowy nadzér nad powierzonym mieniem oraz dziatalnogé
komoérek organizacyjnych badz stanowisk pracy ponosza:

- wiasciwy Dyrektor,

- Gt Ksiegowy,

- Gl Specjalista,

- kierownicy dzialéw i komdrek organizacyjnych,

- pracownicy na samodzielnym stanowisku,

- pracownik prowadzacy kase,

- pracownik prowadzacy magazyn.

§ 42

Wiasciwy Dyrektor, Gt. Ksiegowy, Gl. Specjalista oraz kierownicy samodzielnych
komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé za:
- zabezpieczenie mienia,
- caloksztalt dziatalnodci powierzonej ich pionom, wzglednie komoérkom
organizacyjnym badz stanowiskom pracy,
- nadzor i kontrole nad realizacjg zadan objetych dziatalno$cig danego pionu,
komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy,
- wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowiazkow oraz
za porzadek ustalony regulaminem pracy,

§ 43

Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialno$é za calogé przyjetych
przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest za wilasciwe przechowywanie
1 zabezpieczenie gotowki i innych waloréw, oraz przestrzeganie przepiséw finansowych
wydawanych przez Ministra Finanséw w tym zakresie.

§ 44

Pracownik prowadzacy magazyn odpowiada materialnie za ilogé i jakos¢
powierzonych mu skladnikéw majgtkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub kradzieza oraz konserwacje sprzetu i urzadzen magazynowych,
a takze przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowej.

18



§ 45

Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania gospodarcze
1 statystyczne do jednostek  nadrzednych i GUS sa  odpowiedzialni
za ich merytoryczng tresé, dane liczbowe, rzetelnosé i terminowosé — zgodnie
z obowigzujacymi w tej mierze zarzadzeniami i instrukcjami.

§ 46

Powierzanie skladnikéw majatkowych magazynu, kasy i innych wartodci moze
odbywac¢ sie wytacznie na pismie ( np.: dowody OT, inwentaryzacja, protokét zdawczo-
odbiorczy przy wspétudziale komisji); dotyczy to réwniez przekazania stanowisk pracy
kierownikéw komoérek.

§ 47
Pracownik, ktéremu powierzono w uzytkowanie  skladniki majatkowe

(np.: wyposazenie biur, sprzet komputerowy, clektronarzedzi itp.) zobowiazany jest
dbac o majatek i chronié 80 przed zniszczeniem

§ 48
Odpowiedzialno$¢ pracownikow desygnowanych do pracy w komisjach przetargowych
a takze odpowiedzialnoéé zwigzana z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania

0 udzielenie zamoéwienia publicznego okreslona jest w ustawie Prawo Zamdwien
Publicznych, a takze w innych powszechnie obowigzujacych przepisach.
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VI ZAKRESY KOMPETENCIJI OBOWIAZKOW
I UPRAWNIEN

1.

Prezes Zarzadu - P jest  kierownikiem przedsiebiorstwa  Spoiki,
reprezentujacym ja na zewnatrz, zarzadzajgcym przedsiebiorstwem Spoiki,
zgodnie z przepisami prawa, Statutem Sp6tki, uchwatami wiadz Spotki
W oparciu o zasady samodzielnosci, samorzadnosci i samofinansowania,
Do jego podstawowych uprawnieni i obowiazkow nalezy w szczegélnosci:
sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad dziatalno$cig Spétki,
Sprawowanie  nadzoru nad opracowywaniem  kierunkéw  dzialalnogci
gospodarczej Spotki  jej gospodarkg finansowa i Zwigzanym z nig
Opracowywaniem i realizacjg planow rzeczowych i finansowych,
tworzenie warunkéw do jak najlepszego wykonania zadan, inicjowanie
i wdrazanie postepu organizacyjno — ekonomicznego i technicznego,
ogolny nadzor nad zawieranymi przez Spotke transakcjami
oraz negocjowanie i zawieranie umow,
zawieranie porozumien po uzyskaniu zgody od nadrzednego organu spétki
W sprawach powigzania Spolki z innymi jednostkami/ nabycie udziatéw, akcji
w innych spétkach w kraju i za granica, uczestniczenie Spotki w innych
dopuszczalnych prawem organizacjach spotecznych i gospodarczych,
prowadzenie polityki zatrudnienia i podejmowanie decyzji w sprawach
kadrowych,
organizowanie systemu kontroli wewnetrznej oraz sposobu obiegu dokumentow
w Spolce,
ogolne kierownictwo i koordynacja prac dotyczacych przygotowania materiatéw
na posiedzenie Walnego Zgromadzenia Akcjonariuszy i Rady Nadzorczej,
zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej
I stuzbowej w dzialalnodci Spoiki, utrzymywanie statego  kontaktu
z przewodniczagcym Rady Nadzorczej, szczegélnie w sprawach, ktére mogg by¢
przedmiotem posiedzenia Rady i Walnego Zgromadzenia Akcjonariuszy,
nadzor nad gospodarka funduszami i srodkami istniejacymi w Spolce
w tym funduszem socjalnym,
zapewnianie prawidlowego stosowania w Spofce ustawy Prawo zamowien
publicznych,
odpowiedzialnosé i ochrona za powierzone spoice dane osobowe,
innych czynnoéci riiezbgdnych dla prawidlowego dziatania przedsiebiorstwa
a w szczegolnosei zawieranie uméw cywilno-prawnych,
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2. Dyrektor ds. Centrum Administracji - DA.

- organizuje, kieruje i sprawuje ogdlny nadzér nad realizacja przez
podporzadkowane komérki organizacyjne zadan Spotki, przypisanych niniejszym
regulaminem tym komoérkom,

- zapewnia realizacje przez podlegle komorki - dzialy zadan statutowych, zadan
wynikajgcych z uchwat wiadz Spétki oraz polecen i decyzji Prezesa- Dyrektora,

- wykonuje funkcje kierownicze, w tym kontrolne wobec podporzadkowanej kadry
kierowniczej,

- W sprawach organizacyjnych i merytorycznych nadzoruje prace zaméwien
publicznych i koordynuje realizacje zadan tych dzialéw wobec pozostatych
komérek organizacyjnych Spotki.

- przestrzega dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

- przestrzega przepiséw BHP i p.poz.,

Do gtéwnych zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:

W zakresie organizacji i kierowania:

- okreslanie strategii ~ dziatan podleglym  komérkom organizacyjnym
w ramach ogdlnej strategii Spotki oraz planowanie zadah w perspektywie
rocznej i kilkuletniej,

- zapewnianie efektywnego wykonywania zadaf i racjonalnej gospodarki mieniem
i srodkami finansowymi przy przestrzeganiu zasad i przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych,

- inicjowanie i wdrazanie przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe dziatalnosci
spotki pod katem organizacyjnym i technicznym,

- utrzymywanie w nalezytym stanie urzadzeri technicznych, budynkéw
1 budowli, obiektéw zaplecza technicznego, $rodkéow transportu stanowigcych
wiasnosé Spotki,

- nadzor nad racjonalizacja ponoszonych kosztow i dostosowaniem poziomu
wydatkéw do  osigganych przychodéw zgodnie z planem techniczno-
ekonomicznym Spétki oraz biezaca wspolpraca w tym zakresie z Gi.
Ksiggowym,

- nadzor nad prawidlowoscia stosowania przez podlegltych pracownikéw
przepisow prawa w tym ustawy Prawo zamodwien publicznych
1 przepiséw o gospodarce nieruchomosciami,

- nadzér nad procesem zarzadzania umowami w podlegtych komoérkach
organizacyjnych,

- odpowiedzialno$é i ochrona powierzonych spétce danych osobowych,

- Wwykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, ewakuacja
pracownikéw oraz udzielaniem pierwszej pomocy,

- Zzapewnienie  osobom przebywajacym  w  budynku bezpieczenstwa
1 mozliwosci ewakuacii,

- przygotowanie budynku do prowadzenia akcji ratownicze;j,
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zapoznanie 1 ' przeszkolenie pracownikéw z postanowieniami Zzawartymi
w ,,Instrukeji Bezpieczenstwa Pozarowego”.

W odniesieniu do zarzadu obiektem Centrum Administracji:

3.

reprezentowanie intereséw Spotki wobec Najemcdéw powierzchni w tym obiekcie
oraz wobec 0s6b trzecich,

reprezentowanie  kierownictwa  Spoiki ,  podejmowanie rozstrzygnieé
1 decyzji we wszystkich sprawach niezastrzezonych dla Zarzadu Spoétki.

Glowny Ksiesowy PK.

Do jego podstawowych obowiazkow nalezy:

catoksztalt zagadnien okreslonych w przepisach szczegOlnych dotyczacych
kompetencji i obowigzkow gtéwnych ksiegowych,

sporzadzanie planow finansowo-ekonomicznych,

analiza wynikéw tworzenia kalkulacji cen,

rozliczenia naleznosci z dostawcami i odbiorcami,

kierowanie finansami Spéiki,

prowadzenie polityki dysponowania srodkami finansowymi,

windykacja naleznosci,

catoksztalt rozliczen finansowych,

analiza i kontrola wynagrodzer,

wspolpraca z Gming w zakresie uzgadniania zadan rzeczowych, rozliczes
finansowych, warunkéw uméw i wspotpracy oraz inne zadania powierzone przez
Prezesa Zarzadu lub Rade Nadzorcza.

przestrzeganie dyscypliny pracy i taj emnicy stuzbowej,

nadzor i odpowiedzialnogé =za powierzone dane osobowe powierzone
w zakresie podleglego dziaty,

przesirzeganie przepisow ustawy Prawo Zamowiefi Publicznych,

przesirzegania przepiséw BHP i p.poz.,

Dzial Finansowo-Ksiegowy-KF
prowadzi sprawy wchodzace w zakres finansowania dziatalnosci Spétki,
prowadzi rachunki bankowe,
prowadzi kase Spétki,
prowadzi rozliczenia z budzetem z tytutu podatku dochodowego, VAT,
od nieruchomosci oraz ubezpieczeri spotecznych itp,
prowadzi rejestracje rachunkéw i rozliczen z przedsiebiorstwami,
dokonuje kontroli wydatkdw limitowanych,
dokonuje rozliczania amortyzacji,
sporzgdza listy plac,
wystawia zaswiadczenia o zarobkach, prowadzi kartoteke wynagrodzen
pracowniczych,
dokonuje rozliczen z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych i rodzinnych,
dokonuje potracen z list plac zgodnie z przepisami,




- prowadzi rozli¢zenia zaliczek,
- prowadzi sprawy podatkowe i ubezpieczen rzeczowych,
- opracowuje 1 zalatwia Sprawy  zwigzane z zawieraniem  umow
ubezpieczeniowych,
- pobiera optaty w imieniu Zarzadcy Drog dotyczace zajmowania pasa drogowego
oraz przekazuje je w terminach okreslonych w odrebnych umowach,
- przeprowadza szkolenia podleglego personelu w systemie wilasnym
i zleconym,
- opracowuje plany kosztéw i plany finansowe dziatalnosci eksploatacyjnej,
- przeprowadza analiz¢ i kontrole wykonania zadaf planowych pod katem
ksztattowania sie kosztow i wynikow finansowych,
- prowadzi efektywna polityke kredytowa Spéiki,
- prowadzi ewidencije:
a) rozrachunkéw z dostaweami i odbiorcami, pracownikami,
b) rozrachunkéw bankowych,
¢) zakupu, przychodu i rozchodu materiatow,
d) sprzedazy,
e) kosztow
- produkcji podstawowej i ushug,
- pozostate] dziatalnosci,
- wWydziatowych,
- ogolnozaktadowych,
f) funduszy:
- zakladowego ( zapasowego, reZerwowego),
- zaktadowego funduszu socjalnego i mieszkaniowego,
- innych obowigzujacych,
g) nakladéw inwestycyjnych,
Ponadto:
- sporzadza sprawozdania finansowe z dzialalnogci przedsigbiorstwa,
- Wspolpracuje z innymi komérkami Spotki w zakresie sprawozdawczosci,
- inicjuje i wprowadza metody prowadzenia rachunkowosci,
- przestrzega przepisow ustawy Prawo zamoéwieni publicznych,
- przestrzega dyscypliny pracy i tajemnice stuzbowa,
- nadzor i odpowiedzialnosé za powierzone dane
- przestrzega przepisy BHP i p.poz.



5. Biuro Zarzadu —PZ

Do Biura Zarzadu nalezy organizacja, koordynacja oraz prowadzenie nadzoru przez
podlegtych pracownikow,
W zakresie prowadzenia biura zarzadu:

- obstuga Zarzadu,
przygotowywanie = materialbw na  posiedzenie Rady  Nadzorczej,

Zgromadzenia Wspdlnikow oraz posiedzen Zarzadu,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z sekretariatem,

- przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im ogolnych informacji,

- obstuga telefonéw, faksow,

- przedkiadanie pism i korespondencji do aprobaty,

- zamawianie w odpowiednich terminach czasopism, poradnikéw, cennikéw
i innych wydawnictw,

- prowadzenie spraw kancelaryjnych tj. biezgce rozdzielanie korespondencji na
dziaty i stanowiska samodzielne zgodnie z dekretacjg, prowadzenie dziennika
pism przychodzacych i wychodzacych,

- terminowa obstuga poczty,

- terminowe wysylanie korespondenc;ji,

- kierowanie interesantéw bezpogrednio do wiasciwej jednostki organizacyjnej
Spoiki,

- zwrot do urzedu pocztowego pism mylnie skierowanych i prowadzenie ich
rejestru,

- otwieranie wszystkich nadestanych przesytek z  wyjatkiem: tajnych
1 poufnych, wartosciowych lub adresowanych imiennie

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

- odnoszenie  korespondencji  do urzedu  pocztowego lub  osobiscie,
w szczegoOlnych przypadkach, do wiasciwych adresatdw,

- obstuga komputera i kserokopiarki,

- przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowe;j,

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

- przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.,

- przestrzeganie przepisow ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

w zakresie zarzadzania personelem nalezy:

zatatwianie  formalnosci zwigzanych  z  przyjmowaniem, zwalnianiem
1 przeszeregowaniem pracownikow,

wystawianie za$wiadczen, $wiadectw pracy oraz delegacji do akceptacji przez
Prezesa Zarzadu,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw i spraw emerytalno -rentowych,

kontrola zgodnosci pracownikow wykazanych w listach plac z ewidencja
zatrudnionych,

rejestracja zwolnien lekarskich,
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prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem zawodowym,

sporzadzanie sprawozdawczodci i statystyki dotyczacej spraw pracowniczych,
archiwizowanie dokumentow i akt osobowych,

zamawianie i prowadzenie rejestru aktualnie uzywanych pieczatek,

sporzgdzanie i rozprowadzanie wydawanych przez Prezesa aktow normatywnych
oraz prowadzenie ich ewidencji,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

przestrzeganie dyscypliny pracy i taj emnicy stuzbowej,

nadzor i odpowiedzialnosé za powierzone dane osobowe w zakresie swojego dziatu,
przestrzegania przepisdéw BHP i p.poz.,

przestrzeganie przepis6w ustawy Prawo Zamowiefi Publicznych,
w zakresie prowadzenia administracji i zaopatrzenia nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw administracji i zaopatrzenia spéiki,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w media, ochrone oraz
W instalacje teletechniczna i ustugami zwigzanymi z komputerami
1 aparatami telefonicznymi,

zabezpieczenie konserwacja i napraw maszyn biurowych, sieci telefonicznej, mebli
biurowych, itp.,

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

prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego dla obiektow z wylaczeniem obiektu
Centrum Administracji,

zaopatrzenie w materialy piSmienne i biurowe oraz ich rozdysponowanie
do poszczegblnych komédrek organizacyjnych,

ponoszenia odpowiedzialnosci za - wyposazenie pomieszczern  ogdlnych,
zabezpieczenie inwentarza catego budynku przed kradzieza, zniszczeniem lub
pozarem z wytaczeniem obiektu Centrum Administracji,

prowadzenie magazynu podrecznego materialéw biurowych,

prowadzenie gospodarki formularzami i drukami,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

prowadzenie i nadzoér nad sprawami najmu, dzierzawy pomieszczen, obiektdw
1 wyposazenia po za obiektem Centrum Administracji

zaopatrzenie prowadzone dla potrzeb Spotki,

zbieranie informacji o zapotrzebowaniu i zapasach okreslajacych ilos¢ jakosé
potrzebnych produktdw, koszty, terminy dostaw i inne warunki kontraktu,

zbieranie informacji handlowych,

negocjowanie i zawieranie uméw w celu zakupu wyposazenia technicznego,
potfabrykatow, czesci i materiatéw z wylgczeniem dostaw zamawianych przez
dziaty w ramach zadan merytorycznych,

przestrzeganie dyscypliny pracy i taj emnicy stuzbowe;j,

odpowiedzialnosé za powierzone dane osobowe w zakresie swoich obowigzkdw,
przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.,

przestrzeganie przepiséw Prawo Zaméwiefi Publicznych,
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w zakresie zaméwien publicznych nalezy;

prowadzenie sprawozdawczodei i ewidencji zbiorczej spotki wymaganej przepisami
Prawa zaméwien publicznych, a w szczegolnosci:

rocznych sprawozdan z realizacji,

opracowanie harmonogramu planowanych zamoéwier publicznych zgodnie z art. 13
Prawa zaméwien publicznych,

gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie pracownikom spotki aktéw prawnych

zwigzanych z realizacja procesu przygotowania i prowadzenia postepowan
0 udzielenie zaméwieni publicznych,
wdrazanie i prowadzenie elektronicznego systemu komunikacji

z Urzgdem Zamowien Publicznych, udostepnianie drogg elektroniczng lub poprzez
wydruki stron internetowych v w.gov.uzp.pl w tym stownika CPV

wdrozenie i realizacja trybu aukcja elektroniczna,

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

koordynacja realizacji zamowien publicznych w spétce w zakresie okreslonym przez
Prezesa Zarzadu,

inicjowanie i koordynowanie szkolefi z dziedziny zamowien publicznych,

realizacja wszelkich polecen przetozonych w sferze zaméwien publicznych miedzy
innymi:

udziat w komisjach przetargowych,

nadzér nad prawidlowym dokumentowaniem postepowan przeprowadzanych
W spotce oraz kontrola zgodnej z przepisami archiwizacji dokumentéw

z postgpowan w komérkach merytorycznych,

archiwizowanie dokumentéw przekazanych przez komoérki merytoryczne zgodne
z obowigzujacymi przepisami,

obstuga z ramienia Zarzadu Spotki kontroli zewnetrznej dotyczacej zamowien
publicznych,

organizowanie na polecenie Zarzadu Spotki okresowych systemowych kontroli
przestrzegania zamowien publicznych w firmie.

emitowanie wymaganych przepisami ogloszen oraz prowadzenie korespondenciji
z Urzedem Zamoéwien Publicznych i Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspélnot
Europejskich.

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

odpowiedzialnos¢ za powierzone dane osobowe w zakresie swoich obowiazk6w,
przestrzegania przepisow BHP i p.poz.,

w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong 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 ochrong danych osobowych w spétce,
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opracowuje instrukcje udostepniania danych osobowych przez pracownikow spétki
zainteresowanym, '

odpowiada za zastosowanie $rodkéw technicznych i organizacyj nych
zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych w spoétce,

zapewnia kontrole nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty
do zbioru danych wprowadzone oraz komu sg przekazywane,

opracowuje wszystkie niezbedne instrukcje wymagane ustawa o danych osobowych,
odpowiedzialnos¢ za powierzone dane osobowe w zakresie swoich obowiazkow,
przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.

6. Dzial Administracji Drés — PA
Do zadan dzialu nalezy realizacja zadan z zakresu utrzymania
1 zajmowania pasa drogowego zgodnie z zawartymi umowami miedzy innymi:

- prowadzenie ewidencji gminnych drég, ulic, placow i obiektéw mostowych
w zakresie poleconym lub powierzonym,

- prowadzenie biezacych przegladéw stanu drog, ulic, placow, obiektow
mostowych oraz ich oznakowania i sporzgdzanie meldunkow,

- przygotowywanie projektdw zezwolen na zajecie pasa drogowego,

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

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

- przygotowywanie projektow zezwolen na przejazdy ponadnormatywne,

- przygotowywanie projektéw zezwolen na ekspozycje reklam w pasie drogowym
i na terenach zielonych,

- nadzér i kontrola zajecia pasa drogowego pod wzgledem zgodnosci
z wydang decyzja administracyjna,

- naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

- protokolarne przekazywanie i przejmowanie pasa drogowego na zajecie ktérego
wydano zezwolenie w celu wykonywania robét,

- podejmowanie dziatan celem likwidacji zagrozen na drogach,

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

- uczestnictwo w przekazywaniu terenu pod budowe Ilub remont drog
i urzagdzen drogowych,

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

- prowadzenie spraw zwiazanych z parkingami strzezonymi, ktérych whascicielem
lub zarzadcg jest Spotka ,

- sporzadzanie projektow umoéw na roboty realizowane przez Spotke,

- zarzadzanie umowami,

- fakturowanie robot wykonywanych przez Spétke oraz swiadczonych ustug,




- biezacy przeglad stanu oznakowania pionowego 1 poziomego drég, sygnalizacji
i urzadzen zabezpieczaj acych,

- sporzadzanie sprawozdan i meldunkéw w zakresie drég, ulic, placow, obiektdw
mostowych,

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

- kontrola prawidtowosci oznakowania i zabezpieczania robdt realizowanych
na podstawie uzyskanych decyzji administracyjnych,

- przyjmowanie skarg i interwencji dokonywanie wizji w terenie, przeprowadzanie
ewentualnych analiz technicznych,

- wykonywanie badar zageszczenia gruntu i podbudow nawierzchni drogowych.

- nadzor i ochrona danych osobowych powierzonych,

- przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

- przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.,

- przestrzeganie przepisoéw ustawy Prawo Zamowiei Publicznych,

7. Dyrektor ds. Kontraktéw Budowlanych -DK » _Zastepca Dyrektora ds.

Kontraktow Budowlanych -DB

- organizuje, Kkieruje 1 sprawuje ogdlny nadzér nad realizacjg przez

podporzadkowane komorki organizacyjne zadan Spéiki przypisanych niniejszym

regulaminem tym komérkom,

- zapewnia realizacje przez podlegle komorki-dzialy zadan statutowych

wynikajacych z uchwat wtadz Spotki oraz polecen i decyzji Prezesa- Dyrektora,

Do gtéwnych zadan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

W zakresie organizacji i kierowania:

- okreslanie strategii ~ dziatan podlegtym komérkom organizacyjnym
w ramach ogoélnej strategii Spétki oraz planowanie zadan w perspektywie
rocznej i kilkuletnie;j,

- zapewnianie efektywnego wykonywania zadaf i racjonalnej gospodarki mieniem
i Srodkami finansowymi przy przestrzeganiu zasad i przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych,

- inicjowanie wdrazanie przedsiewzie¢ o charakterze postepu organizacyjnego
i technicznego,

- utrzymywanie w nalezytym stanie urzadzen technicznych, budynkow
i budowli, obiektéw zaplecza technicznego, $rodkéw transportu stanowiacych
wiasnosé Spoiki,

- nadzér nad racjonalizacja ponoszonych kosztéw i dostosowaniem poziomu
wydatkdw do  osiaganych przychodéw zgodnie z planem techniczno-
ekonomicznym Spétki oraz biezaca wspolpraca w tym zakresie z Gl
Ksiegowym,

- nadzér nad procesem zarzadzania umowami w podleglych komorkach
organizacyjnych,

- odpowiedzialno$é i ochrona powierzonych spotce danych osobowych,

28



przestrzeganie:gf:lyscypliny pracy 1 tajemnicy stuzbowej,
przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.,
przestrzeganie przepisow ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

8. Dzial Wykonawstwa — DW
Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan z zakresu zawartych umow potrzeb
wiasnych i dbalosci o dysponowany majatek Spotki miedzy innymi:
wykonywanie robot drogowych w zakresie remontéw czgstkowych, kapitalnych
i zadani inwestycyjnych,
wykonywanie oznakowania pionowego i poziomego drég,
usuwanie  wszelkich nieprawidlowosci w  stanie nawierzchni  drog
i chodnikéw, brakéw w oznakowaniy pionowym i poziomym
prowadzenie na biezaco ksiag obmiaréw robot,
sporzadzanie kosztorysow na wykonywane roboty,
sporzadzanie dokumentacji placowej dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych,
przeprowadzanie szkolen stanowiskowych oraz prowadzenie ksigzki BHP,
sporzadzanie rozliczen materiatowych,
skladanie zapotrzebowanh na materialy, czesci zamienne, odzies robocza,
narzedzia itp.,
uczestnictwo w komisjach,
usuwanie zagrozen na drogach,
zabezpieczanie zagrozer i utrudniefi na drogach,
organizowanie zabezpieczenia mienia na budowach,
terminowe sporzadzanie dokumentéw bedacych podstawa fakturowania,
przestrzeganie zgodnosci prowadzonych robét pod wzgledem technicznym
z dokumentacjg techniczna, zasadami sztuki budowlanej oraz obowigzujgcymi
przepisami,
biezgce prowadzenie dokumentw budowy,
potwierdzanie pracy sprzetu i transportu,
catoksztalt dziatalnodci zwiazanej z gospodarka eksploatacyjna sprzetu
1 transportu stanowiacym wyposazenie Spotki oraz gospodarky remontowa
srodkéw transportowych i sprzgtowych, a takze zabezpieczenie narzedzi i innych
urzadzen,
Opracowywanie bilansu potrzeb sprzetu dla Spotki, potrzeb remontowych,
narzedzi, materiatéw itp. dla pelnej realizacji zadan,
prowadzenie i kontrola ewidencji majatkowe; posiadanych $rodkéw, narzedzi,
Wyposazenia, wnioskowanie obciazern za zawinione przez  uzytkownikéw
uszkodzenia i braki,
opracowywanie kalkulacji dla ustalenia cen najmu sprzetu i transportu,
zabezpieczenie obstug technicznych srodkow Sprz¢towo- transportowych,
rozliczanie zuzycia paliw oraz weryfikacja norm zuzycia,
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odpowiedzialno§¢ za wszelkie czynnosci  dotyczace magazynowania
podrecznego materiatéw oraz prowadzenia ich ewidencji,

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

udzielanie potencjalnym zleceniodawcom informacji na temat $wiadczonych
przez Spotke ustug,

sporzadzanie kosztorysow- kalkulacji wstepnych 1 ofertowych dla robét
przyjmowanych do realizacji przez Spoike,

analizowanie jakosci ustug, ktore wykonuje Spotka w  odniesieniu
do konkurencji oraz przedstawienie wnioskéw w tej sprawie,

analizowanie rynku pod wzgledem potrzeb na ustugi $wiadczone przez Spétke,
udziat w posiedzeniach Powiatowej Rady ds. Bezpieczenistwa Ruchu
Drogowego,

wskazywanie nowych rynkéw, ktére mogg si¢ sta¢ atrakcyjne dla Spotki,
promocja Spotki,

zarzadzanie umowami,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowe;j,

odpowiedzialno$¢ za powierzone dane osobowe,

przestrzegania przepisow BHP i p.poz.,

przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych,

do zadan wykonawstwa uslug nalezy miedzy innymi:

naprawianie I rozbieranie nawierzchni drog, placow itp.,

niwelowanie terenu, wykonywanie odpowiednich wykopdw,

uktadanie nawierzchni  wszelkich typow  wedlug ustalonego wzoru:
z kamieni, klinkieru, blokéw kamienno - betonowych i materiatow sztucznych,
wykonywanie podstawowych prac przy budowie, naprawie i utrzymaniu
elementow nawierzchni, recznie lub przy uzyciu sprzgtu zmechanizowanego,
kopanie i wypelnianie doléw i rowéw, oraz wykonywanie innych zblizonych
zadan, zwigzanych z utrzymaniem pionowym oznakowania drog,

usuwanie roznych przeszkod i zagrozen wystepujacych w pasie drogowym,
malowanie mechaniczne i reczne oznakowania poziomego,

przygotowywanie tablic drogowych w celu dalszego ich montazu,

montowanie i  demontowanie  czesci, podzespolow i  zespotéw
elektromechanicznych w  maszynach i urzadzeniach oraz przyrzadach
pomiarowych,

wykonywanie  prac instalacyjno-montazowych  maszyn i urzadzen
1 sprzetu stanowigcego wlasnosé Spoltki, przeprowadzanie przegladéw, napraw
i remontOw maszyn, urzadzen i sprzetu,

sprawdzanie stanu technicznego pojazdu przed jazda tj. prawidlowosci dziatania
kierunkowskazow, sygnatu dzwiekowego, o$wietlenia, stanu ogumienia,

dbanie o bezpieczenistwo wlasne oraz pozostatych uzytkownikéw drogi przez
przestrzeganie ,,Prawa o ruchu drogowym”
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- wykonywanie czynnosci kontrolno — obstugowych zgodnie z instrukcja obstugi
uzytkowanego pojazdu,

- usuwanie usterek powstatych w czasie jazdy, np. wymiane uszkodzonego kota,
przepalonej Zaréwki czy paska klinowego,

- utrzymywanie pojazdu w takim stanie technicznym, aby korzystanie
z niego nie zakldcalo spokoju publicznego przez nadmierny hatas oraz
nie powodowato nadmiernego wydzielania szkodliwych substancji,

- wykonywanie prostych prac konserwacyjnych, mycie i Czyszczenie pojazdu,

- konserwacja 1 naprawa w zakresie sygnalizacji swietinych
i ostrzegawczych,

- utrzymanie zieleni,

- przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

- przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.,

- wykonywanie utrzymania zimowego i letniego parkingéw i drog,

- wykonywanie robét ogolnobudowlanych,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

9. Dzial Rozliczen Kontraktéw Budowlanych- DR

Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan z zakresu zawartych uméw potrzeb wiasnych
i dbatosci o dysponowany majgtek Spotki miedzy innymi:

- przygotowywanie ofert,

- kosztorysowanie,

- obstuga konsorcjantéw,

- przygotowywanie umow,

- zamawianie materiatéw dla potrzeb realizacji umow,

- rozliczanie umow,

- prowadzenie rejestréw umoéw, protokotow,

- nadzdr i ochrona danych osobowych powierzonych,

- przestrzeganie dyscypliny pracy i taj emnicy stuzbowe;j,

- przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.,

- przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych

10. Dzia} Techniczny DT
Do zadafi dzialu nalezy realizacja catoksztattu dziatan zarzadzania obiektem Centrum

Administracji w sferze technicznej eksploatacji obiektu, w zakresie wynikajacym z :

° Konstrukeji, wyposazenia i przeznaczenia obiektu
° Wymogéw przepiséw Prawa budowlanego

° Zawartych umow cywilno-prawnych

° Decyzji organéw Spéiki

Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:
- archiwizowanie i aktualizacja dokumentacji technicznej obiektu, dokumentéw
odbiorowych, przegladowych, UDT, DTR, itp.
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wykonywanie wymaganych  przepisami okresowych  przegladéw, ocen
i pomiaréw w budynku instalacji i urzadzen, w szczegdlnosci p.poz. ,
elektrycznych, klim atyzacyjnych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacyjnych,
odgromowych, gazowych i innych.
zapewnienie statej obstugi i monitoringu instalacji centralnego automatycznego
sterowania praca BMS ( monitoring technologiczny akp, monitoring p.poz.,
monitoring wizyjny).
utrzymanie w stalej sprawnosci systemow instalacji sieciowych, a w
szczegolnosci:
* kontroli dostepu,
* sieci teletechnicznych i informatycznych
* systemu podtrzymania UPS
stabilnosci zasilania w media i odbidr Sciekow
wykonywanie okresowych przegladéw technicznych, przeprowadzanie prac
konserwacyjnych i naprawczych
*  nadzorowanie i koordynowanie likwidacji skutkéw awarii w sieciach
1 systemach elektroenergetycznych
* opiniowanie stanu technicznego urzadzen sieciowych w celu poddania
ich remontowi oraz modernizacji,
* przeprowadzanie kontroli technicznej uruchamiania i kontrolj urzadzen
automatyki elektrycznej,
* realizacja obstugi serwisowe;j,
*  utrzymanie letnie i zimowe parking6w, drég wewnetrznych i infrastruktury
towarzyszacej a takze zieleni zewnetrzne;.
wykonywanie biezacych i okresowych czynnogci konserwacyjnych ( armatura
wod-kan, stolarka okienna i drzwiowa, osprzet elektryczny).
dokonywanie uzgodnien, konsultacji i nadzoréw technicznych , wynikajacych
z realizacji zlozonych wnioskow lub zlecen najemcow.

Czynnosci powyzsze realizowane sa w sitach wilasnych dziah, przy pomocy 0séb,
sprzetu i $rodkow innych komérek organizacyjnych spotki lub systemem zleconym.

W sferze administrowania i biezacego utrzymania obiektu.

prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego (KOB), pozyskiwanie niezbednych
dokumentéw,
realizacja prac organizacyjnych, dokumentacyjnych i formalno-prawnych
dotyczacych zmiany przeznaczenia powierzchni, zmian stanu technicznego,
wyposazenia i aranzacji powierzchni.
zapewnienie ochrony obiektu

zapewnienie zgodnych z przepisami prawa warunkéw lokalowych, socjalnych,

biurowych i niezbednego wyposazenia dla realizacji zadan stuzbowych przez
pracownikow dziatu
zarzadzanie umowamj zwiazanymi z eksploatacja obiektu, w szczegdlnosci
dot. medidw,
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Czynnosci powyzsze realizowane sa w sitach wlasnych dziatu Jub systemem zleconym.

W sferze wspdtpracy z najemcami.

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

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

W sferze zadan wiasnych.

- nadzoér nad umowami dotyczacymi obiektu i prawidlowe rozliczanie kosztéw
zwigzanych z utrzymaniem obiektu.

- weryfikacja za zgodnosé ze stanem faktycznym faktur.

- prowadzenie dziatalno$ci zwiazanej z zasobami ludzkimi w DT

- prowadzenie rozliczefi za ustugi.

Specyficzne zadania dzialu, jego kierownika z-cy kierownika.
- organizowanie przynajmniej raz w roku symulacji zdarzenia dla sprawdzenia:
® monitoringu p.poz. '
° monitoringu wizyjnego
® kontroli ochrony obiektu
® dziatania programu ewakuacyjnego (windy, blokady zamkéw
elektronicznych, o$wietlenie awaryjne)
° oceny zdolnosci regulowania przez system BMS skokowych zmian
parametrow pracy urzadzefi (zanik zasilania).
- wyrywkowa kontrola pracy pracownikéw swiadczacych prace na IT i I11
zmianie oraz w niedziele i $wieta.
przeglady poranne i nocne dziatania instalacji oraz stanu nawierzchni drog
1 parkingdw w okresach skrajnych i anormalnych warunkéw atmosferycznych.
- raz do roku przeglad specjalistyczny stanu technicznego przeszklen i ich
mocowania, zwlaszcza dachowych.
- zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowe;.
- zabezpieczenie bezpiecznych warunkéw pracy, przestrzeganie przepiséw bhp
1 p.poz.
- przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwient publicznych.
- prowadzenie dziatowej ksigzki wyjs¢.
- prowadzenie list obecnosci oraz kart ewidencji czasu pracy dla pracownikow
stosownie do obowiazujacego ich systemu pracy.
szkolenia stanowiskowe,

11. Dzial Ustlug - DU

Do zadan dziatu nalezy realizacja caloksztattu dzialah w zakresie wykonawstwa ushug
dotyczacych obiektu Centrum Administracji wynikajacych z :

° zawartych uméw cywilno-prawnych
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° decyzji organéw Spotki
Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

W sferze administrowania i biezacego utrzymania obiektu.

- prowadzenie zarzadzania dysponowanymi powilerzchniami,

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

- zapewnienie czystosci i higieny wszystkich pomieszczen, w tym:

a. zamiatanie, odkurzanie, mycie i polerowanie podioég mebli, mycie okien,

b. sprzatanie toalet oraz zaopatrywanie ich w reczniki, mydto i podobne rzeczy,

¢. mycie okien i innych szklanych powierzchni przy uzyciu wody i $rodkéw
myjacych oraz suszenie i polerowanie,

usuwanie nieczystosci ptynnych,

zbieranie $mieci i umieszczanie ich w wiekszych kontenerach,

inne prace konserwatorskie zlecone przez przetozonego,

wykonywanie zadan zwigzanych z podanymi wyzej,

przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej,

przestrzegania przepisoéw BHP i p.poz.,

SSE oo

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

- zarzadzanie umowami najmu

Czynnosci powyzsze realizowane sa w sitach wlasnych dziatu lub systemem zleconym.

W sferze wspoipracy z najemcami.
- biezace rozpatrywanie wnioskow, petycji i skarg, realizacja zadan niezbednych
dla prawidiowego obstuzenia tych wystapien.
- wspolpraca z kierownikami i pracownikami najemcow, udziat w przegladach ,
komisjach, naradach.
zapewnienie serwisu sprzatajacego w godzinach faktycznego uzytkowania
obiektu przez najemcéw.
udostgpnianie  najemcom specjalistycznego  wyposazenia (np. naglasnianie
czy monitorowanie sali sesyjnej).
nadzor nad prawidlowoscia wykorzystywania przez najemcéw najmowanych
Powierzchni,
ochrona i odpowiedzialnosé za powierzone dane osobowe w zakresie dziatuy,
W sferze zadan wiasnych:
- nadzér nad umowami dotyczacymi obiektu i prawidlowe rozliczanie kosziow
weryfikacja za zgodnosé ze stanem faktycznym faktur,
- prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z zasobami ludzkimi,
- prowadzenie rozliczen za ustugi.
Specyficzne zadania dziatu, jego kierownika i z-cy kierownika.
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- wyrywkowa kontrola pracy pracownikéw swiadczacych prace na 111l zmianie
oraz w niedziele i s’wiéta.
rozliczenie 1 zaopatrzenie w materialy i $rodki czystogci niezbedne do prawidlowe;
dziatalnosci.
- zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej.
- zabezpieczenie bezpiecznych warunkéw pracy, przestrzeganie przepisow bhp
1 p.poz.
- Pprzestrzeganie przepisoéw ustawy Prawo zamdwien publicznych.
- prowadzenie dziatowej ksigzki korespondencji, przyjmowanie i prowadzenie
korespondencji wptywajacej i wysytanej z dziatu.
- prowadzenie dziatowej ksigzki wyjs¢.
- prowadzenie list obecnosci oraz kart ewidencji czasu pracy dla pracownikow
stosownie do obowigzujacego ich systemu pracy.
szkolenia stanowiskowe,
Do zadan dzialu nalezy réwniez inicjowanie i realizacja zadan dotyczaca dbania
o wizerunek firmy, zagadnienia reklamy i promocji Spotki.

Rada Nadzorcza zaopiniowala pozytywnie niniejszy Regulamin Organizacyjny
Uchwalg Nr 23/2015/IK z dnia 27 kwietnia 2015 roku,

Dabrowa Gérnicza 2015-04-27 Zatwierdzit:
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