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Zarzadu PGK ,Zyrardéw” Sp. z 0.0.
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Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
,Zyrardow” Sp. z o0.0.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny, zwany w tresci Regulaminem, normuje zasady organizacji
wewnetrznej Przedsiebiorstwa/Spotki, wspotdziatania poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, okresla zadania i kompetencje kadry kierowniczej, a takie kompetencje
i zakres dziatania komadrek organizacyjnych Przedsiebiorstwa.
Regulamin stanowi podstawe opracowania innych dokumentédw organizacyjnych,
a w szczegblnosci zakresdw obowigzkdw zatrudnionych pracownikéw, opiséw stanowisk pracy.
Organizacje wewnetrzng Przedsiebiorstwa/Spétki odzwierciedla jego struktura organizacyjna
tj. schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 niniejszego regulaminu, okreslajacy podziat
Przedsiebiorstwa/Spotki na komérki organizacyjne, ich podporzadkowanie organizacyjne oraz
wzajemng wspotzaleznosé.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Przedsiebiorstwie/Spdtce nalezy przez to rozumieé
Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej ,,Zyrardéw” Sp. z 0.0.

Informacje o Spoétce i zasady jej dziatania
§2

Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej "Zyrardéw" Spétka z o.0. w Zyrardowie (Spétka)
dziata od 1 lipca 1997 roku. Spotka powstata z przeksztatcenia Przedsiebiorstwa Gospodarki
Komunalnej dziatajgcego w oparciu o przepisy ustawy o przedsiebiorstwach panstwowych
i zostata zarejestrowana w Sadzie Rejonowym w Skierniewicach w Rejestrze Handlowym
w dziale B Nr 1058.
Spoétka jest aktualnie wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla todzi - Srédmiescia, XX Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0000153850, NIP 838-000-72-01.
Dziatalnos¢ Spotki polega na sSwiadczeniu ustug komunalnych na rzecz mieszkancéw
oraz przedsiebiorstw na terenie miasta Zyrardowa i okolic. Sg to ustugi w zakresie zaopatrzenia
w wode, odprowadzania i oczyszczania Sciekdw oraz badania ich jakosci, odbioru nieczystosci
statych i ptynnych oraz konserwacja zieleni.
Zarzad Spotki zarzgdza Spétka i reprezentuje jg na zewnatrz.
Spétka jest samodzielnym i samofinansujgcym sie podmiotem gospodarki uzytecznosci
publicznej wyodrebnionym organizacyjnie, prawnie i ekonomicznie.
Dziatalnosc¢ Spotki jest oparta na sporzgdzanym corocznie planie techniczno — ekonomicznym.
Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy.
Taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie s$ciekéw sg ustalane
i zatwierdzane zgodnie z ustawg z dnia 7.06.2001 o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw (Dz.U. 2001 Nr 72 poz. 747 z péin. Zm.)
We wszystkich sprawach zawodowych pracownicy Spoétki zobligowani sg do przestrzegania
zasady podlegtosci stuzbowej, wynikajacej ze struktury organizacyjnej Spotki, chyba ze przepisy
odrebne stanowig inaczej.
Nieprawidtowosci zgtoszone na pismie, skargi klientow, straty wszelkiego rodzaju winny by¢
niezwtocznie przez kadre kierowniczg ewidencjonowane, analizowane i omawiane
z pracownikami w celu ich wyeliminowania lub ograniczenia i niezwtocznie przedktadane wraz
z rekomendacjami Zarzagdowi Spoéfki.
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. Pracownicy Spdtki ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowq i dyscyplinarng zgodnie z podlegtosciag

organizacyjna.

Wszyscy pracownicy Spotki sg zobowigzani do przestrzegania niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego oraz powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym przepiséw
o tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16.04.1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1913 z pdzn. zm.), ustawy z dnia
5.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 632 z pdzn. zm. ), ustawy
z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781
z pdzn. zm.).

Struktura organizacyjna Spotki
§3

Wtadzami Spéiki sa:

1) Zgromadzenie Wspdlnikéw,

2) Rada Nadzorcza,

3) Zarzad Spotki.

Kompetencje wiadz Spotki okredlone sg w Kodeksie Spétek Handlowych, Umowie Spdétki,

Regulaminie Rady Nadzorczej i Regulaminie Zarzadu.

Schemat organizacyjny Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej 'Zyrardéw" Sp. z o. o.
1) Zarzad
2) Sekretariat

Pion finansowy
3) Dyrektor Finansowy/Gtéwny Ksiegowy
4) Dziat Ksiegowosci
5) Dziat Ptac i Windykacji

Pion operacyjno-organizacyjny
6) Dyrektor personalny
7) Dziat Kadr
8) Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
9) Dyrektor ds. administracyjnych i sprzedazy
10) Dziat Obstugi Klienta
11) Dyrektor ds. inwestycyjnych
12) Jednostka Realizujgca Projekt/Petnomocnik ds. Realizacji projektu (MAO)
13) Dziat Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych
14) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

15) Dziat IT
16) Petnomocnik ds. systemu zarzgdzania bezpieczehstwem informac;ji

Pion techniczny
17) Dziat BHP
18) Dyrektor ds. technicznych
19) Dziat Zakupow
20) Dziat Zaopatrzenia i Transportu (Magazyn)
21) Zaktad Oczyszczalni Sciekdw
22) Dziat Utrzymania Ruchu
23) Zaktad Kanalizacji Jaktoréw
24) Zaktad Wodociggow i Laboratorium


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytknjxgezds
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgnjzgm2dk
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytimbygm3ds
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytimbygm3ds
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25) Zaktad Zieleni Miejskiej i Utrzymania Drog

26) Zaktad Oczyszczania Miasta

27) Punkt Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych
28) Schronisko

Bezposredni nadzér nad pracami poszczegdlnych komdrek organizacyjnych okresla schemat
organizacyjny Spofki - Zatacznik nr 1.

Okreslenie  podstawowych obowigzkéw i kompetencji poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych zostaty okreslone w dalszej czesci regulaminu.

Obowiazki i uprawnienia pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i koordynujacych
84
Do kompetencji i obowigzkéw osdéb kierujagcych dana jednostka organizacyjng nalezy
w szczegolnosci:
a) wspdtdziatanie z Zarzadem i pracownikami Spdotki  na  zasadach  okreslonych
w obowigzujgcych przepisach i regulacjach wewnetrznych, w celu zachowania harmonijnej
wspotpracy i osiggniecia konsensusu, zgodnie z interesem Spotki,
b) zarzadzanie i kierowanie pionem, dziatem lub zaktadem,
c) znajomo$¢ organizacji i $Srodowiska pracy Spotki, umiejetno$é planowania i analizowania,
dyspozycyjnos$é, samodzielno$é, komunikatywnosé,
d) ksztattowanie, doskonalenie i realizacja zatozen zintegrowanego systemu zarzadzania
jakoscig i $rodowiskiem oraz pozostatych aktéw regulujgcych stosunki wewnetrzne
w Spétce,
e) znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawa z zakresu dziatalnosci pionu, dziatu lub zaktadu
oraz monitorowanie zmian i informowanie Zarzadu o zagrozeniach i korzysciach wynikajacych
z tych zmian,
f) inicjowanie wewnetrznych zmian przy wspdtpracy z Zarzadem,
g) przedstawianie propozycji zmian w dokumentacji regulujgcej stosunki wewnetrzne w Spétce
zapewniajgce czytelne procedury dziatania i jednolite wzorce postepowania,
h) wspoétudziat w budowaniu wizerunku i strategii Spétki, z uwzglednieniem misji i wizji Spotki,
postanowien ZSZ oraz nowoczesnych koncepcji zarzgdzania wdrozonych przez Zarzad Spoéfki,
i) wspdtpraca z otoczeniem gospodarczym Spétki, w zakresie ustalonym przez prawo
i uregulowania wewnetrzne,
j) dbato$¢ o interesy Spotki oraz ksztattowanie pozytywnego wizerunku,
k) racjonalna gospodarka powierzonym majatkiem Spofki,
I) proponowanie rozwigzan umozliwiajgcych ograniczenie wysokosci kosztéw dziatalnosci oraz
wzrost efektywnosci zasobdéw Spétki,
m) proponowanie rozwigzan umozliwiajgcych systematyczny wzrost ilosci sprzedazy ustug,
n) wspotudziat przy tworzeniu plandw techniczno-ekonomicznych Spotki w zakresie ustalonym
przez wewnetrzne uregulowania,
0) opracowanie plandw i strategii inwestycyjnych, eksploatacyjnych i marketingowych,
odpowiednio do zakresu dziatania poszczegdlnych dziatow,
p) prowadzenie racjonalnego zarzgdzania podlegtymi zasobami ludzkimi, tworzenie wtasciwych
stosunkéw w zespotach i atmosfery do wydajnej pracy,
g) planowanie szkoleri, wtasnego rozwoju zawodowego i podlegtych pracownikéw,
r) realizacja uchwat, zarzadzen i polecert Zarzadu, oraz innych przepiséw wewnetrznych
obowigzujgcych w Spotce,
s) realizacja wymogéw sprawozdawczo$ci w zakresie odpowiednim dla obowigzujacych
przepisdw i regulacji wewnetrznych,



1)

t) sktadanie innych sprawozdari wymaganych przez Zarzad i uregulowanych w przepisach
wewnetrznych,

u) przedstawianie i rekomendacja Zarzadowi projektéw innowacyjnych,

V) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

w) ochrona zdrowia i zycia pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy,

X) odpowiedzialno$¢ za merytoryczng ocene jakosci dostaw, ustug i robot w ramach realizacji

umow bedacych w kompetencjach dziatu/zaktadu lub samodzielnej komérki organizacyjnej.

Cele i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
§5
Zadania poszczegolnych jednostek organizacyjnych
Zarzad
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie dziatalnoscig Spotki,

b) tworzenie strategii majgcych przyczyniaé¢ sie do zachowania ptynnosci finansowej Spoétki
(odpowiedzialno$¢ za rachunek zyskow i strat, opracowywanie i nadzor nad prawidtowym
wykonaniem planéw finansowych),

c) podejmowanie decyzji inwestycyjnych i innych dziatan przyczyniajgcych sie do rozwoju Spétki,

d) zarzadzanie operacyjne i koordynacja dziatan pracy wszystkich komédrek organizacyjnych
w Spotce z uwzglednieniem kosztow, jakosci, terminowosci,

e) uczestniczenie w spotkaniach z kontrahentami i reprezentowanie firmy na zewnatrz,

f) wydawania Uchwat/Zarzadzen, polecen i innych wewnetrznych decyzji oraz instrukgcji
i regulaminéw wewnetrznych dotyczacych Spétki,

Prezes Zarzadu kieruje pracami Zarzadu Spétki, koordynuje dziatalno$¢ Spotki we wszystkich
obszarach jej dziatalnosci, wykonuje funkcje kierownika zaktadu pracy wobec pracownikéw
Spotki innych niz cztonkowie Zarzadu oraz reprezentuje Spotke w jej stosunkach zewnetrznych.
Do obowigzkéw Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnosci bezposredni nadzér i koordynacja
funkcjonowania Spoétki w zakresie:

polityki finansowej,

polityki zatrudnienia i ptac,

polityki inwestycyjnej,

polityki informacyjnej Spoéfki,

ksztattowania wizerunku Spoéfki,

zapewnienia bezpieczenstwa informacji,

kompleksowej obstugi prawnej zabezpieczajgcej prawne interesy Spoéfki,

zapewnienia warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
zadan/dziatan podlegtych jednostek organizacyjnych (zgodnie z zatgcznikiem nr 1)

SN N N N S NENEN

Cztonek Zarzadu ds. technicznych
Do obowigzkéw Cztonka Zarzadu ds. technicznych nalezy w szczegélnosci bezposredni nadzér
i koordynacja funkcjonowania Spotki w zakresie:
v" formutowania zatozer i planéw rozwoju technicznego Spétki oraz ich realizacja,
v zarzadzanie dziatalnoscig techniczng i eksploatacyjng Spotki,
v" inicjowanie rozwigzari technologicznych i organizacyjnych umozliwiajgcych wzrost
wydajnosci pracy oraz niezawodnosci i jakosci Swiadczonych ustug,
v' opracowywanie propozycji, co do kierunkéw rozwoju produkcji i ustug oraz
doskonalenia technologii,
v" nadzdr nad gospodarka odpadami komunalnymi,
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v" nadz6r nad realizacjg zadarn z zagospodarowania terendéw zieleni, utrzymania
w czystosci chodnikéw, drég i placéw, nadzér przy zimowym utrzymaniu drog
i chodnikow,

v' analiz i oceny projektéw rozwojowych i inwestycyjnych, modernizacyjnych
i remontowych Spotki,

v" zapewnienia warunkdw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

v" nadz6r nad pracg podlegtych komdrek organizacyjnych, koordynacja zadan przy
wdrazaniu nowych rozwigzan oraz sprawowanie kontroli nad przebiegiem i realizacjg
zadan (zgodnie z zatacznikiem nr 1).

Sekretariat

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie sprawnej pracy sekretariatu,

b) nadzér nad korespondencijg przychodzacy i wychodzgcg, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng,
¢) nadzdr nad Instrukcjg Kancelaryjng Spétki,

d) odpowiedzialno$é za prawidtowe odczytywanie i rejestrowanie poczty elektronicznej,
e) nadzorowanie przeptywu informacji oraz dokumentéw w Spétce,

f) odbieranie potaczer przychodzacych,

g) organizowanie spotkan,

h) ewidencjonowanie i dystrybucja Zarzadzeri/Uchwat Zarzadu,

i) tworzenie zestawienr i rejestréw.

Dyrektor Finansowy/Gtéwny Ksiegowy

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) ksztattowanie i realizacja strategii finansowej Spétki,

b) proponowanie oraz analiza efektywnosci strategicznych kierunkdw dziatalnosci Spétki,

c) przygotowanie planéw finansowych, budzetéw oraz kontrola ich realizacji,

d) zapewnienie optymalnej struktury kosztéw, poziomu majgtku obrotowego, ptynnosci
finansowe],

e) tworzenie i optymalizacja wewnetrznych procedur dotyczacych obszaru finansowego,

f) analiza ex post i ex ante,

g) nadzdr nad organizacjg i sposobem prowadzenia rachunkowosci i rozliczen finansowych,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

i) opracowywanie raportéw na posiedzenia Zarzadu i Rady Nadzorczej w zakresie obejmujgcym
analizy ekonomiczno-finansowe,

j) nadzér nad terminowym i prawidtowym rozliczaniem naleznych podatkéow oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne,

k) nadzér nad realizacjg ptatnosci z tytutu zawartych transakcji z kontrahentami Spoéfki,

I) nadzér nad prowadzonymi rozliczeniami gotowkowymi w Spoétce,

m) inicjowanie rozwigzan umozliwiajgcych ograniczenie wielkosci kosztéw dziatalnosci oraz
wzrost efektywnosci zasobow Spétki,

n) nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z funkcjonowania zintegrowanego systemu
informatycznego oraz controllingu,

0) sporzadzanie rocznych planéw techniczno - ekonomicznych,

p) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

g) dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z obowigzujgcymi przepisami i planem finansowym,

r) kontrola prawidtowosci formalnej sporzadzanych list ptac, dokumentacji dotyczacej
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow,

s) dostarczanie rzetelnej informacji Zarzgdowi o stanie finansowym Spotki,



4)

5)

t) wspodtpraca z bankami i kontrahentami, ubezpieczenie majgtku Spétki, doskonalenie systemu

wewnetrznej informacji ekonomicznej, prowadzenie gospodarki finansowej Spoéfki,

u) nadzér nad pracg Dziatu Ksiegowosci oraz Dziatu Ptac i Windykaciji,

v) wspotpraca z Biegtym Rewidentem i Zarzagdem Spétki celem prawidtowego sporzadzenia
Sprawozdania Finansowego,

w) prawidtowa realizacja uméw wykonawczych,

x) biezgca modyfikacja planu kont i kont analitycznych,

y) ostateczne ksiegowanie dokumentéw i zamykanie ksiag,

z) archiwizacja dokumentéw przekazanych od radcy prawnego dotyczgcych Rady Nadzorczej
oraz Walnego Zgromadzenia Wspdlnikéw.

Dziat Ksiegowosci

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga Zintegrowanego Systemu Informatycznego,

b) dekretacja dokumentéw  Zrédtowych  zewnetrznych i  wewnetrznych  zgodnie
z obowigzujgcymi wymogami ustaw podatkowych,

c) sprawdzanie prawidtowosci wprowadzonych danych,

d) przetwarzanie danych i sporzgdzanie wydrukéw,

e) uzgodnienie wartosci naktadéw wspotfinansowanych przez jednostki dotujgce do
prawidtowego naliczania odpiséw amortyzacyjnych,

f) prowadzenie ewidencji kosztéw w ukfadzie rodzajowym i funkcjonalnym,

g) administracja, wprowadzanie i kontrola ewidencji srodkéw trwatych oraz niskocennych
srodkow trwatych,

h) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki materiatowe;j,

i) sporzadzanie deklaracji, rozliczen podatkowych oraz terminowe przekazywanie zobowigzan,

j) sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan finansowych na podstawie uzgodnionych
zapisOw ksiegowych, rozliczanie wyniku finansowego,

k) ostateczne ksiegowanie dokumentow i zamykanie ksiag,

[) prowadzenie na biezgco spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych, komunikacyjnych
oraz kontakt z Brokerem ubezpieczeniowym,

m) prace zwigzane z likwidacja dokumentdw,

n) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw,

0) wspotpraca przy sporzadzaniu kalkulacji i planéw techniczno-ekonomicznych dla
Przedsiebiorstwa,

p) wspodtpraca przy sporzadzaniu kalkulacji optat za wode, scieki i inne,

g) przygotowanie dokumentow (zaswiadczen) potrzebnych do przetargéw,

r) prowadzenie Ksiegi Udziatow,

s) wprowadzanie wyciggéw bankowych,

t) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z operacjami bankowymi, kredytami,
terminowa regulacjg zobowigzan wobec bankéw i dostawcow,

u) prowadzenie Registratury Faktur Zakupu i nadzér nad prawidtowg likwidacjg dokumentéw w
20|,

v) prowadzenie rozliczen zobowigzan,

w) potwierdzenia sald z kontrahentami,

X) prowadzenie rejestru umow zakupu,

y) prowadzenie rejestru dokumentéw OT.

Dziat Ptac i Windykacji

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji wynagrodzer z podziatem na zaktady i grupy pracownikéw,
b) sporzadzanie list pfaci list ptatniczych zasitkdw z ubezpieczen spotecznych,
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c) prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéw,

d) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej okresowej i rocznej w zakresie zatrudnienia,
wynagrodzen i innych zwigzanych z zakresem spraw prowadzonych przez dziat ptac
i rozliczen,

e) prowadzenie rozliczert publiczno - prawnych (sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS,
rozliczenia z budzetem, ZUS, US),

f) sporzadzanie deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Oséb
Niepetnosprawnych,

g) prowadzenie zagadnieri zwigzanych z PPE oraz obstuga pracownikéw w tym zakresie,

h) obstuga PPK w ujeciu ptacowym,

i) prowadzenie rozliczeri naleznosci i zobowigzan,

j) sporzadzanie uméw pozyczek z ZFSS i dokonywanie terminowo potracen sptat,

k) prowadzenie windykacji naleznosci,

I) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komdrkowa w Spotce,

m) prowadzenie ewidencji i nadzér nad umowami ryczattéw samochodowych,

n) Wspdtpraca z dziatem Kadr w zakresie rozliczen z ZFSS.

Dyrektor Personalny

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja polityki personalnej w Spétce,

b) nadzdr nad Dziatem Kadr,

c) wsparcie pracownikéw oraz kadry zarzadzajgcej w rozwigzywaniu codziennych zagadnien
zwigzanych ze sprawami kadrowymi, czasem pracy i innymi zwigzanymi z zasobami ludzkimi —
aktywna wspodtpraca,

d) zarzadzanie procesem administracji kadrowej zgodnie z wymogami prawa pracy,

e) tworzenie regulaminéw i procedur oraz prowadzenie proceséw zwigzanych z zakresu: oceny
pracownikdéw, rekrutacji, nowych pracownikéw, rozwoju pracownikéw i innych zwigzanych z
zasobami ludzkimi,

f) dostarczanie odpowiednich rozwigzan z obszaru HR wspierajacych realizacje strategicznych
celéw biznesowych,

g) nadzér nad obstuga PPK oraz benefitéw pracowniczych (ZFSS),

h) nadzér nad organizowaniem szkolen i realizowanie réznych dziatan rozwojowych,

i) sporzadzanie raportéw i sprawozdan na potrzeby Zarzadu,

j) obstuga grupowego ubezpieczenia na zycie.

Dziat Kadr

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z przepisami prawa pracy,

b) przygotowywanie wszelkiej dokumentacji pracowniczej — m.in. sporzgdzanie umdéw o prace
lub uméw cywilnoprawnych, $wiadectw pracy,

c) archiwizowanie akt osobowych zgodnie z przepisami oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

d) prowadzenie biezgcych proceséw rekrutacyjnych,

e) zapewnienie wtasciwe]j adaptacji nowych pracownikéw (onboarding),

f) organizowanie szkolen i realizowanie réznych dziatan rozwojowych,

g) sporzadzanie raportow i sprawozdan w zakresie spraw dotyczgcych zatrudnienia,

h) administracja PPK i obstuga pracownikéw w tym zakresie,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem s$wiadczer socjalnych, w tym
wspdtpraca z Komisjg Socjalng w sprawach Zaktadowego Funduszu Swiadczerd Socjalnych
zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,



8)

j) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
k) dziatalno$¢ marketingowa, w tym employer branding,
[) organizacja i prowadzenie sktadnicy akt.

Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (2SZ)

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie wszelkich przedsiewzieé dotyczacych utrzymywania, doskonalenia
i przestrzegania wymagan ZSZ,

b) nadzorowanie nad prawidtowym funkcjonowaniem Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych,

c) nadzorowanie realizacji polityki jakosci i efektdw osiggnietych celéw $rodowiskowych,

d) organizowanie audytéw wewnetrznych i doraznych oraz akceptowanie sprawozdania
z audytow wewnetrznych,

e) reprezentowanie firmy podczas audytow certyfikujacych/recertyfikujacych,

f) koordynacja i nadzér nad audytami zewnetrznymi oraz kontrola realizacji zadarh z nim
zwigzanych oraz wspodtpraca z jednostkami zewnetrznymi,

g) planowanie, przeprowadzanie i dokumentowanie przeglagdéw zarzgdzania,

h) nadzorowanie przestrzegania wdrozonych procedur instrukcji systemowych
i procesowych,

i) opracowywanie i przedstawianie Zarzgdowi Spotki wnioskow i sprawozdarn dotyczgcych 7Sz,
j) informowanie Zarzgdu o podjetych dziataniach oraz postepach prac.

Dyrektor ds. administracyjnych i sprzedazy

Do zadan nalezy w szczegélnosci:

a) administrowanie obiektami biurowymi i socjalnymi,

b) nadzér i zapewnienie utrzymania wtasciwego stanu porzgdkowego w Spoice,

c) prowadzenie i organizacja spraw administracyjno-gospodarczych przedsiebiorstwa, w tym
inicjowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych dotyczacych dziatalnosci Spotki,

d) przygotowywanie w zakresie zajmowanego stanowiska raportéw i analiz na potrzeby
Zarzadu,

e) archiwizacja w zakresie zajmowanego stanowiska dokumentéw wynikajgcych z catoksztattu
prowadzonych zadan,

f) wspétpraca z innymi dziatami Przedsiebiorstwa w zakresie powierzonych spraw,

g) inne sprawy organizacyjno-administracyjne,

h) nadzér i koordynacja pracy podlegtych dziatéw firmy (Dziat Obstugi Klienta).

10) Dziat Obstugi Klienta

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) kompleksowa obstuga klienta PGK "Zyrardéw" Sp. z 0.0. z wytaczeniem spraw technicznych
i ksiegowych,

b) nadzér nad korespondencijg przychodzacy i wychodzacg, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

c) Prowadzenie registratury przychodzacej/wychodzacej w ZOlI, cyfryzacja w/w dokumentdéw,
d) zawieranie uméw z klientami indywidualnymi i firmami w zakresie wywozu nieczystosci

ptynnych i statych oraz zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw, prowadzenie rejestrow
umow i anekséw Zyrardéw i gmina Jaktoréw,

e) wprowadzanie zawartych uméw do programu UNISOFT,

f) wystawianie dokumentéw sprzedazy (m.in. faktur VAT, korekt faktur VAT) i sprawdzanie ich
poprawnosci,

g) rozpatrywanie i udzielanie informacji w przypadkach zgtaszania reklamacji zwigzanej
z naleznosciami za wykonanie ustugi,



h) prowadzenie badania zadowolenia klienta,

i) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz analiza skarg, wnioskdw, reklamaciji,

j) koordynacja zadan zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadéw komunalnych
z terenu Zyrardowa,

k) prowadzenie rejestru wykorzystanych workdw,

[) sprzedaz (wystawianie faktur) pojemnikéw 120, 240 i 1100 | bedgcych wtasnoscig PGK,
m)wspétpraca z firmg zewnetrzna w zakresie wgrywania odczytéw wodomierzy do Unisoftu,

n) przyjmowanie i wprowadzania do systemu stanéw wodomierzy,

0) gromadzenie, rejestracja informacji i dokumentacji oraz ich przetwarzanie,

p) przygotowywanie zestawien i raportdw, rejestrow sprzedazy,

q) Scista wspétpraca z ksiegowoscig w zakresie wystawianych dokumentéw,

r) zachowanie prawidtowego obiegu dokumentdw,

s) stosowanie przepiséw ksiegowych oraz podatkowych w zakresie wystawiania dokumentdéw
sprzedazy oraz wewnetrznych zasad/regulaminow,

t) archiwizacja dokumentéw zwigzanych ze sprzedaza.

11) Dyrektor ds. inwestycyjnych
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z wykonaniem przedsiewzie¢ inwestycyjnych oraz
nad dokumentacjg realizowanych projektow,
b) uczestnictwo w negocjacjach oraz wspoétpraca z podwykonawcami,
c) nadzér nad umowami zawieranymi z wykonawcami robot we wspétpracy z radcg prawnym,
d) monitorowanie realizacji zadan w sposdb zapewniajgcy terminowg i efektywna realizacje
celow,
e) identyfikacja i optymalizacja ryzyka zawigzanego z realizacjg inwestycji prowadzonych przez
Spotke,
f) analizowanie otoczenia biznesowego, konkurencji i aktualnych trendéw gospodarczych,
g) udziat od strony merytorycznej w opracowaniu projektéw wnioskdw na zadania inwestycyjne
dofinansowane z funduszy unijnych oraz funduszy krajowych,
h) nadzér nad pracg podlegtych dziatdow (Jednostka Realizujgca Projekt, Dziat Inwestycji
i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych).

12) Jednostka Realizujgca Projekt/Petnomocnik ds. realizacji projektu (MAO)
Pracownicy JRP prowadzy i nadzorujg realizacje projektéow wspdtfinansowanych ze srodkdéw
pochodzacych z Unii Europejskiej z Funduszu Spdjnosci z Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko.
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) wspdtpraca z NFOSIGW, MRR, MS, MF i KE,
b) branie udziatu w naradach koordynacyjnych, spotkaniach zwigzanych z realizacjg Projektu,
c) wykonywanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych na zadania
inwestycyjne prowadzone przez spoétke nie objete Projektem,
d) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rozliczenia otrzymanych dotacji i pozyczek
z Unii Europejskiej,
e) przygotowanie niezbednych dokumentdéw do aplikowania o $rodki zewnetrze, w tym wniosku
wraz z zatgcznikami,
f) przestrzeganie wytycznych, procedur, instrukcji wdrazania i realizacji Projektu, zatozen
i wymagan Umowy o dofinansowanie Projektu zawartej pomiedzy Narodowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej a Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej
,Zyrardéw" sp. z 0. 0.,



13)

14)

g) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan przetargowych dla proceséw inwestycyjnych
zwigzanych z Projektem,

h) prawidtowa realizacja projektu pod wzgledem finansowym,

i) prowadzenie sprawozdawczoéci oraz monitorowanie pod wzgledem rzeczowym
i finansowym Projektu zgodnie z planem ptatnosci, harmonogramem Rzeczowo-Finansowym,

j) zapewnienie prawidtowego i bezpiecznego przechowywania dokumentacji zwigzanej
z zarzadzaniem finansowym oraz kwestiami finansowymi w kontaktach wynikajgcych
z realizacji Projektu,

k) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z Projektem w okresie jego trwatosci,

[) prowadzenie dziatari promocyjnych w celu publicznego rozpowszechniania informacji
o Projekcie ze szczegdlnym uwzglednieniem udziatu srodkéw UE w realizacji Projektu,

m) nadzor nad prawidtows realizacjg uméw zawartych z wykonawcami,

n) prowadzenie czynnosci zwigzanych z odbiorami koficowymi zadan inwestycyjnych, rozlicznie
ich oraz przekazywanie dokumentéw do zaktaddéw w celach eksploatacyjnych,

0) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez MAO.

Dziat Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboru wykonawcéw prac projektowych, ekspertyz,
geodezyjnych, robét budowlano-montazowych i nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robdt,

b) przygotowywanie do zawarcia umdéw o wykonanie prac projektowych, ekspertyz, opracowan
geodezyjnych, realizacje robdt, sprawowanie nadzoru autorskiego i inwestorskiego;
egzekwowanie wtasciwego terminowego wykonania tych uméw oraz ich rozliczenie,

c) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wtasciwego prowadzenia procesu
realizacji inwestycji,

d) przygotowywanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terendw przewidzianych pod
inwestycje, umoéw dzierzaw, niezbednych dla wtasciwej realizacji i eksploatacji zrealizowanych
inwestycji,

e) wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi Przedsiebiorstwa odpowiedzialnymi za
prawidtowe funkcjonowanie infrastruktury, w spetnieniu warunkéw stawianych przez nie na
etapie przygotowania i uzgadniania dokumentacji; udziat w naradach technicznych w trakcie
opracowywania dokumentacji oraz ocena kompletnosci dokumentacji i uzgodnien,

f) wspétpraca z nadzorem inwestorskim nad realizacjg inwestycji, uczestniczenie
w przekazywaniu placu budowy, odbiorach czesciowych, koncowych oraz przekazywaniu
inwestycji uzytkownikom przeglagdach gwarancyjnych,

g) sporzadzenie sprawozdan z realizacji inwestycji,

h) pozyskiwanie srodkow finansowych pozabudzetowych na realizowane przez dziat zadania
inwestycyjne,

i) inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw
z funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrédet finansowania projektow.

Inspektor ochrony danych osobowych

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:
- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

- nadzorowanie aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzania danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych,



- zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,
b) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

15) Dziat IT

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) administrowanie siecig komputerowa w przedsiebiorstwie,

b) wdrazanie i aktualizacja programéw komputerowych niezbednych do pracy poszczegdinych
komorek organizacyjnych przedsiebiorstwa,

c) nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem wdrozonych programéw komputerowych,

d) katalogowanie = oprogramowania  pracujgcego ha  poszczegdlnych  stanowiskach
komputerowych,

e) tworzenie kopii bezpieczefistwa petnych aplikacji oraz archiwizowanie danych ksiegowych
w formie zapisu cyfrowego,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

g) instalowanie oprogramowania, przeglagd komputeréw uzytkownikéw i sprawdzenie legalnosci
oprogramowania na nich zainstalowanych,

h) petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych,

i) przechowywanie licencji oprogramowania oraz kart gwarancyjnych sprzetu komputerowego,
j) obstuga Zintegrowanego Systemu Informatycznego,

k) prowadzenie BIP.

16) Petnomocnik ds. systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji

17)

a) nadzér i ciggte doskonalenie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,

b) nadzorowanie zgodnosci Systemu Zarzadzania Bezpieczernstwem Informacji z wymaganiami
KRI, normy PN-ISO/IEC 27001 oraz elementami ISO 22301 i ISO 20000,

c) planowanie i nadzér nad realizacjag prac w zakresie utrzymania i doskonalenia Systemu
Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji,

d) koordynowanie dziatan sktadajgcych sie na System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,
e) nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczernistwem Informacji,

f) planowanie i realizacje proceséw wewnetrznych audytéw Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji,

g) nadzorowanie realizacji dziatan korygujgcych i zapobiegawczych,

h) planowanie i organizacja szkolen zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji,

i) koordynowanie przestrzegania postanowien klasyfikacji informacji,

j) nadzorowanie przeprowadzania identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieczenstwa
informacji, w tym koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg planu
postepowania z ryzykiem utraty informacji,

k) zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informacji,

[) wspodtdziatanie na wszystkich poziomach organizacji w celu promocji zasad bezpieczenstwa
informaciji,

m) wspotpraca i wsparcie eksperckie 10D,

n) wspdtpraca i wsparcie eksperckie ASI.

Dziat BHP

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy we wspédtpracy z kierownictwem Spéfki,



b) nadzér nad stanem bezpieczeristwa i higieny pracy,

c) opracowywanie i wdrazanie wszelkich instrukcji BHP, eksploatacyjnych oraz doradztwo
w obszarze z bhp i ergonomii pracy we wspétpracy z kierownikami poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

d) prowadzenie dokumentacji BHP,

e) terminowa organizacja i prowadzenie szkoler BHP,

f) przeprowadzanie prébnych ewakuacji,

g) aktualizacja analiz ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

h) edukacja i prewencja majgce na celu statg poprawe warunkdw bezpieczenstwa pracy oraz
wzrost $wiadomosci pracownikéw,

i) przygotowywanie zestawien, raportéw w zakresie swojej odpowiedzialnosci oraz protokotow
powypadkowych.

18) Dyrektor ds. technicznych
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) nadz6r nad prawidlowa pracg i eksploatacja obiektéw technicznych, urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych, urzadzen i sieci energetycznych, $rodkéw transportu oraz
maszyn i urzadzen bedacych w posiadaniu Spotki,
b) nadzér nad prawidtowoscia planowania i przebiegu proceséw technologicznych
realizowanych przez Spétke, nadzér nad monitorowaniem jakosci i bezpieczerstwa
Swiadczonych ustug,
c) nadzdr nad ustugami asenizacyjnymi i funkcjonowaniem zlewni,
d) nadzér nad wydawaniem warunkdéw i opinii technicznych,
e) nadzdér nad odbiorem technicznym urzadzen oczyszczajacych Scieki, instalacji,
f) pomiarowych i innych urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych z punktu widzenia
prawidtowosci funkcjonowania systemu wodociggowo-kanalizacyjnego,
g) nadzér nad suszarnig osadéw w tym nad gospodarka osadowa, nadzér nad projektami
badawczymi i rozwojowymi w Spdétce wraz z rekomendacjami dla nowych proceséw
technologicznych i inwestycyjnych oraz propozycjami rezygnacji z proceséw i ustug
nieefektywnych,
h) nadzér nad polityka materiatows,
i) inicjowanie rozwoju i modernizacji systeméw aparatury kontrolno-pomiarowe;j
i automatyki,
j) nadzér nad systemem ochrony obiektéw Spétki,
k) nadzdr nad systemem zarzadzania flotg pojazdéw i gospodarka paliwowg w Spétce,
[) nadzér gospodarka odpadami komunalnymi,
m) nadzdér nad realizacjg zadar z zagospodarowania terendw zieleni, utrzymania w czystosci
chodnikow, drég i placow, nadzér przy zimowym utrzymaniu drég i chodnikow,
n) wspdtudziat przy tworzeniu plandw technicznych oraz rzeczowo- finansowych,
0) nadzér nad przekazywaniem danych technicznych do analiz ekonomicznych, danych do
sporzadzenia taryf oraz sprawozdan.

19) Dziat Zakupow

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamodwien publicznych
zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie - Prawo zamdwien publicznych oraz
w wewnetrznych Regulaminach udzielania zamdwien, ktére obowigzujg w Spétce,

b) prowadzenie ewidencji uméw i postepowan udzielanych przez Spétke,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonych zamdwien Spotki,

d) uczestnictwo w negocjacjach z Wykonawcami,



e) nadzorowanie i kontrola procesu zamoéwien publicznych przeprowadzanych w komadrkach
organizacyjnych uprawnionych do dokonywania zakupdéw, zgodnie z Regulamin zamdwien
publicznych,

f) prowadzenie ewidencji i kontrola upowaznien i petnomocnictw do dokonywania zakupéw w
Spoice,

g) monitorowanie gospodarki magazynowej,

h) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na zakupy, remonty, inwestycje zgodnie z zatozonym
planem techniczno-ekonomicznym Spotki (dotacje, pozyczki umarzalne),

i) ksztattowanie polityki zakupowej Spdétki w sposdb opcjonalnych, z zachowaniem zasady
konkurencyjnosci.

20) Dziat Zaopatrzenia i Transportu (Magazyn)

Dziat ten zajmuje sie realizacjg zaopatrzenia, obstugg magazynu gtéwnego.

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie magazynu gtéwnego,

b) utrzymywanie zapaséw dla potrzeb biezgcej dziatalnosci Przedsiebiorstwa,

c) zapewnienie procesu zaopatrzenia w Spofce,

d) realizacja zamodwien/zleceri sktadanych przez kierownikéw poszczegdinych jednostek
organizacyjnych Przedsiebiorstwa (transportem wtasnym lub obcym),

e) opisy dokumentdw za dostawy materiatow badz ustug,

f) przyjecie materiatéw z zewnatrz (PZ) i wydanie na RW i WZ,

g) dostarczanie przesytek do wyznaczonych punktéw,

h) nadzor nad flotg samochodowa.

21) Zaktad Oczyszczalni Sciekow

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie nalezytej eksploatacji oczyszczalni sciekow,

b) oczyszczanie Sciekow,

c) utrzymywanie parametrow oczyszczonych sciekéw zgodnie z pozwoleniem wodno-prawnym,

d) obstuga zlewni nieczystosci ptynnych,

e) prowadzenie gospodarki cieplnej w przedsiebiorstwie,

f) produkcja energii elektrycznej i cieplnej do obiektéw potozonych na terenie oczyszczalni,

g) zapewnienie eksploatacji suszarni osadow,

h) nadzér nad zawieraniem uméw na odbidr sciekow z zaktaddw przemystowych ,

i) nadzér nad zawieraniem umdw na dostarczanie nieczystosci ptynnych na zlewnie,

j) Scista wspodtpraca z laboratorium zaktadowym odnosnie prawidtowego i oszczednego
prowadzenia proceséw technologicznych, usuwanie powstatych zaktdcen i nieprawidtowosci,

k) utrzymanie w nalezytym stanie techniczno-sanitarnym wylotu s$ciekéw oczyszczonych do
rzeki wraz z utrzymaniem koryta na odcinku okreslonym w pozwoleniu wodnoprawnym,

[) monitorowanie ilosci i jakosci $ciekdw odprowadzanych z zaktadéw przemystowych,

m) monitorowanie ilosci i jakosci nieczystosci ptynnych dowozonych na zlewnie,

n) prowadzenie sprawozdawczosci z uzyskanych parametrédw oczyszczalni, ewidencji odpadéw
(osady, skratki, piach) oraz odpaddéw zwigzanych z eksploatacjg urzadzen (ztom, oleje,
czyscita, gruz, szkto itp.),

0) sporzadzanie zapotrzebowania/specyfikacji na materiaty i ustugi niezbedne dla prawidtowej
pracy oczyszczalni.

22) Dziat Utrzymania Ruchu
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) zapewnienie kompleksowego dozoru technicznego i zarzadzania cyklem zycia istniejgcych
w Spotce obiektow bedgcych w ciggtym ruchu (maszyn, urzadzen, infrastruktury, instalacji),



b) realizowanie zadan zwigzanych z gospodarkg energetyczng (optymalizacja kosztéw)
wszystkich nalezgcych do Spoétki rozdzielni SN, NN oraz urzadzen elektrycznych, energetycznych
i mechanicznych — biezacej konserwacji, utrzymanie ich w statej gotowosci do pracy, w
nalezytym stanie technicznym i petnej sprawnosci,
c) optymalizacja wszystkich odnawialnych Zrddet energii (pompy ciepta, kogeneracja,
fotowoltaika),
d) usuwanie awarii i nadzorowanie stanu technicznego sieci kanalizacyjnej grawitacyjnej oraz
podcisnieniowej, ttoczni, pompowni, stacji podcisnieniowych oraz zapewnieniu jej petnej
droznosci i przepustowosci,
e) wydawanie warunkéw technicznych na przytacza i sieci kanalizacji sanitarnej,
f) uzgadnianie projektéw technicznych przytacza kanalizacji, kanalizacji sanitarnej,
g) Swiadczenie ustug samochodami specjalistycznymi,
h) budowa przytaczy kanalizacji.

23) Zaktad Kanalizacji Jaktoréw

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci kanalizacji podcisnieniowej, ttocznej

i grawitacyjnej na terenie Gminy Jaktoréw,

b) utrzymanie sprawnosci technicznej sieci i przytgczy kanalizacji podcisnieniowej,
c) zabezpieczenie ciggtej i bezawaryjnej pracy urzadzen systemu kanalizacji na terenie Gminy
Jaktoréw,

d) usuwanie awarii kanalizacji podcisnieniowej, urzadzen stacji podnoszenia cisnienia
i przepompowni,

e) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz analiza skarg, wnioskow, reklamacji,

f) wydawanie warunkdéw technicznych na przytacza i sieci kanalizacji sanitarnej,

g) uzgadnianie projektéw budowlanych przytgcza kanalizacji,

h) uzgadnianie projektow sieci kanalizacji sanitarnej.

24) Zaktad Wodociggoéw i Laboratorium
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) zapewnienie nieprzerwanej dostawy wody dla odbiorcéw indywidualnych i firm,
b) zapewnienie statej sprawnosci technicznej sieci wodociggowej,
c) wykonywanie podtaczen do sieci wodociggowej,
d) wykonywanie instalacji/przytaczy wodociggowych,
e) wtaczanie i odcinanie doptywu wody u odbiorcéw,
f) obstuga eksploatacyjna SUW,
g) pobdr prébek,
h) analiza wody, $ciekdw i osaddéw $ciekowych,
i) sprawdzanie wartosci analizowanych wskaznikéw na zgodno$¢ z normami technologicznymi
i aktami prawnymi,
j) wydawanie warunkdéw technicznych na przytgcza wody,
k) uzgadnianie projektu technicznego przytagcza wodociggowego,
[) uzgadnianie projektu sieci wodociggowej,
m) nadzdr techniczny nad budowa przytaczy i sieci wodociggowych,
n) usuwanie awarii na przytgczach i sieciach wodociggowych.

25) Zaktad Zieleni Miejskiej i Utrzymania Drog
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) utrzymanie terendw zieleni w mieécie Zyrardow,



b) utrzymanie czystosci placéw miejskich wraz z opréznianiem koszy ulicznych i koszy na psie
odchody,

c) utrzymanie rowdéw burzowych oraz koryt rzek w miescie Zyrardéw,

d) utrzymanie czystosci ulic na terenie miasta Zyrardéw,

e) zimowe utrzymanie drég, chodnikéw i placéw tj. odéniezanie, posypywanie wywdzka $niegu
przy wspotpracy z Zaktadem Oczyszczania Miasta,

f) prowadzenie rozrachunkdéw z tytutu konserwacji zieleni, zimowego i letniego utrzymania
drog,

g) potwierdzanie sald rozrachunkéw z tytutu konserwacji zieleni, zimowego i letniego
utrzymania drog,

h) tworzenie kosztoryséw do ustug zwigzanych z konserwacjg terenéw zielonych, opréznianiem
koszy, letnim i zimowym utrzymaniem drég,

i) wybrane zadania z zakresu utrzymania drég w gminie i miescie Zyrardéw.

26) Zaktad Oczyszczania Miasta
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) wywoz nieczystosci statych,
b) oprdznianie szamb wraz z wywozem do zlewni,
c) zimowe utrzymanie drég, chodnikéw i placéw tj. od$niezanie, posypywanie wywdzka $niegu
przy wspotpracy z Zaktadem Zieleni Miejskiej,
d) naprawa i konserwacja urzgdzers komunalnych na terenie miasta Zyrardowa,
e) prowadzenie rozrachunkdw z tytutu przyjmowania nieczystosci statych i ptynnych,
f) wystawianie faktur za ustugi $wiadczone przez PGK jako podwykonawca w zakresie odbioru
odpadoéw,
g) potwierdzanie sald rozrachunkdw z tytutu przyjmowania nieczystos$ci statych i ptynnych,
h) naprawa pojazdéw eksploatowanych przez PGK (warsztat samochodowy),
i) tworzenie oraz weryfikacja w systemie SANIPOR harmonogramoéw wywozéw (tzw. traséwek)
dla brygad wywozgcych odpady z miasta Zyrardéw oraz gminy Wiskitki,
j) przyjmowanie zgtoszerh wywozu nieczystosci statych, ptynnych od klientéw,
k) wprowadzanie do systemu SANIPOR potwierdzer wykonania ustug $wiadczonych przez ZOM
(wywoz nieczystosci ptynnych i statych, ilos¢ przyjmowanych odpaddéw na sktadowisko),
[) tworzenie kosztoryséw do ustug zwigzanych z dziatalnoscig ZOM,
m)prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi
i opakowaniowymi w przedsiebiorstwie przy wspodtpracy z pozostatymi jednostkami
organizacyjnymi przedsiebiorstwa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi
instytucjami i firmami zewnetrznymi dziatajagcymi w zakresie gospodarki odpadami,
n) nadzér nad projektami materiatéw przetargowych i projektami uméw na odbiér, transport
i zagospodarowanie odpaddow,
0) sporzadzanie sprawozdari z realizacji zadarn z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi i przekazywanie ich do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska oraz
Urzedu Marszatkowskiego,
p) sporzadzanie sprawozdah z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych sporzadzana dla
obstugiwanych gmin,
r) prowadzenie uzgodnien z Klientami, dostawcami odpaddéw i instalaciami  RIPO-kami

w zakresie dziatalnoSci odpadowej przedsiebiorstwa,
s) nadzor nad gospodarkg odpadami.



27) Punkt Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie bezptatnie odpadéw selektywnie zebranych od mieszkaficow Zyrardowa,
b) przyjmowanie odptatnie odpaddéw selektywnie zebranych od przedsiebiorcéw i oséb nie
objetych optatg za gospodarowanie odpadami oraz odpaddéw przyjetych ponad limit,
c) wystawianie klientom PSZOK potwierdzenia przyjecia odpadu,
d) przekazywanie odpadéw uprawnionym podmiotom do dalszego zagospodarowania,
e) prowadzenie miesiecznej ewidencji odpaddéw przyjetych do PSZOK i przekazanych do
dalszego zagospodarowania,
f) prowadzenie papierowego i komputerowego rejestru osdb korzystajacych z PSZOK,
g) rozliczanie KP z przyjetych odpadéw odptatnie.

28) Schronisko
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) zapewnienie bezdomnym zwierzetom bezpiecznego schronienia, pozywienia i opieki,
b) zagwarantowanie opieki medycznej i behawioralnej,
c) znalezienie nowego domu dla bezdomnych zwierzakéw (proces adopcyjny),
d) ograniczenie populacji bezdomnych zwierzat,
e) wspdtpraca z innymi organizacjami, ktore dziatajg na rzecz zwierzat,
f) edukacja spoteczenstwa w zakresie prawidtowej opieki na zwierzetami.



