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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§!

1. Regulamin organizacyjny Slqskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach

zwany dalej Regulaminem jest wewnetrznym aktem ustalajgcym organizacj¢ wewnetrzng

oraz zasady funkcjonowania Spotki.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania oznaczaja:

a)

b)

©)

d)

g)

h)

i)
k)

Spotka - nalezy przez to rozumie¢ Spétke Slaska Sieé Metropolitalna Sp. z o.o.
z siedziba w Gliwicach,

Zgromadzenie Wspdlnikéw - nalezy przez to rozumieé Zgromadzenie Wspdlnikdw
Spotki Slaska Sieé Metropolitalna Sp. z 0.0. z siedziba w Gliwicach,

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

Zarzad - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spéiki Slaska Sieé Metropolitalna
Sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach,

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

Bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Spélce na
stanowisku kierowniczym, ktéremu podlegaja bezposrednio pracownicy Spéiki,
Stanowisko samodzielne - nalezy przez to rozumieé stanowisko podlegajace
bezposrednio Zarzadowi w Spélce realizujace zadania z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy i Inspektora Ochrony Danych

Komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony element struktury
Spotki, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegblnodei:
Wydziat, Biuro, Dzial,

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

Prezydent - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Gliwice,

Urzad - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Gliwicach,

Rada Miasta - nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Gliwice.




§3

. Spolka dziata na podstawie:

a) Uchwaly nr XVIII/588/2008 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 18 wrzesnia 2008 r.,
w sprawie: utworzenia spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig dziatajgcej pod firma
,,Slqska Sie¢ Metropolitalna” Spotka z 0.0,

b) Aktu Zatozycielskiego,

¢) Kodeksu Spotek Handlowych.

_ Podstawowe cele oraz zadania Spotki zostaty okreslone w Akcie Zatozycielskim Spotki

z ograniczong odpowiedzialnoscig.

. Spétka jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

. Siedzibg Spotki jest Miasto Gliwice, ul. Bojkowska 37P.

Rozdzial I1

Zasady funkcjonowania Spolki

84

. Organami Spotki sg:

a) Zgromadzenie Wspolnikdw,

b) Rada Nadzorcza,

¢) Zarzad - jest jednoosobowy i sktada si¢ z Prezesa Zarzadu.

. Kompetencje oraz zasady dotyczace organizacji i sposobu wykonywania czynno$ci
poszczegdlnych organéw Spotki okreslone sg  w: akcie zalozycielskim Spotki
z ograniczona odpowiedzialnoécia, Regulaminie Rady Nadzorczej Slaskiej Sieci
Metropolitalngj Sp. z o0.0. oraz Regulaminie Zarzadu Slaskiej Sieci Metropolitalne;
Sp. z 0.0.

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

§5

. Funkcjonowanie Spélki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

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

w stosunku do pracownikdéw Spotki.




§6
Pracownicy Spotki, realizujac powierzone im zadania, kierujg sie¢ zasadami etyki

1 praworzgdnosci.

§7
1. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego w Spolce.
2. Podstawowe informacje o dzialalnosci Spétki publikowane sa w Biuletynie Informacji
Publicznej.
3. Spotka 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. Spotka prowadzi gospodarke finansows z zachowaniem zasad okreslonych w powszechnie
obowiazujacych przepisach prawa.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest plan finansowy Spoiki.

3. Przy konstruowaniu planu finansowego Spétka kieruje si¢ Strategia Rozwoju Spoiki.

4. Gospodarujge Srodkami finansowymi Spélka zapewnia ich wydatkowanie w sposdb
celowy i oszezedny, dgzge do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

5. Przy wszystkich czynnodciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

finansowych Spéiki, bezwzglednie wymagany jest podpis Gléwnego Ksiggowego.

§9
I. Kontrole zarzadczg w Spolce stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnodci:
a) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan finansowych,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznoscig przeptywu informacji,




g) zarzgdzania ryzykiem

3. Szczegbdlowy zakres kontroli zarzadezej okredlony jest w odrgbnej polityce.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Spolka

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

Regulaminie.

§ 11
1. W celu zapewnienia realizacji przedsigwzigé o istotnym znaczeniu dla Spoétki, Zarzad
moze powotaé zespdt zadaniowy.

2. Powolanie zespotu nastepuje w drodze odrgbnego Zarzadzenia.

§12
Prezes Zarzadu bezposérednio nadzoruje pracg Dyrektora: Wydzialu Informatyki, Wydziatu
Administracyjno — Uslugowego, Finansowo-Kadrowego, Kierownika Dzialu Obstugi
Technicznej oraz pracownikéw Biura Zarzadu, Koordynatora Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania a takze pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

§13
W czasic nicobecnosci Prezesa Zarzadu lub niemozno$ci pelnienia przezen obowigzkow

Prezesa Zarzadu zastepuja pelnomocnicy zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

§ 14
Kadra kierownicza
1. Do obowigzkéw kadry kierowniczej nalezy w szczegdlnosci:
a) zapewnienie nalezytego i terminowego wykonania zadan podlegtej komorki
organizacyjnej z zachowaniem standardow obstugi klienta,
b) prawidlowe organizowanie i kierowanie praca podlegtej komorki organizacyjnej

z zapewnieniem jej cigglosci,




¢) opracowanie zagadnien w zakresie dzialania podlegtej komérki organizacyjnej oraz
dokonywanie niezbednych usprawnien na kierowanym i nadzorowanym odcinku,

d) nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej i analizy ryzyka,

¢) ochrona danych i informacji w zakresie powierzonej odpowiedzialnosci,

f) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji z wewnatrz i na zewnatrz podlegle]
komérki organizacyjnej,

g) nadzor nad prowadzona gospodarka finansowg komérki organizacyjnej,

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

i) realizowanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

j) realizowanie polityki personalnej, w tym miedzy innymi:

e powierzanie obowigzkéw podlegtym pracownikom i opracowywanic zakreséw
obowigzkdéw stuzbowych,

° nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

» kontrolowanie pizestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, w tym udzielanie zgody na wykorzystanie urlopéw przez
podlegtych pracownikéw,

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

e wspieranie pracownikéw w zakresie podnoszenia przez nich kwalifikacji
zawodowych.

2. Kadra kierownicza ponosi bezpoérednia odpowiedzialno$¢ za prace podleglej mu
komorki organizacyjnej przed Zarzadem.

3. Jezeli bezposrednim przetozonym jest Zastepca Dyrektora lub Kierownik Dziatu, do
akeeptacji dokumentéw niezbedny jest réwniez podpis Dyrektora Wydziatu.

(*nie dotyczy Kierownika Dziatu OT, ktéry podlega bezpoérednio pod Zarzad)

§ 15
Pracownicy
1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie organizacji pracy, wynikajace

ze stosunku pracy, regulowane sa indywidualng umowa o prace, Regulaminem pracy,




przepisami Kodeksu Pracy, niniejszym Regulaminem oraz innymi aktami wewngtrznymi
i obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialnos¢é pracownikow okreslajg zakresy
obowiazkéw  stuzbowych, uprawnief i odpowiedzialnodci  zatwierdzone  przez
bezposredniego przelozonego z zastrzezeniem § 14 pkt 3.

3. Udostgpnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzedom, instytucjom, innym
podmiotom lub osobom materiatow 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 szczegolnoscei:

a) dbatosé o dobry wizerunek Spotki,

b) ksztaltowanie i realizacja strategii rozwoju Spéiki,

¢) przygotowanie — stosownie do kompetencji — programéw, plandéw, norm, wytycznych
oraz sprawozdan okresowych, jak réwniez informacji z realizacji prowadzonych
zadan, a takze sporzadzanie analiz i wnioskéw niezbednych dla Zarzadu Spotki,

d) przygotowywanie stosownie do kompetencji projektow zarzadzen, regulamindw,
instrukeji i wytycznych Prezesa Zarzadu,

¢) planowanie i realizacja gospodarki finansowej Spotki w czesci wynikajacej z zakresu
dziatania Wydziatu/Biura/Dziatu,

f) przygotowywanie wnioskéw zakupowych, zlecefi oraz postgpowant  wynikajacych
7 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w oparciu o uregulowania wewnetrzne,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,

h) dzialania w organizacjach 1 stowarzyszeniach w zakresie zadan komorki
organizacyjnej,

i) sporzadzanie sprawozdawczodci statystycznej,

j) analiza wystapiefi pokontrolnych organdéw kontroli i innych organéw kontroli
zewnetrznej oraz  przygotowanie  wyjasniei, badz udzielania  odpowiedzi
w przedmiocie tych wystapien, jak réwniez realizacja whnioskéw pokontrolnych,

k) opracowanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem Spotki do potrzeb obrony
pafstwa oraz do pracy w warunkach szezegdlnych, a takze prowadzenie spraw
7z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej oraz

bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,




1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony: systeméw, danych osobowych, informacji

niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

m) wsparcie merytoryczne w negocjacjach handlowych,

n) prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy, w oparciu

o uregulowania wewnetrzne,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z instrukcja kancelaryjng wynikajacg z zakresu

dziatania komérki organizacyjnej,

p) realizacja zadan zleconych przez Zarzad.

Rozdzial IV

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§17

1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadafi

I czynnosci — mogg by¢ udzielone przez Zarzad upowaznienia lub petnomocnictwa do

realizacji czynnosci okreslonych ich trescis.

Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydzial F inansowo-Kadrowy.

Rozdzial V

Zasady ogolne podpisywania dokumentéw

§18

1. Prezes Zarzadu podpisuje osobiscie:

a)
b)

©)
d)
e)
f)
g)

umowy cywilno-prawne,

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

zarzgdzenia,

pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzagdowe;j,
sprawozdania finansowe,

odpowiedzi na skargi,

inne pisma, dokumenty, ktére zastrzegl sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi,

- chyba, ze Prezes udzielit stosownych upowaznien.




§19
Kadra kierownicza oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych pracy

podpisuja dokumenty stosownie do wydanych upowaznief/petnomocnictw.

§ 20

1. Pracownicy parafuja dokumenty przedkladane do podpisu bezposrednim przetozonym,
a takze odpowiadajg pod wzgledem merytorycznym za ich przygotowanie.

2. Podpis dokumentu pod wzglgdem merytorycznym oznacza sprawdzenie czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona W dowodzie operacja
gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna
z obowigzujgcymi 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 V1

Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§21
1. Prezes Zarzadu wydaje nastgpujace akty prawne:
a) zarzadzenia,
b) pisma okdlne (wytyczne), instrukcje - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy
w Spolce, zawierajace reguty postgpowania w okredlonych- sytuacjach, skierowane do
okre$lonych adresatow w Spotce,
c) 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 wiasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy w siedzibie Spotki:
a) wywiesza si¢ tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace godzin otwarcia
Spoitki, terminy i micjsca przyjeé w sprawach skarg i wnioskow, ogloszen przetargdw

publicznych oraz innych waznych dla klientéw informacii,




b) udziela si¢ informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

stronie www.ssm.silesia.pl.

§ 23
1. Zaopiniowania przez Radcéw Prawnych - w zakresie zgodnosci z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi - wymagaja:

a) projekty zarzgdzen Prezesa,

b) projekty uméw/porozumien (anekséw) lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty
innych oswiadczen wolli,

¢) petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Zarzad,

d) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kadre kierowniczg lub samodzielne
stanowiska pracy ze wzgledu na ich szczegélnie skomplikowany pod wzgledem
prawnym charakter.

2. Radey Prawni zapewniajg pomoc prawng w zakresie zastepstwa procesowego przed sgdami

powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi organami orzekajgcymi.

§ 24
Zarzad, kadra kierownicza moga wydawaé polecenia stuzbowe w zakresie swojej
odpowiedzialnosci, nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do podlegltych

stuzbowo pracownikéw i wiazgce wskazanego w poleceniu adresata.

Rozdzial VII

Organizacja Spolki

§ 25
1. W skiad Spotki wchodza nastepujgce Wydzialy, Biuro, Dzialy oraz samodzielne

stanowiska pracy oznaczone odpowiednimi symbolami:

Nazwa Wydzialu/Biura/Dzialu/Samodzielnego
Lp. |stanowiska pracy symbol
1 | Biuro Zarzadu BZ
2 | Wydzial Administracyjno - Uslugowy AU
3 | Wydziat Finansowo - Kadrowy FK
4 | Wydziat Informatyki IT

10




e Dzial Systemdéw Sieciowych IT-S
e Dziat Systemdw Informatycznych IT-SI
J Dziat Wdrozen i Gospodarki Zasobami IT-WZ
5 | Samodzielne stanowisko ds. BHP BHP
6 | Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych 10D
7 | Biuro Zintegrowanego Systemu Zarzadzania 757
8 | Dzial Obstugi Technicznej oT

2. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na dzialy.

3. Wydzialem kieruje Dyrektor. W przypadku Wydziatu Finansowo — Kadrowego —
Wydziatem kieruje Dyrektor Wydziatu Finansowo — Kadrowego w randze Gioéwnego
Ksiegowego.

4. Dziatem kieruje Zastepca Dyrektora Jub Kierownik.

Rozdzial VIII

Zakresy dzialania Wydzialéw/Biur/Dzialéw/samodzielnych stanowisk pracy

§ 26

Do zakresu dziatania Wydziatéw/Biur/Dziatldéw/samodzielnych stanowisk pracy nalezg

w szczegolnoscei:

1.

Biuro Zarzadu

Do zakresu dziatania Biura Zarzadu nalezy w szczegdlnoscei:

1}

2)

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

organizacja posiedzefi organéw Spotki: Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej
i Zarzadu Spéiki,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji organow Spotki:  Zgromadzenia
Wsp6lnikéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu,

zgtaszanie do KRS wnioskéw w zakresie Spotki,

prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzagdezej,

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Strategii Rozwoju Spotki i jej aktualizacji,
nadzorowanie spraw terminowych,

prowadzenie sekretariatu Spofki,

prowadzenie kalendarza i obstuga spotkan Zarzadu,

sporzadzanie analiz biznesowych na potizeby Zarzadu,
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10) prowadzenie codziennego monitoringu prasy papierowej, elektronicznej oraz pozostatych
kanatéw informacyjnych i spotecznosciowych,

1T) dostarczanie Zarzadowi informacji pozyskanych ze s$rodkéw przekazu w zakresie
dziatalnosci Spotki,

12) koordynacja zadan z zakresu komunikacji spotecznej dotyczacej dziatalnogci Spotki,

13) koordynacja prawidlowego obiegu dokumentéw z zapewnieniem przestrzegania
przepisoéw instrukeji kancelaryjnej,

14) prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskéw,

15) nadzor nad gospodarkg magazynowa funkcjonujaca w Biurze Zarzadu.

2. Wydzial Administracyjno - Ustugowy

Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjno — Uslugowego nalezy w szczegolnoscei:

1) opracowywanie i realizacja polityki marketingowej i cenowej Spotki,

2) opracowywanie projektdow uméow,

3) prowadzenie rejestru i archiwizowanie uméw oraz zlecen,

4) dokonywanie zakupéw Spétki, w tym prowadzenie ewidencji wnioskéw zakupowych,

5) koordynacja w zakresie prowadzonych postepowar zgodnie z ustawa Prawo Zamowien
Publicznych w oparciu o uregulowania wewnetrzne,

6) obstuga floty samochodowej Spétki,

7) koordynacja spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej, w tym obstuga
Biuletynu Informacji Publicznej, zarzadzanie elektronicznymi kanatami informacyjnymi

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

8) gospodarowanie majatkiem Spélki, w tym prowadzanie ewidencji srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, w tym pozostatych $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

9) koordynacja obstugi prawnej Spétki,

10) koordynacja spraw w zakresie ubezpieczen,

11) koordynacja spraw z zakresu archiwum Spéiki,

12) administrowanie budynkami bedacymi w uzytkowaniu przez Spotke,

13) administrowanie w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) przygotowywanie i sktadanie ofert handlowych,

15) kompleksowa obstuga Miasta Gliwice i pozostatych klientow wraz z obstuga
posprzedazowsa, w tym:

a) nadzdr nad procesem tworzenia, podpisywania oraz realizacji uméw,
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b) kompleksowe zarzadzanie procesem fakturowania wraz z dostarczaniem faktur do
klientdw,

16) planowanie i monitorowanie wskaznikowa przychodow Spotki,

17) wykonywanie zadan z zakresu komunikacji spolecznej,

18) realizowanie ustug reklamowych na rzecz klientow,

19) koordynacja pracy Biura Obstugi Klienta Strefy Platnego Parkowania, w tym:
o prowadzenie spizedazy abonamentéw dla mieszkancow,
e obsluga procesow reklamacyjnych,

20) kontrola wnoszenia oplat za parkowanie pojazdow samochodowych w Strefie Platnego
Parkowania w Gliwicach wraz z wymaganymi dokumentami,

21) nadzér nad gospodarka magazynows funkcjonujacg w Wydziale.

3. Wydzial Finansowo — Kadrowy

Do zakresu dzialania Wydziatu Finansowo — Kadrowego nalezy w szczegolnodci:
1) w zakresie finanséw i ksiggowosci Spolki:
a) wspottworzenie i nadzoér nad realizacja polityki finansowej firmy - zarzadzanie
finansami i ptynnoscig finansowa, zarzadzenie ryzykiem finansowym,
b) organizacja i prowadzenie rachunkowosci Spoftki,
¢) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych w terminach okreslonych przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa,
d) raportowanie wynikow finansowych,
¢) wspotpraca z instytucjami finansowymi w celu wykonywania ustug objetych zakresem
niniejszej UMoOwYy,
f) wspolpraca z bieglymi rewidentami, audytorami, bankami, oraz organami
podatkowymi,
g) kontrolowanie operacji ksiegowych i dokumentacji finansowej poprzez wykonywanie
kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej, polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci dokonywanych operacji finansowych,
2) w zakresie kontrolingu:
a) analiza wskaznikowa Spotki, w szczegdlnosci analiza plynnosci i rentownosci.
b) koordynacja prac zwigzanych z budzetowaniem rocznym i wieloletnim Spoftki

i realizacjg planéw finansowych.
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koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem planu inwestycyjno-remontowego
i jego realizacja.

kontrola kosztow Spotki.

opiniowanie projektdw uméw/zlecen w zakresie finansowym.

obstuga produktéw bankowych Spatki.

3) wzakresie HR i kadr:

a)

b)
©)
d)
€)
f)

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

kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw Spétki,

prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska w Spélce,

realizowanie polityki podnoszenia kompetencji pracownikéw Spotki,

prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw,

obstuga wyjazdow stuzbowych,

organizacja praktyk zawodowych i stazy w Spétce,

realizowanie funduszu plac pracownikéw Spotki,

prowadzenie spraw placowych pracownikéw Spétki, os6b zatrudnionych na postawie
umow zlecen, uméw o dzieto oraz rozliczenia podatkowe i ZUS, a takze realizacja

zaje¢ wynagrodzen.

4. Wydzial Informatyki

Do zakresu dziatania Wydzialu Informatyki nalezy w szczegdblnoscei:

1) nadzér nad obiegiem i koordynacja zadai w zakresie obiegu dokumentéw oraz

stosowania obowigzujacych procedur i regulaminéw w ramach Wydziahi Informatyki,

2) planowanie oraz nadzér nad stosowaniem polityki bezpieczenstwa w systemach

teleinformatycznych,

3) wdrazanie procedur w obszarze zarzadzania bezpieczefistwem informacji oraz nadzér nad

ich praktycznym stosowaniem,

4) nadzér nad gospodarkg magazynowa funkcjonujaca w Wydziale.

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

1) planowanie, rozbudowa i utrzymanie:

a)
b)
©)
d)

czgsei aktywnej i logicznej sieci LAN, MAN, WAN oraz WLAN i VLAN,
systemow telekomunikacyjnych (stacjonarnych oraz VoIP),
adresacji IP,

zintegrowanych systemdw teletransmisyjnych,
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2) administracja, eksploatacja i rozwoj:

a) sieci przewodowych i bezprzewodowych (lokalnych i rozlegtych),
b) sieci telekomunikacyjnych (stacjonarnych oraz VoIP),

¢) zasobow sprzetowych na potrzeby realizacji zadan dziatu,

3) monitorowanie, analiza oraz identyfikacja zagrozen w obszarze bezpieczenstwa sieci

4)

3)

6)

i systemdw teleinformatycznych,

realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach [ linii wsparcia NOC i SOC:

a) obstuga Centrum Zgloszen Serwisowych (wewnetrznych i zewnetrznych) w ramach
dostarczania ustug,

b) monitorowanie systemow, urzadzen sieciowych i telekomunikacyjnych oraz pozostate]
infrastruktury (whasnej oraz klientéw) w ramach Network Operations Center (NOC),

¢) monitorowanie stanu bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych (wasnych oraz
klientéw), dziatan uzytkownikéw i kont uprzywilejowanych w ramach Security
Operations Center (SOC),

d) podejmowanie, klasyfikacja oraz podejmowanie niezbednych czynnodci i zdarzen,
awarii oraz incydentéw procesowych w formie dedykowanych zgloszen (ticketow)
w ramach NOC i SOC,

¢) eskalacja zgloszen do 11 linii wsparcia NOC i SOC.

realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach 11 linii wsparcia dlaNOC i SOC:

a) obstuga zgloszen serwisowych przekazanych z I linii wsparcia ze wzgledu na
skomplikowany charakter zdarzenia, wymagang wspolprace ze zglaszajagcym lub
wymagany zwiekszony poziom uprawnien do konfiguracji urzadzen i systemow
sieciowych,

b) analiza po wystapieniu incydentu SOC, gromadzenie i zabezpieczenia logdw,
dowodéw, sladéw w systemach sieciowych,

¢) minimalizacja zagrozefi zakresu cyberbezpieczefistwa i rekomendowanie dziatan
naprawczych dla systeméw sieciowych,

d) przygotowywanie procedur i zaleceni dla obstugi powtarzajacych si¢ lub cyklicznych
czynnosci majacych wplyw na efektywng realizacje zadan na I linii wsparcia

e) eskalacja zgloszen do III linii wsparcia NOC i SOC, w tym komunikacja
z podmiotami zewngtrznymi w tym zakresie, jesli dotyczy.

realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach 111 linii wsparcia:

a) obstuga zgloszen serwisowych przekazanych z II linii wsparcia ze wzgledu na:

e wyczerpanie dostgpnych opcji i procedur umozliwiajacych usuwanie awarii,
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e koniecznos¢ komunikacji z dostaweg / producentem / serwisem gwaranta,

° potrzeb¢ przygotowania rozwigzan zastgpezych funkcjonujacych na okres
docelowego  rozwiagzania problemu w zakresie konfiguracii urzadzen 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) systemow w zakresie ustug Data Center,
b) systeméw monitoringu wizyjnego,
¢) innych systeméw informatycznych,

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

3) realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach II linii wsparcia dla NOC i SOC:

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

b) obstuga zgloszen serwisowych dotyczacych zlecen modyfikacji  systemow
informatycznych, ktorych stopien skomplikowania lub wymagany poziom uprawnien
dostgpowych powoduje brak mozliwosci realizacji w ramach I linii wsparcia.

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

d) analiza po wystgpieniu incydentu SOC, gromadzenie i zabezpieczenie logow,
dowod6w, $ladéw w systemach informatycznych,

e) minimalizacja zagrozen z zakresu cyberbezpieczefistwa i rekomendowanic dzialan
naprawczych dla systeméw informatycznych,

f) eskalacja zgloszen do IIl linii wsparcia NOC i SOC, w tym komunikacja
z podmiotami zewngtrznymi w tym zakresie, jesli dotyczy

g) doradztwo w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych.

4) realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach 11T linii wsparcia:
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a) obstuga zgloszen serwisowych dotyczacych awarii systeméw informatycznych,
ktorych stopien skomplikowania powoduje brak mozliwodci realizacji w ramach
[ oraz II linii wsparcia,

b) obstuga zgloszen serwisowych dotyczacych zlecen modyfikacji systemow
informatycznych, ktérych stopien skomplikowania lub wymagany poziom uprawnien
dostepowych powoduje brak mozliwosci realizacji w ramach 1 oraz II linii wsparcia,

¢) proaktywny nadzor i kontrola prawidtowosci dziatania systeméw w zakresie, ktory
powoduje brak mozliwodci realizacji w ramach I oraz II linii wsparcia,

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

5) administrowanie zasobami teleinformatycznymi w jednostkach miejskich,

6) realizacja zadan na rzecz klientéw w ramach II linii wsparcia:
a) realizacja zgtoszen serwisowych wymagajacych prowadzenia prac wyjazdowych,
b) ,.zdalne rece” dla wsparcia serwisowego z pozostatych dziatow.

7) prace programistyczne,

8) prace rozwojowe w zakresie utrzymywanych i tworzonych narzedzi informatycznych

C. Zadania realizowane przez Dzial Wdrozen i Gospodarki Zasobami (IT-WZ)

1) planowanie i nadzér nad procesem wdrazania nowych systeméw informatycznych
optymalizujgcych dziatania operacyjne i wspomagajacych zarzadzanie firmg,

2) koordynacja i nadzér nad procesem realizacji Wywiadéw Technicznych oraz Zlecen

Realizacji w ramach procesu dostarczania ustug,

3) opracowanie plandéw i kosztoryséw realizacji zadan i wdrozen prowadzonych przez

Wydziat Informatyki,

4) organizacja i nadzér inwestycji realizowanych w ramach Wydziatu,

5) prowadzenie konsultacji/uzgodnien z partnerami oraz podwykonawcami w zakresie prac
inwestycyjnych,

6) realizacja raportow dla zadan realizowanych przez Wydziat Informatyki,

7) prowadzenie gospodarki zasobami Spétki, w tym:

a) paszportyzacja oraz ewidencja infrastruktury telekomunikacyjnej,

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

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

8) analiza dokumentacji technicznej dotyczaca infrastruktury pasywnej,
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5. Stanowisko samodzielne ds. BHP

Do zakresu dziatania stanowiska samodzielnego ds. BHP nalezy w szczegblnodci:
1) wykonywanie zadan stuzby BHP zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie spraw w dziedzinie zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw Spétki.

6. Stanowisko samodzielne - Inspektor Ochrony Danych

Do zakresu dzialania stanowiska samodzielnego - Inspektora Ochrony Danych nalezy
w szczegblnosei:
1) realizowanie czynnosci okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych

w zakresie ochrony danych osobowych,

7. Biuro Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Do zakresu dziatania — Biura ZSZ nalezy w szczegblnosci:

1) koordynacja i nadzér nad Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Bezpieczefistwem
informacji i Ciggloscig Dziatania (ZSZ) poprzez zapewnienie zgodnosci z wymaganiami
norm  ISO/IEC 27001 i [ISO 22301 oraz monitorowanie skutecznodci
i efektywnodci ZSZ,

2) koordynacja dziatan zwigzanych z uzyskaniem i utrzymaniem certyfikatéw zgodnosci
z wymienionymi w pkt 1) powyzej normami ISO,

3) wspélpraca z jednostkami certyfikujacymi i audytorami zewnetrznymi ZSZ,

4) monitorowanie zmian w normach majacych wplyw na ZSZ,

5) realizacja zadan Koordynatora ZSZ wynikajacych z Polityki ZSZ oraz dokumentacji
zwigzanej z ZSZ, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

a) identyfikacji, analizy i oceny ryzyk oraz szans w obszarach objetych ZSZ oraz
w obszarze kontroli zarzgdcze;j,

b) analizy BIA, strategii ciggtosci dzialania oraz planu cigglodci dziatania,

¢) przygotowywania przegladéw ZSZ,

d) prowadzenia audytéw wewnetrznych ZSZ,

6) organizowanie szkolefi dla pracownikéw w zakresie ZSZ, w tym w szczegblnosci
w zakresie bezpieczenstwa informacji i ciaglodci dziatania, a takze w zakresie koniroli
zarzadczej,

7) doradztwo w  zakresie wdrazania i utrzymania standardéw ZSZ w komérkach

organizacyjnych oraz standardéw kontroli zarzadcze;j,
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8) prowadzenie rejestrow:
a) analizy ryzyka,
b) analizy BIA,
¢) incydentéw i zdarzen bezpieczenstwa informacji i ciggtodci dziatania,
d) niezgodnosci,
e) dziatan doskonalacych,
f) odstepstw,
g) wymagan prawnych.
9) koordynacja kontroli zarzadczej na zasadach wskazanych w Regulaminie kontroli
zarzadczej,
10) wsparcie IOD w realizacji jego zadan wynikajacych z Rozporzadzenia RODO oraz
dokumentacji ZSZ.

8. Dzial Obslugi Technicznej
Do zakresu dzialania Dzialu Obshugi Technicznej nalezy w szczegdlnoSci:

1) budowa, konserwacja oraz utrzymanie — systemow i instalacji technicznych,
w szezegblnoscei systeméw, urzadzen i instalacji elektrycznych oraz systemow klimatyzacji,
2) budowa, konserwacja oraz utrzymanie infrastruktury  telekomunikacyjnej oraz
informatycznej, w szezegdlnodei urzadzen pasywnych sieciowych, wraz z okablowaniem
logicznym miedzianym i §wiattowodowym,
3) realizacja zadan na rzecz klientow w ramach II i III linii wsparcia w zakresie diagnostyki,
serwisu, naprawy sieci telekomunikacyjnych, instalacji elektrycznych oraz urzadzen
informatycznych, w tym ekranéw LED innych urzgdzen oraz systemow,
4) realizacja zadan i napraw doraznych infrastruktury Spétki,
5) nadzér techniczno-budowlany nad inwestycjami realizowanymi przez Spotke,
6) zarzadzanie obiektem pod nazwa ,Zachodnia Brama Metropolii Silesia - Centrum
Przesiadkowe w Gliwicach”, ktére obejmowac bedzie:
a) czynnosci niezbedne do sprawnego funkcjonowania obiektu wraz z drogami
dojazdowymi, dojsciami pieszymi, tunelem podziemnym, terenem zielonym
i infrastrukturg techniczng,
b) zarzadzanie ruchem w obrebie obiektu tj. wszelkie czynnosci niezbedne do sprawnego
funkcjonowania transportu publicznego oraz pozostatego ruchu kotowego i pieszego
zwiazanego z funkcjonowaniem obiektu, a naleze¢ do nich bedg miedzy innymi:

(1) uzgodnienia z Zarzagdem Transportu Metropolitalnego w zakresie organizacji
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ruchu, rozktadéw jazdy, automatéw SKUP, SDIP, itd.,

(2) uzgodnienia z innymi przewoznikami prywatnymi, ktérzy bedg operowaé na
terenie Centrum Przesiadkowego w zakresie organizacji ruchu, rozktadéw
jazdy, automatéw SDIP, itd.,

7) nadzdr nad gospodarkg magazynowg obowiazujaca w Dziale.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 27
1. Spétka z ograniczong odpowiedzialnoécia Slaska 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 pigtki
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 nieobecnodci Prezesa Zarzadu w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje osoba

wyznaczona przez Prezesa Zarzgdu.

§28
Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Spétki  z  ograniczong

odpowiedzialnoscia Slaska Sieé Metropolitalna z siedzibg w Gliwicach.

§29

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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