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I. Postanowienia ogolne.
81

Regulamin niniejszy okre$la organizacje wewnetrzng Rejonowego Przedsiebiorstwa Wodociggéw
i Kanalizacji spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig, zwanego dalej ,,Spétka”, oraz kompetencje
i odpowiedzialno$¢ oséb petnigcych w nim funkcje kierownicze i samodzielne.

§2

Dziatalnos¢ Spotki reguluja nastepujace przepisy prawne:
1. Ustawa z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji i niektorych uprawnieniach pracownikéw (Dz. U.
z 2023 r. poz. 343, z 2024r. poz. 123, 834.).
2. Kodeks spétek handlowych.
3. Akt Zatozycielski Spotki.
Niniejszy Regulamin.

83

1. Spéika posiada osobowosé prawng i postanowieniem Sgdu Rejonowego w Katowicach Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego zostata wpisana w dniu 27 lipca 2004 r. do Rejestru
Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000213560.

2. Spoéitka dziata pod firmg ,,Rejonowe Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig".

84

1. Spotka jest powotywana do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode oraz zbiorowego odprowadzania $ciekéw.
Terenem dziatania Spoétki jest obszar Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych krajéw.
Siedziba Spotki znajduje sie w Zawierciu.

85

Przedmiotem dziatalno$ci Spotki jest:
1. Pob6r, uzdatnianie i dostarczanie wody (36.00.2).
2. Roboty zwigzane z budowa rurociggéw przesytowych i sieci rozdzielczych (42.21 .2).
3. Roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych (42.22.2).
4. Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i klimatyzacyjnych (43.22.2).
5. Odprowadzanie i oczyszczanie $ciekéw (37.00.2).

Il. Organy Spoiki
86
Organami Spoiki sa;
1. Zgromadzenie Wspolnikéw.

2. Rada Nadzorcza.
3. Zarzad.
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1. Zgromadzenie Wspolnikdwjest najwyzszym organem Spétki i obraduje jako zwyczajne lub nadzwyczajne.
2.  Kompetencje Zgromadzenia Wspolnikéw okres$lone sg szczegdtowo w Akcie Zatozycielskim Spétki.

88

1. Rada Nadzorcza sprawuje staty nadzér nad dziatalnoscig Spotki.
2. Cztonkéw Rady Nadzorczej powotuje i odwotuje Zgromadzenie Wspolnikéw.
3. Tryb dziatania Rady Nadzorczej okre$la szczegétowo regulamin uchwalany przez Rade Nadzorcza

i zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspolnikéow.
89

Zarzad prowadzi sprawy Spoiki i reprezentuje jg na zewnatrz.

Zarzad powotuje i odwotuje Rada Nadzorcza.

Zarzad sktada o$wiadczenia woli w imieniu Spotki.

Jesli Zarzad jest wieloosobowy wymagane jest wspotdziatanie dwaéch cztonkéw Zarzadu lub jednego
cztonka Zarzadu z prokurentem.

5. Tryb dziatania Zarzadu okresla szczeg6towo regulamin uchwalony przez Zarzad i zatwierdzony

przez Rade Nadzorcza.

O DN -

I11. Organizacja wewnetrzna Spotki.
810

1. Komérkami organizacyjnymi Spoétki sg samodzielne stanowiska pracy i dziaty.
2. Jezeli liczba os6b w komorce organizacyjnej liczy 2 osoby, tworzy sie dziat.
3. Dziatami kierujag kierownicy. W przypadku dziatu liczacego powyzej 6 pracownikéw, a takze w innych
uzasadnionych przypadkach, moze by¢ przewidziany etat zastepcy kierownika.
4. W uzasadnionych przypadkach dziat moze mie¢ wyodrebnione sekcje.
5. Do wspoélnego zakresu dziatania dziatéw nalezy w szczegélnosci:
a. Przygotowanie planéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskéw niezbednych
dla Zarzadu Spétki.
b. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej.
Analiza wystgpienn pokontrolnych organdéw kontroli i innych organéw panstwowej kontroli
zewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnien, badz udzielania odpowiedzi w przedmiocie tych
wystgpien, jak réwniez realizacja wnioskéw pokontrolnych.
d. Zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, wnioskowanie zmian
do przepiséw, prowadzenie aktualnego zbioru przepiséw stuzbowych.
e. Opracowanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem Sp6tki do potrzeb obrony panstwa oraz
do pracy w warunkach szczegélnych.

§11

1. W Spoéice dziatajg komorki organizacyjne zgodnie ze schematem organizacyjnym.
2. Schemat Organizacyjny stanowi zatgcznik nr ! do niniejszego Regulaminu.
3. Decyzja Zarzadu obstuga prawna, obstuga BHP P.POZ. i OC, obstuga kadrowo-ptacowa moze zostaé¢



1.

2.

zlecona na zewnatrz samodzielnemu podmiotowi.

4. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami Spotki, czynnosci przewidziane dla dwdéch lub wiecej
samodzielnych stanowisk pracy moze wykonywac jedna osoba (etatyzacja).

5. Dyrektora Technicznego w razie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez niego po
wczesniejszej akceptacji Zarzadu.

6. Kierownika Dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Kierownika Dziatu lub pracownik
wyznaczony przez niego po wczesniejszej akceptacji odpowiednio Dyrektora Technicznego a
w przypadku braku Dyrektora Technicznego - Zarzad.

7. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska w razie ich nieobecnosci zastepuje pracownik
wyznaczony przez Zarzad.

§12

Wszystkie komérki organizacyjne Spotki dziatajg w oparciu o obowigzujgce powszechnie przepisy,
uchwaty organéw Spéiki, wewnetrzne regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i procedury.
Wszyscy zatrudnieni w Spotce przy wykonywaniu zadan stuzbowych zobowigzani sg kierowaé sie
nastepujacymi zasadami:

a. rzetelnoscig, efektywnoscia i terminowoscia,

b. dbatoscig o dobro i mienie Spoiki,

c. wspotzycia spotecznego i wspoétdziataniem,

d. przestrzegania obowigzujacej tajemnicy stuzbowe;j.

813

1. Kierownicy dziatow Kierujg pracg podlegtych im komérek, wykonuja zadania zlecane przez Zarzad
i Dyrektora Technicznego, w zakresie ich kompetencji i podlegtosci.

2. Kierownicy zaznajamiajg sie z pismami wplywajagcymi do ich dziatéw, przydzielajg zadania
podlegtym pracownikom i kontrolujg ich prace, dbajg o terminowe zatatwianie spraw, zapoznajg sie
z obowiazujacymi ich dziaty przepisami prawa, kwalifikujg sprawy zamkniete do archiwum zgodnie
z obowigzujacymi procedurami oraz wykonuja inne zlecone im czynnosci.

3. Kierownicy dziatéw opracowujq i aktualizujg zakresy czynnosci i obowiazkéw dla podlegtych im
pracownikéw zgodnie z dokonanym podziatem zadan w dziale.

4. Kierownicy dziatow przeprowadzajg szkolenia stanowiskowe dla nowo zatrudnianych pracownikéw
i wprowadzajg ich w zakres powierzonych obowigzkéw.

5. Kierownicy dzialbw sporzadzajg karty pracy i prowadza ewidencje czasu pracy podlegtych
pracownikéw.

6. Kierownicy dzialtbw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sg do przestrzegania zapiséw dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia, a takze do
wspoétpracy z Dziatem Obstugi Zarzadu i Kontroli Wewnetrznej.

7. Kierownicy dziatbw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sa do planowania rocznych potrzeb w zakresie zakupéw materiatowych, czesci
zamiennych, urzadzen na potrzeby wilasnych komérek organizacyjnych spotki oraz potrzeby
inwestycyjne spoiki.

8. Kierownicy dziatbw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sg do zapewnienia na whasciwym poziomie stanéw zapaséw materiatdw, czesci
zamiennych , produktéw i innych akcesoriéw niezbednych do funkcjonowania w sposéb ciggly
spo6iki, obrét nimi.



IV. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Spotki.

§14

Zarzadowi podlega:

1

oW

Dyrektor Techniczny (DT),

Gléwny Ksiegowy (DG) i nadzorowany przez niego Dziat Ksiegowosci (KS)

Dziat Obstugi Zarzadu i Kontroli Wewnetrznej (DE),

Dziat Administracji i Zaopatrzenia (DA) z sekcjg Magazynu (MG)

Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta (DH) z sekcja Gospodarki Wodomierzowej (SW) i sekcja
Rozliczen (SR),

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr (DK),

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki (DI)
Samodzielne Stanowisko ds. BHP, P.POZ i OC (DB).

8§15

Dyrektorowi Technicznemu podlega bezposrednio:

1.

No ok w N

Dziat Techniczny (TS),
Dziat Kontroli Jakosci Wody i Sciekéw (TJ),

Dziat Utrzymania Ruchu (TM),

Dziat Eksploatacji i Modernizacji’Sieci i Urzadzenn Wodociggowych (TZW),
Dziat Eksploatacji Oczyszczalni Sciekéw (TZO),

Dziat Dyspozytorni (TD),

Dziat Eksploatacji Urzadzen Kanalizacyjnych (TZK),

816

Gléwny Ksiegowy i podlegty mu Dziat Ksiegowos$ci prowadzi rachunkowo$é Spotki w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz. 120).

V. Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych.

8§17

Zarzad Spotki
1. Uprawnienia i obowigzki Zarzadu reguluje Akt Zatozycielski Spoiki.
2. Zarzad jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Spotki, a w szczegolnosci za:

a. realizacje zadan statutowych Spoikki,

b. realizacje zadan zleconych przez Zgromadzenie Wspolnikéw,

c. osigganie wiasciwych wynikéw ekonomicznych przez Spétke, prowadzenie dziatalnosci Spotki
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, dyscypline pracy i efektywne wykorzystanie
Srodkéw pracy,

d. skutecznos¢ dziatania Spotki, prawidtowos$é wykorzystania ustalenn kontroli wewnetrznej,
zewnetrznej, sadow i organdéw $cigania.



818

1. Do bezposredniego zakresu dziatania Zarzadu Spotki nalezy:

a.

wystepowanie w imieniu Spotki wobec organéw wiadzy i administracji panstwowej
i samorzadowej, innych instytucji, oséb prawnych, innych podmiotéw nie majacych osobowosci
prawnej, sadéw i trybunatéw, stowarzyszen i innych organizacji spotecznych, zwigzkow
zawodowych, Wspélnikéw Spotki, reprezentowanie Zarzadu na Zgromadzeniach Wspoélnikow
i posiedzeniach Rady Nadzorczej,

wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z petnienia funkcji kierownika jednostki
W rozumieniu przepisOw ustawy o rachunkowosci,

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z petnienia funkcji kierownika zamawiajacego
W rozumieniu przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

wykonywanie obowigzkdw i uprawnien kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw
prawa pracy,

przyjecie oraz zmiana zasad wynagradzania pracownikéw Spéiki,

wykonywanie obowigzkéw i uprawnieri administratora danych w rozumieniu przepiséw
o ochronie danych osobowych,

reprezentowanie Spétki w sprawach z zakresu prawa pracy,

powolywanie organizowanie i likwidacja oraz kontrola poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych Spoiki,

wystepowanie 0 zatwierdzenie taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekdw,

kierowanie pracg dziatéw, o ktérych mowa w 8§14, §15 i §16 niniejszego Regulaminu.
udzielanie petnomocnictw pracownikom Spotki w zakresie spraw prowadzonych samodzielnie.
powotywanie komisji i zespotéw problemowych oraz zagadnieniowych.

dekretowanie korespondencji i dokumentéw przychodzacych do Spétki, podpisywanie
korespondencji i dokumentéw wychodzacych ze Spoéiki.

zapewnienie projektow uchwat i innych dokumentéw na Zgromadzenia Wspolnikéw.
zgtaszanie do Krajowego Rejestru Sgdowego zmian w zakresie objetym ustawg o Krajowym
Rejestrze Sagdowym.

wykonywanie uchwat Zgromadzenia Wspdlnikow i Rady Nadzorczej obejmujacych zakres
kompetencji Zarzadu.

realizowanie, zgodnie z planami rocznymi i wieloletnimi, zadan rzeczowo-finansowych Spoiki.
wykonywanie innych dziatah i czynnosci nieujetych w niniejszym paragrafie, a niezbednych
dla prawidtowego funkcjonowania Spoéiki.

2. Dlarealizacji zadan Zarzad moze powotywac organy opiniodawcze.

819

Dyrektor Techniczny (DT)

1.

Organizuje i Kieruje pracg podlegtych komoérek organizacyjnych, o ktérych mowaw § 15 niniejszego
Regulaminu w spos6b zabezpieczajacy prawidtowe realizowanie dziatalnosci podstawowej

i pomocniczej.
Zapewnia i nadzoruje racjonalne gospodarowanie oraz eksploatacje sieci i urzadzen wodociggowo-

kanalizacyjnych i oczyszczalni $ciekdw.
Wspoipracuje przy opracowywaniu planéw inwestycyjnych, ekonomiczno - technicznych i innych
oraz zapewnia ich terminowa realizacje.



10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

Opracowuje i zapewnia realizacje planu remontéw, planu rozwoju i modernizacji sieci i urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych przy wspétudziale podlegtych komérek organizacyjnych.
Koordynuje dziatalno$¢ komérek organizacyjnych pionu technicznego i wspotpracuje z komérkami
organizacyjnymi d/s ekonomicznych oraz finansowo-ksiegowych.

Wspotpracuje przy opracowaniu taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie
sciekOw dla Spokki.

Wspotpracuje przy opracowaniu zatozeh rocznych planéw rzeczowo- finansowych Spoéiki.
Monitoruje stan zaopatrzenia w wode odbiorcow i stan sprawnosci systemu odprowadzania
i oczyszczania $ciekOw oraz proponuje rozwigzania zmierzajgce do poprawy sytuacji w tym zakresie
poprzez m.in. typowanie niezbednych do wykonania remontéw i inwestycji.

Zapewnia podlegtym pracownikom odpowiednie warunki pracy w zakresie bhp.

Nadzoruje zabezpieczenie majatku Spo6tki przed marnotrawstwem, zniszczeniem, kradziezg
i pozarem.

Nadzoruje rozliczenia zuzycia materiatdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sprawuje nadzor techniczny i kontrole w zakresie eksploatacji i konserwacji sprzetu, maszyn
specjalistycznych i srodkow transportu.

Nadzoruje prowadzenie wiasciwej gospodarki materiatami, czesciami zamiennymi i urzadzeniami.
Na biezaco $ledzi nowe rozwigzania techniczne i organizacyjne i analizuje mozliwosci ich
zastosowania w Spotce.

Sprawuje nadzér techniczny nad pracg ekip remontowych w zakresie usuwania awarii sieci
i urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych.

Sprawuje nadzor nad prawidtowa polityka personalng w podlegtych komérkach organizacyjnych.
Petni zastepstwo w czasie nieobecnosci Zarzadu.

8§20

Gtowny Ksiegowy (DG), Dziat Ksiegowosci (KS)
Gléwny Ksiegowy swoje zadania wykonuje poprzez Sekcje Ksiegowosé.
1. Gloéwny Ksiegowy (DG):

a. Kieruje dziatem ksiegowosci.

b. Kwalifikuje dowody ksiegowe do ujecia ich w ksiegach rachunkowych.

c. Okresla spos6b ujecia dowodoéw w ksiegach rachunkowych.

d. Kontroluje poprawnos$¢ zapiséw zdarzeh dokonywanych w ksiegach rachunkowych w ujeciu

chronologicznym i systematycznym.

Prowadzi biezaca ewidencje majatku trwatego Spétki i obcego w uzytkowaniu.

f. Sporzadza wycene aktywdw i pasywow oraz zestawienie wynikoéw finansowych.

g. Gromadzi i przechowuje dowody ksiegowe oraz pozostata dokumentacje przewidziang ustawa
o rachunkowosci.

h. Okresla wysokos$¢ niezbednych przychoddéw i ich alokacje na poszczegllne grupy taryfowe
odbiorcéw ustug w celu zapewnienia prawidtowej budowy taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wode i zbiorowe odprowadzanie SciekOw.

i. Nadzoruje przestrzeganie zasad funkcjonowania kasy i rozliczen pienieznych.

@

j. Bierze udziat w okresowych kontrolach kasy pod katem zgodnosci stanu z raportami,

terminowosci i kompletno$ci dowoddéw kasowych, wysokosci pogotowia kasowego oraz stanu
zabezpieczenia pomieszczenia kasy i miejsca przechowywania gotowki.

k. Wspotpracuje z bankami w zakresie wykorzystywania optymalnych produktéw bankowych.

Opiniuje wnioski Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej.

m. Bierze udziat w sporzadzaniu taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekdw.



2.
3.

4,

5.

n. Sporzadza plany rzeczowo - finansowe.
0. Sporzadza sprawozdania finansowe.
Wykonuje dodatkowe zadania zlecone przez Zarzad.
Nadzoruje i koordynuje prace Dziatu Ksiegowosci (KS), ktéry odpowiedzialny jest za:
a) sporzadzanie bilansu i sprawozdawczosci w zakresie obrotu pienieznego,
b) sporzadzanie list plac,
c) kompletowanie dokumentéw do rent i emerytur,
d) rozliczanie podatkéw,

e) windykacje, Scigganie zalegtych naleznosci za ustugi wodociggowo-kanalizacyjne od
odbiorcéw, z wylgczeniem gospodarstw domowych oraz za ustugi

z dziatalnoscia pomocnicza,

f) terminowa ewidencje zalegtosci finansowych na kontach syntetycznych i wedtug

programu komputerowego,

g) Kksiegi inwentarzowe,

h) sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

i) sporzadzanie kalkulacji stawek godzinowych na stanowiskach
i nierobotniczych,

Sporzadza sprawozdania GUS w zakresie: DG-1, F-01, RF-01, SP, DNU-R oraz inne, gdzie niezbedne

jest podanie danych ksiegowych.
Wykonuje dodatkowe zadania zlecone przez Zarzad.

8§21

Dziat Obstugi Zarzadu i Kontroli Wewnetrznej (DE)

1.

Prowadzi prace zwigzane z Obstugg Zarzadu poprzez:
a. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych i innych
do wiasciwego funkcjonowania Spoiki.

b. Prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw normatywnych oraz zapewnienie ich aktualnosci

w drodze nadzoru.

Sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu.

Wspotprace w sporzadzaniu sprawozdania z dziatalnosci Spotki.
Sporzadzanie sprawozdania z dziatalno$ci Zarzadu jako organu Spotki.

Wspoiprace w zakresie opracowywania projektow regulaminéw.
Prowadzenie ksiegi udziatow.

Prowadzenie centralnego rejestru uméw.

j. Prowadzenie ksiegi raportow.

T o @e e a0

k. Prowadzenie prac terenowo - prawnych, odpowiedzialny jest za aktualny stan prawny terenéw

bedacych w uzytkowaniu Spokki
Realizuje zadania z zakresu Zamowien Publicznych poprzez:

a. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym przygotowanie i publikacje
ogtoszen o zamowieniu w oficjalnych publikatorach krajowych i unijnych, przygotowanie
niezbednej do wszczecia postepowania dokumentacji, przyjmowanie ofert sktadanych w toczacych

sie postepowaniach.

b. Powotlywanie Zespotdw Zadaniowych w ramach przygotowania i realizacji projektéw oraz

postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

c. Opracowywanie i aktualizowanie regulacji wewnetrznych Spotki w zakresie zaméwien publicznych.
d. Przygotowanie sprawozdan oraz prowadzenia rejestrow z zakresu zamowien publicznych.

e. Kontakt z Urzedem Zaméwien Publicznych.

robotniczych

niezbednych

Kompletowanie materiatéw na posiedzenia Rady Nadzorczej oraz Zgromadzenia Wspolnikéw.



f.

Udostepnianie aktualnych aktéw prawnych, obowigzujacych w zakresie zamoéwieni publicznych,

wzorow dokumentéw i drukow.

g. Archiwizacje dokumentacji i postepowan.
Zajmuje sie przygotowaniem, realizacja i rozliczeniem projektow wspdtfinansowanych z funduszy
europejskich poprzez:

a.

b.
c.

g.

Inicjowanie i kreowanie projektow w tym wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
Przygotowanie dokumentacji dla projektow finansowanych z zewnetrznych $rodkéw.

Pozyskiwanie klientdw/zlecenn w zakresie prowadzenia i realizacji projektow wspdétfinansowanych
z dotacji celowych Panstwa oraz wspétfinansowanych ze srodkéw zagranicznych.

Przygotowanie materiatéw do studium wykonalnosci projektéw.

Weryfikacje dokumentacji projektowej oraz dokumentacji przetargowych dla realizowanych zadan.
Wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi, instytucjami i urzedami uczestniczacymi w realizacji
i finansowaniu projektow.

Powotywanie Zespotéw Zadaniowych w ramach przygotowywania i realizacji projektow.

Odpowiada za zarzadzanie, monitorowanie, ocene i koordynowanie proceséw zwigzanych z Systemem
Zarzadzania Jakos$cia [SZJ] w Spdtce poprzez:

a.
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Przygotowanie dokumentacji dla projektow finansowanych z zewnetrznych $rodkow,
w szczegOlnosci pochodzacych z funduszy i programéw Unii Europejskiej oraz grantéw, dotacji
i projektébw o charakterze wewnatrzkrajowym, ktére maja na celu ustalenie zasad i trybow
wydatkowania srodkéw.

Nadzor i analiza aktualnego stanu firmy w do wymagan SZJ.

Przedstawienie Zarzadowi Spotki informacji dotyczacych potrzeb zwiazanych z doskonaleniem SZJ.
Zapewnienie upowszechniania dokumentacji SZJ w catej Spéice.

Inicjowanie lub podejmowanie dziatan doskonalacych SZJ.

Wspoiprace ze stronami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych SZJ.

Inicjowanie i koordynowanie przegladoéw kierownictwa.

Realizacje zadan okresSlonych w dokumentacji SZJ.

Reallzu1e zadania z zakresu Obstugi prawnej Spotki poprzez:

a.
b.

Organizowanie kompleksowej obstugi prawnej.

Opiniowanie, udzielanie porad oraz interpretacje aktualnie obowiazujacych przepiséw prawa
krajowego i wspolnotowego zwigzanego z dziatalnoscig Spotki.

Opiniowanie i zatwierdzanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych i innych niezbednych
do wiasciwego funkcjonowania Spoiki.

Realizuje zadania zwigzane z Audytem i Kontrolg Wewnetrzng poprzez:

a.
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Sporzadzanie rocznych, kwartalnych oraz szczegdétowych planéw audytu, zatwierdzonych przez

Prezesa Zarzadu, uwzgledniajacych takie zagadnienia jak:

a) zabezpieczenie mienia, obrét sktadnikami majatkowymi, dyscyplina finansowa, zagadnienia
pracy i ptac,

b) legalnos¢ dziatania, tj. przestrzegania obowigzujacych przepisdw prawa,

c) ocena prawidtowosci i rzetelnosci sporzadzonej dokumentacji oraz sprawozdawczosci,

d) racjonalne wykorzystanie majatku Spotki,

Dokonywanie doraznych, pozaplanowych audytéw zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Planowanie i nadzorowanie audytéw wewnetrznych w zakresie 1SO 9001.

Przeprowadzenie audytéw wewnetrznych w zakresie norm 1SO 9001.

Sporzadzanie raportéw z audytu.

Whioskowanie do Prezesa Zarzadu o powotanie biegtych.

Odpowiada za polityke informacyjng Spotki poprzez:

a.

Wspotprace z komérkami organizacyjnymi Urzeddéw, samorzadowych jednostek organizacyjnych
oraz spétek samorzadowych.



e.

Zarzadzanie elektronicznymi kanatami informacyjnymi Spétki.

Redagowanie materiatéw prasowych, artykutow sponsorowanych dla potrzeb srodkéw masowego
przekazu.

Koordynowanie, redagowanie oraz zlecanie do wykonania materiatbw informacyjnych oraz
promocyjnych Spoiki.

Koordynowanie i udzielanie odpowiedzi w trybie ustawy o udostepnianiu informacji publicznej.

8. Realizuje obowigzki wynikajace z Ustawy o Ochronie Sygnalistow poprzez

a.

Opracowanie i wdrozenie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszern prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.

9. Wykonywanie dodatkowych zadanh zleconych przez Zarzad.

§22

Dziat Administracji (DA)
Nadzoruje prace Kancelarii Spéiki, do ktérej obowigzkdéw nalezy:
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Przyjmowanie korespondencji.

Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

Wysyitka korespondencji pocztowej i przesytek kurierskich.

Posredniczenie pomiedzy klientami a Spétka w celu zapewnienia sprawnej komunikacji.
Prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania oraz pieczatek.

Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Spotki.

Sporzadzanie, wydawanie i ewidencja bonéw na positki profilaktyczne dla uprawnionych
pracownikéw.

Woystawianie faktur za najem lokali uzytkowych oraz innych faktur zwigzanych z obstuga
administracyjna.

2. Administrowanie i prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia dla budynku Spotki
zlokalizowanego w Zawierciu przy ul. 11 Listopada 2 oraz budynku Magazynu wraz z wiatg
magazynowsa przy ul. Wojska Polskiego 23 a.

3. Prowadzenie Ksigzki Kontroli Zewnetrznych Spoiki.

Prowadzenie rejestru reklamacji oraz Ksigzki Skarg i Whnioskow.
5. Prowadzenie prac zwiazanych ze szkodami, z wytgczeniem szk6d komunikacyjnych poprzez:

a.

Zgtaszanie szkdéd powstatych w mieniu Spotki oraz w zawigzku z odpowiedzialnoscia cywilng
Spokki z tytutu prowadzenia dziatalnosci i posiadania mienia, brokerowi ubezpieczeniowemu lub

ubezpieczycielowi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szk6d w mieniu Spotki oraz z tytutu prowadzenia

dziatalnosci, z wytaczeniem szkdd komunikacyjnych.

. Nadzorowanie pracy Sekcji Magazynu.
7. Sekcja Magazynu (SM) prowadzi:

a.

e.
f.

Sprawy zwigzane z monitorowaniem obrotu materiatami, czesciami  zamiennymi,
produktami i innymi akcesoriami niezbednymi do funkcjonowania w sposob ciaggly
Spoiki.

Realizacje zakupow we wspotpracy z komorka organizacyjna, ktorej zakup dotyczy.

Terminowe rozliczanie z dostawcami pod wzgledem rzeczowym zakupéw, wspétdziatanie
z Dziatem Ksiegowym (DG) z zakresie terminowego regulowania naleznosci zakupéw.
Woystawianie faktur za sprzedaz materiatdw z magazynu Spoiki.

Naliczanie wyptat ekwiwalentu pienieznego za pranie dla uprawnionych pracownikéw.
Sporzadzanie list do odbioru $rodkéw higieny osobistej dla uprawnionych pracownikow.

Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad.
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Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta (DH)

Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta (DH) wykonuje swoje zadania poprzez Sekcje Rozliczenn (SR) i Sekcje
Wodomierzy (SW)

Sekcja Rozliczen (SR):

1

w
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10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

Prowadzi biezgcg obstuge klienta w zakresie $wiadczonych ustug zaopatrzenia w wode i odprowadzania
Sciekow.

Sporzadza faktury dla poszczegélnych odbiorcéw wody i dostawcow Sciekdw.

Sporzadza faktury za oczyszczanie nieczystosci ciektych dostarczanych pojazdami asenizacyjnymi
na teren oczyszczalni $ciekow.

Rejestruje wysytane faktury.
Weryfikuje wnioski o zawarcie umowy o zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzanie $ciekdw.
Ustala normy ryczattowe dla odbiorcow nie posiadajacych wodomierzy gtéwnych.
Przyjmuje reklamacje oraz zgtoszenia dotyczace uszkodzenia wodomierzy i nielegalnych poboréw.
Analizuje protokoty z przeprowadzonych kontroli i ustala wysokos¢ kosztéw poniesionych przez Spotke
z tytutu nielegalnego poboru wody i/lub nielegalnego odprowadzania $ciekéw.
Nadzoruje i koordynuje prace wykonywang przez pracownikéw, odpowiedzialnych za:
a. odczyt stanu licznika wodomierza u odbiorcéw,
b. sporzadzenie dokumentu odczytu i optaty,
c. sprawdzanie poprawnosci dziatania urzadzen pomiarowych, ich oplombowania oraz zgtaszanie
ewentualnych niesprawnosci tych urzadzen.
Zawiera Porozumienia dotyczace rozliczen ilosci dostarczanej wody.
Prowadzi analize zalegtosci powstatych z tytutu zaopatrzenia w wode gospodarstw domowych
indywidualnych.
Prowadzi windykacje sptat wierzytelnosci od os6b fizycznych, a w szczegélnosci:
a. prowadzi korespondencje z dtuznikami w celu ustalenia faktycznego stanu roszczenia,
b. prowadzi postepowanie wyjasniajace w zakresie przyczyn powstania zalegtosci finansowych,
c. prowadzi dokumentacje zwigzang z postepowaniem windykacyjnym,
d. negocjuje z dtuznikiem sposéb i termin sptaty diugu,
e. sporzadza wnioski o odciecie dostawy wody i zamkniecie przytgcza kanalizacyjnego,
f. wspotpracuje z obstugg prawng w zakresie windykacji naleznosci — sporzadza wnioski
o podjecie windykacji sagdowej.
Sporzadza analizy ilosciowo-wartosciowe sprzedazy w dziatalnosci podstawowej.
Prowadzi ewidencje sprzedazy z podziatem na grupy taryfowe i strefy zaopatrzenia w wode.
Sporzadza rejestry sprzedazy dla celéw podatku od towardéw i ustug oraz dla celow podatku
dochodowego.
Przygotowuje dane potrzebne do sporzadzenia taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekdw.
Sporzadza protokoty z badania zadowolenia klientow.
Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z obstuga Internetowego Biura Obstugi Klienta.

Sekcja Wodomierzy (SW):

1.
2.

Zapewnia prawidtowa gospodarke wodomierzowa.

Przeprowadza odczyty wodomierzy u odbiorcéw ustug w terminach i kolejnosci okreslonych
w harmonogramach odczytéw i dokumentowanie tych czynnosci w raportach dziennych.

Wykonuje zlecenia w zakresie montazu i demontazu wodomierzy.

Przeprowadza kontrole poprawnosci funkcjonowania wodomierzy z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
odbiorcy ustug.

Wykonuje ptukanie przytaczy wodociggowych.



6. Przeprowadza okresowe kontrole u odbiorcéw ustug stanu plomb na przylagczach i wodomierzach
zamontowanych u odbiorcow, poprawnosci zabezpieczenia wodomierza gtdwnego przed zalaniem woda
zamarzaniem oraz dostepem oséb niepowotanych.

7. Sporzadza miesieczne raporty w zakresie pracy sekcji.

Sporzadza wymagane sprawozdania w zakresie pracy sekcji.

9. Woykonuje dodatkowe zadania zlecone przez Zarzad.

§24

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr (DK)

1. Do zadan i kompetencji Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezg w szczegdlnosci czynnosci zwiazane
z prowadzeniem spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Spotki i szkoleniami.
Podstawowy zakres dziatan i kompetencji obejmuje:

a. prowadzenie formalnosci zwigzanych z przyjeciem, przeniesieniem, zwolnieniem,
przeszeregowaniem a takze wyrédznianiem i karaniem pracownikow,

b. prowadzenie imiennej ewidencji pracownikdéw przyjetych i zwolnionych (akta osobowe)

oraz aktualnego stanu zatrudnienia wszystkich grup pracownikoéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i list obecnosci,

prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikow,

wystawianie zaswiadczen w sprawach pracownikow i Swiadectwa pracy,

ewidencjonowanie zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy pracownikow i wspétpraca

w tym zakresie z Dziatem Ksiegowosci,

i. sporzadzanie umoéw z pracownikami spotki w zwigzku z delegacjami stuzbowymi oraz
prowadzenie ewidencji tych delegacji, nadz6r nad ewidencjg wyjs¢ w godzinach stuzbowych dla
pracownikOéw wykonujacych stale prace w budynku Zarzadu przy ul. 11 Listopada 2
w Zawierciu.

2. Sporzadzanie uméw z pracownikami  Spotki  w  zwigzku z  uzywaniem = wiasnego
samochodu do celéw stuzbowych, stuzbowego samochodu do celow  stuzbowych
lub stuzbowego samochodu do celéw prywatnych oraz sporzadzanie anekséw do tych umoéw.

3. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nadzoruje i koordynuje szkolenia w tym:

a. sporzadzanie planéw szkolen wraz z zakladana kalkulacja kosztow i sposobem
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ich realizacji,

b. organizowanie i koordynacje szkolen, kurséw i seminaribw, pracownikéw majacych
na celu ich rozwéj zawodowy oraz podnoszenie kwalifikaciji,

c. analize poziomu kwalifikacji  zatogi, porébwnanie ich z potrzebami  Spoikki
i opracowywanie programu uzupetniania wiedzy i kwalifikacji dla réznych grup
pracowniczych

d. przygotowanie skierowania na szkolenia i wspOtpraca w tym zakresie z osrodkami
je przeprowadzajgcymi,
prowadzenie ewidencji odbytych kurséw i szkolen, w tym szkolen specjalizacyjnych,

f. prowadzenie oceny przeprowadzonych szkolen w celu wyeliminowania firm
przeprowadzajacych szkolenia na poziomie nie satysfakcjonujacym,

g. sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu szkolen pracowniczych.

Petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji w tym:

a. prowadzi nadz6r nad realizacja obowigzkéw dotyczacych zabezpieczenia danych osobowych
i ich przetwarzania,

b. prowadzi i aktualizuje rejestr os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,



c. wykonuje analize i identyfikuje zagrozenia i ryzyka, na ktére moze by¢ narazone
przetwarzanie danych osobowych,

d. aktualizuje Polityke Bezpieczenstwa Informacji do zmieniajgcych sie przepisow,

e. identyfikuje i dokumentuje zdarzenia naruszajace reguty zasad ochrony danych osobowych,

f. aktualizuje przyjete rozwigzania dotyczace zabezpieczenia danych osobowych i dostosowuje je
do biezacych wymagan ustawowych,

g. przygotowuje roczny program sprawdzeh zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych,

h. informuje administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

i. monitoruje przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwane dalej: Rozporzadzenie RODO), innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

j.udziela na zadanie zalecenia, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

k. wspotpracuje z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

. petnieni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w  kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
Rozporzadzenia RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

m. petnieni role punktu kontaktowego dla o0s6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia,

n. prowadzi postepowania wyjasniajace w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

5. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Spoéiki, a w szczegolnosci:
a. growadzi dokumentacje zwigzang z wydatkowaniem s$rodkéw z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
b. obstuguje prace Zaktadowej Komisji Socjalnej,
vyspé%pracuje w opracowywaniu preliminarza przychodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
d. okre$la potrzeby socjalno-bytowe pracownikéw oraz w porozumieniu ze zwigzkami
zawodowymi opracowaniem projektéw plandéw i programow w tym zakresie,
e. organizuje imprezy kulturalne i rekreacyjne dla pracownikéw Spétki w ramach ZFSS.
6. Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad.
§25
Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki (DI)
1. Zapewnia techniczne i programowe warunki niezbedne do prawidlowego przetwarzania
i przechowywania danych.
2. Nadzoruje i kontrole nad wszystkimi pracami zwigzanymi z wdrozeniem nowych systemow.
3. Prowadzi staty nadzér i konserwacje eksploatowanych systeméw komputerowych wraz z systemami

drukarskimi.



Analizuje i ocenia istniejgce systemy przetwarzania danych oraz okre$lanie przysztych wymagan.

Serwisuje sprzet komputerowy.

Administruje lokalng sie¢ komputerowa.

Obstuguje strone internetowa Spoétki, aktualizuje dane zawarte w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

nadzoruje konta poczty elektronicznej.

8. Prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z zawieraniem, kontrolg uméw, ustalaniem badz zmiang taryf, a
takze pakietem ustug dodatkowych dotyczacych stuzbowych telefonéw komérkowych,

9. Analizuje koszty stuzbowych potaczen telefonéw komérkowych oraz przekazuje informacje dotyczace
ich rozliczenia do Dziatu Administracji i Zaopatrzenia.

10. Nadzoruje pomieszczenie serwerowni, dba o utrzymanie bezawaryjnosci zainstalowanego w niej sprzetu
komputerowego oraz prowadzi nadzor nad bezpieczeristwem przechowywanych tam danych.

11. Wykonuje dodatkowe zadania zlecone przez Zarzad.

N o o s

826

Samodzielne Stanowisko ds. BHP, P.POZ i OC (DB)

1.

Do zakresu czynnosci Samodzielnego Stanowiska ds. BHP, P.POZ. i OC naleza w szczeg6lnosci zadania
doradcze, kontrolne oraz szkoleniowe okreslone w Kodeksie pracy, ustawie o ochronie przeciwpozarowej
oraz ustawie o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP, P.POZ i OC odpowiedzialny jest za:

a. przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w Spéice,

b. biezace informowanie Zarzadu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen,

c. sporzadzanie i przedstawianie Zarzadowi corocznej analizy w formie pisemnej stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy wraz z propozycjami przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdw pracy,

d. udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Spo6tki oraz przedstawianie propozyciji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno- organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu BHP,

e. uczestnictwo w przekazywaniu do uzytku nowowybudowanych lub zmodernizowanych obiektéw
lub ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,

f. zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan w zakresie BHP w stosowanych i nowowprowadzanych
procesach technologicznych,

g. przedstawianie Zarzadowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymogéw  ergonomii
na stanowiskach pracy,

h. udziat w opracowywaniu i wprowadzaniu zmian w zakladowym ukladzie zbiorowym pracy,
wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dotyczacym spraw BHP,

i. opiniowanie wprowadzanych instrukcji dotyczacych BHP,

j. ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz sporzadzanie protokotéw i innej
dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy i chor6b zawodowych oraz gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji w tych sprawach,

k. przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie wstepnym oraz organizowanie szkoleh
okresowych z zakresu BHP dla pracownikéw Spéiki,

I.  przygotowywanie ocen ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca,

m. sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan z zakresu BHP, [



n. prowadzenie i przechowywanie rejestréw i ewidencji w zakresie: szkolen BHP, wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz czynnikéw szkodliwych wystepujacych na stanowiskach pracy,
uczestnictwo w ustalaniu taryfikatora odziezy roboczej i ochrony indywidualnej dla pracownikoéw,
normatywow przydziatu srodkéw higieny, napojéw i positkdw profilaktycznych,
zapewnienie realizacji zadan natozonych na Spétke w miejskim planie obrony cywilnej,

p. opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego na wypadek zagrozenia okreslajgcego
strukture organizacyjna, zakres obowigzkéw komorek organizacyjnych oraz oséb funkcyjnych,

g. planowanie potrzeb w zakresie srodkéw finansowych i materiatowych niezbednych do realizacji
zadan w zakresie obrony cywilnej,

r. wdrazanie i realizowanie zadan Spétki wynikajacych z planu miejskiego w zakresie obrony cywilnej,

s. organizowanie szkolen i ¢wiczenh dla pracownikéw Spétki w zakresie potrzeb obronnych,

t. opracowywanie i uaktualnianie planu obrony ujeé wody,

u. opracowywanie okresowych analiz w zakresie organizacji i skutecznosci przedsiewzie¢ obronnych
Spokki i przedktadanie ich wraz z wnioskami Zarzadowi,

v. sporzadzanie wymaganych sprawozda prowadzenie dokumentacji i kartotek przydziatu srodkéw
ochrony indywidualnej i odziezy roboczej,

w. prowadzenie kartoteki wczes$niejszego zuzycia (utraty) odziezy, obuwia roboczego oraz Srodkéw
ochrony indywidualnej.

3. Wykonywanie dodatkowych zadanh zleconych przez Zarzad.

8§27

Dziat Techniczny (TS)

1
2.
3.

N o o &

© o

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Przygotowuje plany zakresow rob6t zwigzanych z budowsg sieci wodno-kanalizacyjna.

Uzgadnia terminy rob6t zwigzanych z budowa sieci wodociggowo -kanalizacyjna.

Bierze udziat w odbiorach nowo wybudowanych lub remontowanych sieci i urzadzen wodociggowo -
kanalizacyjnych.

Bierze udziat w przegladach sieci wodno-kanalizacyjnych.

Wykonuje uzgodnienia dokumentacji i technicznej.

Rozlicza roboty remontowe i inwestycje wiasne.

Wydaje warunki techniczne przylaczenia do sieci wodociggowych i/lub sieci kanalizacyjnych
na wniosek osoby ubiegajacej sie o przytgczenie.

Bierze udziat w opracowywaniu wieloletnich planéw rozwoju sieci wodociggowo — kanalizacyjnych.
Prowadzi sprawy zwigzane z uzyskaniem pozwolen wodnoprawnych na pobér wéd podziemnych.
Sporzadza kalkulacje na roboty odptatne i kosztorysy powykonawcze na podstawie przedtozonych
obmiarow robét.

Rozlicza plany modernizacji i rozwoju urzadzeh wodociggowo - kanalizacyjnych.

Prowadzi uzgodnienia w zakresie lokalizacji obcych obiektéw w odniesieniu do istniejacej sieci
i urzadzen wodociggowo- kanalizacyjnych.

Prowadzi sprawy dotyczace wykupu sieci wodociggowo - kanalizacyjnych od inwestorow prywatnych.
Prowadzi bazy danych odbiorcéw ustug.

Zawiera umowy na dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw z odbiorcami ustug.

Woydaje zezwolenia na podtgczenia do sieci wodociggowo-kanalizacyjnej.

Fakturuje i prowadzi rejestr ustug, robét wiasnych oraz wod opadowo-roztopowych.

Sporzadza wymagane sprawozdania.

Prowadzi nadzér nad wykonywanymi inwestycjami w tym: przygotowanie wnioskOw o wydanie decyzji
lokalizacyjnych, srodowiskowych, pozwolenia na budowe lub zgtoszenia, zawiadomienia o zakonczeniu
rob6t budowlanych do PINB.



20. Nadzoruje i koordynuje prace Systemu Informacji Geograficznej, ktéry odpowiedzialny jest za:

a.
b.
C.

administracje i obstuge aplikacji GIS,
paszportyzacje sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
wykonywanie analiz przestrzennych,

828

Dziat Kontroli Jakoéci Wody i Sciekéw (TJ)

1.

Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Kontroli Jakoéci Wody i Sciekéw naleza w szczegélnoéci sprawy

zwigzane z kontrolg jakosci wody dostarczanej do sieci wodociagowej oraz jakosci oczyszczanych
$ciekow pod katem zachowania okreslonych przepisami norm zanieczyszczen.

2.

t.

Podstawowy zakres zadan i kompetencji dziatu obejmuje:
a.

Organizacje pracy w laboratorium w spos6b zapewniajacy przestrzeganie obowigzujacych
przepiséw,

dokonywanie kontroli jakoSci wody surowej i uz@atnionej zgodnie ze zleceniem badan, ztozonym
przez kierownika Dziatu Kontroli Jakosci Wody i Sciekow,

kontrole jakosci Sciekdéw i osadow w procesie oczyszczania realizowanym w Oczyszczalni Sciekdw,
kontrole jakosci Sciekéw odprowadzanych do waod,

dokonywanie kontroli jakosci $ciekbw wprowadzanych przez dostawcéw do urzadzen
kanalizacyjnych, ]

wspotprace z Dziatem Eksploatacji Oczyszczalni Sciekow w ustalaniu zakresu analiz dla
poszczegoblnych urzadzen oczyszczalni,

okres$lanie czestotliwosci i miejsc pobierania do badania prébek wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi,

uzgadnianie z wiasciwym Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym harmonogramu
poboru prébek,

realizacje zleconych badan wody, Sciekéw i osadow,

wykonywanie badan fizykochemicznych wody, $ciekéw i osadéw oraz badan mikrobiologicznych
wody,

w przypadku stwierdzenia przekroczgr'l obowigzujacych parametréw, informowanie kierownika
Dzialu Eksploatacji Oczyszczalni Sciekow oraz kierownika Dziatlu Eksploatacji Urzadzen
Kanalizacyjnych o zaistniatej sytuaciji,

prowadzenie ewidencji i rejestrow sprzetu laboratoryjnego, sprawozdan, dokumentacji zwigzanych
z SZJ, reklamacji zgtoszonych przez klientdéw laboratorium,

prowadzenie gospodarki odpadami laboratoryjnymi zgodnie z normami i rozporzadzeniami,
naliczanie optat dodatkowych za przekroczenie warunkéw wprowadzania $ciek6w do urzadzen
kanalizacyjnych przy wspétudziale Dzialu Sprzedazy i Obstugi Klienta,

naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska oraz sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu optat
za korzystanie ze Srodowiska,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem pozwoler wodno-prawnych na wprowadzanie sciekdw
do urzadzen kanalizacyjnych i odbiornikow,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zwigzanej z gospodarka odpadami w Spoétce,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwoleh z zakresu gospodarki odpadami,
wspoétprace z poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi w Spétce w zakresie realizowania zadan
i celéw ochrony srodowiska,

przestrzeganie termindw szczepien ochronnych podlegtych pracownikow.

3. Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad.



829

Dziat Utrzymania Ruchu (TM)

1.

N o o ke

8.

Prowadzi dziatalnos¢ zwigzang z utrzymaniem w nalezytym stanie urzadzen mechanicznych, likwidacja
zuzytych maszyn, sprzetu i urzadzen zbednych.

Obstuguje i wykonuje biezgce naprawy i konserwacje urzadzen elektroenergetycznych.

Prowadzi gospodarke energetyczng Spotki.

Prowadzi ewidencje i dba o racjonalne zuzycie nosnikéw energii.

Wykonuje powierzone roboty budowlane.

Zapewnia prawidtowa prace uje¢ wody i przepompowni Sciekow.

Nadzoruje i koordynuje prace Sekcji Transportu, ktéra odpowiedzialna jest za:

gospodarke paliwowa,

prowadzenie monitoringu GPS zainstalowanego w pojazdach RPWIiK Sp. z 0.0.,

utrzymanie w statej sprawnosci sprzet i tabor samochodowego,

weryfikacje kart drogowych,

prowadzenie kontroli czasu pracy kierowcéw,

prowadzenie rejestru zakupionego i zuzytego paliwa i ptynéw eksploatacyjnych sprzetu,

obstuguje aplikacje GIS,

nadzoruje prace Warsztatu Mechanicznego, ktérego zadaniem jest obstuga biezgca i okresowa oraz
naprawy i remonty jednostek sprzetowych (samochodéw ciezarowo- osobowych, specjalistycznych,
ciagnikow, maszyn budowlanych, itp.).

Wykonuje dodatkowe zadania zlecone przez Zarzad.

Se ~® o0 T
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Dziat Dyspozytorni (TD)

1.

10.
11.
12.

13.
14,

Przyjmuje i ewidencjonuje zgtoszenia o awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, oraz o stanie
zaopatrzenia w wode.

Przekazuje informacje o zgtoszonych awariach do wiasciwych komadrek organizacyjnych.

Utrzymuje scisty kontakt ze stuzbami Strazy Miejskiej, Policji oraz Sztabem Antykryzysowym UM
celem zapewnienia wtasciwej organizacji prac awaryjnych na drogach publicznych.

Dysponuje i zarzadza Pogotowiem Technicznym.

Prowadzi ewidencje adreséw i numeréw telefondw wszystkich pracownikow petnigcych pogotowie na
wezwanie.

Przekazuje informacje Zarzadowi lub Dyrektorowi Technicznemu o powaznych awariach
i ograniczeniach w dostawach wody.

Przeprowadza inspekcje sieci wodociggowej i kanalizacyjnej.

W sposob biezacy monitoruje jakos¢é wody.

Prowadzi obstuge monitoringu kamer przemystowych dla obiektéw Spoéiki.

Nadzoruje system monitoringu obiektéw i urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych.

Organizuje i uruchamia zastepcze punkty poboru wody na wypadek klesk zywiotowych.

Prowadzi catodobowy monitoring proceséw zaopatrzenia w wode i odbioru $ciekéw, jako centralny
punkt sptywu wszystkich informacji dotyczacych zakiécenn w funkcjonowaniu infrastruktury wodno-
kanalizacyjnej.

Obstuguje aplikacje GIS,

Wykonuje dodatkowe zadania zlecone przez Zarzad.



8§31

Dziat Eksploatacji i Modernizacji Sieci i Urzadzen Wodociggowych (TZW)

1. Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Eksploatacji i Modernizacji Sieci i Urzadzerh Wodociggowych
nalezag spawy zwigzane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji w Spéice oraz usuwaniem
ewentualnych awarii sieci wodociggowej.

2. Podstawowy zakres zadan i kompetencji obejmuje:

a.

Q - o o

5 3 —x

realizacje zadan wynikajacych z zatwierdzonych wieloletnich planéw inwestycji i rozwoju urzadzen
wodociggowych i urzadzenh kanalizacyjnych,

przygotowanie i realizacje innych zadan inwestycyjnych,

systematyczne analizowanie realizacji planéw i projektéw, sygnalizowanie Zarzadowi Spokki
0 zagrozeniach w zakresie wykonywania plandéw oraz opracowanie koncepcji majacych na celu
usuwanie tych zagrozen,

wspétdziatanie z innymi dziatami w zakresie prowadzonych inwestycji.

szczegoblny nadzér i kontrola nad dokumentacjq dotyczaca realizowanych zadan,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji inwestycji,

rozliczanie finansowe inwestycji i przygotowywanie dokumentacji sSrodkéw trwatych, oraz wnioskéw
0 wydanie decyzji na umieszczenie urzadzen w pasach drogowych,

wspoétprace z inspektorami nadzoru oraz kierownikami budowy ustanowionych dla realizacji
inwestycji wiasnych,

zapewnienie zaopatrzenia w wode pitng wszystkich odbiorcow znajdujacych sie na terenie
dziatalnosci Spotki,

zapewnienie prawidtowej eksploatacji i konserwacji podlegtych uje¢ wody, sieci wodociagowej,
budynkéw oraz pozostatych urzadzen wodociggowych,

usuwanie awarii podlegtych uje¢ wody, sieci wodociagowej, budynkow i innych urzadzen.

udziat w odbiorach nowo wybudowanych lub wyremontowanych urzadzer wodociagowych,

. wykonywanie zleconych rob6t na sieci wodociggowe;j.

obstuge aplikacji GIS.

3. Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad.

832

Dziat Eksploatacji Oczyszczalni Sciekéw (TZO)

1. Do zakresu zadar i kompetencji Dziatu Eksploatacji Oczyszczalni Sciekéw naleza w szczegélnosci
sprawy zwigzane z ochrong $rodowiska poprzez zapewnienie wiasciwej obstugi i funkcjonowania
oczyszczalni Sciekdéw eksploatowanych przez Spotke.

2. Podstawowy zakres zadan i kompetencji obejmuje:

a.

biezace prowadzenie i kontrole pracy oczyszczalni Sciekdw oraz przebiegu procesd6w oczyszczania
w poszczegoélnych obiektach technologicznych, )
wspotprace z Dziatem Sprzedazy i Obstugi Klienta i Dziatem Kontroli Jakosci Wody i Sciekdw
w zakresie okreslania norm zanieczyszczen, przekraczania tych norm i ustalania optat dodatkowych
z tytutu tych przekroczen,

dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynkéw, budowli i urzadzen oczyszczalni,
udziat w ustalaniu wysokosci optat z tytutu korzystania ze srodowiska w zakresie ilosci, stanu, sktadu
i rodzaju $ciekdw wprowadzanych do waod,

opracowywanie planéw remontéw, modernizacji i rozbudowy oczyszczalni,

prowadzenie wymaganych dokumentéw dla prawidtowej pracy oczyszczalni,

przeprowadzanie lub wspétdziatanie przy remontach i modernizacji podlegtych urzadzen
oczyszczalni Sciekéw,



h. sporzadzanie wymaganych sprawozdan,
i. przestrzeganie terminéw szczepien ochronnych podlegtych pracownikéw.
3. Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad.

833

Dziat Eksploatacji Urzadzen Kanalizacyjnych (TZK)
1. Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Eksploatacji Urzadzen Kanalizacyjnych nalezg w szczegélnosci
sprawy zwigzane z eksploatacjg sieci kanalizacyjnej, a w szczegélnosci:
a. Wspdtdziatanie przy remontach i modernizacji podlegtych urzadzen kanalizacyjnych.
b. Zapewnienie prawidlowej eksploatacji i konserwacji urzadzen kanalizacyjnych oraz
podejmowanie dziatan majgce na celu usuniecie awarii urzgdzen kanalizacyjnych.
c. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu pracy dziatu.
d. Udziat w ustalaniu wysokos$ci optat z tytutu korzystania ze srodowiska w zakresie ilosci, stanu,
sktadu i rodzaju Sciekéw wprowadzonych do wad.
e. Kontrola przestrzegania zakazu wprowadzania sciekdw opadowych i wod drenazowych do
podlegtej kanalizacji sanitarnej.
f. Przestrzeganie termindéw szczepier ochronnych podlegtych pracownikow.
g. Przeprowadzanie inspekcji telewizyjnej (monitoring) sieci kanalizacyjnej.
h. obstuga aplikacji GIS,
2. Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad.

VI. System audytu i kontroli wewnetrznej.

834

Funkcjonowanie Spétki objete jest systemem audytu i kontroli wewnetrznej.
1. System kontroli obejmuje kontrole wykonywang miedzy innymi przez Rade Nadzorcza.
2. Kontrola biezaca wykonywana jest przez kierownictwo przedsiebiorstwa Spétki oraz kierownikow
dziatéw.

3. Szczego6towe zasady wykonywania audytu i kontroli wewnetrznej okres$lajg akty wewnetrzne Spoiki.
VII. Postanowienia kohcowe.

835

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Tymczasowy Regulamin Organizacyjny
zatwierdzony przez Rade Nadzorczg w dniu 22.06.2022 r.

836

Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Rade Nadzorcza i obowigzuje od chwili podjecia uchwaty
przez Zarzad Spoéiki.



