Prezesa Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z o. 0. w Gliwicach

z dnia /MOﬂ 040

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Slaskiej Sieci Metropolitalnej

Sp. z o0.0. z siedzibg w Gliwicach

Na podstawie art. 201 Kodeksu Spotek Handlowych (j.t. Dz. U. z 2020 r. poz. 1526) oraz § 17
Aktu Zatozycielskiego Spotki

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z o.o.
w Gliwicach stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wprowadzi¢ schemat organizacyjny Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. w Gliwicach
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam kadrze kierownicze;j.
§ 4. Do przekazania tekstu Zarzadzenia zobowigzuj¢ kierownika Dzialu Organizacyjno-
Prawnego.
§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 22/2019 Prezesa Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z o. o.
w Gliwicach z dnia 29.10.2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. z siedziba w Gliwicach.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2020 r.




Zatacznik nr 1
] do Zarzadzenia nr/1/2020
Prezesa Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. w Gliwicach

z dnia A4 93,4000+

Regulamin organizacyjny Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z o.o.

z siedzibg w Gliwicach
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. z siedziba w Gliwicach

zwany dalej Regulaminem jest wewnetrznym aktem ustalajagcym organizacje wewngtrzng

oraz zasady funkcjonowania Spétki.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania oznaczajg:

a)

b)

©)

d)

g)

h)

)

k)
D

Spétka - nalezy przez to rozumie¢ Spotke Slaska Sie¢ Metropolitalna Sp. z o.0.
z siedzibg w Gliwicach,

Zgromadzenie Wspolnikow - nalezy przez to rozumieé Zgromadzenie Wspdlnikéw
Spotki Slaska Sie¢ Metropolitalna Sp. z 0.0. z siedziba w Gliwicach,

Rada Nadzorcza - nalezy przez to rozumieé Rade Nadzorcza Spotki Slaska Sieé
Metropolitalna Sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach,

Zarzad - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spolki Slaska Sie¢ Metropolitalna
Sp. z 0.0. z siedziba w Gliwicach,

Kadra kierownicza — nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione w Spdice na
stanowiskach kierowniczych: Dyrektora Wydzialu, Zastepcy Dyrektora oraz
Kierownika Dziatu,

Bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Spétce na
stanowisku kierowniczym, ktéremu podlegajg bezposrednio pracownicy Spoiki,
Stanowisko samodzielne - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko podlegajace
bezposrednio Zarzadowi w Spolce realizujgce zadania z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz Inspektora Ochrony Danych,

Komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
Spoétki, realizujacy zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci:
Wydziat, Biuro, Dziat,

Pracownicy - nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Spélce Slaska
Sie¢ Metropolitalna Sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach,

Prezydent - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Gliwice,

Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Gliwice,

Rada Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Gliwice.




§3

. Spoélka dziata na podstawie:

a) Uchwaty nr XVIII/588/2008 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 18 wrzesnia 2008 r.,
w sprawie: utworzenia spdtki z ograniczong odpowiedzialnos$cig dzialajgcej pod firma
,,Slqska Sie¢ Metropolitalna” Spoélka z o.0.,

b) Aktu Zatozycielskiego,

¢) Kodeksu Spotek Handlowych.

. Podstawowe cele oraz zadania Spétki zostaty okreslone w Akcie Zatozycielskim Spéiki

z ograniczong odpowiedzialnoscig.

. Spéika jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

. Siedziba Spoiki jest Miasto Gliwice, ul. Bojkowska 37P.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania Spolki

§4

. Organami Spoiki sg:

a) Zgromadzenie Wspolnikdw,

b) Rada Nadzorcza,

¢) Zarzad - jestjednoosobowy i sktada si¢ z Prezesa Zarzadu.

. Kompetencje oraz zasady dotyczace organizacji i sposobu wykonywania czynnosci
poszczegblnych organéw Spotki okreslone sa w: akcie zalozycielskim Spotki
z ograniczong odpowiedzialnoscia, Regulaminie Rady Nadzorczej Slaskiej Sieci
Metropolitalnej Sp. z 0.0. oraz Regulaminie Zarzadu Slaskiej Sieci Metropolitalnej
Sp. z 0.0.

. W sprawach nieunormowanych stosuje si¢ przepisy Kodeksu Spoétek Handlowych.

§5

. Funkcjonowanie Spotki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Prezes Zarzadu jest kierownikiem Spoétki, wykonujacym czynnosci z zakresu prawa pracy

w stosunku do pracownikéw Spolki.




§6
Pracownicy Spoitki, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci.

§7

1. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw odbywa si¢ w oparcili o powszechnie
obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowigzujgcego w Spéice.

2. Podstawowe informacje o dziatalnosci Spétki publikowane sa w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

3. Spolka przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego i w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§ 8

1. Spétka prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest plan finansowy Spoiki.

3. Przy konstruowaniu planu finansowego Spoétka kieruje si¢ Strategia Rozwoju Spéiki.

4. Gospodarujgc $rodkami finansowymi Spoéitka zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy 1 oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

finansowych Spoéltki, bezwzglednie wymagany jest podpis Gléwnego Ksiggowego.

§9
1. Kontrole zarzadczg w Spolce stanowi ogdt dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:
a) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan finansowych,
d) ochrony zasobow,
€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznoscig przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.




Rozdzial 111

Zasady kierowania Spolka

§ 10
1. Zarzad dziala na podstawie Regulaminu Zarzadu Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0.
2. Zarzad kieruje Spoika zgodnie ze strukturg organizacyjng okreslong w niniejszym

Regulaminie.

§ 11
1. W celu zapewnienia realizacji przedsigwzig¢ o istotnym znaczeniu dla Spéiki, Zarzad
moze powolaé zespdt zadaniowy.

2. Powotanie zespotu nastepuje w drodze odrebnego Zarzadzenia.

§ 12
Prezes Zarzadu bezposrednio nadzoruje prace Dyrektora: Wydziatu Informatyki, Wydziatu
Administracyjno — Uslugowego oraz pracg Glownego Ksiggowego, pracownikéw Biura

Zarzgdu, a takze pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 13
W czasie nieobecno$ci Prezesa Zarzadu lub niemozno$ci pelnienia przezen obowigzkéw

Prezesa Zarzgdu zastepujg pelnomocnicy zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

§ 14
Kadra kierownicza
1. Do obowigzkéw kadry kierowniczej nalezy w szczegdlnosei:
a) zapewnienie nalezytego i terminowego wykonania zadan podlegltej komorki
organizacyjnej z zachowaniem standardoéw obstugi klienta,
b) prawidlowe organizowanie i kierowanie praca podlegtej komorki organizacyjnej
z zapewnieniem jej ciggloscei,
¢) opracowanie zagadnien w zakresie dziatania podlegtej komdrki organizacyjnej oraz
dokonywanie niezbednych usprawnien na kierowanym i nadzorowanym odcinku,
d) nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej i analizy ryzyka,

e) ochrona danych i informacji w zakresie powierzonej odpowiedzialnosci,




f) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji z wewnatrz i na zewngtrz podleglej
komorki organizacyjne;j,

g) nadzor nad prowadzong gospodarkg finansowa komorki organizacyjne;j,

h) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan,

i) realizowanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

j) realizowanie polityki personalnej, w tym mig¢dzy innymi:

e powierzanie obowigzkéw podlegltym pracownikom 1 opracowywanie zakreséw
obowigzkdéw stuzbowych,

e nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

e kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, w tym udzielanie zgody na wykorzystanie urlopéw przez
podlegtych pracownikéw,

e promowanie postaw etycznych i przeciwdzialanie wystgpowania negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw migdzyludzkich tj. m.in. mobbing czy
dyskryminacja,

e wspieranie pracownikow w zakresie podnoszenia przez nich kwalifikacji
zawodowych.

2. Kadra kierownicza ponosi bezposrednig odpowiedzialno$¢ za prace podleglej mu
komorki organizacyjnej przed Zarzadem.
3. Jezeli bezposrednim przetozonym jest Zastgpca Dyrektora lub Kierownik Dzialu, do

akceptacji dokumentow niezbedny jest réwniez podpis Dyrektora Wydziatu.

§ 15

Pracownicy

1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie organizacji pracy, wynikajace
ze stosunku pracy, regulowane sa indywidualng umowa o pracg, Regulaminem pracy,
przepisami Kodeksu Pracy, niniejszym Regulaminem oraz innymi aktami wewngtrznymi
i obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Szczegblowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreSlajg zakresy
obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzone przez

bezposredniego przetozonego z zastrzezeniem § 14 pkt 3.




3. Udostgpnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzedom, instytucjom, innym

podmiotom lub osobom materialéw informacyjnych, danych statystycznych i innych

dokumentéw lub informacji stuzbowych wymaga akceptacji Prezesa Zarzadu lub osoby

posiadajacej odpowiednie umocowanie.

§ 16

1. Do wspélnego zakresu dziatania komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnodci:

2)
b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

y

dbatos$é o dobry wizerunek Spétki,

ksztaltowanie i realizacja strategii rozwoju Spétki,

przygotowanie — stosownie do kompetencji — programéw, planéw, norm, wytycznych
oraz sprawozdan okresowych, jak réwniez informacji z realizacji prowadzonych
zadan, a takze sporzadzanie analiz i wnioskéw niezbednych dla Zarzadu Spotki,
przygotowywanie stosownie do kompetencji projektow zarzadzefi, regulaminéw,
instrukcji 1 wytycznych Prezesa Zarzadu,

planowanie i realizacja gospodarki finansowej Spétki w czg¢sci wynikajacej z zakresu
dziatania Wydziatu/Biura/Dzialu,

przygotowywanie wnioskéw zakupowych, zlecen oraz postgpowan wynikajacych
z ustawy Prawo Zamdwien Publicznych w oparciu o uregulowania wewnetrzne,
prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,

dziatania w organizacjach i stowarzyszeniach w zakresie zadan komorki
organizacyjnej,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

analiza wystapien pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw kontroli
zewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnief, badZz udzielania odpowiedzi
w przedmiocie tych wystapien, jak rowniez realizacja wnioskéw pokontrolnych,
opracowanie zagadnieni zwigzanych z przygotowaniem Spotki do potrzeb obrony
pafistwa oraz do pracy w warunkach szczegélnych, a takze prowadzenie spraw
z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony: systeméw, danych osobowych, informacji
niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

wsparcie merytoryczne w negocjacjach handlowych,

prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy, w opatciu

o uregulowania wewnetrzne,




0) prowadzenie spraw zwigzanych z instrukcja kancelaryjng wynikajaca z zakresu

dziatania komorki organizacyjne;j,

p) realizacja zadan zleconych przez Zarzad.

Rozdzial IV

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 17

1. W okreSlonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan

i czynno$ci — mogg by¢ udzielone przez Zarzad upowaznienia lub pelnomocnictwa do

realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

2. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Finansowo-Kadrowy.

Rozdzial V

Zasady ogélne podpisywania dokumentéow

§18

1. Prezes Zarzadu podpisuje osobiscie:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

umowy cywilno-prawne,

umowy o prace, inne dokumenty wynikajace ze stosunku pracy, chyba, ze udzieli
stosownych upowaznien,

zarzadzenia,

pisma kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji rzadowej,
sprawozdania finansowe,

odpowiedzi na skargi,

inne pisma, dokumenty, ktore zastrzegt sobie odrgbnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi,

- chyba, Ze Prezes udzielit stosownych upowaznien.

§ 19

Kadra kierownicza oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych pracy

podpisujg dokumenty stosownie do wydanych upowaznien/peinomocnictw.




§ 20

1. Pracownicy parafujg dokumenty przedkladane do podpisu bezposrednim przelozonym,
a takze odpowiadaja pod wzglgdem merytorycznym za ich przygotowanie.

2. Podpis dokumentu pod wzgledem merytorycznym oznacza sprawdzenie czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna
z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Inspektor Ochrony Danych proponuje i parafuje zapisy do uméw i innej dokumentacji
w zakresie dotyczacym przetwarzania danych osobowych.

4, Kadra kierownicza parafuje dokumenty przedktadane do podpisu Prezesowi Zarzadu.

Rozdzial VI

Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen sluzbowych

§ 21

1. Prezes Zarzadu wydaje nast¢pujgce akty prawne:

a) zarzgdzenia,

b) pisma okolne (wytyczne), instrukcje - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy
w Spolce, zawierajace reguly postgpowania w okreslonych- sytuacjach, skierowane do
okreslonych adresatow w Spoice,

¢) polecenia stuzbowe.

2. Zarzadzenia, instrukcje, pisma okélne i informacje podawane do wiadomosci publicznej
zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji uznaje si¢ za obowiazujace
wszystkich pracownikow.

§22
1. W celu wlasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy w siedzibie Spoiki:
a) wywiesza si¢ tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace godzin otwarcia
Spoéiki, terminy i miejsca przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw, ogloszen przetargow
publicznych oraz innych waznych dla klientéw informac;ji,
b) udziela si¢ informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

stronie www.ssm.silesia.pl.




§ 23
1. Zaopiniowania przez Radcow Prawnych - w zakresie zgodnos$ci z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi - wymagaja:

a) projekty zarzadzen Prezesa,

b) projekty umoéw/porozumien (anekséw) lub wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty
innych o$wiadczen woli,

¢) pelnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Zarzad,

d) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kadr¢ kierownicza lub samodzielne
stanowiska pracy ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod wzgledem
prawnym charakter.

2. Radcy Prawni zapewniajg pomoc prawng w zakresie zastepstwa procesowego przed sagdami

powszechnymi, sgdami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi.

§ 24
Zarzad, kadra kierownicza mogg wydawal polecenia stuzbowe w zakresie swojej
odpowiedzialno$ci, nakazujgce wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do podlegtych

stuzbowo pracownikéw i wigzgce wskazanego w poleceniu adresata.

Rozdzial VII
Organizacja Spélki

§ 25
1. W skiad Spétki wchodzg nastgpujagce Wydzialy, Biuro, Dzialy oraz samodzielne

stanowiska pracy oznaczone odpowiednimi symbolami:

Nazwa Wydzialu/Biura/Dzialu/Samodzielnego
Lp. |stanowiska pracy symbol

1 |Biuro Zarzadu BZ
2 | Wydziat Administracyjno - Ustugowy AU
3 | Wydziat Finansowo - Kadrowy FK
4 | Wydziat Informatyki IT

o Dzial Systemdéw Sieciowych IT-S

o Dziat Systeméw Informatycznych IT-SI

) Dziat Obshugi Technicznej IT-OT

10




J Dzial Wdrozen i Gospodarki Zasobami IT-WZ

Samodzielne stanowisko ds. BHP BHP

Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych 10D

Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na dzialy.
Wydzialem kieruje Dyrektor. W przypadku Wydzialu Finansowo — Kadrowego —
Wydzialem kieruje Gléwny Ksiggowy.

Dzialem kieruje Zastgpca Dyrektora lub Kierownik.

Rozdzial VIII

Zakresy dzialania Wydzialéw/Biur/Dzialow/samodzielnych stanowisk pracy

§ 26

Do zakresu dziatania Wydziatow/Biur/Dziatéw/samodzielnych stanowisk pracy naleza

w szczegolnosci:

1.

Biuro Zarzgdu

Do zakresu dziatania Biura Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9

organizacja posiedzef organéw Spoétki: Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej
i Zarzagdu Spoiki,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji organdéw Spolki: Zgromadzenia
Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej 1 Zarzadu,

zglaszanie do KRS wnioskéw w zakresie Spoiki,

prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadczej,

nadzorowanie spraw terminowych,

prowadzenie sekretariatu Spotki,

prowadzenie kalendarza i obstuga spotkan Zarzadu,

sporzadzanie analiz biznesowych na potrzeby Zarzadu,

prowadzenie codziennego monitoringu prasy papierowej, elektronicznej oraz pozostatych

kanatoéw informacyjnych i spotecznosciowych,

10) dostarczanie Zarzadowi informacji pozyskanych ze $rodkéw przekazu w zakresie

dzialalnosci Spotki,

11) wykonywanie zadan z zakresu komunikacji spoteczne;,
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12) koordynacja prawidlowego obiegu dokumentéw z zapewnieniem przestrzegania
przepisoéw instrukcji kancelaryjnej,

13) prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskow.

2. Wydzial Administracyjno - Uslugowy

Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjno — Uslugowego nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Strategii Rozwoju Spéiki i jej aktualizacji,

2) opracowywanie i realizacja polityki marketingowej/cenowej Spotki,

3) opracowywanie projektow umow,

4) prowadzenie rejestru i archiwizowanie umoéw oraz zlecen,

5) dokonywanie zakupéw Spoiki, w tym prowadzenie ewidencji wnioskéw zakupowych,

6) koordynacja w zakresie prowadzonych postgpowan zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych w oparciu o uregulowania wewnetrzne,

7) obstuga floty samochodowej Spéiki,

8) koordynacja spraw z zakresu udostgpniania informacji publicznej, w tym obstuga
Biuletynu Informacji Publicznej, zarzgdzanie elektronicznymi kanalami informacyjnymi

Spo6iki m.in. (strona www.ssm.silesia.pl), (strona www.parkowaniegliwce.pl),

9) gospodarowanie majgtkiem Spoétki, w tym prowadzanie ewidencji Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, w tym pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

10) koordynacja obstugi prawnej Spoiki,

11) koordynacja spraw w zakresie ubezpieczen,

12) koordynacja spraw z zakresu archiwum Spoétki,

13) administrowanie budynkami bedacymi w uzytkowaniu przez Spoike,

14) administrowanie w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) przygotowywanie i skfadanie ofert handlowych,

16) kompleksowa obstuga Miasta Gliwice 1 pozostatych klientéw wraz z obslugg
posprzedazowsg, w tym:

a) nadzor nad procesem tworzenia, podpisywania oraz realizacji umow,
b) kompleksowe zarzadzanie procesem fakturowania wraz z dostarczaniem faktur do
klientow,

17) planowanie i monitorowanie wskaznikowa przychodéw Spéiki,

18) koordynacja zadan z zakresu komunikacji spotecznej dotyczacej dziatalnosci Spéiki,

19) realizowanie ustug reklamowych na rzecz klientow,
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20) koordynacja pracy Biura Obstugi Klienta Strefy Platnego Parkowania, w tym:
o prowadzenie sprzedazy abonamentéw dla mieszkancow,
e obstuga proceséw reklamacyjnych,
21) kontrola wnoszenia optat za parkowanie pojazdow samochodowych w Strefie Platnego

Parkowania w Gliwicach wraz z wymaganymi dokumentami.

3. Wydzial Finansowo — Kadrowy

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo — Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie finans6éw i ksiggowosci Spoiki:
a) wspoOltworzenie i nadzér nad realizacja polityki finansowej firmy - zarzadzanie
finansami i ptynno$cia finansowa, zarzadzeniem ryzykiem finansowym,
b) organizacja i prowadzenie rachunkowosci Spolki,
¢) koordynacja systeméw informatycznych w zakresie danych finansowo - ksiggowych,
d) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych w terminach okreslonych przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa,
e) raportowanie wynikéw finansowych,
) wspoélpraca z instytucjami finansowymi w celu wykonywania ustug objetych zakresem
niniejszej UMowy,
g) wspolpraca z Dbieglymi rewidentami, audytorami, bankami, oraz organami
podatkowymi,
h) kontrolowanie operacji ksiegowych i dokumentacji finansowej poprzez wykonywanie
kontroli wstgpnej, biezacej 1 nastepnej, polegajacej na badaniu legalnodci, rzetelnosei
i prawidtowosci dokonywanych operacji finansowych,
2) w zakresie kontrolingu:
a) analiza wskaznikowa Spotki, w szczegélnodci analiza plynnoscei i rentownosci.
b) koordynacja prac zwigzanych z budzetowaniem rocznym i wieloletnim Spéiki
i realizacja plandéw finansowych.
¢) koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem planu inwestycyjno-remontowego
i jego realizacja.
d) kontrola kosztéw Spoiki.
e) opiniowanie projektow umoéw/zlecen w zakresie finansowym.
f) obstuga produktéw bankowych Spolki.
3) w zakresie HR i kadr:
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4.

a) inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi,

b) kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow Spoiki,

¢) prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska w Spotce,

d) realizowanie polityki podnoszenia kompetencji pracownikéw Spoiki,

e) prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw,

f) obstuga wyjazdoéw stuzbowych,

g) organizacja praktyk zawodowych i stazy w Spolce,

h) realizowanie funduszu ptac pracownikow Spoiki,

i) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Spoiki, 0sob zatrudnionych na postawie
umoéw zlecen, umow o dzielo oraz rozliczenia podatkowe i ZUS, a takze realizacja

zaje¢ wynagrodzen.

Wydzial Informatyki

Do zakresu dzialania Wydzialu Informatyki nalezy w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

nadz6r nad obiegiem i koordynacja zadann w zakresie obiegu dokumentéw oraz
stosowania obowigzujacych procedur i regulamindw w ramach Wydziatu Informatyki,
planowanie oraz nadzor nad stosowaniem polityki bezpieczenstwa w systemach
teleinformatycznych,

wdrazanie procedur w obszarze zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz nadzér nad

ich praktycznym stosowaniem.

A. Zadania realizowane przez Dzial Systeméw Sieciowych (IT-S)

1)

2)

3)

4)

planowanie, rozbudowa i utrzymanie:

a) czesei aktywnej i logicznej sieci LAN, MAN, WAN oraz WLAN i VLAN,
b) systemoéw telekomunikacyjnych (stacjonarnych oraz VolP),

¢) adresacji IP,

d) zintegrowanych systemoéw teletransmisyjnych,

administracja, eksploatacja i rozwdj:

a) sieci przewodowych i bezprzewodowych (lokalnych i rozleglych),

b) sieci telekomunikacyjnych (stacjonarnych oraz VolP),

¢) zasobdw sprzetowych na potrzeby realizacji zadan dziatu,

monitorowanie, analiza oraz identyfikacja zagrozen w obszarze bezpieczenstwa sieci
i systemo6w teleinformatycznych,

realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach I linii wsparcia:

14




a) obstuga Centrum Zgloszen Serwisowych (wewnetrznych i zewnetrznych) w ramach
dostarczania ustug oraz Infolinii Serwisowej dla Strefy Platnego Parkowania
w Gliwicach,

b) monitorowanie systeméw, urzadzen sieciowych i telekomunikacyjnych oraz pozostalej
infrastruktury w ramach Network Operations Center (NOC)

5) realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach II linii wsparcia:

a) obstuga zgloszeh serwisowych przekazanych z I linii wsparcia ze wzgledu na
skomplikowany charakter zdarzenia, wymagang wspélpracg¢ ze zglaszajgcym lub
wymagany zwigkszony poziom uprawnief do konfiguracji urzadzef i systemow
sieciowych,

b) przygotowywanie procedur i zalecen dla obstugi powtarzajacych si¢ lub cyklicznych

czynnosci majgcych wptyw na efektywna realizacje zadan na I linii wsparcia
6) realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach III linii wsparcia:

a) obstuga zgloszen serwisowych przekazanych z II linii wsparcia ze wzglgdu na:
¢ wyczerpanie dostepnych opcji i procedur umozliwiajacych usuwanie awarii,
¢ konieczno$é komunikacji z dostawcg / producentem / serwisem gwaranta,

o potrzebe przygotowania rozwigzan zastgpczych funkcjonujgcych na okres
docelowego rozwigzania problemu w zakresie konfiguracji urzgdzen i systemow
sieciowych,

b) przygotowywanie wnioskéw do zmiany procedur i zalecen dla optymalizacji procesu
usuwania awarii i uszkodzen na podstawie charakterystycznych przypadkow
obstugiwanych zgloszen.

B. Zadania realizowane przez Dzial Systeméw Informatycznych (IT-SI)

1) Planowanie, projektowanie, budowa, modernizacja:

a) systemoéw w zakresie ustug Data Center,
b) systeméw monitoringu wizyjnego,
¢) innych systeméw informatycznych,

2) administracja, eksploatacja i rozwoj:
a) systemow w zakresie ustug Data Center,
b) systeméw monitoringu wizyjnego,
¢) innych systemow informatycznych,

3) realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach II linii wsparcia:
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4)

a) obsluga zgloszeri serwisowych dotyczacych awarii systeméw i urzadzen
informatycznych, ktérych stopien skomplikowania powoduje brak mozliwosci
realizacji w ramach I linii wsparcia,

b) obsluga zgloszefi serwisowych dotyczacych zleceri modyfikacji systeméw
informatycznych, ktérych stopief skomplikowania lub wymagany poziom uprawnien
dostgpowych powoduje brak mozliwosci realizacji w ramach I linii wsparcia.

c) proaktywny nadzér i kontrola prawidlowosci dziatania systeméw w zakresie, ktéry
powoduje brak mozliwosci realizacji w ramach I linii wsparcia,

d) doradztwo w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych.

realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach III linii wsparcia:

a) obstuga zgloszen serwisowych dotyczacych awarii systemow informatycznych,
ktérych stopiefi skomplikowania powoduje brak mozliwosci realizacji w ramach I
oraz II linii wsparcia,

b) obstuga zgloszen serwisowych dotyczacych zlece modyfikacji systeméw
informatycznych, ktérych stopien skomplikowania lub wymagany poziom uprawnies
dostgpowych powoduje brak mozliwosci realizacji w ramach I oraz II linii wsparcia,

c) proaktywny nadzér i kontrola prawidlowodci dziatania systeméw w zakresie, ktéry
powoduje brak mozliwosci realizacji w ramach I oraz II linii wsparcia,

d) doradztwo w zakresie eksploatacji, modyfikacji, strategii wykorzystania systemow
informatycznych,

5) prace programistyczne.

C. Zadania realizowane przez Dzial Obslugi Technicznej (IT-OT)

1)

2)

3)

4)

Budowa, konserwacja oraz utrzymanie systeméw i instalacji technicznych,

w  szczegblnosei systemdéw, urzadzen i instalacji elektrycznych oraz systeméw

klimatyzacji,

budowa, konserwacja oraz utrzymanie infrastruktury telekomunikacyjnej oraz

informatycznej, w szczegolnosci urzadzen pasywnych sieciowych, wraz z okablowaniem

logicznym miedzianym i $wiattowodowym,

realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach II linii wsparcia:

a) diagnostyka, serwis, naprawa sieci telekomunikacyjnych, instalacji elektrycznych oraz
urzgdzen informatycznych, w tym ekranéw LED innych urzadzen oraz systeméw,

realizacja zadan i napraw doraznych na rzecz infrastruktury Spélki.
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D. Zadania realizowane przez Dzial Wdrozen i Gospodarki Zasobami (IT-WZ)

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

planowanie i nadz6r nad procesem wdrazania nowych systemow informatycznych

optymalizujgcych dziatania operacyjne i wspomagajacych zarzagdzanie firma,

koordynacja i nadzér nad procesem realizacji Wywiadéw Technicznych oraz Zlecen

Realizacji w ramach procesu dostarczania ustug,

opracowanie planéw i kosztoryséw realizacji zadan i wdrozen prowadzonych przez

Wydzial Informatyki,

organizacja i nadzoér inwestycji realizowanych w ramach Wydziatu,

prowadzenie konsultacji/uzgodnien z partnerami oraz podwykonawcami w zakresie prac

inwestycyjnych,

realizacja raportow dla zadan realizowanych przez Wydzial Informatyki,

prowadzenie gospodarki zasobami Spotki, w tym:

a) paszportyzacja oraz ewidencja infrastruktury telekomunikacyjnej,

b) wspdtpraca z operatorami w zakresie kanalizacji i infrastruktury pasywnej,

a) wspolpraca z projektantami w zakresie tworzenia dokumentacji projektowej
i geodezji,

analiza dokumentacji technicznej dotyczgca infrastruktury pasywnej,

administrowanie zasobami teleinformatycznymi w jednostkach miejskich,

10) realizacja zadan na rzecz klientow w ramach II linii wsparcia:

a) realizacja zgloszen serwisowych wymagajacych prowadzenia prac wyjazdowych,

b) ,,zdalne rgce” dla wsparcia serwisowego z pozostatych dziatow.

5, Stanowisko samodzielne ds. BHP

Do zakresu dzialania stanowiska samodzielnego ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

6.

Do

wykonywanie zadan stuzby BHP zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw w dziedzinie zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw Spotki.

Stanowisko samodzielne - Inspektor Ochrony Danych

zakresu dzialania stanowiska samodzielnego - Inspektora Ochrony Danych nalezy

w szczegolnoscei:

1) realizowanie czynnosci okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacych

w zakresie ochrony danych osobowych,
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Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 27
1. Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig Slgska Sieé Metropolitalna w Gliwicach dziata
we wszystkie dni robocze miesigca w godzinach 7.30 - 15.30.
2. Biuro Strefy Platnego Parkowania jest czynne w poniedziatki, wtorki, czwartki
w godzinach 08:00-16:00, w $rody w godzinach 08:00 — 17:00 oraz w piatki
w godzinach 08:00 — 15:00.
3. Centrum Zgloszen Serwisowych funkcjonuje catodobowo.
4. Prezes Zarzadu przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godz. 9% — 9% a w przypadkach pilnych bezzwlocznie.
5. W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje osoba

wyznaczona przez Prezesa Zarzadu.

§ 28
Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Spélki z ograniczona

odpowiedzialno$cig Slaska Sieé Metropolitalna z siedzibg w Gliwicach.

§ 29

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

P

Pr;/n;{fu
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