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WSTEP

Celem opracowania niniejszego Regulaminu jest stworzenie, ujednolicenie i sformalizowanie
dziatan organizacji, zorientowanej na rozwoj i poprawe jako$ci obstugi klienta.
Gtoéwne zatozenia to:

zgodno$ci zadan i priorytetow realizowanych przez Spotke z jej celami i przepisami
prawa oraz przepisami wewnetrznymi;

przejrzyste ujecie wystepujacego podziatu pracy;

skuteczne i efektywne wykorzystanie potencjatu ludzkiego;

usprawnienie procesu zarzadzania poprzez taczenie procesow i zadan;

ochrong i rozwoj zasobow Spotki;

zarzadzanie ryzykiem poprzez okre$lanie celéw i monitorowanie realizacji zadan,
identyfikacje ryzyka, analize ryzyka, reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze;
wprowadzenie zasad podziatu i organizacji pracy oraz zasad zarzadzania
kompetencjami;

poprawa identyfikacji funkcji i zadan w organizacii;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

wprowadzenie zasad rozstrzygnie¢ kolizji pomiedzy obowigzkami i uprawnieniami
poszczegolnych pracownikdw, dziatéw i organdw Spoki;

efektywnosc i skuteczno$¢ przeptywu informaci;

racjonalizacja zatrudnienia;

poprawa obstugi tzw. klienta wewnetrznego;

mozliwosci planowania rozwoju karier i kompetencji zawodowych pracownikéw;
uproszczenie i weryfikacja procedur wewnetrznych.

Podstawg do opracowania Regulaminu Organizacyjnego jest przeglad kadr i obowigzujacych
dokumentéw organizacyjnych, wyodrebnienie wiodacych zadan przewidzianych do realizacii
przez poszczegblne komorki organizacyjne, z uwzglednieniem obowigzujacego podziatu pracy i
niezawodnego funkcjonowania Spotki.

Regulamin uwzglednia postanowienia zawarte w Zarzadzeniu Nr 829/RM/10 Prezydenta Miasta
Stupska z dna 13 pazdziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad nadzoru wiascicielskiego
nad spétkami z udziatem Gminy Miejskiej Stupsk.
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L. PODSTAWY ORGANIZACYJNO-PRAWNE

PODSTAWY DZIALANIA

§1
1. ,Wodociagi Stupsk” Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Stupsku jest spdtkq prawa
handlowego. Nazwa firmy w skrécie brzmi: ,Wodociagi Stupsk” sp. z 0.0. zwana dalej w
niniejszym regulaminie Spotka.
2. Adres siedziby Spotki: 76-200 Stupsk ul. E. Orzeszkowej 1.

§2
1. Organami Spotki sa;
= Zgromadzenie WspdInikow;
= Rada Nadzorcza;
= Zarzad.
2. Podstawe prawng dziatania Spotki stanowig;
= akt notarialny z dnia 25.02.1992 r. repertorium A numer 2783/1992 - akt przeksztatcenia
przedsiebiorstwa komunalnego w spotke z ograniczong odpowiedzialnoScig z p6zniejszymi
zmianami — zwany dalej Umowa Spotki,
= ustawa z dnia 15.09.2000 r. Kodeks spdtek handlowych (Dz. U. Nr 94, poz. 1037 z pdzn.
zm.), zwana dalej: Kodeks spotek handlowych lub KSH,
= ustawa z dnia 30.08.1996 r. o komercjalizacji i prywatyzacji przedsiebiorstw ( tekst jednolity:
Dz. U. Nr 171, poz. 1397 z p6zn. zm.),
= ustawa z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. Nr 9, poz. 43 z pdzn. zm.).
3. Spotka zarejestrowana jest w Krajowym Rejestrze Sgdowym pod Nr 0000078635.

§3
1. Regulamin Organizacyjny ,Wodociggi Stupsk” sp. z 0.0. w Stupsku wraz z:
= Umowa Spoki,
= Regulaminem Zarzadu,
= Regulaminem Rady Nadzorcze;j,
= Regulaminem Zgromadzenia WspdInikow
= Ksiegq Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
stanowi podstawowg dokumentacje organizacyjng Spotki, regulujgca ogdt stosunkow
wewnetrznych w Spotce.
2. Przepisami regulujgcymi stosunki z pracownikami sa;
= Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi;
= Zakifadowy Uktad Zbiorowy Pracy;
= Regulamin Pracy;
= Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
= Regulamin wyptaty nagrody z funduszu zatogi tworzonego z zysku do podziatu w Spétce
Wodociggi Stupsk;
= Regulamin wyboru cztonkéw rad nadzorczych sposrod pracownikdw Spétki.
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ZAKRES, CEL 1 PRZEDMIOT DZIALANIA

§4
Spotka prowadzi dziatalno$¢ na terenie Rzeczpospolitej Polskiej i poza jej granicami, po spetnieniu
warunkéw przewidzianych prawem. Spdtka moze przystepowaC w oparciu 0 uchwaty witasciwych
organdw Spdtki do innych spdtek i organizacji gospodarczych.

§5
1. Misjg Spotki jest zdrowie publiczne i satysfakcja odbiorcéw ustug realizowane poprzez
niezawodng dostawe czystej, zdrowej wody oraz niezawodny odbior i oczyszczanie $ciekdw
w celu zapewnienia czystego i zdrowego Srodowiska naturalnego.
2. Wizjg Spotki jest osiggniecie najwyzszych $wiatowych standardow eksploatacyjnych i statusu
firmy profesjonalnej, przyjaznej Odbiorcom, Dostawcom i Srodowisku zrealizowane poprzez
efektywne zarzadzanie obiektami gospodarki wodno-Sciekowej rozumiane jako relacja jakosci i
niezawodnosci ustug przy zachowaniu dbatosci o akceptowalne spotecznie koszty i
transparentne dziatania.
3. Celem dziatania Spotki jest prowadzenie dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w
szczegbInosci:
= zapewnienie zdolno$ci posiadanych urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych do
realizacji dostaw wody w wymaganej ilosci i pod odpowiednim ci$nieniem oraz dostaw wodly i
odprowadzania Sciekow w sposob ciggty i niezawodny;

= zapewnienie nalezytej jakosci dostarczanej wody i odprowadzanych $ciekdw okreslonych w
obowigzujacych przepisach i pozwoleniach oraz odpowiedni sposob monitorowania jakosci,

= rozwoj przedsiebiorstwa poprzez ustalenie i realizacje polityki inwestycyjnej uchwalonej w
wieloletnich planach rozwoju i modernizacijj;

= racjonalne gospodarowanie zasobami wodnymi;

= ochrona $rodowiska, szczegdlnie w zakresie prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej;

= ksztattowanie postaw konsumenckich, w szczegdlnosci racjonalizacji uzytkowania wody i
ograniczania zanieczyszczenia Sciekow realizowane poprzez nowoczesne rozwigzania
techniczne, skuteczng polityke informacyjna, konsultacje spoteczne, edukacje ekologiczng,
itp. dziatania;

= dziatalno$¢ nie dla zysku' w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia $ciekdw, ktérego celem jest osigganie niezbednych przychodéw,
stanowigcych podstawe kalkulacji taryf, gwarantujgce zapewnienie odpowiedniej jakosci
ustug, pokrycie uzasadnionych wydatkow na eksploatacje, utrzymanie i rozwdj systemow
wodociggowo-kanalizacyjnych;

= ochrone interesow odbiorcow poszczegoinych wustug, m.in. poprzez odpowiednig
systematyke kosztow, polityke taryfowg oraz eliminacje subsydiowania skro$nego;

= rozwoj ustug dodatkowych w kierunku efektywnego wykorzystania potencjatu technicznego i
intelektualnego Spotki (synergia techniczna i intelektualna dziatalnosci Spotki oraz racjonalne
wykorzystanie posiadanych zasobdw i potencjatow, zwiekszenie efektywnosci kapitatow
Spotki);

= osigganie odpowiednich zyskow z dziatalnosci ustug dodatkowych realizowanych poza sferg
ustug zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow.

4. W zakresie okreslonym uchwatg Zgromadzenia Wspdlnikéw Spotka moze prowadzi¢ dziatalnos¢
na rzecz wspdlnikow i pracownikdw nieobliczong na zysk.

! forma dziatalnosci nie dla zysku - oznacza, ze planowany zysk na dziatalnosci zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow nie powinien przekraczaC ustalonego z organem regulacyjnym poziomu odpowiedniego dla branzy
wodociggowo-kanalizacyjnej w Polsce (Srednio ok. 4-5% wg opracowan Izby Gospodarczej Wodociggi Polskie na podstawie danych
GUS)
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§6

Przedmiotem dziatania spétki jest:

KOD

36.00.Z

37.00.Z

38.11.7

38.21.Z

39.00.Z

35.117

35.127

35.127

35.147

42.21.Z

42.22.7

46.90.Z

68.20.Z

71.20.B

71.12.7

85.59.B

33.12.7

35.30.Z

43.22.7

68.10.Z

49.32.7

77.11.7

49.41.7

77.32.2

82.30.Z

43.99.7

74.90.Z

82.99.7

SEKCJA

m

PRZEDMIOT DZIALANOSCI

POBOR, UZDATNIANIE | DOSTARCZANIE WODY

ODPROWADZANIE | OCZYSZCZANIE SCIEKOW

ZBIERANIE ODPADOW INNYCH NIZ NIEBEZPIECZNE

OBROBKA | USUWANIE ODPADOW INNYCH NIZ NIEBEZPIECZNE

DZIAtALNOSC ZWIAZANA Z REKULTYWACIA | POZOSTALA DZIAtALNOSC UStUGOWA
ZWIAZANA Z GOSPODARKA ODPADAMI

WYTWARZANIE ENERGII ELEKTRYCNE)J

PRZESYtANIE ENERGII ELEKTRYCZE)

DYSTRUBUCJA ENERGII ELEKTYCZNEJ

HANDEL ENERGIA ELEKTRYCZNA

ROBOTY ZWIAZANE Z BUDOWA RUROCIAGOW PRZESYtOWYCH | SIECI ROZDZIELCZYCH
ROBOTY ZWIAZANE Z BUDOWA LINII TELEKOMUNIKACYJNYCH | ELEKTROENERGETYCZNYCH
SPRZEDAZ HURTOWA NIEWYSPECJALIZOWANA

WYNAJEM | ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI WEASNYMI LUB DZIERZAWIONYMI
POZOSTALE BADANIA | ANALIZY TECHNICZNE

DZIAtALNOSC W ZAKRESIE INZYNIERII | ZWIAZANE Z NIA DORADZTWO TECHNICZNE
POZOSTALE POZASZKOLNE FORMY EDUKACII, GDZIE INDZIEJ NIE SKLASYFIKOWANE
NAPRAWA | KONSERWACJA MASZYN

WYTWARZANIE | ZAOPATRYWANIE W PARE WODNA, GORACA WODE | POWIETRZE DO
UKtADOW KLIMATYZACYJNYCH

WYKONYWANIE INSTALACJI WODNO-KANALIZACYJNYCH, CIEPLNYCH, GAZOWYCH |
KLIMATYZACYJNYCH ]

KUPNO | SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI NA WtASNY RACHUNEK

DZIAtALNOSC TAKSOWEK OSOBOWYCH

WYNAJEM | DZIERZAWA SAMOCHODOW OSOBOWYCH | FURGONETEK

TRANSPORT DROGOWY TOWAROW

WYNAJEM | DZIERZAWA MASZYN | URZADZEN BUDOWLANYCH

DZIALALNOSC ZWIAZANA Z ORGANIZACJA TARGOW, WYSTAW | KONGRESOW
POZOSTALE SPECJALISTYCZNE ROBOTY BUDOWLANE, GDZIE INDZIEJ NIESKLASYFIKOWANE
POZOSTALA DZIALALNOSC PROFESJIONALNA, NAUKOWA | TECHNICZNA, GDZIE INDZIEJ
NIESKLASYFIKOWANA

POZOSTALA DZIALALNOSC WSPOMAGAJACA PROWADZENIE DZIALtALNOSCI GOSPODARCZE,
GDZIE INDZIEJ NIESKLASYFIKOWANA
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II. ZASADY ZARZADZANIA
§7

1. Organem zarzadzajacym i wykonawczym Spotki jest Zarzad.
Do Zarzadu nalezg wszelkie sprawy, ktérych Kodeks spotek handlowych lub Umowa Spétki nie
zastrzegaja dla innych organdw.
3. Zasady pracy Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu.
4. Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Spotki upowazniony jest Prezes Zarzadu
samodzielnie lub dwdch Cztonkdw Zarzadu tacznie albo Cztonek Zarzadu tacznie z prokurentem.
5. W przypadku Zarzadu wieloosobowego przewiduje sie nastepujace stanowiska dla Czlonkéw
Zarzadu:
- Prezes Zarzadu,
- Czlonek Zarzadu ds. Technicznych,
- Czonek Zarzadu ds. Ekonomicznych.
6. Zadania i kompetencje przypisane poszczegdinym Cztonkom Zarzadu niepowotanym do Zarzadu
wykonuje Prezes Zarzadu.
7. Szczegotowy podziat zadan i kompetencji w Zarzadzie kilkuosobowym moze by¢ uregulowany w
Regulaminie Zarzadu lub uchwale kompetencyjnej Zarzadu.

STRUKTURA ORGANIZACY]JNA

§8
1. Graficzny model przedstawiajacy strukture organizacyjng Spdtki z uwzglednieniem podziatu na
komorki organizacyjne oraz taczace je wiezi informacyjne i zalezno$ci stuzbowe stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Schemat struktury organizacyjnej Spdtki zatwierdzany jest Uchwatg Zgromadzenia WspdInikow i
stanowi podstawe formalnego porzadku organizacyjnego w zakresie stosowania nazewnictwa
oraz symboliki komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§9
1. System organizacji Spdtki oparto na wyodrebnionych komérkach w postaci dziatéw, sekcji i
stanowisk samodzielnych przypisanych do wydzielonych pionéw organizacyjnych podlegtych
poszczegdlnym cztonkom Zarzadu - o ile w uchwale kompetencyjnej Zarzad nie przyjat innych
szczegbtowych ustalen:
= Prezesowi Zarzadu [PZ]:
0 pion inwestycji i rozwoju [PIR]; w skfad ktérego wchodzg Dziat Inwestycji [Pl],
ktéory w zakresie realizacji i rozliczenia ,Programu Gospodarki Wodno-
Sciekowej w Rejonie Stupska” wspétfinansowanego ze $rodkéw Funduszu
Spdjnosci moze postugiwac sie nazwg: Jednostka Realizujgca Projekt [JRP]
oraz Dziat Planowania | Rozwoju Infrastruktury [PT].
0 pion administracyjno-prawny [PAP], sktadajacy sie z Biura Zarzadu [BZ],
Petnomocnika ds. ZSZ [PJ], Stanowiska ds. pracowniczych i HR [PP],
Stanowiska ds. BHP, OC i p.poz. [PB]
= Cztonkowi Zarzadu ds. Ekonomicznych [DE]:
o pion finansowo-ksiegowy, za ktéry odpowiada gtowny ksiegowy [GK], w sktad
ktérego wchodzi Dziat Ksiggowosci [DK] i samodzielne stanowisko ds. analiz i
controlingu [DKa]
0 pion handlowy [DH] , w skfad ktdérego wchodzi Dziat Obstugi Klienta [DOK] i
Dziat Zakupdw [DA];
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= Cztonkowi Zarzadu ds. Technicznych [TE]:
o pion eksploatacyjny [EKS], w skiad ktérego wchodzi: Oczyszczalnia Sciekow
[OS], Produkcja Wody [PW], Eksploatacja Sieci Wodociggowo — Kanalizacyjne;
[PE]
0 pion serwisowy [SER], w skfad ktérego wchodzi: Dziat Utrzymania Ruchu i
Zaplecza Technicznego [UR], Laboratorium Badania Wody i Sciekéw [LAB],
Dziat Transportu [TS].

Podstawowymi komdrkami w poszczegdélnych pionach sg dziaty, na czele ktdrych stojg
kierownicy. Przewiduje sie mozliwos¢ tworzenia w ramach dziatu sekcji. Sekcje tworzone sg z
uwzglednieniem podobienstwa rodzajowego realizowanych proceséw  produkcyjnych,
ustugowych, administracyjnych lub serwisowych.

Liczba sekcji w poszczegolnych dziatach i stan zatrudnienia w sekcji oraz potrzeby grupowania
na poszczegolne sekcje mogq byC zmieniane na podstawie uchwaty Zarzadu, bez konieczno$ci
podejmowania uchwaty Zgromadzenia WspoInikow.

Uchwatg Zarzadu mozna faczy¢ stanowiska samodzielne, w zaleznoSci od obcigzen
obowigzkami  poszczegdlnych  stanowisk, bez konieczno$ci podejmowania uchwaty
Zgromadzenia Wspdlnikdw.

Czes¢ dziatan lub czynnosci bedacych elementem struktury organizacyjnej Spdtki, zwigzanych z
wykonywaniem ustug specjalistycznych (ustugi prawne, ustugi ochrony mienia, petnomocnik ds.
ZSZ, itp.) moze by¢ zlecona na zewnatrz (tzw. outsourcing) bez konieczno$ci zatwierdzenia
uchwatg Zgromadzenia Wspolnikdw.

Do realizacji zadan, nie bedacych typowymi zadaniami wynikajacymi ze standardowych
czynno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych, a wynikajgcych z biezacych potrzeb Spdki
zwigzanych np. z realizacjg ustug dodatkowych, stworzenia dokumentéw miedzybranzowych,
postepowant  zakupowych  wymagajacych  uzgodnien  migdzybranzowych, taczenia
poszczegolnych funkciji lub ustalenia zalezno$ci stuzbowych w strukturze poziomej Zarzad Spotki
moze w formie uchwat lub poszczegoini cztonkowie Zarzadu w formie zarzadzer powotywac
robocze zespoly miedzydziatowe skiadajace sie zarowno z pracownikdéw Spdtki, jak i
osob/jednostek zewnetrznych do realizacji konkretnych zadan; uchwaty lub zarzadzenia powinny
okreslaC sktad, zakres, kompetencje oraz obowigzki osob oddelegowanych do zadania oraz
wskazywa¢ cztonka Zarzadu odpowiedzialnego za nadzér nad pracg zespotu.

PODSTAWOWY ZAKRES ZADAN 1 KOMPETENCJI KIEROWNICTWA

1.

3.

4.

§10

Osoby zarzadzajace i pracownicy Spotki powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych i przestrzegac

ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Kierownictwo Spotki powinno wspiera¢ i promowac

przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i

podejmowanymi decyzjami.

Od o0s6b zarzadzajacych i pracownikéw Spotki wymaga sie posiadania odpowiedniej wiedzy,

umiejetnosci i doswiadczenia, pozwalajacego na skuteczng i efektywna realizacje powierzonych

zadan.

Proces zatrudnienia powinien byC¢ prowadzony w sposob zapewniajacy optymalny wybor

kandydata na dane stanowisko pracy.

Do zadan Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

a. wspdipraca z pozostatymi Cztonkami Zarzadu i organami Spotki na zasadach okre$lonych w
obowigzujacych przepisach i regulacjach wewnetrznych, zmierzajacych do zachowania
harmonijnej wspotpracy i osiggniecia konsensusu, w zgodzie z interesami Spotki,

b. kierowanie sprawami Spotki przy pomocy petnomocnikow, prokurentdéw , kierownikéw oraz
pracownikéw samodzielnych,
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C.

nadzér nad procesami ksztattowania, doskonalenia i realizacji zintegrowanego systemu
zarzadzania (ZSZ) oraz pozostatej dokumentacji regulujacej stosunki wewnetrzne w Spotce,
w celu zapewnienia czytelnych procedur dziatania i jednolitych wzorcow postepowania,
wspotudziat w budowaniu strategii Spétki, z uwzglednieniem misji i wizji Spétki, postanowien
ZSZ oraz nowoczesnych koncepcji zarzadzania odpowiednich do celow i zadan Spotki, np.
takich jak CSR - spoteczna odpowiedzialno$¢ biznesu,

wspotpraca z otoczeniem politycznym i gospodarczym Spotki, w zakresie ustalonym przez
prawo i uregulowania wewnetrzne,

promowanie interesow Spotki oraz ksztattowanie jej pozytywnego wizerunku,

racjonalne gospodarowanie majatkiem Spotki,

nadzor nad zawieraniem umow w zakresie odpowiednim dla nadzoru nad poszczegdlnymi
pionami,

kontrola ponoszonych kosztow dziatalnosci w zakresie odpowiednim dla nadzoru nad
poszczegolnymi pionami,

inicjowanie rozwigzan umozliwiajacych ograniczenie wysoko$ci ponoszonych kosztéw oraz
wzrost efektywnosci wykorzystania zasobow Spotki,

inicjowanie rozwigzan umozliwiajacych systematyczny wzrost sprzedazy ustug,

nadzor nad planami techniczno-ekonomicznymi w zakresie ustalonym przez wewngtrzne
uregulowania,

korzystanie, w przypadkach wymagajacych szczegdtowych, specjalistycznych informacji z
ekspertyz, opinii, i analiz w dziedzinach wchodzacych w zakres dziatalnosci lub rozwoju
Spotki,

nadzér nad opracowywaniem planéw i strategii inwestycyjnych, eksploatacyjnych i
marketingowych, w zakresie wynikajacym z podziatu kompetengji,

wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi na terenie Spotki, w tym ksztattowanie
odpowiedniej polityki spotecznej i prowadzenie dialogu spotecznego, w zakresie ustalonym
przez prawo i wewngtrzne uzgodnienia,

prowadzenie racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym prowadzenie efektywnej
polityki kadrowej, racjonalizacja zatrudnienia, wprowadzenie czytelnego, motywacyjnego
modelu i systemu regulacji wynagradzania w Spodice, tworzenie wiadciwych stosunkéw w
zespotach ludzkich i atmosfery do wydajnej pracy oraz umozliwienie rozwoju zawodowego
pracownikdw w zgodzie z celami i strategig rozwoju Spotki,

nadzér nad wtasciwym szkoleniem i doskonaleniem personelu oraz integracja pracownikéw,
realizacja uchwat organéw Spotki,

organizowanie narad i prac grup roboczych, w tym spotkan kierownikdw dziatow,

nadzér nad obowigzkowq sprawozdawczoscig w zakresie podlegtych piondw,

wspieranie innowacji i projektow wynalazczych,

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych,

kontrola nad przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do zakresu dziatania Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnoSci:
a.
b.

kierowanie i koordynowanie prac Zarzadu Spotki,

wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa,

odpowiedzialnos¢ za przygotowanie zatozen do tworzenia strategii i planow rozwojowych
Spotki,

kreowanie polityki informacyjnej oraz kontakty ze Srodkami masowego przekazu,
prowadzenie benchmarkingu branzowego, pozyskiwanie sprawdzonych dobrych wzorcow z
rynku krajowego i miedzynarodowego dla strategii organizacyjnych i rozwojowych Spétki,
nadzér nad przygotowaniem i przebiegiem procesow inwestycyjnych,
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petnienie funkcji petnomocnika ds. realizacji projektu — MAO - na okres realizacji i rozliczenia
,Programu Gospodarki Wodno-Sciekowej w Rejonie Stupska” wspéifinansowanego ze
srodkow Funduszu Spéjnosci,

nadzér nad wydawaniem warunkdw i opinii technicznych,

rozwoj systemow informacji przestrzennej oraz systeméw wspomagania procesow
decyzyjnych opartych na zintegrowanym systemie informatycznym,

wspotpraca z otoczeniem polityczno-gospodarczym Spotki w celu propagowania rozwigzan
korzystnych dla Spotki,

inicjowanie zmian w prawie w zakresie korzystnym dla prowadzonej przez Spdtke
dziatalnosci,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i branzowymi,

. zapewnienie obstugi prawnej,

zwotywanie i prowadzenie min. raz na kwartat spotkania kierownictwa Spotki,

planowanie i koordynacja dziatan z zakresu obrony cywilnej oraz przeciwdziatanie
sytuacjom kryzysowym zwigzanych z ochrong Spotkiii jej pracownikéw,

podejmowanie dziatann zmierzajgcych do uzyskania certyfikatow jakosci dla procesow i
wyrobow Spotki.

6. Do zakresu dziatania Cztonka Zarzadu ds. Technicznych nalezy w szczegoInosci:

a.

@ "o a0

nadzér nad prawidtowa pracg i eksploatacjq obiektow technicznych, urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych, urzadzen i sieci energetycznych, srodkéw transportu oraz
maszyn i urzadzen bedacych w posiadaniu Spotki,

nadzér nad prawidtowoscig planowania i przebiegu procesdéw technologicznych
realizowanych przez Spotke, nadzér nad monitorowaniem jakos$ci i bezpieczenstwa
$wiadczonych ustug, w szczegolno$ci nad pracq laboratoriow zaktadowych,

nadzér nad gospodarkg odpadowa,

nadzér nad ustugami asenizacyjnymi i funkcjonowaniem punkdow zlewnych,

nadzor i wspdtpraca z zaktadami przemystowymi korzystajacymi z ustug Spotki,

wspotudziat w nadzorze przy wydawaniu warunkow i opinii technicznych,

nadzér nad odbiorem technicznym urzadzen oczyszczajacych Scieki, instalacji pomiarowych i
innych urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych z punktu widzenia prawidtowosci
funkcjonowania systemu wodociggowo-kanalizacyjnego,

nadzor nad funkcjonowaniem Centrum Edukacji Ekologicznej, wspotpraca z organizacjami
ekologicznymi oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie edukacji ekologicznej,

nadzér nad projektami badawczymi i rozwojowymi w Spétce wraz z rekomendacjami dla
nowych procesow technologicznych i inwestycyjnych oraz propozycjami rezygnacji z
procesow i ustug nieefektywnych,

inicjowanie rozwigzan technologicznych i organizacyjnych umozliwiajacych wzrost
wydajno$ci pracy oraz niezawodnosci i jakosci $wiadczonych ustug,

opracowywanie propozycji, co do kierunkéw rozwoju produkcji i ustug oraz doskonalenia
technologii,

nadzér nad politykg materiatowa,

nadzér nad planowaniem, wdrozeniem i funkcjonowaniem zintegrowanego systemu,
informatycznego,

wspotpraca, udzielanie informaciji i koordynacja dziatan Zarzadu i dziatbw w Spdtce w okresie
kontroli merytorycznych odpowiednich do nadzorowanych pionéw (np. WIOS, Nadzér
Budowlany, URE, Dozér Techniczny, itp.) na podstawie udzielonego petnomocnictwa przez
prezesa Zarzadu,

inicjowanie rozwoju i modernizacji systemow aparatury kontrolno-pomiarowej i automatyki,
nadzorowanie gospodarki sprzetem komputerowym, oprogramowaniem, posiadanymi
licencjami,

nadzér nad systemem ochrony obiektow Spoki,
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r.

nadzér nad wdrozeniem efektywnego systemu zarzadzania flotg pojazdéw i gospodarkg
paliwowg w Spdtce.

7. Do zakresu dziatania Cztonka Zarzadu ds. Ekonomicznych nalezy w szczegdlnosci:

10.

a.

b.

-

=@

m.

nadzér nad pracg Gtownego Ksiegowego, a w przypadku potaczenia funkcji przyjecie
obowigzkow i kompetenci,

opracowanie propozycji wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania sciekdw,

nadzér nad opracowaniem propozycji sprawozdania rocznego z dziatalnosci Spotki oraz
nadzér nad sporzadzeniem sprawozdania finansowego,

nadzor nad inwentaryzacjg i wyceng majatku Spotki;

nadzér nad propozycjami wnioskow co do podziatu zysku i pokrycia strat,

nadzér nad terminowym i prawidtowym rozliczeniem i odprowadzaniem naleznych podatkéw
oraz skfadek na ubezpieczenie spoteczne,

nadzorowanie prac zwigzanych z windykacjg naleznosci,

nadzorowanie i koordynacja prac nad planami i analizami w zakresie zatrudnienia i funduszu
ptac,

kontrola wskaznikow sprzedazy ustug,

wprowadzenie i nadzorowanie systemu controllingu w Spétce,

opracowywanie raportow na posiedzenia Zarzadu i Rady Nadzorczej w zakresie
obejmujacym analizy ekonomiczno-finansowe,

wspotpraca, udzielanie informaciji i koordynacja dziatan Zarzadu i dziatow w Spotce w okresie
kontroli merytorycznych odpowiednich do nadzorowanych pionéw (np. UKS, NIK, badanie
bilansu, itp.) na podstawie udzielonego petnomocnictwa przez prezesa Zarzadu,
nadzorowanie prac nad cennikiem ustug.

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezg w szczegdlnosci:

a.

(=

n.

0.

nadzor nad organizacjg i sposobem prowadzenia rachunkowosci i rozliczen finansowych,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,

nadzér nad terminowym i prawidtowym rozliczaniem naleznych podatkéw oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne,

nadzér nad realizacjg ptatnosci z tytutu zawartych transakcji z kontrahentami Spétki,

nadzér nad prowadzonymi rozliczeniami gotdwkowymi w Spotce,

inicjowanie rozwigzan umozliwiajgcych ograniczenie wielkoSci kosztéw dziatalnoSci oraz
wzrost efektywno$ci zasobow Spotki,

nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z funkcjonowania zintegrowanego systemu
informatycznego oraz controllingu,

sporzadzanie cennika ustug dodatkowych,

sporzadzanie rocznych plandw finansowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepne;j i biezacej kontroli zgodno$ci operaciji gospodarczych i finansowych z
obowigzujacymi przepisami i planem finansowym,

kontrola prawidtowo$ci formalnej sporzadzanych list ptac, dokumentacji dotyczacej
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw,

dostarczanie rzetelnej informacji Zarzadowi o stanie finansowym Spotki,

wspotpraca z bankami i kontrahentami, ubezpieczenie majatku Spétki, doskonalenie systemu
wewnegtrznej informacji ekonomicznej, prowadzenie gospodarki finansowej Spotki,

nadzér nad pracg Dziatu Ksiegowosci.

Zakres kompetenciji i obowigzkow prokurentéw i petnomocnikdw ustalany jest w podejmowanych
uchwatach Zarzadu.

Do kompetencji i obowigzkéw dyrektoréw, gtownych specjalistow i kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
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wspoétdziatanie z Zarzadem i pracownikami Spdtki na zasadach okreSlonych w
obowigzujacych przepisach i regulacjach wewnetrznych, w celu zachowania harmonijnej
wspotpracy i osiggniecia konsensusu, zgodnie z interesem Spotki,

zarzadzanie i kierowanie pionem, dziatem lub sekcja,

znajomo$¢ organizacji i Srodowiska pracy Spotki, umiejetnos¢ planowania i analizowania,
dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnosc,

ksztattowanie, doskonalenie i realizacja zatozer zintegrowanego systemu zarzadzania
jakoScig i Srodowiskiem oraz pozostatych aktéw regulujgcych stosunki wewnetrzne w
Spotce,

znajomo$C obowigzujacych przepisow prawa z zakresu dziatalno$ci pionu, dziatu lub sekciji
oraz  monitorowanie zmian i informowanie Zarzadu o zagrozeniach i korzysciach
wynikajgcych z tych zmian,

inicjowanie wewnetrznych zmian przy wspdtpracy z Biurem Zarzadu,

przedstawianie propozycji zmian w dokumentaciji regulujacej stosunki wewnetrzne w Spédice
zapewniajgce czytelne procedury dziatania i jednolite wzorce postepowania,

wspodtudziat w budowaniu wizerunku i strategii Spotki, z uwzglednieniem misji i wizji Spotki,
postanowien ZSZ oraz nowoczesnych koncepcji zarzadzania wdrozonych przez Zarzad
Spotki,

wspoétpraca z otoczeniem gospodarczym Spotki, w zakresie ustalonym przez prawo i
uregulowania wewnetrzne,

dbatos¢ o interesy Spotki oraz ksztattowanie pozytywnego wizerunku,

racjonalna gospodarka powierzonym majatkiem Spotki,

proponowanie rozwigzan umozliwiajacych ograniczenie wysokosci kosztdéw dziatalno$ci oraz
wzrost efektywnosci zasobow Spotki,

proponowanie rozwigzan umozliwiajacych systematyczny wzrost ilosci sprzedazy ustug,
wspoétudziat przy tworzeniu plandw techniczno-ekonomicznych Spotki ,w zakresie ustalonym
przez wewnetrzne uregulowania,

opracowanie plandw i strategii inwestycyjnych, eksploatacyjnych i marketingowych,
odpowiednio do zakresu dziatania poszczegolnych dziatow,

prowadzenie racjonalnego zarzadzania podlegtymi zasobami ludzkimi, tworzenie wiasciwych
stosunkdw w zespotach i atmosfery do wydajnej pracy,

planowanie szkolen, wkasnego rozwoju zawodowego i podlegtych pracownikdw,

realizacja uchwat, zarzadzen i polecen Zarzadu, oraz innych przepisow wewnetrznych
obowigzujacych w Spoétce,

realizacja wymogdw  sprawozdawczosci w zakresie odpowiednim dla obowigzujgcych
przepisow i regulacji wewnetrznych,

przygotowanie pisemnego raportu zawierajacego wskazniki techniczno-ekonomiczne lub
inne mierniki efektywno$ci pracy dziatu i poszczegolnych sekcji oraz celow i zamierzen na
nastepny okres sprawozdawczy w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku, =za rok
poprzedni,

sktadanie innych sprawozdann wymaganych przez Zarzad i uregulowanych w przepisach
wewnetrznych,

przedstawianie i rekomendacja Zarzadowi projektow innowacyjnych i wynalazczych,
przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,
przestrzeganiem przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

odpowiedzialno$¢ za merytoryczng ocene jakosci dostaw, ustug i rob6t w ramach realizacji
umdw bedacych w kompetencjach dziatu lub pionu.

Szczegotowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych stanowisk
pracy zawarte sq w Kartach Stanowiskowych oraz regulacjach wewnetrznych stanowigcych
Ksiegi Stuzb.
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12. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnoSci oraz szczegdtowe procedury poszczegolnych
dziatow i komorek organizacyjnych, wraz z graficznym odwzorowaniem schematow
organizacyjnych dziatow, stanowig Ksiegi Stuzb. Informacje zawarte w Ksiegach Stuzb okreslajg
rowniez szczegdtowo zakresy decyzji pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i funkcyjnych
wszystkich szczebli zarzadzania w Spotce.

OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 11
1. W Spoétce obowigzujg nastepujace zasady podpisywania pism:

a. Prezes Zarzadu podpisuje w szczegolnosci:
- sprawozdania,
- umowy,
- dokumenty dotyczace stosunkéw pracy,
- kary regulaminowe i nagrody,
- dokumenty zwigzane z wydatkowaniem Srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,
- pozostate dokumenty wynikajace z zasad reprezentacji Spotki.

b. Cztonkowie Zarzadu podpisujg w szczegolnosci:
- korespondencje dotyczaca zakresu nadzorowanego pionu
- pisma i dokumenty bedace w wytgcznej kompetenciji Prezesa Zarzadu - w przypadku jego

nieobecno$ci

c. Prokurenci, Petnomocnicy, Dyrektorzy, Gtéwni Specjalisci, Kierownicy dziatow i pozostali
pracownicy:
- podpisujg dokumenty, do ktérych  podpisywania uzyskali petnomocnictwo Prezesa

Zarzadu lub odpowiednio Cztonka Zarzadu.
Pisma stanowigce o$wiadczenia woli wymagajg zachowania zasad podpisywania zgodnie
z § 7 ust. 4 Regulaminu.
2. Szczegotowe zasady postepowania z dokumentami mogq zosta¢ uregulowane Instrukcjg
Kancelaryjng i Instrukcjg Obiegu Dokumentéw zatwierdzanymi uchwatg Zarzadu.
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OGOLNE ZASADY ZAWIERANIA TRANSAKCJI GOSPODARCZYCH

§12

. Wszystkie transakcje gospodarcze powyzej kwoty ustalonej w odrebnej uchwale Zarzadu

wymagajq formy pisemnej umowy.

Transakcje do kwoty o ktorej mowa w ust. 1 mogg by¢ zawierane bez pisemnej umowy po
uprzednim uzyskaniu akceptacji Cztonka Zarzadu odpowiedzialnego za nadzér merytoryczny
zgodnie ze schematem organizacyjnym. Akceptacja zawarcia umowy bez formy pisemne;
nastepuje na wniosku o zakup.

Nie wymagajg zawarcia umowy w formie pisemnej ani uprzedniej zgody Czionka Zarzadu
transakcje gospodarcze do kwoty 1.000,00 zt przeznaczone na biezace potrzeby oraz do kwoty
ustalonej w odrebnej uchwale Zarzadu dokonywane w sytuacjach awaryjnych (tzn. nagtych,
nieprzewidywalnych przy biezacym planowaniu zakupéw oraz wymagajacych niezwiocznej
realizacji),

Szczegotowe zasady udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane uregulowane
sq W powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, regulaminie udzielania zamowien
publicznych oraz innych wewnetrznych przepisach.

RODZAJE PRZEPISOW WEWNETRZNYCH ORAZ TRYB ICH PRZYGOTOWYWANIA

T TTeTeae o

§13
Zbior wewnetrznych przepisdw regulujacych procesy zarzadzania i kierowania w Spotce tj.:
Dokumenty organizacyjne Spotki, w tym Umowa Spokki,
Ksiega udziatow,
Uchwaty organdw spotki wraz z ksiegami protokotdw,
Regulaminy,
Instrukcje,
Polityka rachunkowosci,
Plany rozwoju i modernizacii,
Ksiegi Stuzb,
Ksiegi Jakosci( jesli dotyczg zasad funkcjonowania dziatu) ,
Karty stanowiskowe,
Zezwolenia, pozwolenia i decyzje

stanowa Ksiege Organizacyjng Spotki, ktora jest przechowywana i aktualizowana w Biurze Zarzadu.

2.

3.

1.

Biuro Zarzadu odpowiedzialne jest za terminowq aktualizacje, integracje i kompatybilno$¢
dokumentow stanowigcych Ksiege Organizacyjng Spotki.

Dokumentem opisujacym funkcjonujacy w Spétce Zintegrowany System Zarzadzania Jako$cig i
Srodowiskiem jest Ksiega ZSZ. Zawiera ona informacje dotyczace odpowiedzialnosci,
kompetenciji oraz zasad realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem jako$ci Swiadczonych ustug
oraz odpowiedzialnego korzystania ze $rodowiska naturalnego. Ksiega ZSZ przechowywana jest
przez Pelnomocnika Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, ktéry jest
odpowiedzialny za jej aktualizacje, integracje i zgodnos¢ z Ksigegg Organizacyjng Spotki.
Dokumentem opisujgcym zasady funkcjonowania Laboratorium badania wody i $ciekdw jest
Ksiega Jakosci zgodnie z certyfikatem akredytacji laboratorium badawczego, przechowywana i
aktualizowana przez petnomocnika ds. jako$ci laboratorium badawczego.

§14
W Spdice obowigzujg nastepujace rodzaje przepisow wewnetrznych [wg hierarchii waznosci]:
a. Uchwaly Zarzadu - dotyczg strategicznych decyzji dla dziatalno$ci Spotki, okreslajg kierunki
rozwoju i dziatania w dtuzszej perspektywie,
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b. zarzadzenia - dotyczq zadan organizacji i zarzadzania, polityki gospodarczej oraz
dtugofalowych rozwigzan regulujgcych funkcjonowanie w ramach zarzadzania operacyjnego
- bedace w gestii cztonka zarzadu odpowiedniego do pionu,

c. polecenia - zawierajg postanowienia dotyczace realizacji czynnosci jednorazowych (realizacii
zadania lub podjecia okreslonego dziatania),

d. polecenia operatywne - wydawane w wyniku ustalen podjetych na naradach operatywnych
dotyczace zadan lub dziatan o terminowej realizacj,

e. polecenia pokontrolne - wydawane na podstawie wynikow kontroli wewnetrznej,

f. notatki stuzbowe wg rozdzielnika - obejmujg ustalenia regulujace zwykle jedna,
wyodrebniong dziedzing lub zagadnienie, wigzace okreslong grupe realizatorow,

g. notatki stuzbowe okdlne - zawierajg zalecenia, wyjasnienia dotyczace kadry kierowniczg i
pozostatych pracownikéw,

h. instrukcje - zawierajq przepisy realizacji okreslonego celu, regulujgce procesy pracy w
wybranych sferach dziatalnosci. Wprowadzane sg w zycie Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu,

i. procedury wewnetrzne - opisujg cele, zadania i odpowiedzialnos$¢ poszczegblnych komérek
organizacyjnych,

j. procedury ISO - opisujg cele, zadania i odpowiedzialno$¢ w celu realizacji odpowiednich
procesow zintegrowanego systemu zarzadzania.

2. Do podpisywania zarzadzen i procedur upowazniony jest Prezes Zarzadu lub Cztonek Zarzadu
odpowiedni dla pionu, ktérego dotyczy przepis lub upowazniony przez Zarzad Petnomocnik.

3. Do podpisywania przepisow wewnetrznych wyszczegdlnionych w ust. 1 pkt. f-h niniejszego
paragrafu, a w zakresie ust. 1 pkt. c-e o ile uprawnienia te wynikajg z przepisbw wewnetrznych
(np. bezposredni przetozony, przewodniczacy komisji powotany uchwatg, ustalenie protokolarne
grupy roboczej, itp.) lub zewnetrznych (np. przepisy bhp) upowaznieni sg dyrektorzy i kierownicy

4. Na dokumentach typu notatki stuzbowe Zarzad lub uprawnieni pracownicy mogg dokonywac
odrecznych adnotacji wigzacych adresatow tych dokumentow . Rejestracja i dystrybucja notatek,
0 ktorych mowa w niniejszym ustepie dokonywana jest przez Sekretariat. W przypadku
watpliwosci adresata co do uprawnienia danej osoby do dokonania wigzacej adnotacji, adresat
zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym Biuro Zarzadu.

5. Administrator Bezpieczenstwa Informacji ma prawo wydawania polecen kierownikom komorek
organizacyjnych w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych oraz polecen uzytkownikom
danych osobowych po otrzymaniu informacji 0 naruszeniu lub prébie naruszenia zabezpieczenia
systemu przetwarzajgcego dane osobowe.

6. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje polecenia dotyczace realizacji prac
inwentaryzacyjnych w Spotce lub bedacych wynikiem ich przeprowadzenia.

7. Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej wydaje polecenia dotyczace prac zwigzanych z likwidacjq
majatku trwatego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

§15
1. Inicjowanie opracowania i wydawania przepiséw wewnetrznych nalezy do obowigzkéw:
a. Cztonkéw Zarzadu Spotki,
b. Kierownika komdrki organizacyjnej, ktora jest przedmiotowo wtasciwa dla zatatwienia danej
sprawy,
c. Biura Zarzadu,
d. Pracownika na stanowisku ds. bhp.
e. Pracownika na stanowisku ds. pracowniczych i/lub HR.
2. Podstawg wydania przepisow wewnetrznych sg;
a. Uchwaly organdw Spdtki,
b. Plany rozwoju i dziatalno$ci Spotki oraz czynniki warunkujace ich realizacje,
c. Potrzeby poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
d. Konieczno$¢ uregulowania zagadnien wynikajacych z biezacej dziatalno$ci spotki.
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3. Tryb przygotowania przepiséw wewnetrznych:

a. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na stanowiskach samodzielnych
obowigzani sg do:

i. biezacego dostosowywania dziatalnoéci podlegtych zespotéw do wymogdw przepisow
prawa i rozwigzan organizacyjnych wynikajacych z przepisow wewnetrznych i
zewnetrznych

ii. ciggtego uaktualniania przepiséw wewnetrznych zgodnie z obowigzujacym prawem

ii. biezacej oceny zasadnosci zmian w przepisach wewnetrznych z uwagi na inne
okoliczno$ci wynikajace z podstaw wydania przepiséw wewnetrznych.

b. Realizacja zadan wymienionych w punkcie 3.a polega na niezwtocznym przedkfadaniu
projektow przepisbw wewnetrznych regulujgcych dziatalno$¢ danej stuzby, dziedziny,
zagadnienia itp. Projekty przepisbw wewnetrznych przekazywane sq w celu konsultacji i
zaopiniowania do odpowiednich komorek organizacyjnych lub zespotdéw. Biuro Zarzadu jest
upowaznione do desygnowania  odpowiednim komérkom organizacyjnym dyspozycji
dotyczacych opracowania lub zaopiniowania projektéw przepisdw wewnetrznych bedacych
w sferze idziatalnoSci tych komorek .

c. Komérki przygotowujace lub opiniujgce projekty przepisow wewnetrznych przedstawiajq je
cztonkowi zarzadu  odpowiedzialnemu za pion, w celu akceptacji tresci projekiu.
Zaakceptowany projekt przesytany jest do Biura Zarzadu celem sprawdzenia zgodnosci z
obowigzujagcym prawem , opracowania  ostatecznej treSci aktu i przedtozenia do
zatwierdzenia przez Zarzad .Dokumenty wewnetrzne, o ktérych mowa w § 14 ust. 1 - z
wyjatkiem procedur ZSZ i procedur ksiegi jakosci laboratorium podlegajg rejestracji w Biurze
Zarzadu.

d. Procedury ZSZ podlegajg rejestracji przez Petnomocnika Zarzadu ds. ZSZ. Procedury
dotyczace ksiegi jakosci laboratorium podlegajq rejestracji przez Petnomocnika ds. jakosci
laboratorium badawczego .

e. Biuro Zarzadu zobowigzane jest do terminowej dystrybucji zatwierdzonych przepiséw
wewnetrznych.

4. Zasady, tryb obiegu oraz sposob archiwizowania przepisow wewnetrznych regulujg odrebne

przepisy.

ZASADY KONTAKTOW SLUZBOWYCH I WYMIANY INFORMACJI MIEDZY
PRACOWNIKAMI

§16

1. Zasady kontaktow stuzbowych miedzy pracownikami wynikajg z charakteru powigzan
organizacyjnych.

2. Wydawanie polecen, podejmowanie decyzji oraz przekazywanie informacji odbywa sie drogg
stuzbowa, z zachowaniem odpowiedniego poziomu zarzadzania.

3. W kontaktach stuzbowych wynikajacych z powigzan funkcjonalnych, miedzy kierownikami
roznych komérek organizacyjnych lub pracownikami tych komérek obowigzuje zasada, ze
wszystkie te czynnosci winny by¢ dokonywane za wiedzg kierownika danej komorki lub jego
bezposredniego przetozonego, chyba Ze ustalona zostata odrebna procedura wewnetrzna lub
wynika to np. z instrukcji eksploatacyjne;.

§17
1. Kierownicy dziatbw lub upowaznieni przez nich  bezposredni przetozeni pracownikdw
zobowigzani sg zapozna¢ nowo przyjetych pracownikbw z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi w Spotce.
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2. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg za prawidtowg pionowg komunikacje
wewnetrzng majacg na celu efektywne (m.in. w odpowiedniej formie i czasie) przekazywanie
waznych informacji w obrebie pionu lub dziatu.

3. Biuro Zarzadu lub osoba wyznaczona przez prezesa Zarzadu koordynuje i nadzoruje poziomg
komunikacje wewnetrzna.

§18
Wspotpraca pomigedzy pracownikami oraz udzielanie informacji winny by¢ realizowane z
uwzglednieniem zachowania tajemnicy stuzbowej, handlowej oraz przepiséw o ochronie informacii
niejawnych i ochronie danych osobowych.

WYZNACZANIE ZASTEPSTWA I PRZEKAZYWANIE STANOWISKA PRACY

§19

1. Zastepstwo w przypadku czasowej nieobecno$ci pracownikéw zatrudnionych w  Spotce
podlegajq regulacji w Kartach Stanowiskowych.

2. Na stanowiskach  kierowniczych i funkcyjnych zastepstwo inne niz ustalone w Karcie
Stanowiskowej wyznaczane jest w formie pisemnej przez kierownika danej komorki
organizacyjnej Przyjecie zastepstwa podlega pisemnemu potwierdzeniu przez przyjmujacego i
zarejestrowaniu przez pracownika na stanowisku ds. pracowniczych.

3. W przypadku braku mozliwo$ci wyznaczenia osoby do petnienia zastgpstwa na danym
stanowisku pracy , obowigzki nieobecnego pracownika wypetnia bezpo$redni przetozony.

4. W przypadku zmian personalnych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuje
odpowiedzialnos¢ materialna, przejecie/ przekazanie obowigzkéw i odpowiedzialnosci nastepuje
w formie pisemne;j.

KONTROLA WEWNETRZNA I ZEWNETRZNA

§20
1. System kontroli wewnetrznej w Spotce obejmuije:

a. Kontrole w ramach nadzoru wiascicielskiego sprawowang przez Wspolnikow i Rade
Nadzorczg oraz jej poszczegdinych cztonkdw, petnigcych staty nadzér nad dziatalno$cig
Spotki we wszystkich sferach jej dziatalnoci.

b. Kontrole instytucjonalng sprawowang przez Zarzad lub osoby wyznaczone przez Zarzad .
Celem kontroli wewnetrznej jest zapobieganie powstawaniu oraz wykrywanie  juz
powstatych w przebiegu procesdéw gospodarczych nieprawidtowosci.

Tryb i zasady prowadzenia kontroli mogg by¢ zawarte w Ksiedze ZSZ, Ksiegach Jakosci i
Ksigegach Stuzb lub instrukcjach wewnetrznych.

c. Kontrole funkcjonalng sprawowang przez dyrektorbw pionéw oraz pracownikow na
stanowiska kierowniczych i samodzielnych w ramach obowigzkéw nadzoru nad dziatalnoscig
podlegtych komérek.

d. Samokontrole, do ktdrej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Spoki.

2. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw Spotki powinny by¢

okreslone w zakresach obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

Ewidencja kontroli zewnetrznych prowadzona jest przez Sekretariat.

4. Dopuszczenie do wykonywania przez podmioty zewnetrzne czynno$ci kontrolnych odbywa sie za
wiedzg Prezesa Zarzadu lub upowaznionego Cztonka Zarzadu.

5. Prezes Zarzadu lub Czionek Zarzadu wyznacza osobe odpowiedzialng za wspdiprace z
kontrolujagcym w zakresie udostepnienia niezbednych materiatow, sktadania wyjasnien oraz
przygotowania odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.

w
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Il  WSPOLPRACA ZE SRODOWISKIEM ZEWNETRZNYM

§21
Zasady wspdtpracy Spdtki z innymi podmiotami regulujg odrebne przepisy i szczegdtowe ustalenia.

§22
1. Rejestr uméw z jednostkami posiadajgcymi podmiotowoSC prawng, z wytgczeniem umow
zawieranych z odbiorcami ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania Sciekdéw prowadzi Biuro Zarzadu. Kopia nadzorowana umowy przekazywana jest
do dziatu odpowiedzialnego za realizacje umowy.
2. Rejestr uméw zawieranych z odbiorcami ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
zbiorowego odprowadzania $ciekdw prowadzony jest w Dziale Obstugi Klienta.

§23
1. Prezes Zarzadu lub upowaznieni przez niego pracownicy, przy zachowaniu trybu postepowania
obowigzujacego w Spétce, reprezentujg Spotke przed srodkami masowego przekazu.
2. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej nalezy do obowigzkéw Rzecznika Prasowego lub
innego pracownika wyznaczonego przez Prezesa Zarzadu.

§24
1. Pracownicy Spotki obowigzani sg do zatatwiania zgtaszanych przez interesantéw spraw bez
zbednej zwioki.
2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie¢ najprostsze i najbardziej skuteczne formy, z zachowaniem
obowigzujacych przepiséw prawa i przepiséw wewnetrznych.
3. Za nieprawidtowe zatatwienie sprawy pracownik Spotki podlega odpowiedzialno$ci porzadkowe,
dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w przepisach.

§25
1. Cztonkowie Zarzadu przyjmujq interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w terminie ustalonym
z Rzecznikiem Prasowym.
2. Rejestr reklamacji oraz skarg i wnioskdw wptywajacych do Spétki prowadzi Biuro Zarzadu lub
inny pracownik wyznaczony przez prezesa Zarzadu.

IV POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
1. Wszelkie spory i niejasno$ci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Biuro
Zarzadu.
2. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach Biuro Zarzadu przedstawia spér do
rozstrzygniecia osobie odpowiedzialnej za pion, a w sytuacji, gdy spor dotyczy komoérek czy
stanowisk z réznych pionéw organizacyjnych - Zarzadowi Spotki.

§27
1. Regulamin Organizacyjny zostat przyjety przez Zarzad Uchwatg Nr 19/2011 z dnia 6 grudnia
2011,
2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zzycie po jego zatwierdzeniu przez Zgromadzenie
WspdInikow.
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3. Z dniem wejScie w Zzycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin
Organizacyjny z 2 stycznia 2009 zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 1/2009 Prezesa Zarzadu wraz z
pozniejszymi zmianami.

ZARZAD

Cztonek Zarzadu Prezes Zarzadu
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