Nowa Sol, dnia 22.10.2012r.

Zarzadzenie wewnetrzne nr 16/ 2012

Zarzadu Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Nowej Soli
z dnia 22 pazdziernika 2012r.

w sprawie: aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego MZGK Sp. z 0.0. w Nowej Soli

§1.
Na podstawie § 5 Regulaminu Zarzadu oraz Uchwaty Zarzadu nr 2/2004 z dnia 15 pazdziernika 2004r.
wprowadza sig nowy, zaktualizowany Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

§2
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Spoétki i stanowi ogéine ramy podziatu
czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komaérek organizacyjnych Spotki.

§3.
Zobowigzuje sig kierownikéw poszczegolnych komarek organizacyjnych Spétki do zapoznania
podlegtych pracownikéw z tre$cig Regulaminu, stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§4

Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw do przestrzegania w/w Regulaminu w toku codziennej
dziatalnosci.

§5

Traci waznos$¢ Zarzadzenie wewnetrzne nr 3/2011 z dnia 1 lutego 2011 .

§6.

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. z moca obowigzywania od 5 listopada
2012r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNE]
SP.Z 0.0. W NOWE] SOLI

lMzBK

Nowa Sél

Zatqcznik do Zarzqdzenia wewnetrznego nr 16/2012 z mocq obowigzywania od dnia
05.11.2012r.




d) wykonywanie robot ogélnobudowlanych w zakresie budowy rurociggéw przesytowych i sieci
(42.21.Z) oraz w zakresie obiektdéw inzynierii lagdowej i wodnej, gdzie indziej
niesklasyfikowanych (42.99.2);

e) wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych (43.22.2);

f) inne wymienione w KRS.

Rozdziat I
REPREZENTACJA SPOLKI, UDZIELANIE INFORMACJI | OBIEG DOKUMENTOW
§5

1.Do reprezentowania Spotki, sktadania oswiadczen lub udzielania informaciji w imieniu Spotki jest
uprawniony Prezes Zarzadu lub upowaznione przez niego osoby na mocy odrebnych
petnomocnictw.

2. Obieg informacji i dokumentoéw w Spéice reguluje Zarzadzenie nr 12/2007 z dnia 16 grudnia
2007r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

3. Pracownicy udzielajg informacji stuzbowych Prezesowi, przetozonym i innym pracownikom

Spotki z zakresu swojej dziatalnoéci, dla ktérych informacje te sg niezbedne.

Rozdziat Il
ORGANY SPOLKI
§6
Organami Spofki sa;
1. Zgromadzenie Wspolnikow
2. Rada Nadzorcza
3. Zarzad Spoiki
§7
1. Zgromadzenie Wspdlnikow jest najwyzszg wtadzg Spétki.
2. Wspdlnikami Spotki sga: Gmina Nowa Sél -Miasto, Gmina Nowa Sél i Gmina Otyn.
3. Zakres dziatania oraz kompetencje Zgromadzenia Wspdlnikow okreséla K.S.H. i
aktualnie obowigzujace zapisy Umowy Spotki.

§8
1. Rada Nadzorcza jest organem nadzoru i kontroli Spotki.
2. Rada skiada sig z trzech cztonkéw. Kadencja Rady Nadzorczej trwa trzy kolejne lata.
3. Zakres dziatania oraz kompetencje Rady Nadzorczej wynikajg z:
* Regulaminu Rady Nadzorczej przyjetego uchwatg Zgromadzenia WspéInikow nr 2/2004 z
dnia 4 sierpnia 2004r.
e Kodeksu Spotek Handlowych / r

e aktualnie obowigzujacych zapisow Umowy Spotki.



- Sekcjg Zbyt i Rozliczenia

e Dziatem Spraw Pracowniczych i Analiz Ekonomicznych

N

. Dyrektor Techniczny sprawuje bezposredni nadzér nad:
e Centralng Oczyszczalnig i Przepompownig Sciekow
e Ujgciami i Stacjg Uzdatniania Wody
e Dziatem Sieci Wodno — Kanalizacyjnej
o Dziatem Ogoélnobudowlanym
3. Biuro Zarzadu — Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad:
- Sekretariatem
- Dziatem Administracyjno — Organizacyjnym
4. Jednostka Realizujgca Projekt Funduszu Spojnosci
5. Sktadowisko Odpadéw — Specjalista ds. BHP i p.poz
6. Laboratorium Zaktadowe
7. Radca Prawny
8. Informatyk
§13
1. W Spdice poszczegdine komorki organizacyjne majg nadane nazwy skrdcone - symbole

literowe, ktére zawiera ponizsza tabela.

L.p. PELNA NAZWA NAZWA SKROCONA
1 | Prezes Zarzadu P
2 | Biuro Zarzadu/Sekretariat PA

Petnomocnik Systemu Zarzgdzania Jakoscig

3 | Radca Prawny (firma zewnetrzna) RP
4 | Dyrektor Techniczny DT
5 | Dyrektor Ekonomiczno-Finansowy DF
6 | Gtébwny Ksiegowy F

7 o Ksiegowosé FF

¢ Windykacja

8 e Zbytirozliczenia FS
9 | Dziat Spraw Pracowniczych i Analiz Ekonomicznych FE
10 | Sktadowisko Odpaddw PS
11 | Laboratorium PL
12 | Dziat Administracyjno - Organizacyjny PO
13 | Jednostka Realizujgca Projekt Funduszu Spéjnosci PF
14 | Oczyszczalnia i Przepompownia Sciekow TO
15 | Stacja Uzdatniania Wody TU
16 | Dziat Sieci Wodno-Kanalizacyjne; TS
17 | Informatyk ( firma zewnetrzna) I

18 | Mistrz w dziale Sieci Wodno - Kanalizacyjnej ™
19 | Dziat ogélnobudowlany B

2. Skroconych nazw poszczegolnych dziatéw uzywa sie do dekretowania i oznaczania pism oraz

do korespondencji wewnetrznej.
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majatku Spotki, powiadamiajgc o tym swoich przetozonych,
- dbac o pozytywny wizerunek Spotki;
- nie przyjmowaé upominkéw/prezentow od kontrahentéw za czynnosci wynikajace z

wykonywania obowigzkow stuzbowych.

B. Dyrektorzy, Glowny Ksiegowy, Kierownicy i pracownicy na _stanowiskach

samodzielnych

1. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg catoksztattem prac wchodzacych w zakres
komorki organizacyjnej. Biorg petng odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan i wszelkie
nieprawidtowosci wystepujace w kierowanym przez siebie dziale.

2. Ponadto sg zobowigzani do:

- systematycznego nadzorowania, instruowania i koordynowania prac komorki oraz nalezytej
kontroli wykonywanych zadan ,

- biezacego informowania bezposredniego przetozonego o istotnych sprawach podlegtej mu
komorki organizacyjnej ,

- terminowego, prawidtowego i rzetelnego opracowywania sprawozdan i materiatow
informacyjnych ,

- wnioskowania w sprawach wysokosci wynagrodzenia podstawowego i dodatkow, nagraéd,
pochwat oraz upomnien i kar regulaminowych,

- podpisywania wszelkich dokumentow wychodzacych z kierowanej przez siebie komorki.

Rozdziat VII
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16

|. Dyrektor Ekonomiczno-Finansowy

1. Dyrektor Ekonomiczno-Finansowy jest odpowiedzialny za prace podlegtych mu dziatéw i
prowadzenie polityki finansowej Spotki, a w szczegolnosci zgodnie z zasadami ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz. U. Nr 76 z 2002r., poz.694 z pozn.
zm.).
2. Do zadan Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego nalezy w szczegolnosci:

e nadzor nad obszarem zagadnien w zakresie rachunkowosci i ksiggowosci finansowej

spoiki;

e nadzoér nad biezgcg i operacyjng dziatalnoscig podlegtego pionu ;

e sporzadzanie rocznych i okresowych raportéw o sytuacji finansowej firmy ;

e nadzor nad sporzadzaniem plandéw ekonomiczno -finansowych oraz wnioskéw taryfowych

Za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie Sciekow;
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i innych swiadczen o podobnym charakterze;

organizowanie prac inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych i zobowigzan spotki
oraz koncowe jej rozliczenie;

przedstawianie wg potrzeb analizy gospodarki finansowej spétki;

opracowywanie bilanséw, przeptywoéw pienieznych, sprawozdan finansowych i
statystycznych spokki;

opracowywanie planéw ekonomiczno -finansowych oraz sporzadzanie wnioskow
taryfowych za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw;
wnioskowanie wprowadzenia nowych wzorow drukéw dotyczacych danych ksiggowych
oraz elektronicznego przetwarzania danych;

informowanie bezposredniego przetozonego o wszystkich stwierdzonych

nieprawidtowosciach;

lll. Ksiegowosé

Do zakresu zadan dziatu nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw finansowo-ksiegowych w Spétce oraz zapewnienie
ciagtosci i prawidtowosci operacji finansowo-ksiegowych;

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie obrotu pienieznego;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych;
biezgcg kontrola wptat oraz prowadzenie ewidencji zalegto$ci w regulowaniu naleznosci;
windykacja naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi w Spotce zasadami;

nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych i innych;
obstuga Klienta w zakresie sprzedazy wody i $ciekéw, w tym w szczegoélnosci:

- zawieranie umow,

- wystawianie faktur,

- przyjmowanie reklamacji.

IV. Dziat Spraw Pracowniczych i Analiz Ekonomicznych

1.Do zakresu zadan dziatu nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych;

prowadzenie wtasciwej gospodarki osobowym i bezosobowym funduszem ptac;
prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zatrudnienia;

przygotowywanie analiz ekonomicznych i finansowych

sporzadzanie raportdw z realizacji planu rzeczowo-finansowego na dany rok;
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczacym dziatalnosci komorki
organizacyjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji



¢ prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow obrony cywilnej;

e organizowanie, koordynowanie oraz odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane ze
stosowaniem: procedur przetargowych w swietle obowigzujgcych przepiséw dotyczacych
Zamowien Publicznych, zapytan ofertowych zgodnie z obowigzujgcym w spétce
Regulaminem postepowania przy udzielaniu zaméwienia w MZGK Sp. z 0.0,;

e prowadzenie prawidlowej eksploatacji fontann miejskich.

VIl. Skiadowisko Odpadéw
Do zakresu zadan dziatu nalezy prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z eksploatacjq i

obstugg sktadowiska odpadow w Kietczu, zgodnie z instrukcjq eksploatacji sktadowiska odpadow
oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

Specijalista ds. bhp i p.poz

Do zakresu zadan nalezy:
e prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu zagadnien z zakresu bhp i
p.poZ.;
e szkolenia wstepne pracownikéw w powyzszym zakresie;

e prowadzenie i nadzorowania spraw zwigzanych z transportem w Spétce.

VIIl. Jednostka Realizujgca Projekt

1. Do zakresu zadan dziatu nalezy:
s realizacja Projektu zgodnie z:
- zapisami zawartymi w Decyzji Komisji Europejskiej,
- obowigzujgcymi procedurami,
- wszelkimi zawartymi i obowigzujacymi umowami;
e nadzor operacyjny i wspétpraca z Inzynierem Kontraktu i Wykonawcami Robét
budowlanych przy realizacji zakresu rzeczowego Projektu;
e realizacja polityki informacyjnej, upowszechnianie informaciji i promocja Projektu;
o sporzadzanie i sktadanie do NFOSIGW wnioskéw o wyptate $rodkéw z Funduszu Spéjnosci
wraz z czescig sprawozdawczg;

o realizacja Umow z instytucjq kredytujaca oraz z NFOSIGW.

IX. Dyrektor Techniczny
Dyrektor techniczny jest odpowiedzialny za organizowanie i kierowanie pracg pionu technicznego

w sposéb zabezpieczajgcy prawidtowg realizacje dziatalnosci podstawowej i dodatkowej,
szczegodlnie w zakresie dostarczania wody, odprowadzania $ciekéw, prac inwestycyjnych i
remontowych na sieci wod-kan oraz w dziale ogolnobudowlanym.

Do zadan Dyrektora Technicznego nalezy w szczegolnosci:

e koordynowanie i kierowanie sprawami zwigzanymi z gospodarkg wodno-sciekowg na
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e prowadzenie stalego monitoringu wody i utrzymywanie odpowiedniego poziomu jakosci
wody;

e konserwacja oraz usuwanie awarii podlegtych urzgdzen wodociggowych;

e realizacja zadan zgodnie z przyjetym planem remontéw urzadzen wodociggowych na

Stacji Uzdatniania Wody i pozostatych podlegtych obiektach.

XIll. Dziat Ogélnobudowlany

Do zakresu zadan dziatu nalezy:
1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze swiadczeniem ustug ogélnobudowlanych
w zakresie:
e odtwarzanie nawierzchni jezdni asfaltowych;
e odtworzenie i budowa chodnikéw, parkingdw, placow postojowych;
e roboty ziemne — wykopy reczne i mechaniczne;

e oznakowania poziomego i pionowego.

XIV. Laboratorium
1.Do zakresu zadan dziatu nalezy:
e pobieranie prob oraz wykonywanie badan laboratoryjnych wody i Sciekow w zakresie analiz
fizykochemicznych na potrzeby wewnetrzne Spotki oraz dla klientéw zewnetrznych,
e monitorowanie jakosci wody i Sciekdw i natychmiastowe informowanie odpowiednich
dziatow Spétki o pojawiajacych sie nieprawidtowosciach,
e wykonywanie badan zgodnie z obowigzujacymi normami polskimi i przyjetym Systemem
Zarzadzania Jakoscia, zatwierdzonym Decyzjg Panstwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego w Nowej Soli.

Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

1. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem normatywnym ustalajgcym ogodlne ramy
podziatu czynnosci i odpowiedzialno$ci poszczegodlnych komoérek organizacyjnych Spétki.
Szczegodtowy zakres dziatania poszczegodlnych pracownikdéw zawierajg indywidualne zakresy
CZynnosci.

2. Decyzje w sprawie zmian w organizacji Spétki podejmuje Zarzad.

3.Niniejsze zasady organizacyjne Spotki bedq aktualizowane w miarg potrzeby.

4. Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Miejskiego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

5. Nadzor nad stosowaniem w praktyce postanowien zawartych w regulaminie sprawuje Zarzad

Spoiki oraz poszczegolni kierownicy jednostek organizacyjnych.
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