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ROZDZIAL 1

ZASADY ZARZADZANIA I FUNKCJONOWANIA SPOLKI

R

f—

§1

Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej - Rzeszéw Spétka z ograniczona
odpowiedzialnos$cia zwane w dalszej tresci Regulaminu ,,Spétka” dziata na podstawie :

- aktu zatozycielskiego MPGK- Rzeszéw Sp. z 0.0.— tekst jednolity z dn.30.06.2004 r.

- kodeksu spétek handlowych — ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000 r.(Dz. U. Nr 94 poz.
1037 z p6z. zmianami),

- ustawy z dnia 13.07.1990 o prywatyzacji przedsigbiorstw panstwowych (Dz. U. Nr. 51
poz. 298 z pdzniejszymi zmianami),

- ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie terytorialnym (jedn. tekst Dz. U. Nr 13/96 poz.
74 z pézniejszymi zmianami),

- ustawy z dnia 10. 05.1990 r. przepisy wprowadzajace ustaw¢ o samorzadzie terytorialnym
1 ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32 poz. 191 z p6Zniejszymi zmianami).

Zatozycielem Spotki jest Gmina Miasta Rzeszow

Siedziba Spoiki jest miejscowos¢ Biata k / Rzeszowa.

Teren dziatalnosci Spéiki jest obszar Rzeczpospolitej Polskiej 1 zagranica.

Spotka wpisana zostata dn. 17. 04. 2001 r. do Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego
przez Sad Rejonowy w Rzeszowie, XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
pod numerem 0000003171

§2

Organami Spoéiki sq :

- Zgromadzenie Wspdlnikow

- Rada Nadzorcza

- Zarzad Spotki

Kompetencje Zgromadzenia Wspdlnikéw wykonuje Prezydent Miasta Rzeszowa.

Rada Nadzorcza sktada sig z trzech cztonkéw przy czym jeden z cztonkéw Rady wybierany
jest przez pracownikéw Spotki.

Zarzad Spétki stanowia:

- Prezes Zarzadu

- Wiceprezes Zarzadu

§3

. Niniejszy regulamin organizacyjny reguluje m.in.:

- organizacj¢ wewngtrzna Spotki,

- zasady wydawania wewngtrznych aktéw normatywnych.
- zasady sprawowania kontroli wewngtrznej

- zadaniai kompetencje Zarzadu Spoiki,



- zakres obowiazkéw, odpowiedzialno$¢ kierownikéw zakladéw, dzialow oraz
samodzielnych stanowisk.
- zakres dziatania zaktadéw, dziatéw samodzielnych stanowisk.
2. W zakresie zarzadzania Spoétka obowiazuje podstawowa zasada polegajaca na tym, ze
pracownik podlega jednemu przelozonemu od ktérego otrzymuje polecenia stluzbowe
1 przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zleconego zadania.

3. Bezposrednio przetozonymi w Spoéice sa:
1) Prezes 1 Wiceprezes Zarzadu w stosunku do kierownikéw zakltadéw, dzialow
1 samodzielnych stanowisk.
2) Kierownicy Zaktadéw, Dziatéw w stosunku do podlegtych im pracownikow.
4. Do zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikéw i samodzielnych stanowisk nalezy
kierowanie catoksztattem prac zgodnie z zakresem dziatania.

§4

1. Zasady wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych w Spoélce.

1) W Spoéice wydawane sa nastepujace akty normatywne:

- Instrukcje, wytyczne, regulaminy, ktdre sa przepisami ustalajacymi w sposob trwaty
szczegblowe zasady i tryb postgpowania.

- Zarzadzenia normujace zasadnicze zagadnienia Spétki podejmowane uchwata Zarzadu.

- Polecenia stuzbowe regulujace dorazne, jednorazowe, operatywne lub okresowe zadania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

- Pisma okélne podajace okres§lone fakty i informacje do wiadomosci pewnej kategorii
adresatow. Moga to by¢ komunikaty, zawiadomienia itp.

2) Projekty aktéw normatywnych opracowuja komérki organizacyjne w zakresie zagadnien
zwiazanych ze sferg ich dziatania i1 opiniuja pod wzglgdem prawnym u radcy prawnego.
Komorki te okreslone sa jako wiodace aktu normatywnego.

3) Sprawdzanie projektéw aktéow normatywnych, pod wzglegdem formalnym oraz
przedtozenie do podpisu Prezesa nalezy do obowiazkéw specjalisty ds. organizacji.

4) Kontrolg realizacji aktéw normatywnych sprawuja:

- nadzorujacy (wskazany w akcie normatywnym),

- komorka wiodaca,

- specjalista ds. kontroli wewngtrznej,

- pracownicy odpowiedzialni za nadzoér i kontrole funkcjonalna.

§5

1. Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej

Kontrola wewngtrzna w Spétce sprawowana jest w formie kontroli funkcjonalnej, do ktérej
wykonywania zobowiazani sa wszyscy pracownicy zajmujacy stanowiska zwigzane z nadzorem
i kontrola w ramach obowiazkéw stuzbowych.
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ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

$6
Strukturg organizacyjna Spotki stanowia:
1) Zarzad Spoiki,
2) Zaklady,
3) Dzialy,
4) Samodzielne stanowiska
Zarzad Spétki pod przewodnictwem Prezesa kieruje catoksztattem dziatalnosci Spoétki oraz
reprezentuje ja na Zzewnatrz.
Do sktadania o$§wiadczenia woli i podpisywania w imieniu Sp6tki wymagane jest
wspoldziatanie;
1) Prezesa i cztonka Zarzadu,
2) Dwoch cztonkéw Zarzadu,
3) Cztonka Zarzadu z prokurentem lub petnomocnika w granicach umocowania.
W strukturze organizacyjnej Spotki wystepuja nastgpujace piony:
1) pion Prezesa Zarzadu
2) pion Wiceprezesa Zarzadu
Schemat organizacyjny Spétki przedstawia zatacznik Nr 1 do Niniejszego Regulaminu.

Catos$¢ struktury organizacyjnej Spoiki dzieli si¢ na zaktady, dzialy i samodzielne stanowiska:

Piony;

A Pion Prezesa Zarzadu: (symbole)
1) Zaktad Gospodarki Odpadami - NU
2) Warsztat Naprawczy - NW
3) Dzial Gospodarki Materialowej - NM
4) Dziat Kadr i Ptac - NS
5) Administrator Sieci Informatyczne;j - NK
6) Specjalista ds. BHP i OC - NB
7) Specjalista ds. Organizacyjnych - NO
8) Radca Prawny - NR
9) Stanowisko ds. Transportu i Sprzgtu - NT

B. Pion Wiceprezesa Zarzadu:

1) Zaktad Oczyszczania - 70
2) Zaktad Zieleni - 77
3) Zaktad Ustug Pogrzebowych i Cmentarnych - 7P
4) Gtéwny Ksiggowy - 7G
5) Dziat Finansowo — Ksiggowy - GK
6) Dzial Administracyjny - ZA

7) Specjalista ds. Inwestycji - 71



8. Jednostki organizacyjne (symbole)
1) Zaktad Gospodarki Odpadami - NU
2) Zaktad Oczyszczania - Z0
3) Zaktad Zieleni - 77
4) Zaktad Ustug Pogrzebowych i Cmentarnych - Zp
5) Warsztat Mechaniczny - NW
6) Dzial Ksiggowosci - 7G
7) Dzial Kadri Ptac - NS
8) Dzial Gospodarki Materialowe;] - NM
9) Dzial Administracyjny - ZA
10) Specjalista ds. Inwestycji - 71
11) Specjalista ds. BHP i OC - NB
12) Specjalista ds. Organizacyjnych - NO
13) Administrator Sieci Informatyczne;j - NK
14) Kancelaria Prawna - NR
15) Stanowisko ds. Transportu i Sprzetu - NT

ROZDZIAL III

OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN

1.

W SPOL.CE

§7

Kompetencje Prezesa Zarzadu
Do kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

kierowanie Spétka,

prowadzenie spraw Spoiki,

reprezentowanie Spoétki na zewnatrz,

wykonywanie wszystkich uprawnien kierownika zakladu pracy w rozumieniu kodeksu
pracy w stosunku do pracownikéw Spotki,

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach Spoéiki nie zastrzezonych do kompetencji
organéw Spoiki,

wykonywanie uchwat Zarzadu Spoéiki i innych jej organéw,

podejmowanie odpowiednich przedsigwzieg¢ w celu zapewnienia terminowego
1 nalezytego wykonania planéw,

ustanawianie wewngtrznych aktéw normatywnych z wyjatkiem zastrzezonych do
kompetencji organéw Spoiki,

prowadzenie polityki kadrowej zgodnie z obowigzujacym prawodawstwem pracy,

10) udzielanie pelnomocnictw w ramach obowigzujacego prawa 1 posiadanych uprawnien,
11) wystgpowanie ze stosownymi wnioskami do odpowiednich organéw Spétki w zakresie

nabywania lub zbywania nieruchomosci Spoéiki, badZz innych spraw majatkowych
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu,

12) kontrola funkcjonalna nad podlegtymi zaktadami i stanowiskami, nadzor nad gospodarka

Sprzgtowo- transportowa,

13) ustalanie wytycznych dla podlegtych mu jednostek organizacyjnych,



W szczegdlnosci Prezes Zarzadu ponosi odpowiedzialno$¢ za:

14) prawidlowa realizacj¢ zadan gospodarczych wynikajacych z planu rzeczowo- finansowego
zapewniajaca wysoka efektywnos$¢ dziatania w przedmiotowym zakresie pionu,

15) nalezyta ochrong 1 wykorzystanie skladnikéw majatku w podlegtych jednostkach
organizacyjnych,

16) przestrzeganie przepisOw, instrukcji, aktéw normatywnych wewngtrznych i zewngtrznych
dot. podlegtej sfery dziatania,

17) terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie przez komoérki w podleglej sferze
dziatania obowiazujacej sprawozdawczos$ci oraz materiatow informacyjnych,

18) zapewnienie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego w podlegtym pionie.

2. Kompetencje Wiceprezesa Zarzadu
Do kompetencji Wiceprezesa Zarzadu nalezy:
1) zastgpowanie Prezesa w czasie jego nieobecnosci,
2) reprezentowanie Spotki na zewnatrz,
3) nadzor nad zasadami sporzadzania, obiegu i rozliczen dokumentéw w Spoétce,
4) kontrola funkcjonalna nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,
5) ustalanie wytycznych dla podlegtych jednostek organizacyjnych,
6) ustalaniem planow inwestycyjnych i remontowych,
7) nadzér nad realizacja remontéw i modernizacji i prowadzeniem inwestycji,

W szczegdlnosci Wiceprezes Zarzadu ponosi odpowiedzialno$¢ za:

8) prawidlowa realizacj¢ zadan gospodarczych wynikajacych z planu rzeczowo -
finansowego zapewniajaca wysoka efektywno$¢ dziatania w przedmiotowym zakresie
pionu,

9) nalezyta ochrong¢ i1 wykorzystanie skladnikéw majatku w podlegtych jednostkach
organizacyjnych,

10) przestrzeganie przepiséw, instrukcji, aktéw normatywnych wewnetrznych i zewngtrznych
dot. podlegtej sfery dziatania,

11) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez komoérki w podleglej sferze
dziatania obowiazujacej sprawozdawczosci oraz materiatéw informacyjnych,

12) zapewnienie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego w podlegtym pionie.

3. Kompetencje Gléwnego Ksiggowego
1. Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1) kierowanie rachunkowoscia i gospodarka finansowa Spotki,

2) ustalanie zasad sporzadzania, obiegu i rozliczen dokumentéw w Spdice,

3) sprawowanie nadzoru oraz koordynowanie prac w zakresie opracowywania
kompleksowych zestawien planéw rzeczowo- finansowych, ustalanie zatozen do planoéw
zabezpieczajacych optymalny rozw6j Spotki,

4) kontrola funkcjonalna nad ksiggowoscia finansowa, materiatowa, oraz innymi podlegtymi
stanowiskami,

5) kontrola finansowo — ksiggowa oraz ekonomiczna, polegajaca na badaniu legalnosci,
rzetelnosci 1 prawidlowosci operacji gospodarczych na podstawie dokumentéw
stanowiacych podstawe dla rachunkowosci, przeprowadzanej inwentaryzacji oraz biezacej



dziatalnosci gospodarczej w zakresie efektow ekonomiczno — finansowych, zuzytych
srodkéw, w poréwnaniu z planami i efektami,

6) organizowanie 1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
dostarczajacej Zarzadowi Spotki niezbgdnych danych do podejmowania prawidtowych
decyzji, jak réwniez nalezytej kontroli i oceny wykonania zadan przez Spoétke,

7) zabezpieczenie od strony ewidencyjnej sktadnikéw majatkowych Spoiki,

8) sprawdzanie stanu faktycznego majatku Spétki poprzez ich inwentaryzacje,

9) badanie prawidtowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

10) ocena optacalnosci przedsigwzig¢ techniczno - organizacyjnych oraz sktadanie
stosownych wnioskéw Zarzadowi Spoiki,

11) dokonywanie kontroli finansowej wszystkich jednostek organizacyjnych Spotki,

12) opiniowanie wnioskéw o charakterze ekonomiczno-finansowym,

13) akceptowanie dokumentéw finansowych,

14) zadanie od kierownikéw komdrek organizacyjnych usunigcia nieprawidtowosci w zakresie
spraw finansowo- ksi¢ggowych,

15) nadzér nad przestrzeganiem zasad gospodarno$ci przydzielonymi S$rodkami oraz
kontrolowanie prawidtowosci gospodarki zapasami prowadzonej przez dziat gospodarki
materiatowej,

W zwiazku z prowadzona dziatalnoscia Gtéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu

nadzoru w zakresie:

16) przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow, zarzadzen, instrukciji itp.,

17) terminowego i1 prawidlowego opracowywania przez podlegtych pracownikéw sprawozdan,
informacji, analiz, planéw itp.,

18) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, finanséw wykonywanych przez
podlegtych pracownikéw,

19) windykacj¢ naleznosci z tytutu $wiadczonych ustug,

20) prawidlowosci i zgodnosci ze stanem faktycznym sporzadzonego bilansu ,

21) opracowania planu dziatalnosci gospodarczej Spoiki oraz sporzadzania analiz okresowych
i problemowych,

22) ustalania wnioskéw dotyczacych ustalania cen za §wiadczone ustugi.

§8

1. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia kierownika zakladu, dzialu

Obowiazki:

Do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) doktadna znajomo$¢ zagadnien stanowiacych przedmiot dziatania, znajomos$¢
w tym zakresie przepisOw oraz umiej¢tnosci prawidtowego stosowania ich w praktyce, jak
rowniez znajomos¢ problematyki organizacji i zarzadzania,

2) ustalanie, w uzgodnieniu z przelozonym, wewngtrznej organizacji komorki oraz zakresu
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegltych pracownikéw,

3) stwarzanie niezbgdnych warunkéw do sprawnej realizacji przedmiotowej dziatalnosci
komorki oraz zabezpieczenie srodkéw pracy umozliwiajacych wykonanie ustalonych zadan
w okreslonych terminach,

4) instruowanie podlegtych pracownikéw, udzielanie informacji, wskazoéwek oraz okazywanie
innej niezbednej pomocy dla wlasciwego, sprawnego wykonania powierzonych zadan,



5) kontrola, analiza i ocena wynikow pracy wykorzystania czasu pracy, powierzonych srodkéw
pracy oraz inicjowanie usprawnien zmierzajacych do poprawienia wynikéw techniczno -
organizacyjno-ekonomicznych dziatalnos$ci kierowanego odcinka,

6) ksztaltowanie wlasciwego stosunku do pracy wsrdd podlegtych pracownikéw,

7) opracowywanie projektéw wytycznych, instrukcji regulaminéw oraz zarzadzen niezbednych
do prawidlowego wykonywania zadan, ktére realizuje,

8) zabezpieczanie sporzadzania obowiazujacej sprawozdawczo$ci kierowanej komorki,

9) przegladanie, rozdziat i dekretacja wplywajacych do komoérki pism oraz udzielanie
wskazéwek, co do sposobu ich zatatwiania,

10) organizowanie pracy i stanowisk pracy zgodnie z Regulaminem Pracy,

11) zapewnienie zgodnego z przepisami zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej, danych
osobowych, warunkéw bhp 1 p. poz. oraz nadzér nad ich przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow,

12) wilasciwe gospodarowanie sktadnikami majatkowymi,

13) przestrzeganie, nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
postanowien Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy 1 innych aktéw prawnych,

14) ustalenie planu dziatania oraz opracowania koncepcji zamierzen w przedmiocie dziatalnosci
komorki organizacyjne;j,

Odpowiedzialnos¢

Kierownik komoérki organizacyjnej z tytulu kierowania praca podlegtych pracownikéw ponosi

odpowiedzialnos¢ za :

15) efektywne kierowanie powierzonym obszarem dziatalnosci,

16) ujecie w planach i zapewnienie Srodkow na realizacj¢ nalozonych zadan w zakresie
przedmiotowej dziatalnosci kierowanej komorki,

17) efektywne wykorzystanie posiadanych srodkéw,

18) prawidlowe planowanie, organizowanie i kontrolowanie realizacji zadan ustalonych dla
danej komorki organizacyjnej w spos6b zapewniajacy terminowe i wlasciwe pod wzgledem
jakosciowym ich wykonanie,

19) prawidlowe rozliczanie zadan,

20) rzetelnos¢ i terminowos$¢ opracowywanych informacji, sprawozdan i wnioskow,

21) utrzymanie dyscypliny pracy oraz zabezpieczenia tajemnicy stuzbowe;j,

22) zapewnienie warunkéw pracy , bhp i p. poz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

23) zabezpieczenia powierzonych sktadnikéw majatkowych,

24) harmonijna wspodlprace podleglej komorki z pozostatymi komodrkami oraz wiasciwa
atmosfer¢ pracy,

25) skutki prawne podejmowanych decyzji, sporzadzanych i podpisywanych dokumentéw,
sprawozdan itp.,

26) catoksztatt pracy podlegtej komorki oraz realizacje zadan wynikajacych z zakresu jej
dziatania,

Uprawnienia

Kierownikowi komérki organizacyjnej przystuguja nastgpujace uprawnienia;

27) ustalanie zadan i wydawanie polecen podleglym pracownikom, wynikajacych z zakresu
obowiazkéw 1 czynno$ci oraz wszelkich dodatkowych polecen uznanych za niezbg¢dne do
petlnego wykonania zakresu zadan komorki,



28) okresowe i stale przekazywanie uprawnien na rzecz podwtadnych oraz upowaznien do
zatatwiania okreslonych spraw,

29) przekazywanie wnioskOw w sprawie przeszeregowania i awansowania pracownikéw,
rozdzialu premii i nagréd, a takze w sprawie ukarania, przeniesienia lub zwolnienia
podlegtych pracownikéw,

30) udzielanie urlopéw i innych zwolnien, przewidzianych w Regulaminie Pracy, podleglym
pracownikom,

31) decydowanie o usprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy,

32) opiniowanie i ocena podlegltych pracownikéw,

33) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowiazujacych przepisow,
zarzadzen, a takze udzielanie godzin wolnych za przepracowane godziny nadliczbowe,

34) zglaszanie pisemnych wnioskow w przedmiocie usprawnienia caloksztaltu dziatalnosci
podlegtej komérki /komérek/,

35) ustalanie projektow struktury organizacyjnej podlegtych komoérek.

§9

1. Obowiazki, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia pracownika

Obowiazki:

Do ogdlnych obowiazkéw pracownikow nalezy:

1) znajomo$¢ zakresu dzialania macierzystej komodrki organizacyjnej oraz aktow
normatywnych na ktérych dziatalno$¢ ta jest oparta,

2) znajomo$¢ wykonywanej pracy oraz doktadne i sumienne wykonywanie powierzonych
obowiazkéw w sposéb zabezpieczajacy terminowe i rzetelne jej wykonanie,

3) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy 1 obowiazujacego Regulaminu Pracy
w przedsigbiorstwie,

4) przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw,

5) wykonywanie polecen przetozonych wydanych przez bezposredniego przetozonego, badz
przetozonego wyzszego szczebla, niezaleznie od wykonywania statych obowiazkéw
okreslonych w zakresie czynnosci,

6) informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji nalozonych zadan oraz
o napotkanych trudnosciach,

7) przestrzeganie przepiséw, zarzadzen wewnetrznych i polecen przetozonych o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej, danych osobowych,

8) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p. poz.,

9) troska i dbatos¢ o mienie Spotki,

10) state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) dbatos¢ o estetyke miejsca pracy, zachowanie kulturalnego i kolezenskiego stosunku do
wspotpracownikéw oraz kulturalnego i zyczliwego stosunku do interesantow,

Odpowiedzialno$¢
Kazdy z pracownikéw Spoéiki ponosi odpowiedzialnos¢ za :
12) terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych mu zadan i obowigzkow,
13) przestrzeganie zarzadzen i polecen przetozonych oraz przepiséw i zasad bhp i p. poz.,
14) przestrzeganie zasad Regulaminu Pracy oraz innych regulaminéw, instrukcji,
15) zakt6cenie porzadku na terenie zaktadu pracy,
16) powierzone mienie, materialy i narzgdzia pracy,
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17) uzywanie narzedzi, sprzgtu i odziezy ochronnej oraz roboczej niezgodnie z przeznaczeniem,

18) rozmyslne niszczenie mienia zakladu pracy, przywlaszczenie mienia zakladowego
i pracowniczego,

19) pracg o ztej jakosci,

20) spowodowanie lub zagrozenie wypadkiem przy pracy lub pozaru,

Uprawnienia

Pracownikowi przystuguja nastgpujace uprawnienia:

21) domagania si¢ od bezposredniego przetozonego jednoznacznego okreslenia zadan oraz
zapewnienia niezbednych srodkéw, informacji i terminéw potrzebnych do nalezytego ich
wykonania,

22) zyskiwanie $wiadczen i uprawnien wynikajacych z ustawodawstwa pracy, uktadu
zbiorowego i obowiazujacego Regulaminu Pracy,

23) odwotywanie si¢ od decyzji bezposredniego przetozonego do przetozonego wyzszego
szczebla.

ROZDZIAL IV

ORGAN DORADCZY ZARZADU
§10

1. Organem doradczym Spétki jest Radca Prawny.
2. Do obowiazkéw Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie porad, opinii, wyjasnien w sprawach stosowania przepiséw prawnych oraz ich
wyktadni,

2) informowanie pracownikéw o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym, w zakresie
dziatalnosci Spotki oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

3) kontrolowanie i opiniowanie zawieranych przez Spotk¢ umow i innych zobowigzan w
celu uniknigcia strat z tytutu nieformalnych lub niezabezpieczajacych intereséw Spotki
postanowien w tych umowach,

4) uczestniczenie w prowadzonych przez Spotke negocjacjach, rokowaniach itp., ktérych
celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego,

5) dopilnowanie terminowego zalatwiania pism procesowych,

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Spétki w postgpowaniu sadowym,
arbitrazowym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

7) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci,

8) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw zarzadzen, regulaminéw itp.
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ROZDZIAL V

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH 1 SAMODZIELNYCH
STANOWISK

1.

-

p—

2)
3)

4)

§11

Przedmiotem dziatalno$ci Spotki jest §wiadczenie ustug w zakresie:

1) usuwania odpadéw komunalnych statych i nieczystosci cieklych z terenéw osiedli
mieszkaniowych i zabudowy indywidualnej, zakladow i instytucji z terenu Miasta
Rzeszowai gmin przylegtych,

2) letniego i zimowego oczyszczania ulic i chodnikéw,

3) utrzymania czystosci na terenach miejskich ogélnie dostgpnych,

4) oprdzniania koszy ulicznych,

5) zbiérki surowcow wtdrnych,

6) realizacji zlecen z zakresu robdt ogrodniczych jak: cigcie i wycinka drzew, sadzenie roslin,
zaktadanie trawnikow,

7) utrzymania terendw zieleni miejskiej i cmentarzy komunalnych: czynnych
1 zabytkowych,

8) chowania zmartych i obstugi ceremonii pogrzebowych.

Podstawowa dziatalno$¢ Spotki prowadza zaktady:
1) Zaklad Gospodarki Odpadami

2) Zaklad Oczyszczania

3) Zaktad Zieleni

4) Zaktad Ustug Pogrzebowych i Cmentarnych
Pomocnicza dziatalno$¢ prowadzi:

1) Warsztat Mechaniczny

§12
Zaklad Gospodarki Odpadami

. Zaktad Gospodarki Odpadami prowadzi dziatalnos¢ w zakresie:

1) usuwania odpaddéw statych

2) usuwania nieczystosci ciektych

3) zbidérki surowcéw wtérnych

Do zadan szczeg6étowych Zaktadu Gospodarki Odpadami nalezy:

Zbieranie odpadéw komunalnych wg sporzadzonych tras wywozu z poszczegdlnych poses;i,
punktow wywozu u kontrahentéw. Dostosowanie pojemnosci pojemnikow oraz terminu
wywozu odpadéw z zawartymi umowami.

Biezaca aktualizacja tras wywozu, wymiany pojemnikéw, zmiany punktéw wywozu, terminu
wywozu 1 innych uwag przekazanych przez obstugg trasy.

Przygotowanie tygodniowych i dziennych harmonograméw pracy wraz z potwierdzeniami
odbioru.

Prowadzenie ewidencji uméw sprzedazy ustug usuwania odpaddéw, nieczystosci ciektych,
surowcow wtornych, przechowywanie uméw i dokumentéw stanowiacych podstawe ich
zawarcia, weryfikacja (uzupetnianie dokumentacji) odpowiednio do obowiazujacych przepiséw
1 zmieniajacych si¢ stanéw faktycznych.
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5) Fakturowanie i ewidencja sprzedazy ustug usuwania odpadéw oraz innych optat, odpowiednio
do zawartych uméw i1 obowiazujacych przepisow.

6) Prowadzenie ewidencji iloSciowej wszystkich rodzajéw odpadéw od poszczegdlnych
kontrahentéw w rozbiciu na miejscowosci itp.

7) Prowadzenie analiz w zakresie ilosci odpadéw na poszczegdlnych trasach wywozu oraz
prowadzenie innych analiz stosownie do potrzeb.

8) Terminowe zatatwianie reklamacji, interwencji i zazalen odbiorcéw w zakresie spraw
dotyczacych optat za usuwanie odpadéw i innych.

9) Sporzadzanie sprawozdan, informacji i innych danych w zakresie spraw prowadzonych przez
Zaklad.

10) Prowadzenie ewidencji magazynowej pojemnikéw na odpady: pojemnikéw  nowych
1 uzywanych oraz pojemnikéw u kontrahentéw w rozbiciu na rodzaje.

11) Terminowe i prawidlowe zalatwienie korespondencji w zakresie dziatalnosci zaktadu.

12) Sporzadzanie i wydawanie kart drogowych dla poszczegdlnych pojazdéw.

13) Ewidencjonowanie czasu pracy kierowcow, przejechanych km i zuzycia paliwa.

14) Ewidencjonowanie zuzycia paliwa posiadanych pojazdéw przy wspélpracy ze stanowiskiem
ds. Transportu i Sprzetu, rozliczanie zuzycia zgodnie z obowiazujacymi normami.

15) Weryfikacja wykonania OC pojazdéw wyjezdzajacych.

16) Przyjmowanie, analizowanie i terminowe zalatwianie zgtaszanych przez odbiorcow uwag,
wnioskéw, reklamacji, skarg i zazalen, prowadzenie w tym zakresie stosownej ewidencji oraz
przedktadanie wnioskow dla poprawy sytuacji.

§13
II. Zaklad Oczyszczania
1. Zaktad Oczyszczania prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:
1) oczyszczanie letnie jezdni i1 chodnikow
2) oczyszczanie zimowe jezdni i chodnikéw
3) opréznianie koszy ulicznych, likwidacja dzikich wysypisk, usuwanie padtych zwierzat

2. Do zadan szczegétowych Zaktadu Oczyszczania nalezy:

1) Wykonywanie prac zwiazanych z letnim i zimowym oczyszczaniem jezdni i chodnikéw,
opréznianiem koszy ulicznych oraz likwidacja dzikich wysypisk oraz usuwaniem padtych
zwierzat.

2) Przygotowanie harmonograméw pracy letniego i zimowego oczyszczania jezdni i chodnikow.

3) Organizowanie pracy oséb skazanych do prac spotecznie uzytecznych.

4) Prowadzenie ewidencji uméw sprzedazy ustug, przechowywanie uméw i dokumentéw
stanowiacych podstawg ich zawarcia, weryfikacja (uzupetnianie dokumentacji) odpowiednio do
obowiazujacych przepiso6w i zmieniajacych si¢ stanéw faktycznych.

5) Fakturowanie i ewidencja sprzedazy ustug oraz innych optat, odpowiednio do zawartych uméw
i obowiazujacych przepiséw.

6) Prowadzenie analiz w zakresie optacalnosci swiadczonych ustug oraz innych analiz stosownie
do potrzeb.

7) Terminowe zatatwianie reklamacji, interwencji 1 zazalen odbiorcOow w zakresie spraw
dotyczacych §wiadczonych ustug.

8) Sporzadzanie sprawozdan, informacji 1 innych danych w zakresie spraw prowadzonych przez
Zaktad.

9) Terminowe i prawidlowe zalatwienie korespondencji w zakresie dziatalnos$ci zaktadu.
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10) Sporzadzanie i wydawanie kart drogowych dla poszczegdlnych pojazdéw.

11) Ewidencjonowanie czasu pracy kierowcow, przejechanych km 1 zuzycia paliwa.

12) Weryfikacja wykonania OC pojazdéw wyjezdzajacych.

13) Przyjmowanie, analizowanie i terminowe zatatwianie zgtaszanych przez odbiorcow uwag,

wnioskéw, reklamacji, skarg i zazalen , prowadzenie w tym zakresie stosownej ewidencji oraz
przedktadanie wnioskéw dla poprawy sytuacji.

14) Ewidencjonowanie zuzycia paliwa posiadanych pojazdéw przy wspdlpracy ze stanowiskiem

ds. Transportu i Sprzgtu, rozliczanie zuzycia zgodnie z obowigzujacymi normami.

§14

II1. Zaklad Zieleni

1.

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Zaktad Zielni prowadzi dzialalno$¢ w zakresie:

1) konserwacji 1 utrzymania zieleni miejskiej

2) konserwacji i utrzymania cmentarzy komunalnych

3) prac zleconych przez zaktady, instytucje, osoby  prywatne

4) akcji zimowej na alejkach i chodnikach

5) prac zwiazanych z organizacja robot w ramach prac interwencyjnych

Za koordynacje wykonania zadan Zaktadu Zieleni, w sktad ktérego wchodza Rejon Zielni Nr
1,2,3 odpowiada Kierownik Zaktadu.

Do zadan szczegétowych Zaktadu Zieleni nalezy:

Wykonywanie prac zwiazanych z utrzymaniem zieleni miejskiej i cmentarzy komunalnych w
okresie letnim 1 zimowym.

Prowadzenie ewidencji uméw sprzedazy ustug, przechowywanie uméw i dokumentéw
stanowiacych podstawe ich zawarcia, weryfikacja (uzupeinianie dokumentacji) odpowiednio
do obowiazujacych przepiséw i zmieniajacych si¢ stanéw faktycznych.

Fakturowanie i ewidencja sprzedazy ustug oraz innych optat, odpowiednio do zawartych
uméw i obowiazujacych przepisow.

Prowadzenie analiz w zakresie optacalnosci §wiadczonych ustug oraz innych analiz stosownie
do potrzeb.

Terminowe zalatwianie reklamacji, interwencji 1 zazalen odbiorcow w zakresie spraw
dotyczacych §wiadczonych ustug.

Sporzadzanie sprawozdan, informacji i innych danych w zakresie spraw prowadzonych
przez Zaklad.

Terminowe i prawidlowe zalatwienie korespondencji w zakresie dziatalnosci zaktadu.
Sporzadzanie 1 wydawanie kart drogowych dla poszczegdlnych pojazdow.

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw zaktadu, kierowcéw, przejechanych km
1 zuzycia paliwa.

10) Wystawianie, wydawanie, odbieranie kart drogowych od kierowcéw oraz Kkontrola

prawidlowosci wypetniania kart drogowych.

11) Ewidencjonowanie zuzycia paliwa posiadanych pojazdéw przy wspdlpracy ze stanowiskiem

ds. Transportu 1 Sprzgtu, rozliczanie zuzycia zgodnie z obowigzujacymi normami,

12) Weryfikacja wykonania OC pojazdéw wyjezdzajacych.
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13) Przygotowanie projektow kwietnikow wraz z iloSciowym zestawieniem materiatow
ogrodniczych, analiza dokumentacji projektowo-kosztorysowe przed przyjgciem zlecen.

14) Sporzadzanie planéw z uwzglednieniem zapotrzebowania na  material ro§linny do realizacji
planéw nasadzen roslinnych.

15) Wspoétpraca z MZDiZ, Wydzialami Urzedu Miasta, Miejskim i Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkow, Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody, Liga Ochrony Przyrody, Straza Miejska,
Policja w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

16) Analizowanie na biezaco  wskaznikow  ekonomiczno-finansowych 1 czuwanie nad
rentownoscia Zaktadu.

17) Przygotowanie materiatdw do przetargéw na prace z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

18) Dbatos¢ o stan techniczny i wyposazenie bazy Zaktadu Zieleni.

19) Realizacja polecen Zarzadu Spéiki.

20) Udziat w komisjach i sporzadzanie protokotéw odbioru robét.

21) Prowadzenie ewidencji materiatéw, wyposazenia, odziezy roboczej i ochronnej, sprz¢tu.

22) Organizowanie pracy osob skazanych w okresie zimowym.

§15
IV. Zaklad Ustug Pogrzebowych i Cmentarnych

1. Zaklad Ustug Pogrzebowych i Cmentarnych prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

1) ustug pogrzebowych,
2) konserwacji cmentarzy komunalnych
3) utrzymania cmentarzy wojennych

2. Do zadan szczegétowych Zaktadu Ustug Pogrzebowych i Cmentarnych nalezy:

1) Przyjmowanie zlecen ustug objetych dziatalnos$cia pogrzebowa i cmentarna oraz ich terminowe
realizowanie.

2) Prowadzenie ewidencji materiatowej i magazynowej zakupionych i sprzedanych towaréw.

3) Wydawanie zezwolen na budoweg nagrobkéw, grobowcéw oraz remonty wraz z pobieraniem
stosownych opfat.

4) Fakturowanie i ewidencja sprzedazy ustug pogrzebowych i cmentarnych. Pobieranie optat za
wykonane ustugi ,wystawianie dowodow wplaty gotéwki, przekazywanie wptat na biezaco do
banku.

5) Prowadzenie rejestru sprzedazy wykonanych ustug i optat.

6) Prowadzenie ewidencji odziezy i srodkéw ochrony oraz terminowe wydawanie pracownikom.

7) Wykonanie zadan planowych w zakresie konserwacji, prac porzadkowych oraz robot
ogrodniczych na terenie Cmentarzy w celu zapewnienia ich estetycznego wygladu.

8) Utrzymanie w stanie czystos$ci pomieszczen socjalnych, biurowych oraz Domu Pogrzebowego.

9) Uprzejma i profesjonalna obstuga interesantow.

10) Prawidlowe, biezace prowadzenie Ksiggi Zmartych oraz innych dokumentéw dot. pochéwkow,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

11) Zabezpieczenie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami.

12) Racjonalne wykorzystanie srodkéw transportu bedacych w dyspozycji Zaktadu.

13) Wystawianie kart drogowych, rozliczanie czasu pracy kierowcow i zatobnikéw.

14) Ewidencjonowanie zuzycia paliwa posiadanych pojazdéw przy wspdlpracy ze stanowiskiem
ds. Transportu 1 Sprzgtu, rozliczanie zuzycia zgodnie z obowigzujacymi normami.
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15) Weryfikacja wykonania OC pojazdéw wyjezdzajacych.

16) Przestrzegania na wszystkich podlegtych stanowiskach pracy przepiséw sanitarnych, bhp
i p. poz..

17) Utrzymanie wspolpracy z Urzedem Miasta Rzeszowa 1 Miejskim 1 Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow, Liga Ochrony Przyrody itp.

18) Prowadzenie biezacej korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

19) Zabezpieczenie podstawowych danych komputerowych.

20) Opracowywanie rocznych planéw urlopéw wypoczynkowych w porozumieniu z pracownikami
i realizacja zgodnie z planem nie dopuszczajac do powstawania zaleglo$ci w tym zakresie.

21) Sporzadzanie kart zarobkowych dla pracownikéw i terminowe przekazywanie do Dziatu Kadr.

22) Opracowywanie szczegdélowego planu zagospodarowania kwater i nadzor nad wiasciwym
wykorzystaniem powierzchni grzebalnej.

23) Wytyczanie miejsca pod grobowce, nagrobki, groby ziemne z wydanymi zezwoleniami
1 sprzedanymi miejscami.

24) Kontrola utrzymania porzadku i estetyki po robotach budowlanych prowadzonych na
cmentarzach.

25) Analizowanie na biezaco kosztéw dzialalnosci zaktadu, optacalnosci §wiadczonych ustug,
przygotowywanie wnioskow o zmiang cen za S$wiadczone ustugi.

26) Przestrzeganie tajemnicy stluzbowej 1 ochrony danych osobowych os6b zmartych
1 pochowanych.

27) Zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego urzadzen elektroenergetycznych, maszyn
1 urzadzen, obiektéw budowlanych, instalacji elektrycznych itp..

28) Organizowanie szkolenia okresowego pracownikéw wspélnie z komodrka bhp.

29) Dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz. w obiektach zaktadu 1 na terenie cmentarzy
podczas wykonywanych prac.

30) Przygotowywanie harmonograméw dyzuréw pogotowia pogrzebowego i1 przekazywanie do
Policji i Prokuratury.

31) Sporzadzanie wniosk6éw planu remontéw obiektow zaktadu i obiektéw cmentarnych.

32) Terminowe zatatwianie reklamacji, interwencji i zazalen odbiorcéw w zakresie spraw
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

§16
V. Warsztat Mechaniczny
Warsztat prowadzi dziatalno$¢ pomocnicza dla jednostek organizacyjnych Spoéiki oraz ustugi
dla innych ustugobiorcéw w zakresie:
1) naprawy pojazdow, urzadzeh oraz sprzgtu
2) napraw pojemnikéw na odpady, koszy ulicznych
2. Do zadan szczegétowych Warsztatu Mechanicznego nalezy w zakresie naprawy pojazdow:
1) Przyjmowanie i ewidencjonowanie zlecen na naprawe pojazdéw, wykonywanie wszelkich
napraw pojazdow urzadzen i sprzgtu, sporzadzanie dokumentéw rozchodu materiatow.
2) Sporzadzanie zaméwien na zakup czesci niezbednych do naprawy pojazdow i sprzetu
oraz narz¢dzi dla warsztatu.
3) Prowadzenie wypozyczalni narzg¢dzi dla potrzeb mechanikéw i pracownikéw innych komoérek
organizacyjnych.
4) Rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy i sporzadzanie kart zarobkowych pracownikéw.

—
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5) Sprawdzanie faktur za uslugi obce pod wzgledem merytorycznym ich zgodnosci
z zamdwieniami i umowami.

6) Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie calego obiektu warsztatu.

7) Ewidencjonowanie zuzycia paliwa posiadanych pojazdéw przy wspdlpracy ze stanowiskiem
ds. Transportu i Sprzetu, rozliczanie zuzycia zgodnie z obowiazujacymi normami.

8) Weryfikacja wykonania OC pojazdéw wyjezdzajacych.

§17
VI. Dzial Finansowo Ksiggowy

Dziat Ksiggowosci podlega - Gléwnemu Ksiggowemu.

1. Dzial Finansowo - Ksiggowy
Zasadniczym zadaniem tego dzialu jest prowadzenie spraw finansowych i ksiggowosci Spétki,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) Dokonywanie wstegpnej kontroli operacji gospodarczych Spétki stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

2) Prowadzenie ksiag rachunkowych wedlug zasad ustalonych w zakladowym planie kont.

3) Prowadzenie kasy przedsigbiorstwa 1 dokonywanie wszelkiego rodzaju operacji
gotéwkowych.

4) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej rozrachunkow.

5) Terminowe egzekwowanie naleznosci od odbiorcéw oraz przygotowanie materialéw do
skierowania spraw na drogg¢ postgpowania sadowego.

6) Prowadzenie ewidencji analitycznej operacji gospodarczych.

7) Prowadzenie ewidencji pozabilansowej przewidzianej w planie kont.

8) Inwentaryzowanie srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych oraz
innych naleznosci i zobowiazan.

9) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw dla wszystkich jednostek organizacyjnych.

10) Weryfikowanie stanu ewidencyjnego;
a) rzeczowych sktadnikéw majatku,
b) rozliczen migdzyokresowych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
c¢) funduszy socjalnych, rezerw i dochodéw przysztych okreséw,
d) zobowiazan z tytutu dostaw,
e) roszczen z tytulu niedoboréw oraz roszczen spornych,

11) Sporzadzanie analiz finansowych.

12) Prowadzenie caloksztattu spraw zakresu gospodarki kasowej i bankowe;.

13) Sporzadzanie deklaracji podatku VAT, podatku dochodowego od oséb prawnych,
podatku od nieruchomosci, wptaty na PFRON lub innych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

14) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w terminach i zakresie ustalonym przez GUS,
WUS, itp.

15) Przestrzeganie zasad i terminoéw rozliczen finansowych.

16) Wdrazanie elektronicznego przetwarzania danych oraz realizacja programéw dotychczas
wdrozonych.
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w zakresie ksiegowosci kosztow;

17) Prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie ewidencji kosztéw wedtug ustalonych zasad

i potrzeb biezacej informacji w Spétce a w szczegdlnosci;

a) kosztow dziatalnosci podstawowej,

b) kosztéw dziatalno$ci pomocniczej,

¢) rodzaju $wiadczonych ustug,

d) zlecen wewnetrznych i ustug odptatnych,

e) rozliczanie kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci,

f) ustalanie zasad rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow,

g) analiza kosztéw dziatalnosci produkcji pomocniczej 1 rentownosci,
h) rozliczanie inwentaryzacji produkcji rob6t w toku.

18) Miesigczne rozliczanie kosztow robocizny na poszczegdlne zlecenia np. miejsc powstania

kosztéw ptacowych - sporzadzanie rozdzielnika kosztow.

w zakresie inwestycii;

19) Prowadzenie ksiag rachunkowych wg zasad ustalonych w planie kont polegajacych na:

a) biezacym ujmowaniu i rejestrowaniu zdarzen zwiazanych z:
- realizacja robd6t i dostaw inwestycyjnych zleconych specjalistycznym przedsigbiorstwom
lub wykonywanych sposobem gospodarczym,
- zabezpieczeniem $srodkéw na finansowanie realizowanych inwestycji,
- rozliczeniem zakonczonych inwestycji,
b) rozliczaniu kosztéw inwestycji na poszczegolne zadania inwestycyjne wedtug zrédet
finansowania,
c¢) weryfikowaniu stanu ewidencyjnego kosztéw inwestycji rozpoczgtych.

w zakresie ksiegowos$ci materialowej

20) Sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej nad dokumentacja zwiazana z obrotem

magazynowym.

21) Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — warto§ciowej magazynu.
22) Rozliczania i ustalanie wynikéw inwentaryzacji zapasOw w magazynie.
23) Kompletowanie dowodéw obrotu materiatowego.

3.

Do zasadniczych zadan dzialu nalezy ponadto opracowywanie obowiazujacej
sprawozdawczosci, informacji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, ustalonymi na biezaco
potrzebami oraz przechowywanie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz spiséw
Z natury.

§18

VII. Dzial Kadr i Plac

1.
2.

1)
2)

3)

W zakresie spraw kadrowych

Do zadan dzialu nalezy zabezpieczenie petnej obstugi Spétki w zakresie spraw pracowniczych,
aw szczegblnosci:

Analizowanie, programowanie i planowanie potrzeb kadrowych.

Wspdtdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie ustalenia i utrzymania
optymalnego poziomu i struktury zatrudnienia.

Rekrutacja, dobor oraz wtasciwe rozmieszczenie kadr.
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4) Prowadzenie, przechowywanie i archiwowanie akt osobowych pracownikéw, ewidencji
1 dokumentacji personalnej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

5) Biezaca aktualizacja w aktach personalnych wymaganych dokumentéw osobowych,
dokumentéw przewidzianych na stanowiskach kierowniczych, os6b materialnie
odpowiedzialnych i innych wymaganych stosownymi przepisami.

6) Biezaca aktualizacja w uzgodnieniu z kompetentnymi kierownikami komorek organizacyjnych
i cztonkami Zarzadu, zakreséw czynnosci stosownie do zmian w strukturze organizacyjne;j
Spoiki lub zakresu zadan.

7) Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, regulaminu pracy
oraz przepisOw ogélnie obowigzujacych z zakresu ustawodawstwa pracy.

8) Kontrola merytoryczna list obecno$ci, dokumentacji z zakresu dyscypliny i czasu pracy oraz
przepracowanego i nieprzepracowanego czasu pracy.

9) Opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych i kontrola ich realizacji zgodnie
z obowiazujacym ustawodawstwem pracy.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, odznaczaniem pracownikow oraz
udzielaniem kar regulaminowych.

11) Wspoétdziatanie ze stanowiskiem ds. organizacji w zakresie opracowywania oraz weryfikacji
Uktadu Zbiorowego Pracy, Regulaminu Pracy.

12) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z uzyskiwaniem uprawnien wymaganych na
poszczegdlnych stanowiskach.

13) Organizowanie ré6znych form szkolen, doksztalcen i doskonalenia zawodowego, szkolen bhp
1 p. poz., szkolen 1 kursow specjalistycznych pracownikéw oraz planowanie i1 rozliczanie
srodkéw finansowych w tym zakresie.

14) Ocena efektywnosci w/w szkolen, kurséw itp., prowadzenie szkolen i instruktazu dla
pracownikéw z zakresu prawa pracy.

15) Organizowanie stazu pracy i praktyk zawodowych dla absolwentéw, uczniéw podejmujacych
prace w Spétce lub praktyki zawodowe;.

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i ich rodzin,
zatatwianie spraw emerytalno — rentowych.

17) Organizowanie i zabezpieczenie badan lekarskich pracownikéw zgodnie z obowiazujacym
ustawodawstwem pracy, przepisami wewng¢trznymi, wspéldziatanie w tym zakresie
z inspektorem ds. BHP , p. poz.

18) Prowadzenie kontroli prawidlowos$ci korzystania przez pracownikéw ze zwolnien lekarskich,
sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie gospodarki kadrowe;.

19) Przekazywanie do ZUS dokumentéw dotyczacych zgloszenia /zmiany/ ptatnika sktadek oraz
ubezpieczonych, stosowanie do obowiazujacych przepisow.

20) Prowadzenie ewidencji osobowej skazanych na kar¢ ograniczenia wolnosci w ramach
dozorowanej pracy wraz z ewidencja czasu przepracowanego.

21) Przekazywanie informacji do kuratoréw sadowych i pelnomocnika urzgdu d/s skazanych o:

- illosci przepracowanych godzin w poszczegdlnych miesiacach,
- o przebiegu wykonywanej pracy,

- zakonczeniu wykonywania pracy przez skazanych.
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2. W zakresie spraw ptacowych

1) Obliczanie wynagrodzen, dodatkéw do wynagrodzen oraz §wiadczen ZUS pracownikom
Spoiki, stosownie do obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

2) Sporzadzanie list ptac wynagrodzen zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego, z bezosobowego
funduszu ptac, funduszu nagrdd, premii itp. w oparciu o obowigzujace przepisy.

3) Prowadzenie analizy dokumentacji stuzacej za podstawe do wyplaty zasitkow rodzinnych.

4) Sporzadzanie miesigcznych zbioréwek ptac wg jednostek organizacyjnych i grup zawodowych
oraz poszczegllnych sktadnikéw ptacowych, stosownie do potrzeb kontroli i analiz
wynagrodzen.

5) Obliczanie zasitkéw chorobowych.

6) Bilansowanie wynagrodzen w zbiorczych zestawieniach dla catej Spotki.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z potracaniem prawnie zajetych wynagrodzen.
8) Woystawianie indywidualnych zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow.

9) Potracanie zaliczek, rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sporzadzanie
stosownej dokumentacji (deklaracji), zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

10) Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow, wyptat z bezosobowego funduszu ptac, kart
zasitkowych oraz kompletowanie i1 przechowywanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej
stosownie do obowiazujacych przepisow.

11) Sporzadzanie wnioskdw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacji wynagrodzen
pracownikéw w ramach prac interwencyjnych 1 robét publicznych.

12) Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z naliczaniem, rozliczaniem sktadek
ubezpieczeniowych /ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych itp./ odpowiednio do obowiazujacych przepiséw,
przekazywanie do ZUS stosownych deklaracji, raportéw i innych wymaganych dokumentéw
oraz przekazywanie ubezpieczonym stosownych raportéw zawierajacych informacje
o wysokosci sktadek wptaconych na jego konto.

13) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatania dziatu.

14) Wspoétpraca z kompetentnymi komdérkami organizacyjnymi w zakresie wydatkowania funduszu
ptac.

§19

VIII. Dzial Gospodarki Materialowej

1. Do podstawowych zadan Dziatlu nalezy:

1) Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami catoksztattu gospodarki materialowe;j
Spotki.

2) Opracowywanie planéw zaopatrzenia materialowo- technicznego na podstawie zapotrzebowan
wtasciwych jednostek organizacyjnych Spotki.

3) Analizowanie otrzymanych zaméwien na materialty z uwzglednieniem stanéw zapaséw
magazynowych, dostosowywanie zakupéw materiatowych do optymalnych potrzeb.
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4) Realizowanie zakupéw po korzystnych cenach, przygotowywanie dokumentacji celem
realizacji zamOwien zgodnie 2z przepisami Ustawy o zamdwieniach publicznych,
przygotowywanie uméw na dostawy i ich realizacja zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5) Prowadzenie ewidencji dostawcow, ewidencji uméw oraz kontrola dotrzymywania warunkéw
umow.

6) Organizowanie i kontrola pracy magazynéw oraz nadzoér i1 egzekwowanie przestrzegania
instrukcji magazynowej, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy p. poz., itp.

7) Nadzo6r nad odbiorem jakosciowo- ilosciowym oraz w zakresie cen dostaw materialowych
przyjmowanych przez magazyn w tym sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym za
dostarczone materialy, wykonane ustugi transportowe i sprzg¢towe oraz skladanie reklamacji
dostaw i ustug.

8) Prowadzenie akcji uptynnienia badz zagospodarowania zapaséw, wlasciwa ewidencja
i zagospodarowanie materiatow z odzysku.

9) Prowadzenie gospodarki zlomem stalowym 1 metali kolorowych oraz gospodarki
opakowaniami.

10) Prowadzenie sprzedazy materialow, naliczanie podatku VAT zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

11) Kontrola prowadzenia ewidencji magazynowych, dokumentacji obrotu materialowego,
terminowego sptywu dokumentéw oraz przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow.

12) Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci i analiz.

13) Propagowanie usprawnien gospodarki materiatowe;j.

14) Wspétpraca z dzialem ksiggowo — finansowym oraz kierownikami zaktadow przy opracowaniu
rocznego planu kosztéw zuzycia materialow.

W _zakresie Magazynu

2. Do podstawowych zadan magazynu nalezy:

1) Przyjmowanie dostaw na magazyn oraz wydawanie materialdw z magazynu,
z zachowaniem przepiséw ogdlnie obowiazujacych i wewngtrznych.

2) Sktadowanie, konserwacja oraz zabezpieczenie przed kradzieza i uszkadzaniem przyjetych do
magazynu materiatow.

3) Wydawanie materialdéw z magazynu osobom do tego upowaznionym.

4) Prowadzenie pelnej dokumentacji magazynowej oraz przekazywanie dowodéw magazynowych
najpozniej nastgpnego dnia od daty otrzymania lub wydania materiatu do dziatu ksiggowosci.

5) Biezace uzupetnianie indeks6w materialowych.

6) Wdrazanie usprawnien w gospodarce magazynowe;j.

7) Prowadzenie pomieszczen magazynowych, placow skladowych zgodnie z wymogami
przepis6w bhp i p. poz.

8) Udziat w komisjach odbiorowych, likwidacyjnych oraz reklamacyjnych dot. spraw
magazynowych.

9) Zgtaszanie potrzeb okresowych legalizacji urzadzen pomiarowych uzywanych w magazynie.

10) Ewidencjonowanie zuzycia paliwa posiadanych pojazdéw przy wspdlpracy ze stanowiskiem
ds. Transportu 1 Sprzgtu, rozliczanie zuzycia zgodnie z obowigzujacymi normami.

11) Weryfikacja wykonania OC pojazdéw wyjezdzajacych.
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§20

IX. Dzial Administracji

1. Do podstawowych zadan Dziatlu nalezy:

1) Utrzymywanie we wlasciwym porzadku 1 czystosci siedziby przedsigbiorstwa oraz
konserwacja wyposazenia obiektu.

2) Sporzadzanie planéw prac remontowych dla obiektow w siedzibie Spétki oraz plandéw
zaopatrzenia przedsigbiorstwa w sprz¢t administracyjno-biurowy.

3) Zawieranie uméw ustugowych o charakterze administracyjnym, uméw dzierzawnych i najmu,
zlecanie prac konserwacyjnych w budynku administracyjnym.

4) Nadz6r nad realizacja prac remontowych w obiektach siedziby Spoétki.

5) Obsluga kancelaryjna i organizowanie poczty wewngtrznej, a w szczegdlnosci odbieranie,
ewidencja i wysylanie korespondencji.

6) Codzienne sprawdzanie i1 analizowanie informacji w mediach 1 na stronach internetowych na
temat oglaszanych przetargéw i przekazywanie ich Zarzadowi Spétki.

7) Prowadzenie ewidencji zakupu i wydawanie upowaznionym pracownikom drukéw S$cistego
zarachowania, formularzy, pieczatek, kart parkowania i znakéw optaty sadowej itp.

8) Obstuga telefoniczna, dalekopisowa, maszynopisania i kserokopiarki.

9) Zamawianie i realizacja zakupow sprzetu biurowego.

10) Administrowanie sprzgtem administracyjno — biurowym oraz zlecanie napraw, remontow
i konserwacji tego sprzetu.

11) Gospodarka przedmiotami piSmienno — biurowymi, Srodkami w celu utrzymania porzadku,
czystosci i innymi $wiadczeniami na rzecz pracownikow zgodnie z przyjetymi w tym zakresie
ustaleniami.

12) Terminowe zamawianie i rozdzial wydawnictw czasopism i aktow normatywnych.

13) Wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen obiektu administracyjnego przed pozarem, kradzieza.

14) Przygotowanie od strony administracyjnej narad, konferencji, §wiat okolicznosciowych itp.

15) Prowadzenie biblioteki zaktadowe;.

16) Wspoétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw administracyjnych.

17) Organizacja 1 nadzor pracy wykonywanej przez pracownikéw na stanowiskach
sprzatajacych — celem utrzymania we wiasciwym porzadku i czystosci obiektéw Spotki.

18) Opracowywanie rocznych planéw dzialalnosci socjalno-bytowej, wspodtdziatanie w tym
zakresie z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi.

19) Gospodarowanie §rodkami zgodnie z ustalonym planem Funduszu Swiadczen Socjalnych.

20) Organizowanie wypoczynku urlopowego dla pracownikéw oraz wakacyjnego dla dzieci
i mtodziezy.

21) Organizowanie innych form dziatalnos$ci socjalno-bytowej przewidzianych w planie.

22) Organizowanie 1 zabezpieczanie pracownikom positkéw profilaktycznych, napojéw
chlodzacych badz innych w zgodnie z ogdlnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi.

23) Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami regulaminami.

24) Organizowanie dozoru mienia w catej Spétce.

25) Rozliczanie zuzycia energii cieplnej, elektrycznej, wody, gazu itp. w przedsigbiorstwie,
kontrola merytoryczna zwiazanych z tym faktur.

26) Prowadzenie rozliczen rozméw telefonicznych oraz nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem tym w zakresie (reklamacje zgtaszanie awarii, kontrola faktur, obciazanie
pracownikow).
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27) Kontrola rozliczen faktur zwiazanych z wydatkami na cele administracyjne weryfikowanie
ich zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym.

28) Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej majatku przedsigbiorstwa: budynki, budowle,
sprzet, srodki transportu itp., prowadzenie dokumentacji szkodowej, nadzér nad terminowym
oplacaniem polis ubezpieczeniowych, kompletowanie dokumentéw powypadkowych
1 zgtaszanie szkdd, rozliczanie za powstate szkody.

29) Sporzadzanie wykazow $rodkéw transportowych dla dzialu finansowo - ksiggowego do
regulowania naleznosci z tytutu podatku drogowego.

30) Prowadzenie ewidencji s$rodkéw trwatych w catym Przedsigbiorstwie (ksigga $rodkéw
trwatych) oraz ewidencji wyposazenia budynku administracyjnego w Biale;j.

31) Organizowanie sprzedazy s$rodkéw trwalych 1 wyposazenia na wniosek jednostek
organizacyjnych w formie przetargdéw itp.

32) Prowadzenie prawidlowej gospodarki wodno — $ciekowej i odpadami powstalymi w Spoétce.

33) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska m.in. : ewidencja badan wody, gleby,
powietrza, bytych wysypisk, magazynu piasku i soli, wéd opadowych, zleca okresowe prace
porzadkowe na terenie bytych wysypisk.

34) Nadzoruje efektywne wykorzystanie powierzchni biurowych, magazynowych, sporzadza
umowy najmu oraz prowadzi ich rozliczanie w zakresie naliczania naleznosci z tytutu dzierzaw
lokali i placéw.

35) Nadzoruje stan techniczny kotléw c. o. , instalacji c¢. o. oraz urzadzeh pomocniczych,
kontroluje pracg¢ kottowni w czasie sezonu grzewczego, odpowiada za okresowe przeglady
techniczne kottowni.

36) Zleca okresowe badania z zakresu skutecznosci zerowania urzadzen elektrycznych.

37) Ewidencjonowanie zuzycia paliwa posiadanych pojazdéw przy wspdtpracy ze stanowiskiem
ds. Transportu i Sprzetu, rozliczanie zuzycia zgodnie z obowiazujacymi normami.

38) Weryfikacja wykonania OC pojazdéw wyjezdzajacych.

§21
X. Stanowisko Specjalisty ds. Inwestycji

1. Do odpowiedzialnosci i obowiazkéw na tym stanowisku naleza nastgpujace czynnosci:
w zakresie; inwestycji i remontow:

1) Organizowanie procesu inwestycyjnego, prac remontowych i modernizacji obiektow wtasnych
Spotki.

2) Organizowanie rob6t inwestycyjnych i remontowych.

3) Weryfikacja dokumentacji technicznych, kosztoryséw, obmiaru robo6t itp.

4) Organizowanie nadzoru nad inwestycjami 1 remontami, uczestnictwo w ich odbiorze,
rozliczanie i prowadzenie dokumentacji z tego zakresu.

5) Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za roboty budowlane, ustugi
oraz dostawy, ze szczegélnym zwrdoceniem uwagi na zgodno$¢ z postanowieniami Umowy,
warunkami platnosci, zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robét, kosztorysem
i prawidlowym naliczeniem podatku VAT.

6) Prowadzenie Ksiazki Obiektu Budowlanego.

7) Przestrzeganie przepiséw z zakresu inwestycji i Prawa Budowlanego.
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2. W zakresie: utrzymania, remontéw cmentarzy komunalnych i cmentarnictwa wojennego:

1) Opracowanie corocznych zatacznikow i1 Anekséw do Umowy na utrzymanie cmentarzy
komunalnych i cmentarnictwa wojennego w zakresie rzeczowo- finansowym.

2) Rozliczanie prac wykonywanych na poszczegélnych cmentarzach.

3) Terminowe co miesigczne sporzadzanie i rejestr faktur za utrzymanie cmentarzy dla gminy
Miasta Rzeszow.

4) Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej cmentarzy komunalnych i cmentarnictwa
wojennego.

5) Wspodtpraca z Wydziatami Urzedu Miasta Rzeszowa: Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa; Wojewédzkim i Miejskim Konserwatorem Zabytkéw;
Miejskim Zarzadem Drég i Zieleni, oraz innymi organizacjami i instytucjami z zakresu
prowadzonych spraw.

6) Przygotowanie ofert do przetargdw na roboty i dostawy zwiazane z:

- utrzymaniem cmentarzy komunalnych,
- akcja zimowa na cmentarzach.

7) Uczestniczenie w komisjach odbioru robot remontowych na cmentarzach komunalnych
organizowanych przez Urzad Miasta Rzeszowa.

8) Zatwierdzanie dokumentéw zwiazanych z gospodarka materiatowa.

9) Klasyfikacja kosztéw na fakturach wystawionych za roboty zlecone obcym wykonawcom.

10) Uzgadnianie spraw dot. Cmentarzy Komunalnych z  Zaktadem Ustug Pogrzebowych
i Cmentarnych.

3. W zakresie dziatalno$ci Zaktadu Zielni:
1) Terminowe sporzadzanie faktur i rozliczen za wykonywane ustugi na podstawie materiatow
przediozonych przez Rejony Zielni.
2) Prowadzenie korespondencji biezacej i rejestru faktur za wykonane ustugi przez Zaktad Zielni.
3) Wspdtudziat przy przygotowaniu ofert do przetargéw na roboty i dostawy zwiazane z:
- utrzymaniem zieleni miejskiej oraz prowadzeniem akcji zimowe] na chodnikach
i alejkach parkowych.

§22
XI. Stanowisko ds. BHPi OC
Do podstawowych zadan tego stanowiska nalezy.
1. W zakresie bhp:

1) Wyposazenie w leki apteczki pierwszej pomocy w budynku administracyjnym i zabezpieczenie
wyposazenia zaktadéw, stosownie do obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

2) Nadzor nad zuzyciem wydawanych lekow, ewidencjonowanie oraz biezace uzupelnianie.

3) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4) Biezace informowanie Zarzadu Spétki o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

5) Sporzadzanie i przedstawianie Zarzadowi Spétki, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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6) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czgsci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy.

7) Przygotowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bhp oraz w ustalanie zadan dla oséb kierujacych pracownikami w zakresie bhp.

8) Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

9) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow powypadkowych, kontrola realizacji tych wnioskow.

10) Prowadzenie rejestréw, sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.

11) Sporzadzanie dokumentacji wypadkéw w drodze do pracy lub z pracy.

12) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczeg6élnych stanowiskach pracy.
13) Organizowanie we wspoétpracy z upowaznionym laboratorium badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy, rejestrowanie i przechowywanie wynikéw

pomiaréw.

14) Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

15) Doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bhp.

16) Przeprowadzanie szkoleh wstgpnych ogélnych w zakresie bhp.

17) Wspotpraca ze stuzba pracownicza i innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen wstgpnych na stanowiskach
pracy i okresowych w dziedzinie bhp.

18) Kontrola posiadania uprawnien do wykonywanych prac, swiadectw kwalifikacyjnych, kurséw
specjalistycznych, aktualno$ci pomiaréw elektrycznych.

19) Organizowanie wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw oraz
kontrola aktualno$ci badan.

20) Organizowanie szczepien ochronnych dla pracownikow.

21) Wspoétdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy i zaktadowa organizacja zwiazkowa przy
dzialaniach majacych na celu przestrzeganie przepiséw bhp oraz przy podejmowanych przez
pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkéw pracy.

2. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) Wdrazanie aktéw prawnych dotyczacych ochrony przeciwpozarowej oraz kontrola ich
realizacji.

2) Zaznajamianie pracownikéw z zasadami ochrony przeciwpozarowej, postgpowaniem w razie
pozaru oraz poslugiwaniem si¢ podrgcznym sprzetem gasniczym, przeprowadzanie kontroli
sprawnosci gasnic, organizowanie remontow sprzgtu niesprawnego.

3) Wyposazanie pomieszczen i stanowisk pracy w odpowiedni sprz¢t przeciwpozarowy.

4) Oznakowanie rozmieszczenia sprzgtu przeciwpozarowego, drég i wyjs¢ ewakuacyjnych,
wyposazenie w instrukcje przeciwpozarowe ogolne i stanowiskowe.

5) Kontrola przejezdnosci  drég pozarowych ~w  obiektach, dost¢gpnosci  sprzetu
przeciwpozarowego, wykonywania prac szczegllnie niebezpiecznych pod wzgledem
pozarowym lub wybuchowym.
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W zakresie wyposazania pracownikow w odziez robocza i srodki ochrony indywidualnej:

1y

2)
3)

4)

5)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Udzial w opracowywaniu tabeli norm przydziatu odziezy, obuwia roboczego

1 sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz srodkéw higieny osobistej dla poszczegdlnych

stanowisk pracy,

Sktadanie zaméwien do zakupienia odziezy, obuwia roboczego i srodkéw higieny osobiste]
oraz przydzielanie tych przedmiotéw pracownikom.

Whioskowanie o wyptacanie ekwiwalentu za odziez robocza dla zatrudnionych na czas
okreslony oraz kwot na zakupienie przedmiotéw odziezy okreslonych w tabeli.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikow bazy w Biatej 238 w przedmioty odziezy
i obuwia roboczego, sporzadzanie protokotéw zuzycia, rozliczanie zwalnianych
pracownikow.

Kontrola stosowania $srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego na
stanowiskach pracy.

W zakresie obrony cywilnej:

Opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej przedsigbiorstwa, planu reagowania
kryzysowego, planu dziatania formacji OC.

Opracowanie i realizacja planu zamierzen obrony cywilnej przedsigbiorstwa.

Prowadzenie ewidencji, przechowywanie i przeprowadzanie okresowych konserwacji sprzetu
OC.

Legalizowanie sprz¢tu dozymetrycznego, przeklasyfikowania sprzetu OC.

Przedsigwzigcia zwiazane z zabezpieczeniem w pojazdy, sprzgt techniczny

i ochronny zaktadowych formacji OC i pozostatych pracownikéw.

Organizowanie szkolen w zakresie obrony cywilne;j.

Zabezpieczenie dokumentacji niejawnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Koordynacja przedsigwzig¢ zwiazanych z zabezpieczaniem obiektow przedsigbiorstwa przed
skutkami klesk zywiotowych.

Realizacja zadan zlecanych przez Prezesa Zarzadu oraz Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

i Ochrony Ludnosci Urzgdu Miasta Rzeszowa.

§23

XII. Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjnych

1.
1y

2)

3)

Do zadan stanowiska specjalisty ds. Organizacyjnych nalezy:

Przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw zwiazanych z dziatalnos$cia Spétki wynikajaca
z przepisOw prawa w tym zakresie tj.

- Akty Notarialne,

- Wypisy z Krajowego Rejestru Sadowego,

- Zaswiadczenia o numerze identyfikacyjnym REGON,

- Zgloszenia podatkowe NIP,

- Decyzje,

- Uchwaty i protokoty Zgromadzenia Wsp6lnikow,

- Ksiegi udziatow,

- Uchwaty Rady Nadzorcze;j.

Prowadzenie = ewidencji kontroli przeprowadzanych w Spétce przez organy kontroli
zewngtrznej 1 wykonania zalecen pokontrolnych.

Obstuga posiedzen Zarzadu Spoéiki oraz narad w Przedsigbiorstwie w zakresie:
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- protokotowania posiedzen Zarzadu i narad,
- ustalania wraz z terminami realizacji polecen z narad dla zainteresowanych pracownikéw,
- prowadzenia rejestru protokotéw i uchwat Zarzadu.

4) Pomoc przy opracowywaniu przez komorki organizacyjne projektow zarzadzen, polecen,
komunikatéw oraz regulaminéw.

5) Ewidencjonowanie wydanych przez Zarzad Spotki zarzadzen, polecen, komunikatéw oraz
przekazywanie ich do wykonania zainteresowanym pracownikom.

6) Aktualizowanie na biezaco schematu organizacyjnego Spotki, regulaminéw 1 instrukcji
normujacych dziatalno$¢ Spoiki.

7) Przygotowywanie projektow uchwal na Walne Zgromadzenie Wspolnikow.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) majatkiem Spoiki,

b) Rada Nadzorcza

c¢) Zgromadzeniem Wspdlnikow,

d) Zwiazkami Zawodowymi.

9) Prowadzenie ewidencji artykutéw prasowych dotyczacych dziatalnosci Spotki.

10) Przygotowywanie upowaznien, petnomocnictw dla pracownikéw Spétki do zatatwiania
w imieniu Zarzadu spraw oraz prowadzenie ewidencji tych upowaznien i pelnomocnictw.

11) Udostgpnianie zainteresowanym komoérkom 1 pracownikom zbioru Dziennikéw Ustaw,
Monitoréw Polskich oraz prasy.

12) Przyjmowanie wnioskéw sktadanych przez zaklady i1 dzialy uprzednio zatwierdzone przez
Zarzad Spétki w celu udzielenia zaméwien publicznych.

13) Przygotowywanie materiatéw 1 dokumentéw niezbednych do udzielenia zamoéwien
publicznych.

14) Dokonywanie stosownych ogtoszen i zawiadomien.

15) Przesytanie i dostarczanie Specyfikacji Istotnych warunkéw Zamdéwienia zainteresowanym
wykonawcom.

16) Sporzadzanie protokotéw i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z postgpowaniem zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

17) Wykonywanie czynnosci obstugowo — biurowych na rzecz Komisji Przetargowe;.

18) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych przez Spétke.

19) Archiwizowanie dokumentéw udzielonych zamoéwien publicznych stosownie do
obowiazujacych przepisow.

20) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz kontrolowanie trybu ich zatatwiania.

§24

XIII. Administrator sieci informatycznej.
1. Do zakresu dziatania administratora sieci informatycznej nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz nadzoér
nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikéw systeméw informatycznych
w przedsigbiorstwie.

2) Nadzér nad obstuga  wszystkich  programéw  komputerowych  uzytkowanych
w przedsigbiorstwie.
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3) Dokumentowanie konfiguracji sprzetowej systemu, urzadzen stacjonarnych, polaczen
sieciowych oraz nadzor nad stanem technicznym i1 wilasciwym wykorzystaniem systemow
komputerowych uzytkowanych w przedsigbiorstwie.

4) Instalowanie, konfiguracja i aktualizacja oprogramowania na serwerach 1 stacjach roboczych.

5) Konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego.

6) Kontrola funkcjonowania istniejacej sieci komputerowe;.

7) Administracja serwerami firmowymi, obejmujaca zapewnienie ciaglosci ich funkcjonowania
oraz nadzor nad poprawnoscia realizowanych przez nie ustug sieciowych.

8) Zabezpieczenie systemoéw informatycznych, wykonywanie kopii zapasowych danych
znajdujacych si¢ na serwerach zgodnie =z ustalonymi procedurami uzytkowanego
oprogramowania.

9) Zabezpieczenie sieci komputerowej i danych przed atakami z zewnatrz.

10) Nadzor 1 wspédtpraca z firmami zewngtrznymi przy wdrazaniu nowych rozwigzan
informatycznych.

11) Przygotowanie i aktualizowanie serwisu WWW przedsigbiorstwa oraz przekazywanie
uzgodnionych z Zarzadem informacji do BIP.

12) Ustalanie biezacych i przewidywanych potrzeb w zakresie informatyki oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z zakupem sprz¢tu informatycznego i oprogramowania.

13) Kontrola i sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur zakupéw oraz ustug zwigzanych
z funkcjonowaniem sieci informatycznych.

14) Wspoétpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie doskonalenia systeméw
powstawania i obiegu informacji.

15) Szkolenie pracownikéw w zakresie wynikajacym z potrzeb uzytkowania programéw i sprzgtu
komputerowego.

16) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych na
zajmowanym stanowisku.

§25

XIV. Stanowisko ds. Transportu i Sprzetu
podlega Prezesowi Spoétki

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika na stanowisku ds. transportu i sprz¢tu nalezy:

1) Opracowywanie planéw remontéw, przegladow okresowych $rodkéw transportu i sprzgtu
stanowiacego wyposazenie Spotki oraz przekazywanie ich zaktadom: Gospodarki Odpadami,
Oczyszczania, Zieleni, Ustlug Pogrzebowych 1 Cmentarnych; Dzialowi Administracji
1 Warsztatowi.

2) Sporzadzanie harmonograméw, przegladéw okresowych OT-1, OT-2, przegladéw sezonowych
oraz informowanie kierowcOw o zblizajacych si¢ terminach przegladow.

3) Ustalanie norm zuzycia materialéw napedowych dla pojazdoéw i sprzetu.

4) Kontrola zuzycia materialéw napgdowych ich zgodnosci z ustalonymi normami oraz
wnioskowanie o obciazenia pracownikéw w razie przekroczenia obowigzujacych norm.

5) Prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej rozliczania zuzycia materialow
napg¢dowych, opon, akumulatoréw.

6) Zabezpieczenie Srodkéw transportowych i sprzg¢tu niezbednego do dziatalnosci Spotki,
zlecanie ustug na zewnatrz, z zachowaniem obowiazujacych przepisow.
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7) Oddziatywanie na obnizk¢ kosztéw transportu poprzez prawidlowa eksploatacj¢ posiadanych
srodkow sprzgtowo-transportowych, efektywna gospodarke paliwami, smarami i ogumieniem.

8) Optymalne wykorzystanie posiadanych srodkéw i poprawe organizacji transportu.

9) Prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci i analiz dziatalno$ci transportowej i sprzgtowe;.

10) Zabezpieczanie technicznej gotowosci eksploatacyjnej srodkéw sprzetowo  transportowych,
optymalne ich wykorzystanie i w ramach posiadanych rezerw prowadzenie dzialalnosSci
zarobkowej na rzecz innych podmiotéw gospodarczych badz oséb fizycznych.

11) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji pojazdéw bedacych w posiadaniu zaktadu.

12) Zatatwianie spraw zwiazanych z rejestracja nowych, wyrejestrowaniem zlikwidowanych lub
sprzedanych pojazdéw, zatatwianie spraw zwiazanych ze zmianami w dowodach
rejestracyjnych w Wydziale Komunikacji.

13) Systematyczna kontrola 1 analiza zuzytych czgsci 1 materialdéw w naprawianych pojazdach,
sporzadzanie wnioskéw o zaistniatych nieprawidtowos$ciach.

14) Kontrola zlecen naprawy pojazdéw przekazywanych na Warsztat.

15) Przestrzeganie zasad terminowych, okresowych badan technicznych pojazdéw.

16) Przestrzeganie przegladéw gwarancyjnych pojazdéw, poszczegdlnych zespotéw po naprawie
gtéwnej, wyjasnianie spraw zwiazanych z kolizja pojazdow.

ROZDZIAL. VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26

1. Zadaniem regulaminu organizacyjnego MPGK S. Z o0.0. w Rzeszowie jest stwarzanie ram,
warunkujacych sprawne funkcjonowanie przedsigbiorstwa oraz  poszczegdlnych jego
komoérek organizacyjnych zapewniajace pelne 1 terminowe wykonanie zadan planowych
i gospodarczych.

2. Wszelkie zmiany i uzupelnienia regulaminu, wymagaja zatwierdzenia przez Radg Nadzorcza.

Regulamin organizacyjny zostal zatwierdzony Uchwata Rady Nadzorczej MPGK- Rzeszéw

Sp. z 0.0. z dnia 12 grudnia 2005 roku.

[9S)
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