Struktura organizacyjna

Kierownictwo

Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej ,Saniko” Sp. z o.o.
reprezentowane jest przez jednoosobowy Zarzad Spétki, w sktad
ktérego wchodzi:

Sylwia Wojciechowska — Prezes Zarzadu

Funkcje kierownicze w PGK , SANIKO” Sp. z o.0. piastuja:

— mgr tukasz Adamski — Kierownik Dzia*u Transportu i Obstugi
— mgr inz. Przemystaw Wojciechowski — Kierownik RZUOK

— mgr inz. Violetta Sartanowicz — Kierownik Biura Zarzadu

— mgr Lidia Pawtowska — Z-ca Gtdéwnej Ksiegowej

— mgr Joanna Michatowska — Gtowna Ksiegowa

Funkcje kierownicze w Spdétce wykonuja:
1. Kierownik Dzia*u Transportu i Obstugi
2. Kierownik RZUOK

3. Kierownik Biura Zarzadu

4. Gtéwny Ksiegowy

Ad.1) Dziat Transportu 1 Obstugi na czele ktdorego stoi
Kierownik Dziatu Transportu i Obstugi
Pracownicy Dziatu Transportu i Obstugi:

— Mistrz ds. ustug

— Mistrz ds.sprzedazy ustug

— Mistrz ds. rozliczen ustug

— Mistrz ds. technicznych

— Specjalista ds. technicznych

— Specjalista ds. sprzedazy ustug

— Specjalista ds. rozliczen ustug

— Specjalista ds. obstugi PSZOK

— Specjalista ds. zaopatrzenia

— Samodzielny specjalista ds. technicznych
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— Referent ds. obstugi klienta
— Referent ds. technicznych
— Referent ds. obstugi PSZOK
— Brygadzista warsztatu

— Specjalista

— Samodzielny specjalista

— Referent

— tadowacz

— Mtodszy tadowacz

— Kierowca operator sprzetu

— Kierowca sam. kontenerowego
— Kierowca mechanik

— Operator sprzetu

— Mechanik samochodowy

— Mtodszy mechanik

— Mechanik sam. — spawacz

— Elektryk

— Pracownik gospodarczy

Ad.2) Regionalny Zaktad Utylizacji Odpadow Komunalnych
(RZUOK), na czele ktdérego stoi Kierownik RZUOK
Pracownicy RZUOK:

— Mistrz RZUOK

— Specjalista

— Samodzielny specjalista

— Referent

— Brygadzista RZUOK

— Konserwator zmianowy

— Kierowca mechanik

— Operator sprzetu

— Wagowy

— Sortowacz

— Mtodszy sortowacz

— Pracownik gospodarczy

— Sprzataczka

— Kierowca operator sprzetu

— Mechanik



— Elektryk

Ad.3) Pion Administracji na czele ktdérego stoi Kierownik Biura
Zarzadu

Pracownicy Biura Zarzadu:

— Samodzielny specjalista ds. monitoringu i kontroli
— Specjalista ds. zamdéwien publicznych

— Specjalista ds. energetycznych

— Specjalista ds. ochrony $rodowiska

— Specjalista ds. marketingu

— Specjalista ds. inwestycji

— Starszy Inspektor/Inspektor ds. BHP

— Referent

— Specjalista

— Samodzielny specjalista

— Pracownik gospodarczy

Ad. 4) Pion KsiegowosSci na czele ktdérego stoi Gtowny Ksiegowy
Pracownicy Dziatu KsiegowosSci:

— Zastepca Gtéwnej Ksiegowe]

— Specjalista ds. kosztéw

— Specjalista ds. ptac

— Ksiegowa

— Specjalista

— Samodzielny specjalista

— Referent

— Kasjerka

Zakres obowigzkéw poszczegdélnych komdrek organizacyjnych

1. Dziat Transportu i Obstugi

— przyjmowanie zlecen w zakresie wywozu odpaddéw komunalnych,

— sporzadzanie uméw w zakresie Swiadczenia ustug komunalnych,
— fakturowanie naleznosci za sSwiadczone ustugi.

— prowadzenie spraw z zakresu nadzoru i kontroli stanu
technicznego sprzetu,

— zbieranie i transport odpadéw komunalnych,

— letnie oraz zimowe oczyszczanie ulic i placdw,

— naprawa 1 konserwacja sprzetu,



— prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
— prowadzenie gospodarki pojemnikami.

2. Regionalny Zaktad Utylizacji Odpaddéw Komunalnych

— odzysk odpaddéw przez kompostowanie oraz segregacjg na linii
sortowniczej,

— unieszkodliwianie odpaddéw balastowych poprzez sktadowanie na
sktadowisku,

— eksploatacja sktadowiska zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

3. Biuro Zarzadu

— obstuga — Walnego Zgromadzenia, posiedzen Zarzadu i Rady
Nadzorczej, prowadzenie spraw z zakresu KRS, Rejestru uchwat i
zarzadzen,

— przygotowywanie projektéw zarzadzen, uchwat i regulaminéw,

— zapewnienie prawidtowego przebiegu informacji w Spétce,

— prowadzenie spraw z zakresu prawa zaméwien publicznych,

— prowadzenie spraw z zakresu ochrony S$rodowiska,

— kontrola warunkéw pracy i przestrzeganie przepiséw BHP i
ppoz.,

— kontrola wewnetrzna Spétki 1 analizowanie wynikodw
prowadzonego monitoringu i1 kontroli wewnetrznej,

— wspobtdziatanie w przyjmowaniu sprawozdan, wnioskow,
informacji, odpowiedzi do urzedéw i instytucji,

— po analizie 1 uzyskaniu opinii prawnej, przedktadanie
Prezesowi instrukcji i regulaminéw wewnetrznych, opracowanych
przez kierownikdéw organizacyjnych wraz z projektem
zarzagdzenia, celem wprowadzenia w Spodtce,

— nadzér i kontrola nad wykonaniem zarzadzenh Prezesa,

— przygotowywanie stanowisk 1 sporzadzanie pism Prezesa w
relacjach z organami i podmiotami zewnetrznymi,

— przygotowywanie projektéw upowaznien i peknomocnictw oraz
prowadzenie zbioru wydanych upowaznien i peinomocnictw kadry
kierowniczej i pracownikow Spétki.

4. Ksiegowos¢
— prowadzenie dokumentacji ksiegowej zgodnie z przepisami,



— realizowanie zobowigzan finansowych Spétki w terminie,

— opracowywanie plandéw inwestycyjno-finansowych,

— opracowanie informacji i analiz ekonomiczno-finansowych
przeznaczonych na uzytek wewnetrzny, przydatnych w procesie
zarzgdzania i planowania,

— monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej oraz
informowanie Zarzgdu o wszelkich nieprawidtowosciach,
barierach 1 zagrozeniach,

— prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscig, podatkami,
ubezpieczeniami i ptacami,

— wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

— prowadzenie biezgcej ewidencji ksiegowej zgodnie z ustawg o
rachunkowosci,

— kontrola majatku, rozliczenie inwestycji.

Stanowiska samodzielne z zakresem ich obowigzkéw

5. Radca prawny

— udzielanie informacji, porad, wyjasnien i pomocy prawnej,

— sporzadzanie opinii prawnych,

— informowanie o nowo wydanych aktach prawnych,

— opiniowanie pod wzgledem prawnym uméw, aktdéw wewnetrznych
Spétki,

— prowadzenie spraw przed organami orzekajgcymi, dbajac o
nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez prawo Srodkéw dla
ochrony intereséw Spotki,

— przygotowywanie pism procesowych, w tym zbieranie materiatéw
do umotywowania stanowiska Zarzadu Spétki w sprawach sgdowych,
— zastepstwo prawne i procesowe w sprawach zleconych przez
Zarzad Spoétki.

6. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

— organizacja bezpieczeiAstwa 1 ochrony danych zgodnie z
wymogami ustawy o ochronie danych osobowych,

— zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami
polityki bezpieczenstwa informacji,

— wydawanie i anulowanie Upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,



— prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych,

— prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku
naruszenia ochrony danych osobowych,

— nadzo6r nad bezpieczenstwem danych osobowych,

— kontrola dziatan komdérek organizacyjnych pod wzgledem
zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych
osobowych,

— 1inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie
doskonalenia ochrony danych osobowych, w szczegélnosci
monitorowanie przestrzegania przepisdw rozporzadzenia 2016/679
oraz innych przepiséw prawa Unii Europejskiej i prawa
krajowego o ochronie danych osobowych, a takze przepiséw
wewnetrznych w Spétce w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢,
szkolenie personelu uczestniczgacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty,

— udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdéw dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.
35 rozporzadzenia 2016/679,

— prowadzenie rejestru incydentdéw polegajgcych na naruszeniu
przepiséw o ochronie danych osobowych, wyjasnienie
okolicznosci powstania tych incydentdéw oraz wnioskowanie do
Prezesa o nakazanie przywrdcenia stanu zgodnego z prawem w
sposéb okreslony we wniosku, a w przypadkach wyczerpujgcych
znamiona przestepstwa do organu powotanego do Scigania
przestepstw,

— prowadzenie ewidencji osOb upowaznionych do przestrzegania
danych osobowych,

— prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych,

— prowadzenie zwyktych osobowych postepowan sprawdzajgcych
oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych.

7. Asystent do Spraw Obstugi Sekretariatu
— prowadzenie sekretariatu Spo6tki, w tym zapewnienie sprawnego
funkcjonowania i organizacji pracy Prezesa,



— organizacja oraz realizacja zadan zwigzanych z obstuga
korespondencji przychodzacej oraz korespondencji wychodzgcej,
w tym dbatos$¢ o jej prawidtowy przeptyw.

8. Specjalista Do Spraw Kadr

— prowadzenie polityki personalnej w Spétce — obstuga Kadr,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem 1
awansem zawodowych pracownikow,

— prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw,

— prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz kart ewidencji
czasu pracy pracownikoéw,

— rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy.

9. Samodzielny Specjalista Do Spraw Informatyki

— nadzo6r nad sieciami komputerowymi dziatajgcymi w Spodtce,

— biezgca aktualizacja systeméw i programdéw komputerowych
Spétki, w tym wdrazanie oprogramowania uzytkowanego,
archiwizacja danych, zabezpieczenie elektronicznych zbioroéw
danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
i RODO,

— zapewnienie gotowos$ci technicznej i eksploatacyjnej sprzetu
informatycznego,

— biezagce prowadzenie oraz administrowanie internetowym
serwisem informacyjnym oraz podmiotowg strong Biuletynu
Informacji Publicznej,

— prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem informatyki,
zabezpieczenie <ciggtosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej, organizowanie okresowych przegladdow, napraw,
remontéw tej infrastruktury.

Schemat organizacyjny
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