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I. CZESC | POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zaktadu Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z 0. o
w Koninie — zwany w dalszej czesci Regulaminem - opisuje strukture przedsiebiorstwa, podziat
zadan kazdego dziatu oraz podstawowe zasady, normy i wzorce wspoétdziatania w organizacji,
wynikajgce z misji, wizji i kultury organizacyjnej przedsiebiorstwa.

Miejski Zaktad Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z 0.0. z siedzibg w Koninie zwany jest
w dalszej czesci Regulaminu Spétka.

Spotka wystepuje w obrocie we wiasnym imieniu i na wtasny rachunek.

Spodtka zarejestrowana jest w Sadzie Rejonowym Poznan — Nowe Miasto, IX Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000384025.

Siedziba Spétki miesci sie na ul. Sulanskiej 13, 62-510 Konin.

Spoétka posiada numer identyfikacyjny REGON 301719592.

Spotka posiada numer identyfikacyjny NIP 6652970029.

Spotka posiada strone www: hitp://www.mzgok.konin.pl

Spotka posiada email: sekretariat@mzgok.konin.pl oraz bok@mzgok.konin.pl.

Informacje podstawowe

1.1. Miejski Zaktad Gospodarki Odpadami Komunalnymi Spotka z 0.0. powotany zostat uchwatg
Rady Miasta Konina nr 74 z dnia 30.03.2011 roku.
1.2.Spdtka dziata na podstawie:
a) przepisdw ustawy z 15.09.2000r. - Kodeks spotek handlowych
b) Umowy Spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig
¢) niniejszego Regulaminu.

1.3. Najwyzszg wiadze w Spotce sprawuje Zgromadzenie Wspdlnikéw.
1.4.Na czele Spotki stoi Zarzad Spotki, ktéry moze sktadac sie od jednego do trzech cztonkdw-
w tym Prezesa Zarzadu. Kadencja Zarzadu trwa 5 lat. Zarzad sprawuje wtadze nad majatkiem
i sprawami Spdtki, kieruje catoksztattem biezgcej dziatalnosci gospodarczej Spotki oraz
reprezentuje jg na zewnatrz.
1.5. Nadzor nad dziatalnoscig Spétki sprawuje Rada Nadzorcza.
1.6. Prezesowi Zarzadu podlegajg bezposrednio:
a) Dyrektor,
b) Dyrektor finansowy,
¢) Dziat inwestycji i rozwoju,
d) Dziat Klaster Energii,
e) Biuro Zarzadu,
f) Samodzielne stanowiska

1.7.Najwyzszego kierownictwo zaktfadu tworzg:

a) Dyrekfor i jego zastepcy,
b) Dyrektor finansowy,

c) Giéwny Ksiegowy,

d) kierownicy dziatow,
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1.8.Cztonkowie Zarzadu, w tym Prezes Zarzadu, cztonkowie najwyzszego kierownictwa zaktadu,
samodzielni specjalisci oraz pozostate osoby funkcyjne dziatajg zgodnie z przepisami prawa,
a za podjete decyzje i ich realizacje ponosza odpowiedzialnos$¢ prawng.

2. Zasady strukturalno-organizacyjne

2.1.0rganizacje i strukture Spétki okresla Regulamin Organizacyjny i Schemat Organizacyjny
Miejskiego Zaktadu Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z 0.0. w Koninie, ktory stanowi
integralng czesc niniejszego Regulaminu.

2.2.Jednostkami organizacyjnymi sa:
2.2.1. Daziaty
2.2.2. Samodzielne stanowiska pracy.

2.3.Kierujgcy samodzielnie w zakresie powierzonych zagadnien wykonujg przydzielone zadania.
W szczegdlnosci w zakresie opracowywania koncepcji, przygotowywania dokumentacji,
planowania, koordynowania, administrowania, nadzoru i kontroli.

2.4.Na czele dziatu stoi kierownik dziatu, ktéry odpowiada za wewnetrzng organizacje pracy oraz za
egzekwowanie od podlegtych pracownikéw wykonania przydzielonych zadan.

2.5.Funkcje kierowniczg powierza sie kierujgcemu co najmniej 3 osobami

2.6.Kierownik moze pogrupowaé podlegtych pracownikow w sekcje realizujgce Scisle okreslone
zadania.

2.7.Zakres obowigzkéw i uprawnien kierownikow dziatow oraz pracownikéw zajmujgcych stanowiska
samodzielne wynika z ustalonych niniejszym  Regulaminem  zakreséw dziatania
i odpowiedzialnosci dziatow, ktorymi zarzadzaja.

2.8.Szczegdtowe wymagania i zakresy czynnosci dla wszystkich stanowisk pracy sg okreslone
w Kartach Stanowisk Pracy sporzadzonych na podstawie Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla
Sektora Gospodarki Odpadami (SRK GO), ktora stanowi uporzadkowany zbior kompetencji
odnoszagcych sie do glownych obszardw dziafalnosci i aktywnosci gospodarczej sektora.
https://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-gospodarki-odpadami/

3. Gtdéwne zasady kierowania i zarzadzania

3.1.W organizacji zarzadzania MZGOK Sp. z 0.0. obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci, ktéra funkcjonuje na kazdym szczeblu hierarchii stuzbowej. Zasada ta
charakteryzuje sie nastepujgcymi cechami:

a) na czele jednostki organizacyjnej stoi tylko jeden kierownik posiadajagcy uprawnienia
w zakresie przydzielonych zadan i ponoszacy odpowiedzialnos$¢ za powierzone sprawy,

b} decyzje kierownik podejmuje jednoosobowo,

c) kazdy pracownik w zakresie prowadzonych spraw podlega tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktorym odpowiada za wykonanie
powierzonych obowigzkéw i zadan.

3.2.0bowigzujace zasady jednoosobowego kierownictwa przy zachowaniu hierarchii kierownikéw
réznych szczebli rozumiel nalezy, jako sposob delegowania uprawnien, ktory polega na
przekazywaniu przez zarzgdzajagcego wyzszego szczebla niektdrych swych uprawnien,
odpowiedzialnosci i obowigzkow zarzadzajgcemu nizszego szczebla.
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3.3.Delegujacy czes¢ swych uprawnieri i obowigzkdw zwierzchnik nie moze jednak uwolnic sig od

odpowiedzialnosci za catkowite wykonanie zadan oraz dziatalno$¢ podlegtej jednostki. Pozostaje

on nadal odpowiedzialnym przed swoim bezposrednim przetozonym za wtasciwe dziatanie na

powierzonym odcinku.

3.4.7 zasadg jednoosobowego kierownictwa taczy sie zasada zachowania drogi sfuzbowe;.
Zasada ta odnosi sie wytacznie do obowigzkdw, nakazow, zakazow i decyzji z jednej strony oraz

raportow i meldunkéw wykonawczych z drugiej strony:

a)

b)

wszystkie obowigzki, polecenia, nakazy, zakazy i decyzje przekazywane s3 od kierownika
wyzszego szczebla poprzez kierownikdw szczebli nizszych do bezposrednich wykonawcow
czyli "z gory na dét" w porzadku hierarchicznym,

wszystkie raporty i meldunki wykonawcéw przekazywane sg w porzadku odwrotnym do
poprzedniego.

3.5.Zasada drogi stuzbowej nie odnosi sie do wymiany informacji spostrzezen, konsultacji, itp., ktore

realizowane sg w pfaszczyznach poziomych miedzy poszczegdlnymi jednostkami réznych pionow

w ramach wzajemne] wspotpracy, ktéra powinna funkcjonowad na wszystkich szczeblach
porzadku hierarchicznego. Zasada ta nie obowigzuje w sprawach osobistych pracownikow.
3.6.Wszyscy pracownicy, ktérym powierzono kierowanie okreslonym wycinkiem dziatalnosci

przedsiebiorstwa realizujg zadania w zakresie:

a)

b)

planowania, ktére obejmuje zespdt prac w czasie, prowadzacych do opracowania na
podstawie kierunkowych wytycznych planu techniczno - ekonomiczno - finansowego
obejmujgcego calg dziatalno$¢ przedsiebiorstwa. Plan taczy elementy techniczne
i ekonomiczne tzn., ze zamierzenia techniczne wymagajg S$cistego uzasadnienia
ekonomicznego i odwrotnie, nie pomijajac spraw socjalno-bytowych $cisle z nimi
powigzanych.

organizowania, ktore polega na badaniu, klasyfikowaniu i ustalaniu typowych metod oraz
okreslaniu typowych warunkow do uzyskania wysokiej i wzrastajacej wydajnosci pracy,
efektywnego i ekonomicznego dziatania w przedsiebiorstwie przy uwzglednieniu aspektéw
technicznych i srodowiskowych wigzacych sie z zakresem dziatalnosci zaktadu.
koordynowania, ktére polega na zharmonizowaniu w czasie dziatari do osiggnigcia
okreslonego celu.

monitorowania, ktére polega na ciggtej obserwacji i $ledzeniu postepu prac

nadzorowania i funkcjonalnej kontroli wewnetrznej, ktére polegaja na sprawowaniu
kontroli biezacej wykonywanych zadan oraz planowych kontroli wstepnych i po
realizacyjnych.

sprawozdawczosci, ktéra sprowadza sie do zebrania niezbednych danych, ich weryfikacji i

przedstawienia z wymagang doktadnoscig oraz przekazania do odpowiedniej komorki
wewnetrznej w celu nadania im dalszego biegu.

3.7.Cztonkowie zarzadu koordynujg kompleksowo realizacje plandw i zadan przedsiebiorstwa.

3.8.0s0by kierownictwa odpowiedzialne za dziatalnos¢ w zakresie swoich kompetencji

i umocowania, organizujg zespotowe wykonywanie zadan przez podlegte im jednostki

organizacyjne oraz zapewniajg ich wspofdziatanie.
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3.9.Wszystkie jednostki organizacyjne sa zobowigzane do scistej wspdtpracy oraz uzgadniania

kierunku wspatdziatania oraz wzajemnego udzielania sobie informacji i opinii niezbednych do
prawidtowej realizacji przypisanych zadan.

3.10. Koordynacje roboczg przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspdtdziatania wiekszej liczby

jednostek organizacyjnych prowadzi jednostka wiodaca, ktora jest merytorycznie
odpowiedzialna za zatatwienie danego problemu.

3.11. W czasie nieobecnosci Prezesa Zarzadu:

3.12.

3.13.

a) w przypadku Zarzadu jednoosobowego, jego kompetencje w zakresie kierowania biezaca
dziatalnoscig Spdtki i sktadania oSwiadczent woli wykonuje Prokurent lub osoba pisemnie
upowazniona przez Prezesa Zarzgdu na podstawie odrgbnego pethomocnictwa.

b) w przypadku Zarzadu wieloosobowego kompetencje w zakresie kierowania bieigca
dziatalnoscig Spotki wykonuje wskazany przez Prezesa Zarzadu czionek zarzadu lub
Prokurent.

Kierownicy dziatow mogg wyznacza¢ swoich zastepcow tylko po uprzednim uzgodnieniu

z Prezesem Zarzadu.

W jednostkach organizacyjnych, w ktérych nie wyznaczono statego zastgpcy w razie niecbecnosci

przetozonego zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

4, Zasadnicze kompetencje i dziatania

4.1.

4.2.

4.3,

4.4.

4.5.

Do wydawania wewnetrznych aktow normatywnych upowazniony jest Prezes Zarzadu.
W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu nalezy stosowac sie do zapiséw pkt 3.11 litera a) i b).
Przetozeni sa uprawnieni s do wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych
i instrukcji dotyczacych wykonywania zadahn przypisanych danej jednostce organizacyjnej
w zakresie jej dziatania, obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Funkcjonalne jednostki organizacyjne podlegte bezposrednio Prezesowi Zarzadu nie sg organami
zwierzchnimi w stosunku do pozostatych jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek funkcjonalnych oraz pracownicy bezposrednio podlegli Prezesowi Zarzadu
majg prawo zadania od pozostatych jednostek informacji, sprawozdan, wyjasnien i materiatow
do opracowania zagadnie, ktére wchodza w zakres zadai jednostek funkcjonalnych,
z pominieciem drogi stuzbowej.

Kierownicy wszystkich szczebli, kaidy w swoim zakresie, majg obowigzek udzielania we
wiasciwym czasie innym jednostkom informacji, wyjasnien i porad potrzebnych do
prawidtowego funkcjonowania tych jednostek w zakresie realizacji powierzonych zadan.

5. Zacigganie zobowiazan

5.1

5.2.

W przypadku Zarzadu jednoosobowego do sktadania oswiadczert w imieniu Spdtki umocowany
jest Prezes Zarzadu lub Prokurent, a w przypadku Zarzadu wieloosobowego wymagane jest
wspotdziatanie dwdch cztonkéw zarzadu albo jednego cztonka zarzadu tacznie z prokurentem.
W sprawach z zakresu prawa pracy do skfadania o$wiadczen w imieniu Spotki uprawniony jest
jednoosobowo Prezes Zarzadu Spétki lub upowazniona przez niego osoba.
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6. Podpisywanie korespondencji

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Korespondencja jest podpisywana w sposob tradycyjny, zgodny ze wzorem podpiséw lub
elektroniczny. Zasady rejestracji i uzywania podpisow elektronicznych uregulowane s3
w Instrukcji Kancelaryjnej MZGOK Sp. z 0.0.
W przypadku Zarzadu jednoosobowego podpisywanie korespondencji zewnetrznej odbywa sie
jednoosobowo przez Prezesa Zarzadu. W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu nalezy stosowaé
sie do zapiséw w pkt 3.11
W przypadku Zarzadu wieloosobowego przy podpisywaniu korespondencji zewnegtrznej
wymagane jest wspodtdziatanie dwoch cztonkdw zarzadu albo jednego cztonka zarzadu tacznie
z prokurentem.
Kazde pismo przedktadane do podpisu na kopii pozostajacej w aktach sprawy, powinno
opatrzone by¢ parafa i pieczatkg osoby sporzadzajacej i odpowiedzialnej merytorycznie za jej
przygotowanie. Zasada ta obowigzuje rdéwniez przy pismach podpisywanych przez
kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych.
Pozostali kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg:

a) pisma majgce na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygniecia spraw zastrzezonych

do decyzji Prezesa Zarzadu (korespondencja wewnetrzna)
b}  sprawy, ktdre z mocy specjalnych petnomocnictw i upowaznien przekazane zostaty do ich
kompetencji przez Prezesa Zarzadu (korespondencja zewnetrzna).

Korespondencja realizowana na platformach elektronicznych jest sygnowana przez
pracownikéw , ktérzy sg upowaznieni do osobistego logowania.
Kazda korespondencja wychodzaca i przychodzaca do przedsiebiorstwa musi by¢ odpowiednio
zarejestrowana i oznakowana zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
Pisma wptywajgce do przedsiebiorstwa, na ktdre nalezy udzieli¢ odpowiedzi lub
z trescig, ktorych winni by¢ zapoznani pracownicy otrzymujg wtasciwi kierownicy, ktorzy
nadajg im dalszy bieg.

7. Zakres i przekaz informacji

7.1.

7.2.

7.3.

7.4,

7.5.

Prezes Zarzadu udziela informacji o Spétce. W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu nalezy
stosowac sie do zapisow pkt 3.11 litera a) i b).

Pracownicy majg prawo udzielania informacji w ramach wspotpracy wewnatrz
przedsiebiorstwa z zakresu przydzielonych im spraw do zatatwienia z pominieciem drogi
stuzbowej.

Przekaz wewnetrzny informacji dotyczacy realizacji polecen przydzielanych zadan winien by¢
zgodny z zasadg drogi stuzbowej ,z gory do dotu i z dotu w gére” wg hierarchii ustanowionej
schematem organizacyjnym MZGOK Sp. z 0.0. Przetozony wyzszego szczebla moze wydac
polecenie stuzbowe podwtadnemu nizszego szczebla.

Kazdy ma obowigzek odmoéwic informacji lub wyjasnien, w tym udostepnienia do wgladu ksiag
i dokumentow Spotki, jezeli istnieje uzasadniona obawa, ze osoba zasiegajaca informacji lub
wyjasnien wykorzysta je w celach sprzecznych z interesem Spotki.

Informacje mediom przekazuje Prezes Zarzadu lub upowazniona przez niego osoba.
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8. Zakaz konkurencji

8.1.  Pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do MZGOK Sp. z o.0.
oraz dziatalnosci na rzecz podmiotu prowadzgcego dziatalnosé takg sama lub zblizona do
przedmiotu dziatania MZGOK Sp. z 0.0.

8.2. Pracodawca zawrze umowe o zakazie konkurencji z pracownikami, ktérych praca
na rzecz innego podmiotu moze naruszyc¢ interes Spétki lub narazié jg na szkode.

8.3. Przestrzeganie zawartej umowy o zakazie konkurencji jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

9. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw

9.1.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych maja prawo do:

a) Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego scistego okreslenia zakresu
kompetencji i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedfozenia
w odpowiednim terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych i miesiecznych.

b) Oceny kandydatow na pracownikow do podlegtej mu jednostki organizacyjnej, odnosnie ich
przydatnosci, wiedzy, kwalifikacji, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

¢) Wystepowania z wnioskami o przyznanie nagrdd, zmiane warunkéw pracy i ptacy lub
rozwigzanie umowy o prace podlegtych pracownikow.

d) Wnioskowania o zastosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych wobec podlegtych
pracownikow.

e} Opiniowania wnioskdéw i wystapien podleglych pracownikéw zwracajgcych sie do
przetozonych wyzszego szczebla.

f)  Wymagania od przetozonego, aby wszelkie polecenia i decyzje dotyczace podlegtych
pracownikow byly przekazywane za jego posrednictwem. Wymodg ten moze byé
nieprzestrzegany, gdy dotyczy szczegblnych intereséw Spoétki.

g) Ztozenia wyjasnien w sprawach, za ktore jest odpowiedzialny, a w przypadku ewentualnych
uchybien, przystuguje mu prawo ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy
i ostateczng decyzjg przetozonego wyzszego stopnia.

h) Podejmowania decyzji w sprawach wchodzgcych w zakres jego dziatania.

i) Wydawania polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow.

j) Dokonywania biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez podlegtych pracownikow
z jednoczesnym prawem uchylenia podjetych przez nich dziatan.

k) Podpisywania korespondencji z zakresu swojego dziatania z wyjgtkiem spraw zastrzezonych
do decyzji przetoionego wyiszego stopnia oraz parafowania pism i dokumentow
przedkiadanych do podpisu przetozonemu.

9.2.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych majg obowigzek:

a) Zorganizowania pracy na zajmowanych stanowiskach pracy na poziomie nowoczesnej
organizacji pracy, doskonalenia zasad pracy, wdrazania postepu organizacyjno -
technicznego oraz kierowania i kontrolowania cafoksztattu zagadnien powierzonego
odcinka pracy.

b) Szczegétowego opracowania zadarn planowych wyznaczonych do wykonania podlegtej
jednostce organizacyjnej i przydzielenia poszczegdlnym stanowiskom pracy.
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d)

g)

h)

Prowadzenia niezbednej dokumentacji w zakresie:
- ewidencji pracy,
- ocen technicznych,
- sprawozdawczoéci,
- opracowan i korespondencji.
Opracowania i aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw, opinii
i kart ocen i potwierdzenia kompetenciji.
Sprawowania nadzoru i kontroli nad :

realizacjg zadan powierzonych podlegtej jednostce organizacyjnej,

prawidtowym wykonaniem zadan,

zabezpieczeniem prawidlowego i terminowego wykonania zarzadzen, polecen
oraz obowigzujacych przepisdw i innych decyzji,

- przestrzeganiem Regulaminu Pracy przez pracownikow,

- przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zasad BHP i ppoz. (wiasciwe
zabezpieczenie pomieszczen biurowych, produkcyjnych, magazyndw itp. przed
zniszczeniem kradziezg i pozarem),

- wiasciwym gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi w podlegtej jednostce
organizacyjnej,

- prawidtowym prowadzeniem ewidencji osobowe] pracownikow podlegte]
jednostki oraz opracowywaniem rocznych planéw urlopowych pracownikéw,

- Scistym przestrzeganiem tajemnicy i interesu firmy.

Niezwtocznego zgtaszania bezposredniemu przetozonemu o zaistniatych wypadkach przy
pracy i powstatych awariach oraz naduzyciach na szkode zaktadu i przyczynach ich
zaistnienia.

W przypadkach wystgpienia klesk zywiotowych oraz powaznych zdarzen i awarii informacje
nalezy przekazaé réwniez bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Przeprowadzania sukcesywnych wstepnych kontroli funkcjonalnych na swoim odcinku
dziatalnosci.

Opracowania i aktualizowania instrukcji dotyczacej zakresu dziatalnosci oraz obiegu
dokumentow, a takie sprawowania nadzoru nad prawidtowym obiegiemn dokumentéw i
terminowym ich przekazywaniem.

Stwarzania atmosfery wspotpracy ukierunkowanej na osigganie celéw Spofki
w podporzadkowanym zespole pracownikéw oraz dbatosci o wiasciwe stosunki
miedzyludzkie.

Obiektywnej oceny dziatalnosci podlegtych pracownikéw z punktu widzenia sumiennosci
wykonywanych zadan, ich przydatnosci zawodowej oraz osigganych efektéw w pracy.
Zabezpieczenia i utrzymania w nalezytym stanie podlegtych obiektow wraz
z przydzielonym przynaleznym sprzetem i wyposazeniem.

Wspotpracy z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi w ramach kierowanej jednostki
organizacyjnej.

Przerwania prowadzonych prac w przypadku zaistnienia zagrozenia dla zdrowia
i zycia ludzkiego do czasu usuniecia zagrozenia,
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r)

Opracowywania instrukcji eksploatacji urzadzen powierzonych do uzytkowania
z uwzglednieniem wymogdw wynikajacych z dokumentacji technicznej tych urzadzen.
Ujawniania wszelkiego rodzaju zauwazonych naduzy¢ na szkode przedsiebiorstwa przez
pracownikow Spétki,

Umozliwienia przeprowadzenia kontroli na swoim odcinku pracy osobom upowaznionym
do takich kontroli.

Przestrzegania Kodeksu Etyki

9.3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych ponoszg odpowiedzialnos¢:

1.

2.

Przed Prezesem Zarzadu wzglednie w hierarchii uprawnien przed bezposrednim przetozonym

Za:

1) sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkow stuzbowych,
2) szkody majatkowe powstate w wyniku :
a) zaniedban obowigzkdw stuzbowych,
b) przekroczenia swoich uprawnien,
c) braku nalezytego nadzoru,
d) braku wtasciwej kontroli w swojej jednostce organizacyjne;j.
Ponoszg odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ prowadzong zgodnie z przepisami prawa, a za
podjete decyzje i ich realizacje ponosza odpowiedzialno$¢ prawna.

‘- 10. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ oséb na samodzielnych stanowiskach

10.2.

a)

b)

‘ 10.1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych majg prawo do :

Wymagania od swojego przetfozonego Scistego okreslenia zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz przedtozenia w odpowiednim terminie planowych zadan
rocznych, kwartalnych i miesiecznych.

Zadania od innych jednostek organizacyjnych informacji, sprawozdan, wyjasnien itp.
materiatéw niezbednych do opracowania zagadnien, ktére wchodza w zakres ich dziatania.
Podejmowania decyzji w sprawach bedacych w zakresie ich dziatania np.: wybdr metody
przeprowadzania analiz, badan itp. oraz przygotowania decyzji i uzasadnien dla swojego
przetozonego.

Ztozenia wyjasnien w sprawach, za ktore sg odpowiedzialni, a w przypadkach ewentualnych
uchybiert maja prawo ztozenia tych wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng
decyzjg, przed przetozonym stopnia wyzszego.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych maja obowigzek:

a)

b)

d)

Samodzielnego rozwigzywania zagadnien z zakresu swojej specjalnosci w ramach
okreslonej gatezi wiedzy lub dziedziny pracy prezentowanej przez dana jednostke
organizacyjng wzglednie rozwigzywania catoksztattu problemow z zakresu danej
specjalnosci.

Opracowywania dokumentacji i przygotowywania decyzji i ich uzasadnien w zakresie
obowigzujgcego go zakresu dziatania.

Opracowywania operatywnych i dtugookresowych planow z zakresu swego odcinka pracy.
Dokonywania analiz oraz ocen proceséw i tendencji rozwojowych w dziedzinie techniki,
organizacji lub ekonomiki z samodzielnym wyborem metod przeprowadzania analiz.

10
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e) Wykonywania analiz technicznych i ekonomicznych.

f)  Prowadzenia korespondencji wewnetrznej w swoim zakresie dziatania.

g) Sledzenia naukowego postepu techniczno - ekonomiczno - organizacyjnego w dziedzinie
zawodowego dziatania oraz inicjowania i podejmowania czynnosci majgcych na celu
osiggniecie lepszych wynikow w funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej i catego
przedsiebiorstwa.

h) Niezwtocznego zgtaszania bezposredniemu przetozonemu przypadkéw niedotrzymania
parametrow technicznych, technologicznych, prawnych, wnioskdéw poawaryjnych oraz
wszelkich informacji o stwierdzonych naduzyciach na szkode przedsiebiorstwa
i przyczynach ich zaistnienia.

i) Umozliwienia przeprowadzenia kontroli na swoim odcinku pracy osobom upowaznionym
do takich kontraoli.

j} Opracowania i aktualizowania instrukcji dotyczgcych swojej dziatalnosci oraz obiegu
dokumentdw, a takze sprawowania nadzoru nad prawidtowym obiegiem tych dokumentow
i terminowym ich przekazywaniem.

k) Dbatosci o oszczedne gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi bedacymi w zakresie
dziatania.

|}  Zabezpieczenia i utrzymywania w nalezytym stanie podlegtego sobie stanowiska pracy wraz
z przydzielonym rejonem oraz przynaleznym sprzetem i wyposazeniem.

m) Prowadzenia prac poleconych przez Prezesa Zarzadu w zakresie posiadanych kwalifikacji,
umiejetnosci i uprawnien.

10.3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
swoim bezposrednim przetozonym za:
a) sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujacymi normami i przepisami wykonywanie
zadan,
b) szkody majatkowe powstate z tytutu zaniedbar obowigzkow stuzbowych,
c) przekroczenia uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru nad powierzonym odcinkiem
pracy.
CzeSC 1
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
I. Strukturalne zakresy dziatan samodzielnych stanowisk i dziatow MZGOK Sp. z 0.0.
PZ. Prezes Zarzadu

- organ zarzadzajgco - wykonawczy Spotki, do zakresu dziatania naleig wszystkie sprawy Spofki
niezastrzezone dla kompetencji Zgromadzenia Wspdélnikéw i Rady Nadzorczej, a w szczegdlnosci
kierowanie catoksztattem dziatalnosci Spotki, reprezentowanie jej na zewnatrz, prowadzenie
wszystkich spraw Spotki oraz gospodarowanie jej majatkiem.

Z1. Dziat Inwestycji i Rozwoju

Zajmuje sie w sposdb kompleksowy prowadzeniem spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg zadan
i sprawozdawczo$cia MZGOK Sp. z o.0. w zakresie dziatan: strategicznych, inwestycyjnych,
koordynacyjnych i promocyjnych. Do zadan dziatu nalezy:
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ZE.

opracowanie strategii MZGOK Sp. z 0.0. monitorowanie jej realizacji i ewaluacja,
konsultowanie strategii i plandw, w tym uczestnictwo w zespotach konsultacyjnych
i roboczych oraz przygotowanie opinii i stanowisk w sprawach strategicznych dla zaktadu,
miasta i regionu,

wyszukiwanie i analiza nowych mozliwosci inwestycyjnych i rozwojowych (nowe technologie,
rynki, produkty) ,

analizowanie moZliwosci finansowania inwestycji ze Srodkéw krajowych i zagranicznych,
przygotowywanie analiz ekonomiczno-finansowych dla planowanych przedsiewziec,
przygotowanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych MZGOK Sp. z o.0.,
monitorowanie ich realizacji i ewaluacja,

przygotowanie inwestycji w zakresie administracyjno-prawnym,

przygotowanie i zgtaszanie projektow, koordynowanie oraz monitorowanie ich realizacji,
monitorowanie trwatosci oraz efektéw rzeczowych i ekologicznych realizowanych projektow,
przygotowywanie raportow, analiz i sprawozdan z realizacji inwestycji,

wspdtpraca z instytucjami, organizacjami, wykonawcami, dostawcami oraz jednostkami
organizacyjnymi wiasciwymi do zakresu dziatalnosci dziatu wewnatrz firmy,

przygotowanie i zglaszanie projektéw promujacych przedsiewziecia MZGOK Sp. z 0.0.,
przygotowanie i zgtoszenie zaktadu do konkurséw organizowanych przez podmioty
zewnetrzne,

przygotowywanie materiatow prezentujgcych dziatalnosé¢ Spétki i Zarzadu m.in. w formie
publicznych wystapien, artykutow, prezentacji, filmow, spotéw i in.

Dziat Klaster Energii

Wspiera Zarzagd MZGOK Sp. z 0.0., ktdry jest koordynatorem dziatan cztonkow Klastra, w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z celu Klastra ,Zielona Energia Konin” jakim jest rozwoj energetyki
rozproszonej stuzgcy poprawie lokalnego bezpieczeristwa energetycznego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zarzadzania efektywnoscig energetyczng i koordynacjg projektow Klastra. Do
zadan dziatu nalezy:

a)

b)

f)

zapewnienie optymalnych warunkow organizacyjnych, prawnych i finansowych dla
funkcjonowania klastra,

realizacja zadan zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, koordynacjg oraz nadzorem nad
procesami rozwojowymi klastra, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

przygotowanie strategii rozwojowej klastra z wykorzystaniem Srodkéw dotacyjnych Komisji
Europejskiej,

uzyskanie koncesji i przygotowanie prawne i organizacyjne do utworzenia spotki obrotu
energia,

opracowywanie i wdrazanie strategii poprawy efektywnosci energetycznej w infrastrukturze
klastra (np. budynki uzytecznosci publicznej, budynki klastrowe), na podstawie audytow
i monitoringu zuzycia energii u cztonkdow klastra

identyfikacja obszarow energooszczednosci, organizacja modernizacji {(w tym gtebokich
modernizacji termomodernizacyjnych).

12
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g) monitorowanie wynikéw efektywnosci — klastrowe wskaZniki oszczednosci energii, emisji
CO,, redukcji strat

h) monitorowanie rynku i opracowanie strategii oszczednosci,

i) wspotpraca z grantodawcami lub agencjami w pozyskiwaniu dofinansowania na dziatania
efektywnosciowe w zakresie realizacji projektow rozwojowych Klastra,

j)  monitorowanie i raportowanie transakgji,

k) archiwizacja wszystkich danych transakcyjnych i ich przechowywane sg przez minimum 5 lat
w formie elektronicznej i papierowej (zgodnie z wytycznymi URE).

l) wspdtpraca z cztonkami Klastra i koordynacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z realizacji zadan
Klastra,

m) organizacja szkolen i dziatar edukacyjnych w zakresie efektywnosci energetycznej,

Samodzielne stanowiska — zakresy dziatania:

Zarzad Spotki zapewnia nalezyte wykonywanie zadan w zakresie obstugi prawnej, ochrony danych
osobowych oraz zarzadzania cyberbezpieczenstwem, poprzez powierzenie ich realizacji podmiotom
zewnetrznym, z ktdrymi zawierane sg odrebne umowy.

Radca prawny
Obstuga Zarzadu we wszystkich kwestiach prawnych jakie wynikaja z prowadzonej dziatalnosci. Do
zadan radcy prawnego nalezy:

a) udzielanie porad prawnych,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

c) opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych, uméw oraz innych dokumentéw prawnych,
d) reprezentowaniu Spétki przed sgdami i urzedami,

Inspektor ochrony danych (10D)

Obstuga Zarzadu w zakresie petnienia funkcji Inspektora ochrony danych zgodnie z Ustawg o ochronie
danych. Do zadan 10D nalezy:

a) informowanie administratora oraz pracownikéw Spotki o obowigzkach wynikajgcych
z przepisdw o ochronie danych osobowych,

b) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, wewnetrznych
polityk i procedur,

c) prowadzenie szkolern oraz dziatan podnoszacych swiadomos¢ w zakresie ochrony danych
osobowych.

Obstuga IT/ Koordynator Krajowego Systemu Cyberbezpieczenistwa

Swiadczenie obstugi informatycznej i administracyjnej sieci IT oraz odpowiedzialnos¢ za utrzymanie
kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa. Do zadan Koordynatora KSC
nalezy:
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a)

b)
c)

przyjmowanie od Uzytkownikdéw informacje o zdarzeniach moggcych stanowi¢ incydent,
cyberbezpieczenstwa lub podejrzenie ich wystapienia,

koordynowanie obstugi zgtaszanych incydentéw cyberbezpieczenstwa,

koordynowanie wdrazania dziatan naprawczych po wystapieniu incydentu.

ZB. Biuro Zarzadu, Specjalista ds. Biura Zarzadu zakres dziatania:

Asystowanie i pomoc we wszystkich dziataniach Zarzgdu, praca administracyjna, zwiazana
z organizowaniem i prowadzeniem dokumentacji.

a)

f)

g)
h)

prowadzenie sekretariatu, obstuga kancelaryjna (prowadzenie i nadzér nad terminarzem,
umawianie spotkan z partnerami biznesowymi, ustalanie termindw spotkan, rejestrowanie
wptywajacej korespondencji, nadzor nad obiegiem dokumentdw, wysytanie korespondencji
wychodzgcej, obstuga ustug kurierskich, bezposredni kontakt z interesantami),
dokumentowanie wspdtpracy ze zwigzkami zawodowymi i Radg Pracownikow,

prowadzenie i organizowanie catosci spraw organow nadzorczych Spofki tj. Zgromadzenia
Wspdlnikow i Rady Nadzorczej zgodnie z Kodeksem Spotek Handlowych,

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscig
dziatalnosci Zarzadu,

koordynowania wspodtpracy medialnej (aktualizacja strony internetowej Spotki , Biuletynu
Informacji Publicznej, raportowanie o stanie dostepnosci podmiotu publicznego,
odpowiedzialnos¢ za dostepnosé cyfrowg strony, przygotowywanie materiatéw i publikacja w
mediach spotecznosciowych FB, przekazywanie informacji dla medidéw, fotograficzne
dokumentowanie wydarzen, przygotowanie ogtoszen, zyczen listéw gratulacyjnych),
prowadzenie spraw biezgcych bedacych w zakresie bezposredniej odpowiedzialnosci Prezesa
Zarzadu,

aktualizowanie regulamindw i instrukcji stanowigcych akty normatywne spotki,

prowadzenie catosci spraw Biura Zarzadu Realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
sygnalistow, ustawy i procedury zgtoszen wewnetrznych, w tym: utrzymywanie kontaktu z
kancelaria wspierajgca, przyjmowanie wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
koordynowanie przygotowania odpowiedzi, Realizacji Polityki cyberbezpieczenstwa,
Dokumentowanie i prowadzenie rejestrow: uchwat i zarzadzen, protokotéw, regulamindw,
instrukcji, kontroli zewnetrznych, wnioskow o udzielenie informacji publicznej, zgtoszen
wewnetrznych sygnalistow, udostepniania informacji publicznej, rejestru incydentow
cyberbezpieczenstwa, przyznanych odznak zaktadowych, konferencji, szkoled, w ktérych
uczestniczg pracownicy, przedsiewzie¢ edukacyjnych, umow powierzenia danych osobowych,
delegacji stuzhowych itd.

ZK. Specjalista ds. kadr zakres dziatania

Prowadzenie catosci spraw pracowniczych zgodnie z Kodeksem Pracy i aktami wykonawczymi oraz

procedurami obowigzujgcymi w Spétce.
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g)

h)
i)
)
k)

opracowanie i aktualizacja Kart Stanowisk Pracy (SRK GO} na podstawie wytycznych
przekazanych przez kierownikow dziatow.

prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z Kodeksem Pracy i aktami wykonawczymi,
przyjmowanie, gromadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem nowych
pracownikow,

przygotowywanie odpowiednich dokumentdow takich jak: umowy o prace, awanse,
przeszeregowywanie, rozwigzanie umdw o prace, kary i nagrody, Swiadectwa pracy,
ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie i nadzorowanie witasciwego sposobu wypetniania i ewidencjonowania list
obecnosci,

rejestrowanie czasu pracy, urlopy (ptatne bezptatne, wypoczynkowe okolicznosciowe)
nieobecnosci spowodowane opieka, chorobg, spdZnienia, nadgodziny),

wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem,

sprawozdawczos¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS,

przekazywanie danych niezbednych do sporzadzania list wynagrodzen,

planowanie doskonalenia kadr - szkolenia, seminaria, konferencje i sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

organizowanie stazow i praktyk, zawieranie umoéw z instytucjami i placéwkami kierujgcymi
wspotpraca z opiekunami prowadzacymi,

m) obstuga programu kadrowo-ptacowego,

n)
o)

p)

a)

b)
c)

informowanie pracownikéw o ich obowigzkow i uprawnieniach,

Prowadzenie kompleksowej obstugi Pracowniczych Plandéw Kapitatowych (PPK), (m.in.
rejestracja uczestnikdw, zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw, wspdtpraca
z instytucjg finansowa obstugujgca PPK).

wspotpraca z stuzbg BHP w sprawach kontroli i terminowe] realizacji badan lekarskich
pracownikow, nadzor nad dopuszczeniem pracownik do pracy (koniecznos¢ wykonania
badan kontrolnych po chorobie).

ZP. Specjalista ds. ptac zakres dziatania

Naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw o prace i uméw cywilnoprawnych oraz innych $wiadczen
pracowniczych na podstawie przepisow ptacowych, podatkowych oraz ZUS oraz wystawianie
dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkéw itp.

naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw o prace i uméw cywilnoprawnych oraz innych
Swiadczen pracowniczych na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS,
wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow itp.,
obstuga programu kadrowo ptacowego
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ZZ. Specjalista ds. zamdwien publicznych zakres dziatania

Zapewnienie prawidtowego i terminowego przygotowania oraz prowadzenia postepowan
o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz

innymi obowigzujgcymi regulacjami.

a)
b)
c)
d)
e)

opracowanie planu przetargdw i monitorowanie jego realizacji,

organizacja, koordynacja i dokumentowanie zamdwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamodwien i zawartych umow,

opracowanie sprawozdan dla potrzeb wewnetrznych zaktadu i dla instytucji zewnetrznych,
obstuga platform zamdwien publicznych.

BHP. Specjalista ds. BHP zakres dziatania

Realizacja zadan zwigzanych z planowaniem, koordynowaniem i nadzorem nad przestrzeganiem

w zaktadzie przepisdow z zakresu prawa pracy i technicznego bezpieczenstwa pracy oraz

doskonaleniem juz istniejgcego systemu bezpieczenstwa pracy.

a)

b)

c)
d)

e)
f)
8)

h)

i)
)
k)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy,

organizowanie i prowadzenie szkoler dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru szkolen
bhp i kontrola ich terminowosci,

ocenia ryzyka zawodowego,

opracowywanie i wdrazanie instrukcji i regulaminow z zakresu bhp oraz konsultowanie pod
wzgledem wymagan bhp instrukcji stanowiskowych,

ustalanie wymagan dotyczacych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

nadzorowanie organizacji systemu zapewnienia pracownikom odziezy roboczej,

zlecanie badania S$rodowiska pracy, badan okresowych, szczepien, prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji,

prowadzenie doraznych i planowych kontroli stanowisk i warunkow pracy, wydawanie
zalecen i kontrola ich realizacji

inicjowanie dziatar zmierzajgcych do poprawy warunkéw pracy,

dokonywanie okresowych i rocznych ocen stanu bhp,

opracowywanie rocznego planu poprawy warunkdw pracy oraz ocena jego realizacji.

PPOZ. Specjalista ds. ppoz. - zakres dziatania:

Realizowanie zadan inspektora-specjalisty ds. ppoz. Planowanie, organizowanie, koordynowanie,

nadzorowanie dziatania Druzyny PoZarniczej.

a)

nadzorowanie przestrzegania przepisow z zakresu ppoz. oraz doskonalenie juz istniejgcych
systemow bezpieczenstwa pozarowego,

organizacja pracy komisji ds. okreslania zasad prowadzenia prac pozarowo niebezpiecznych,
tworzenie oraz wdrazanie regulaminow i instrukcji w zakresie przepisow ppoz.
konsultowanie operatow pozarowych w  zakresie magazynowania odpadéw
i gospodarowania odpadami,
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f)

g)
h)

k)

organizowanie szkolen z zakresu udzielania pierwszej pomocy oraz prowadzenie rejestru
0s6b przeszkolonych i wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy,

przeprowadzanie ¢wiczen terenowych i prébnych ewakuacji,

organizowanie pracy i biezgce szkolenie cztonkéw Druzyny Pozarniczej,

dbatos¢ o oznakowanie stref zagrozenia pozarowego i zapewnienie odpowiedniego
doposazenia w sprzet gasniczy,

inicjowanie przeglagdéw gasnic, urzadzen przeciwpozarowych, systemow wykrywania
i gaszenia, konserwacji i oznakowania hydrantdw i sieci ppoz.

opiniowanie modernizacji zaktadu, wdrazania nowych rozwigzan organizacyjnych,
technicznych i technologicznych pod katem wymagan ppoi.

analizowanie przyczyn pozardw i zagrozen pozarowych oraz planowanie dziatan
poprawiajgcych stan bezpieczenstwa pozarowego.

ZF. Dyrektor finansowy

przygotowuje i odpowiada za realizacje polityki finansowej firmy. Jest odpowiedzialny za budzet firmy,
funkcjonowanie systemu ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej. Monitoruje sytuacje finansowg

firmy na rynku. Nadzoruje wspétprace z partnerami, w tym szczegdlnie instytucjami finansowymi.

FG Gtéwny Ksiegowy

nadzoruje prowadzenie petnej ksiegowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci i innymi przepisami

prawa, w tym podatkowymi oraz prowadzi i dokumentuje sprawy w zakresie objetym zadaniami Dziatu
Ksiegowosci. Zakres dziatania

a)

prowadzenie petnej ksiegowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci i przepisami
podatkowymi,

opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci oraz planu kont,

nadzdr nad prawidtowym obiegiem dokumentdw ksiegowych i ich kontrola formalno-
rachunkowa,

zapewnienie rzetelnego i terminowego ewidencjonowania operacji gospodarczych,
prawidtowe i terminowe wywigzywanie sie z obowigzkow podatkowych i sprawozdawczych,
zapewnienie zgodnosci ksigg rachunkowych z przepisami prawa i rzeczywistym stanem
majatkowym jednostki.

Dziat finansowo-ksiegowy - zakres dziatania:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

planowanie i sprawozdawczosé finansowa,

prowadzenie rachunkowosci przedsiebiorstwa,

opracowanie i wdrazanie dokumentéw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczoscig
i obiegiem dokumentdw,

ewidencjonowanie majatku przedsiebiorstwa,

wspotpraca z bankami i instytucjami zewnetrznymi,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi odpowiednio do ich zakresu dziatania.
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ZD. Dyrektor

Odpowiada za realizacje obowigzkow natozonych na zarzadzajgcego i eksploatujgcego: zaktad
termicznego unieszkodliwiania odpadéw i zaklad mechanicznego przetwarzania odpadow
komunalnych. Zakres dziatania obejmuje:

a) koordynacje i nadzorowanie realizacji pozwoled i decyzji wydanych przez organy
administracji samorzadowe] zapewniajgc ich aktualizacje uwzgledniajgcg zmiany prawa i
zmiany technologiczno - organizacyjne MZGOK Sp. z 0.0.

b) zapewnienie prawidtowego pod wzgledem organizacyjnym i technologicznym prowadzenia
gospodarki odpadami w zakresie termicznego i mechaniczno - biologicznego ich
przetwarzania, zgodnie z przepisami prawa i wymaganiami standardow $rodowiskowych,

¢) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy kierownikdw podlegtych
dziatow: ochrony srodowiska i obstugi klienta, utrzymania ruchu, zaopatrzenia i administracji,

d) zapewnienie, zgodnie z przyjetg polityka i systemem zarzadzania $rodowiskowego SZ$,
warunkow dziatania pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym bezposrednio
podlegtym dziatom ochrony $rodowiska i obstugi klienta, zaopatrzenia i administracji oraz
zastepcom i nadzorowanym przez nich dziatom,

e) monitorowanie postepu technologicznego w gospodarce odpadami,

f)  inicjowanie i monitorowanie realizacji projektow i zadan inwestycyjnych w zakresie
technologicznym i srodowiskowym,

11. zapewnienie prawidtowego raportowania technologicznego, Srodowiskowego
i ekonomicznego w zakresie zadan realizowanych przez podlegte dziaty i komérki oraz
terminowe ich przekazywanie do odpowiednich komdérek organizacyjnych,
12. nadzorowanie przygotowania przez podlegte dzialy materiatdw do kontroli i audytdw,
13. nadzorowanie archiwizacji dokumentéw podlegtych dziatdw.
Za podjete decyzje i ich realizacje Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ prawng

DS. Dziat Ochrony Srodowiska i Obstugi Klienta

odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki odpadami w MZGOK Sp. z 0.0, prowadzenie
postepowan zwigzanych z uzyskaniem decyzji i pozwolen dotyczacych gospodarki odpadami, za
zapewnienie funkcjonalnego i rzetelnego systemu ewidencji odpadéw i surowcdw oraz prawidiowe
raportowanie emisji z instalacji do gleby, powietrza i wody. Zakres dziatania:

a) gospodarka odpadami, ewidencja i sprawozdawczos¢ odpaddw,

b) prowadzenie dziatalnosci handlowej w zakresie gospodarki odpadami,

¢) realizacja badan w zakresie srodowiska oraz parametréw odpaddéw we wspdtpracy
z laboratoriami akredytowanymi,

d} monitorowanie oddziatywania zaktadu na srodowisko: powietrze, wode i glebe,

e) nadzorowanie sktadowisk i instalacji pod katem ochrony srodowiska,

f) promocja i edukacja ekologiczna.
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DZ. Dziat Zaopatrzenia i Administracji

zapewnienia sprawne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan
zwigzanych z administrowaniem mieniem MZGOK Sp. z 0.0., zakupami wyfgczonymi ze stosowania
Ustawy Prawo zamowien publicznych i gospodarka magazynows. Zakres dziatania:

a) dokonywanie zakupow dla MZGOK Sp. z 0.0. objetych procedura rozeznania rynku,

b) prowadzenie gospodarki magazynowej,

c) administrowanie budynkami socjalno-biurowymi,

d) zapewnienie ochrony, tadu, porzadku i pielegnacja terenow zielonych na terenie zaktadu,
e) organizowanie gospodarki odzieig roboczg i ochronna.

DT. Zastepca Dyrektora

jest odpowiedzialny za prawidtowe utrzymanie techniczne i technologiczne wszystkich instalacji
Miejskiego Zaktadu Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z 0.0. w tym zaktadu prowadzacego
termiczne przetwarzanie odpadéw oraz za zagospodarowanie odpadéw poprocesowych
i zapewnienie, jakosci systemu pomiarowego emisji ZTUOK.

TP. Dziat Produkgji

Planowanie, organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie prac pracownikéw produkcji Zaktadu
Termicznego Przeksztatcania Odpaddw Komunalnych. Zakres dziatania:

a) prowadzenie termicznego przeksztatcania odpadéw komunalnych w  weztach
technologicznych zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami,

b) wspotpraca z KDM (Krajowa Dyspozytornia Mocy) dyspozycjg mocy w zakresie wspotpracy
z siecig, zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg Wspdtpracy Ruchowej Energa,

c) prowadzenie laboratorium zaktadowego, realizacja badan i pomiardw zwigzanych
z prowadzeniem procesu technologicznego,

d) zapewnienie materiatow eksploatacyjnych koniecznych do procesu produkcji i oczyszczania
spalin,

e) gromadzenie informacji i wynikéw pomiardw zwigzanych z produkcja energii elektrycznej
i cieplnej,

f) ewidencjonowanie wskaznikow technologicznych, raportowanie,

g) wspdtpraca biezaca z dziatem utrzymania ruchu w zakresie ustalania grafikdw produkcji
i sprzedazy energii elektrycznej oraz Wspotpracy Ruchowej Energa,

h) zapewnienia prawidtowego, funkcjonowania weztédw technologicznych ZTUOK,

i) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi odpowiednio do ich zakresu dziatania.

Waloryzacja

Planowanie, organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie prac pracownikow waloryzacji zuzla
MZGOK Sp. z 0.0. oraz czynnosci zwigzane z prowadzeniem postepowan, wyborem wykonawcow.
Zakres dziatania:

a) prowadzenie gospodarki odpadami poprocesowymi zuzlamii popiotami,
b) logistyka odbioréw odpaddw poprocesowych,
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c) rozdrabnianie i belowanie oraz magazynowanie odpaddw w czasie postoju remontowego,
d) rozdrabnianie odpadéw wielkogabarytowych,
e) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi odpowiednio do ich zakresu dziatania.

TU. Dziat Utrzymania Ruchu

Zapewnienie ciggtosci pracy urzadzen i instalacji MZGOK przez organizowanie planowanie,
organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie prac podmiotdw zewnetrznych i pracownikow
utrzymania ruchu MZGOK Sp. z 0.0. Zakres dziatania:

a) zapewnienie utrzymania w sprawnosci technicznej instalacji, maszyn i urzadzen,

b) gospodarowanie sprzetem mobilnym,

¢) prowadzenie i dokumentowanie biezacych i planowych prac przegladowych, serwisowo-
konserwacyjnych i remontowych,

d) prowadzenie gospodarki magazynowe] czesci zamiennych i szybkozuzywajgcych sie
w zakresie utrzymania ruchu,

e) wspotpraca z instytucjami w sprawach dotyczacych koncesji, umdw, taryf zwigzanych
z produkcjg energii elektrycznej i cieplnej,

f) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi odpowiednio do ich zakresu dziatania.

DO. Zastepca Dyrektora

odpowiedzialny jest za prowadzenie gospodarki odpadami w zakresie mechaniczno-biologicznego
przetwarzania odpadow.

0S. Sortownia odpaddw

zakres dziafania:
a) prowadzenie procesow technologicznych zwigzanych z mechanicznym przetwarzaniem
dostarczonego strumienia odpaddw,
b) przygotowanie wysortowanych odpadow do recyklingu i odzysku,
c) wspoipraca biezgca z dziatem utrzymania ruchu w zakresie zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania maszyn i urzadzen,
d) wspodtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi odpowiednio do ich zakresu dziatania.

OK. Sktadowisko i kompostownia

zakres dziatania:

a) prowadzenie eksploatacji sktadowiska i monitoringu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz instrukcjami wewnetrznymi,

b) przetwarzanie mechaniczno - biologiczne odpadow przyjetych do kompostowania,

c) magazynowanie odpaddéw i produktow zgodnie z obowigzujgcym pozwoleniem
zintegrowanym,

d) wspotpraca biezgca z dziatem utrzymania ruchu w zakresie zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania maszyn,

e) wspédtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi odpowiednio do ich zakresu dziatania.
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I.1.

I.2.

I.3.

1.4.

Postanowienia dodatkowe:

Pracownik kazdego z dziatéw moze zosta¢ powotany przez Prezesa Zarzadu na cztonka zespotu,
ktéremu zleca sie wykonanie konkretnego zadania lub komisji doraznej lub statej dziatajacej
w Spétce (m.in. przetargowa, inwentaryzacyjna, socjalna, oceny mienia itp.)

Systematycznie dokonywana jest ocena pracy pracownika wedtug kryteriow uzgodnionych
z pracownikami i zatwierdzonych przez Prezesa Zarzadu.

Oceny pracy podleglych pracownikéw dokonujg kierownicy dziatow, a Prezes Zarzagdu ocenia
kierownikow, pracownikéw zajmujacych stanowiska samodzielne i kierownictwo.

Ocena pracy i potwierdzenie kompetencji jest podstawg do wnioskowania o awans (zmiane
stanowiska lub zmiane wynagrodzenia) z uwzglednieniem wymagan zawartych w Kartach
Stanowisk Pracy (pkt 2.8 niniejszego Regulaminu).
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego MZGOK Sp. z o.0.

Wykaz stanowisk

PZ Prezes Zarzadu
Symbol Stanowisko Zakres
ZI Dziat Inwestycji i Rozwoju
1. Kierownik
2. Starszy specjalista® - ds. inwestycji
3. Specjalista * — ds. strategii i rozwoju
4, Referent*
ZE Dziat Klaster Energii
— ds. zarzadzania efektywnoscig
1. Kierownik energetyczng
2. Starszy specjalista™ - ds. zarzadzania i koordynacji
3. Specjalista * projektow
4. Referent®
Samodzielne stanowiska
1. Radca Prawny ) . ]
2. Inspektor Ochrony Danych (I0D) Powierzenie po.dmlotom zewnet'rznym
3. Obstuga IT/ Koordynator na podstawie odrebnych umoéw
Krajowego Systemu
Cyberbezpieczenstwa (KSC)
ZB - ds. Biura Zarzadu
ZK — ds. kadr
1. Starszy samodzielny specjalista*
Zp ¥ _ -y. pedl - ds. pfac
2. Samodzielny specjalista*
zZ 3. Referent* — ds. zaméwieri publicznych
BHP ~ ds.BHP
PPOZ — ds. ppoz.
ZF Dyrektor finansowy
1. Starszy specjalista* _ ds. kontrolingu
2. Specjalista*
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FG Gtowny ksiegowy
1. Z-cagtéwnego ksiegowego
—
2. Starszy specjalista ~  ds. ksiegowosci
3. Specjalista®
4. Referent*
ZD Dyrektor
DS Dziat Ochrony Srodowiska i Obstugi Klienta
1. Kierownik s, st e Tosiid
— ds. obstugi klienta i logis
2. Z-ca kierownika £ ., I gl_ L
L — ds. zarzadzania srodowiskowego
3. Starszy specjalista* . . . .
e — ds. edukacji ekologicznej i rozliczen
4. Specjalista* . N
— ds. ewidencji i rozliczen
5. Referent*
DZ Dziat Zaopatrzenia i Administracji
1. Kierownik
2. Z-ca kierownika
3. Starszy specjalista*
4. Specjalista® — ds. zaopatrzenia i administracji
5. Referent* — ds. logistyki magazynowe;
6. Brygadzista
7. Magazynier
8. Kierowca
9. Pracownik gospodarczy
DT Zastepca dyrektora
o Dziat Produi.(cji
/Waloryzacja/
1. Kierownik
2. Z-ca kierownika
2.1. Brygadzista
2.2. Starszy Specjalista* — ds. odzysku i waloryzacji zuzla
2.3. Specjalista*
2.4. Starszy operator
sprzetu*
2.5. Operator sprzetu*
2.6. Mtodszy operator
sprzetu*®
3. Kierownik zmiany
4. Starszy operator nastawni*
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0o =l i b

Operator nastawni*
Miodszy operator nastawni*
Starszy specjalista*
Specjalista *

Referent*

10. Pracownik inspekcyjny

— ds. laboratorium

TU

Dziat Utrzymania Ruchu

Wood o o B |

Kierownik

Zastepca kierownika
Brygadzista

Starszy specjalista*
Specjalista *
Referent*

Elektryk

Mechanik
Automatyk

— ds. utrzymania ruchu

DO

Zastepca dyrektora

oS

Dziat Sortowni

@ g N W R

=
o

Kierownik
Kierownik zmiany
Brygadzista
Starszy operator sprzetu*®
Operator sprzetu®
Mtodszy operator sprzetu*®
Starszy sortowacz*
Sortowacz**
Pracownik inspekcyjny

. Pracownik gospodarczy

OK

Dziat Kompostowni i Sktadowiska

oF B B N B

7

Kierownik

Brygadzista

Starszy operator sprzetu*
Operator sprzetu®
Mtodszy operator sprzetu®
Pracownik inspekcyjny
Pracownik gospodarczy

(*) Stanowiska objete awansem pionowym
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czesc
POSTANOWIENIA KONCOWE

I11.1. Regulamin wraz ze Schematem Organizacyjnym MZGOK Sp. o.0. stanowi integralng catosc.
I11.2. Regulamin zostaje zatwierdzony w drodze uchwaty Rady Nadzorczej.
[11.3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.11.2025 .

I1l.4. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Uchwata nr 15/2022 Rady Nadzorczej MZGOK
Sp. z 0.0. Z dnia 25.07.2022 w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Zaktadu Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z 0.0. ze zmianami.
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