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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

II.

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany w tre$ci Regulaminem, normuje zasady organizacji
wewnetrznej Spotki, wspoldziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, okresla
zadania i kompetencje kadry kierowniczej, a takze kompetencje i zakres dziatania komorek
organizacyjnych Spotki.

Regulamin stanowi podstawe opracowania innych dokumentéw organizacyjnych,
a w szczegdlnosci ksiag stuzb dla poszczegdlnych dziatéw oraz indywidualnych kart opisu
stanowisk pracy.

Z dniem wejscia w zycie mniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin
Organizacyjny Zatwierdzony Uchwalg Nr 8 Zgromadzenia Wspolnikéw z dnia 20 grudnia
2011 r. wraz z po6Zniejszymi zmianami.

PODSTAWY ORGANIZACYJNO-PRAWNE

1. PODSTAWY DZIALANIA

3

§2

,,Wodociagi Stupsk” Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia w Stupsku jest spotka
prawa handlowego. Nazwa firmy w skrocie brzmi: ,,Wodociggi Stupsk™ sp. z 0.0. zwana
dalej w niniejszym regulaminie Spotka.

Adres siedziby Spoétki: 76-200 Stupsk, ul. E. Orzeszkowej 1.

§3

Organami Spotki sa:

1) Zgromadzenie Wspdlnikow;

2) Rada Nadzorcza;

3) Zarzad.

Podstawe prawna dziatania Spotki stanowia:

1)

2)
3)

4

Akt notarialny z dnia 25.02.1992 r. repertorium A numer 2783/1992 - akt
przeksztalcenia  przedsigbiorstwa komunalnego w  spotke z  ograniczong
odpowiedzialno$cig z pdZniejszymi zmianami - zwany dalej Umowa Spotki,

Ustawa z dnia 15.09.2000 r. Kodeks spotek handlowych (Dz. U. 2000 nr 94, poz. 1037
z pdzn. zm.), zwana dalej: Kodeks spotek handlowych lub KSH,

Ustawa z dnia 30.08.1996 r. o komercjalizacji i niektorych uprawnieniach pracownikdw
(tekst jednolity: Dz.U. 2016 poz. 2260).

Ustawa z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. 1997 nr 9, poz. 43 z pozn.
zm.).

Spoétka zarejestrowana jest w Krajowym Rejestrze Sadowym pod Nr 0000078635.

§4

1. Regulamin Organizacyjny ,,Wodociagi Stupsk” sp. z 0.0. w Stupsku wraz z:

1)

Umowa Spotki,



2) Regulaminem Zarzadu,
3) Regulaminem Rady Nadzorczej,
4) Regulaminem Zgromadzenia Wspolnikow,
5) Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
6) Regulaminem pracy,
7) Ksiegami Shuzb dla poszczegdlnych dziatow,
8) Kart opisow stanowisk.
stanowi podstawowa dokumentacj¢ organizacyjna Spolki, regulujaca ogol stosunkow
wewngtrznych w Spotce.
2. Przepisami regulujacymi stosunki z pracownikami sa:
1) Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi,
2) Zaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy
3) Regulamin Pracy,
4) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) Regulamin wyplaty nagrody z funduszu zalogi tworzonego z zysku do podziatu
w Spoétce Wodociagi Stupsk,
6) Regulamin wyboru czlonkéw rad nadzorczych sposrdd pracownikow Spotki.

2. ZAKRES, CEL I PRZEDMIOT DZIALANIA

§5

Spotka prowadzi dzialalnos¢ na terenie Rzeczpospolitej Polskiej i poza jej granicami, po
spetnieniu warunkéw przewidzianych prawem. Spoétka moze przystepowaé w oparciu
o uchwaly wlasciwych organdéw Spotki do innych spétek i organizacji gospodarczych.

§6

1. Misjg Spotki jest zdrowie publiczne 1 satysfakcja odbiorcow ustug realizowane poprzez
niezawodng dostawe czystej, zdrowej wody oraz niezawodny odbidr 1 oczyszczanie $ciekow
w celu zapewnienia czystego i zdrowego srodowiska naturalnego.

2. Wizja Spotki jest osiagnigcie najwyzszych $wiatowych standardéw eksploatacyjnych i
statusu firmy profesjonalnej, przyjaznej Odbiorcom, Dostawcom i1 Srodowisku realizowane
poprzez efektywne zarzadzanie obiektami gospodarki wodno-sciekowej rozumiane jako
relacja jakosci 1 niezawodnosci ushug, przy zachowaniu dbalosci o akceptowalne spolecznie
koszty 1 transparentne dzialania.

3. Celem dzialania Spolki jest prowadzenie dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej
1 handlowej, szczegolnosci:

1) zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen wodociaggowych 1 urzadzen
kanalizacyjnych do realizacji dostaw wody w wymaganej ilosci 1 pod odpowiednim
ci$nieniem oraz dostaw wody i odprowadzania SciekOw w sposob ciagly 1 niezawodny,

2) zapewnienie nalezytej jakoSci dostarczanej wody 1 odprowadzanych $ciekow
okreslonych w obowigzujacych przepisach 1 pozwoleniach oraz odpowiedni sposéb
monitorowania jakosci,

3) rozwoj przedsigbiorstwa poprzez ustalenie 1 realizacje polityki inwestycyjnej
uchwalonej w wieloletnich planach rozwoju 1 modernizacji,

4) racjonalne gospodarowanie zasobami wodnymi,

5) ochrona srodowiska, szczegblnie w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;,

6) ksztaltowanie postaw konsumenckich, w szczegdlnosci racjonalizacji zuzycia wody
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i ograniczania zanieczyszczenia SciekOw realizowane poprzez nowoczesne rozwigzania
techniczne, skuteczng polityke informacyjng, konsultacje spoteczne, edukacjg
ekologiczna, itp. dzialania,

dzialalno$é nie dla zysku' w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzenia $ciekoéw, ktérego celem jest osiaganie niezbednych przychodow,
stanowigcych podstawe kalkulacji taryf, gwarantujace zapewnienie odpowiedniej
jakosci ustug, pokrycie uzasadnionych wydatkow na eksploatacj¢, utrzymanie i 10zwdj
systemow wodociagowo — kanalizacyjnych,

ochrong intereséw odbiorcéw poszczegdlnych ushug, m.in. poprzez odpowiednig
systematyke kosztow, polityke taryfowa oraz eliminacje subsydiowania skrosnego,
rozwdj ushug dodatkowych w kierunku efektywnego wykorzystania potencjatu
technicznego i intelektualnego Spoélki (synergia techniczna i intelektualna dziatalnosci
Spotki oraz racjonalne wykorzystanie posiadanych zasobow 1 potencjatow, zwigkszenie
efektywnosci kapitalow Spotki),

10) osiaganie odpowiednich zyskow z wykonywania ustug dodatkowych, realizowanych

poza sferg ustug zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekow,

4. W zakresie okreslonym uchwala Zgromadzenia Wspdlnikow Spoétka moze prowadzié
dziatalno$é na rzecz wspolnikow i pracownikéw nieobliczona na zysk.

§7
Przedmiotem dziatania spotki jest:
Lp. | Kod | Sekeja Przedmiot dzialalno$ci
1 | 36.00.Z E pobor, uzdatnianie i dostarczanie wody
2 | 37.00Z E odprowadzanie i oczyszczanie sciekdw
3 |38.11.Z2 E zbieranie odpaddéw innych niz niebezpieczne
4 | 38.21Z E obrébka i usuwanie odpaddw innych niz niebezpieczne
dziatalno$¢ zwiagzana z rekultywacja i pozostata dziatalnos¢ ustugowa
5 |39.00.2Z E . .
zwigzang z gospodarka odpadami
6 | 35.117Z D wytwarzanie energii elektrycznej
7 35.127 D przesytanie energii elektrycznej
8 35.127 D dystrybucja energii elektrycznej
9 | 35.14Z D handel energig elektryczng
10 | 42.21.7 F roboty zwigzane z budowa rurociggéw przesytowych i sieci rozdzielczych
11 | 42227 F _roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych
i elektroenergetycznych
12 | 46.90.Z G sprzedaz hurtowa niewyspecjalizowana
13 | 68.20.Z L wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi
14 | 71.20.B M pozostate badania i analizy techniczne
15 | 71.12.Z M dziatalno$¢ w zakresie inzynierii i zwigzane z nig doradztwo techniczne
16 | 85.59.B P pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane
17 | 33.12.Z C naprawa i konserwacja maszyn
18 | 35.302 D wytwarzefnie i'zaopatryvffa nie w pare wodng, goracg wode i powietrze
do uktadow klimatyzacyjnych
19 | 43227 P }Ny_konywani(.a instalacji wodno-kanalizacyjnych cieplnych, gazowych
i klimatyzacyjnych
20 | 68.10.2 1 kupno i sprzedaz nieruchomosci na witasny rachunek

! forma dziatalnosci nie dla zysku - oznacza, ze planowany zysk na dziatalnosci zbiorowego zaopatrzenia w wodg I zbiorowego odprowadzania
Sciekéw nie powinien przekraczac ustalonego z organem regulacyinym poziomu odpowiedniego dia branzy wodociggowo-kanalizacyjnej
w Polsce (srednio ok. 4-5% wg opracowan Izby Gospodarczej Wodociqgi Polskie na podstawie danych GUS)

"A./fﬂ‘\;.



21 | 49.32.2 H dziatalnos¢ taksowek osobowych _

22 | 77.11.Z N wynajem i dzierzawa samochodow osohowych i furgonetek

23 | 49.41.2 H transport drogowy towaréw

24 | 77.32.2 N wynajem i dzierzawa maszyn i urzadzen budowlanych

25 | 82.30.Z N dziatalno$¢ zwigzana z organizacja targdw, wystaw i kongreséw

26 | 43.99.7 E p?zostafe.speqalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej
niesklasyfikowane

27 | 74.90.2 M pszosta’ra ‘dZIa’raInosc profesjonalna, naukowa i techniczna gdzie indziej
niesklasyfikowana

28 | 82.99.2 N pozostata dZI‘a’raIn_osE: ws.pr.Jm_agaJagca Prowadzenle dziatalnosci
gospodarczej, gdzie indziej niesklasyfikowana

II. ZASADY ZARZADZANIA I ORGANIZACJI DZIALANIA
SPOLKI

1. ZASADY OGOLNE

b —

(%)

§8

. Organem zarzadzajacym 1 wykonawczym Spdtki jest Zarzad.
. Do Zarzadu nalezg wszelkie sprawy, ktorych Kodeks spétek handlowych lub Umowa

Spoltki nie zastrzegaja dla innych organow.

. Zasady pracy Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu.
. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Spolki upowazniony jest Prezes lub

Czlonek Zarzadu samodzielnie.

. Szczegolowy podzial zadan i kompetencji w Zarzadzie kilkuosobowym moze byé

uregulowany w Regulaminie Zarzadu lub uchwale kompetencyjnej Zarzadu.

2. ORGANIZACJA PRACY

§9

Za prawidlowo$¢ wewnetrznej organizacji pracy w Spotce odpowiada Zarzad, ktory ma
obowigzek zapewnienia rzetelnej wspotpracy pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi.

Kierownicy wszystkich komoérek organizacyjnych sa zobowigzani do ustalenia
szczegdlowych wewnetrznych podzialéw zadan, obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci w taki sposob, aby w pelni zabezpieczaly zakres dziatania tych
komorek organizacyjnych.

Ustalenie zakresow zadan, obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow nastepuje w ,,Karcie opisu stanowiska pracy”.

»~Karte opisu stanowiska pracy” podpisuje ustalajacy jej tres¢ kierownik komorki
organizacyjnej. Podlega ona akceptacji odpowiedniego Czlonka Zarzadu oraz
zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu.

Pracownik potwierdza przyjgcie obowigzkoéw poprzez zlozenie na ,Karcie opisu
stanowiska pracy” swego podpisu.

Kierownicy zobowigzani sa do biezacej aktualizacji ,,Karty opisu stanowiska pracy” w
miar¢ zachodzgcych zmian.



ke

W kazdej komorce organizacyjnej winny by¢ przechowywane 1 na Dbiezaco
aktualizowane nastepujace dokumenty:

a) pelnomocnictwa,

b) karty opisu stanowiska pracy,

¢) ksiegi stuzb wraz z aktualnym schematem organizacyjnym komorki,

d) wykazy stanowisk.

3. WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§10

1. Do wewnetrznych aktow normatywnych naleza:

1y

2)

3)

4)

Zarzadzenia-normujace zasadnicze zagadnienia dziatalnosci Spotki. Zarzadzenia sa
aktami

normatywnymi o charakterze norm wykonawczych i dziataniu ciaglym,

Polecenia Stuzbowe- regulujgce dorazne, jednorazowe lub okresowe zadania o
charakterze operatywnym w  poszczegdlnych pionach Iub  komorkach
organizacyjnych,

Pisma okélne przekazujace okreslone fakty oraz informacje do wiadomosci
zainteresowanych. Mogg to by¢ komunikaty, zawiadomienia, wyjasnienia przepiséw
itp.,

Instrukcje, procedury, wytyczne, regulaminy, ktore sg przepisami ustalajacymi w
sposéb trwaly szczegdtowe zasady i tryb postepowania. Moga by¢ wprowadzane
Zarzadzeniem,

2. Do zatwierdzania powyzszych aktow prawnych upowazniony jest Prezes Zarzadu.

3. Rejestr wymienionych w ust. 1 aktéw normatywnych prowadzony jest przez Biuro Zarzadu
[BZ].

4. OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA PISM

§11

1. W Spéice obowigzujg nastepujace zasady podpisywania pism:

1)

2)

3)

Prezes Zarzadu podpisuje w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:
a) sprawozdania,
b) umowy,
c) dokumenty dotyczace stosunkow pracy,
d) udzielenie kary regulaminowej, przyznanie nagrody,
e) dokumenty zwigzane z wydatkowaniem s$rodkow z zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych,
f) pozostate dokumenty wynikajace z zasad reprezentacji Spotki.
Czlonkowie Zarzadu podpisuja w szczegdlnosci:
a) korespondencje dotyczaca zakresu nadzorowanego pionu,
b) pisma i dokumenty bedace w  wylacznej kompetencji  Prezesa
Zarzadu - w przypadku jego nieobecnosci.
Prokurenci, Pelnomocnicy, Gléwni Specjalisci, Kierownicy dzialow i pozostali
pracownicy podpisuja dokumenty, do ktérych podpisywania uzyskali pelnomocnictwo
Prezesa Zarzadu lub odpowiednio Czlonka Zarzadu. Pisma stanowigce oSwiadczenia
woli wymagaja zachowania zasad podpisywania zgodnie z § 8 ust. 4 niniejszego
Regulaminu.
s



2.

Szczegotowe zasady postgpowania z dokumentami mogg zosta¢ uregulowane na podstawie
Instrukcji Kancelaryjnej 1 Instrukcji Obiegu Dokumentéw zatwierdzonych uchwala
Zarzadu.

5. PELNOMOCNICTWA

(2

6.

§12

Pelnomocnictwa udzielane przez Zarzad lub przez Prezesa Zarzadu upowazniaja do
samodzielnego sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkoéw majatkowych
i niemajatkowych oraz podpisywania w imieniu Spotki w sferze zwyklego zarzadu
zwigzanego z dzialalnoScia Spotki, ograniczonej odpowiednio kwotowo w
pelnomocnictwie.

Petnomocnictwa nie podlegaja rejestracji sadowe;j.

Petnomocnictwa podlegaja ewidencji przez Biuro Zarzadu [BZ].

Szczegdlnym rodzajem pelnomocnictwa jest prokura. Prokura umocowuje do wszystkich
czynnosci sadowych 1 pozasgdowych i jest ustanawiana przez Zarzad Spdtki. Prokura
moze by¢ w kazdej chwili odwotana.

Prokury nie mozna ograniczy¢ ze skutkiem prawnym wobec 0s6b trzecich. W stosunkach
wewnetrznych prokurent obowigzany jest stosowac sie do wszystkich natozonych
ograniczen.

Prokury podlegaja ewidencji przez Biuro Zarzadu.

6. OGOLNE ZASADY ZAWIERANIA TRANSAKCJI GOSPODARCZYCH

§13

Wiszystkie transakcje gospodarcze powyzej kwoty ustalonej w odrebnej uchwale Zarzadu
wymagajg formy pisemnej umowy.

Transakcje do kwoty, o ktore] mowa w ust. 1 moga by¢ zawierane bez pisemnej umowy
po uprzednim uzyskaniu akceptacji Czlonka Zarzadu odpowiedzialnego za nadzor
merytoryczny zgodnie ze schematem organizacyjnym. Akceptacja zawarcia umowy bez
formy pisemnej nastepuje na wniosku o zakup.

Nie wymagaja zawarcia umowy w formie pisemnej ani uprzedniej zgody Czlonka
Zarzadu transakcje gospodarcze do kwoty 1.000,00 zt przeznaczone na biezace potrzeby
oraz do kwoty ustalonej w odrgbnej uchwale Zarzadu, dokonywane w sytuacjach
awaryjnych (tzn. nagtych, nieprzewidywalnych przy biezacym planowaniu zakupdw oraz
wymagajacych niezwlocznej realizacji).

Szczegdtowe zasady udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
uregulowane sa w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa, regulaminie
udzielania zamowien publicznych oraz innych wewnetrznych przepisach.

7. RODZAJE PRZEPISOW WEWNETRZNYCH ORAZ TRYB ICH

L

PRZYGOTOWANIA

§14

Zbior wewngtrznych przepiséw regulujacych procesy zarzadzania i kierowania w Spolce
ty.:
a) dokumenty organizacyjne Spotki, w tym Umowa Spotki,



b) ksiega udziatow,

c) uchwaty organéow spotki wraz z ksiggami protokotow,

d) regulaminy,

e) instrukcje,

f) polityka rachunkowosci,

g) plany rozwoju i modernizacji,

h) Ksiegi Stuzb,

i) Ksiegi Jakosci (jesli dotycza zasad funkcjonowania dziatu),

j) karty opisu stanowisk pracy,

k) zezwolenia, pozwolenia oraz decyzje

stanowig Ksiege Organizacyjna Spotki, ktora jest przechowywana i aktualizowana w
Biurze Zarzadu.

Kierownicy odpowiedzialni sg za biezaca aktualizacje Ksigg Stuzb, Ksiggi Jakosci (w
zakresie dotyczacym zasad funkcjonowania dziatu) oraz kart opisu stanowisk pracy.
Biuro Zarzadu odpowiedzialne jest za biezaca integracj¢, kompatybilnos¢ i spdjnosc
dokumentéw organizacyjnych Spotki.
Dokumentem opisujacym funkcjonujgcy w Spolce Zintegrowany System Zarzadzania
Jakoscia i Srodowiskiem jest Ksiega ZSZ. Zawiera ona informacje dotyczace
odpowiedzialno$ci, kompetenciji oraz zasad realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem
jakosci $wiadczonych uslug oraz odpowiedzialnego korzystania ze sSrodowiska
naturalnego. Ksiega ZSZ przechowywana jest przez Pelnomocnika Zarzadu ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, ktory jest odpowiedzialny za jej aktualizacje,
integracje 1 zgodno$¢ z Ksigga Organizacyjng Spolki.
Dokumentem opisujacym zasady funkcjonowania Laboratorium badania wody i SciekOw
jest Ksiega Jakosci zgodnie z certyfikatem akredytacji laboratorium badawczego,
przechowywana i aktualizowana przez pelnomocnika ds. jakosci laboratorium
badawczego.

§15

W Spolce obowiazuja nastepujace rodzaje przepisow wewnetrznych (wg hierarchii
waznosci):

1) Uchwaly Zarzadu - dotyczg strategicznych decyzji dla dziatalnosci Spotki,
okreslaja kierunki rozwoju i dzialania w dtuzszej perspektywie,

2) Zarzadzenia- dotycza zadan organizacji i zarzadzania, polityki gospodarczej oraz
dhugofalowych rozwiazan regulujacych funkcjonowanie w ramach zarzadzania
operacyjnego, bedace w gestii Cztonka Zarzadu odpowiedniego do pionu,

3) polecenia— zawieraja postanowienia dotyczace realizacji czynnosci jednorazowych
(realizacji zadania lub podjecia okreslonego dziatania),

4) polecenia operatywne — w dotyczace zadan lub dzialan o terminowej realizacji,
wydawane w wyniku ustalen podjetych na naradach operatywnych,

5) polecenia pokontrolne — wydawane na podstawie wynikow kontroli wewnetrznej,

6) notatki stuzbowe wg rozdzielnika — obejmuja ustalenia regulujace zwykle jedng
wyodrebniong dziedzine lub zagadnienie, wiazace okreslona grupe realizatorow,

7) notatki stuzbowe okdlne — zawieraja zalecenia, wyjasnienia dotyczace kadry
kierowniczej oraz pozostatych pracownikow,

8) instrukcje — zawieraja przepisy realizacji okreslonego celu, regulujgce procesy
pracy w wybranych sferach dziatalnosci. Wprowadzane sg w zycie Zarzgdzeniem
Prezesa Zarzadu,
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9) procedury wewnetrzne — opisujg cele, zadania i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych,
10) procedury ISO - opisujg cele, zadania i odpowiedzialno$¢ w celu realizacji
odpowiednich procesdéw zintegrowanego systemu zarzadzania.

Do podpisywania zarzadzen i procedur upowazniony jest Prezes Zarzadu lub Czlonek
Zarzadu odpowiedni dla pionu, ktérego dotyczy przepis lub upowazniony przez Zarzad
Pelnomocnik.
Do podpisywania przepisow wewnetrznych wyszczegolnionych w ust. 1 pkt. 1 - 10
niniejszego paragrafu, a w zakresie ust. 1 pkt. 3 — 5, o ile uprawnienia te wynikajg z
przepisow wewnetrznych (np. bezposredni przelozony, przewodniczacy komisji
powolany uchwala, ustalenie protokolarne grupy roboczej, itp.) lub zewnetrznych (np.
przepisy bhp) upowaznieni sg kierownicy komérek organizacyjnych.
Na dokumentach typu notatki sluzbowe Zarzad lub uprawnieni pracownicy moga
dokonywa¢ odrecznych adnotacji wiazacych adresatow tych dokumentow. Rejestracja i
dystrybucja notatek, o ktérych mowa w niniejszym ustepie dokonywana jest przez Biuro
Zarzadu. W przypadku watpliwosci adresata co do uprawnienia danej osoby do
dokonania wigzacej adnotacji, adresat zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania o tym Biura Zarzadu. '
Administrator Bezpieczenstwa Informacji ma prawo wydawania polecen kierownikom
komorek organizacyjnych w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych oraz polecen
uzytkownikom danych osobowych po otrzymaniu informacji o naruszeniu lub probie
naruszenia zabezpieczenia systemu przetwarzajacego dane osobowe.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje polecenia dotyczace realizacji prac
inwentaryzacyjnych w Spoétce lub bedacych wynikiem ich przeprowadzenia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.
Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej wydaje polecenia dotyczgce prac zwiazanych
z likwidacja majatku trwatego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

§16

Inicjowanie opracowania 1 wydawania przepisOw wewnetrznych nalezy do

obowiazkow:

1) Czlonkéw Zarzadu Spoiki,

2) Kierownikéw komdrek organizacyjnych, ktore sg przedmiotowo wiasciwe dla
zalatwienia danej sprawy,

3) Pracownika na stanowisku ds. BHP,

4) Pelnomocnika Zarzadu ds. Rozwoju Inicjatyw Energetycznych,

5) Pelnomocnika Zarzadu ds. Planu Bezpieczenstwa Wody,

6) Pelnomocnika Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

7) Inspektora Ochrony Danych,

8) Kierownika Biura Zarzadu 1 Komunikacji.

Podstawg wydania przepisow wewnetrznych sa:

1) istotne dla funkcjonowania Spotki zmiany w prawie wymuszajgce zmiang sposobow
dziatania lub organizacji pracy, itp.,

2) uchwaly organow Spoiki,

3) plany rozwoju i strategii Spotki oraz czynniki warunkujgce ich realizacje,

4) potrzeby poszczegolnych komorek organizacyjnych zglaszane przez Kierownikow
komorek organizacyjnych,

5) koniecznos¢ uregulowania zagadnien wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci spotki.

——
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3. Tryb przygotowania przepisow wewnetrznych:

1) Kierownicy komérek organizacyjnych 1 pracownicy na stanowiskach
samodzielnych obowigzani sg do:

a) biezacego dostosowywania dzialalnosci podleglych zespotéw do wymogow
przepisow prawa i rozwiazan organizacyjnych wynikajacych z przepisow
wewnetrznych i zewnetrznych,

b) ciaglego uaktualniania przepiséw wewnetrznych zgodnie z obowiazujacym
prawem,

c) biezacej oceny zasadnos$ci zmian w przepisach wewnetrznych z uwagi na inne
okolicznosci wynikajace z podstaw wydania przepisow wewngtrznych.

2) Realizacja zadan wymienionych w ust. 3 pkt 1 polega na niezwlocznym
przedkladaniu projektow przepisow wewnetrznych regulujgcych dziatalnos¢ danej
stuzby, dziedziny, =zagadnienia, itp. Projekty przepiséw wewngtrznych
przekazywane sag w celu konsultacji i zaopiniowania do odpowiednich komorek
organizacyjnych lub zespotéw. Biuro Zarzadu jest upowaznione do wydawania
odpowiednim komérkom organizacyjnym dyspozycji dotyczacych opracowania lub
zaopiniowania projektow przepisow wewnetrznych bedacych w sferze dziatalnosci
tych komorek.

3) Komoérki przygotowujace lub opiniujace projekty przepisow wewngtrznych
przedstawiaja je Cztonkowi Zarzadu odpowiedzialnemu za pion, w celu akceptacji
tresci projektu. Zaakceptowany projekt przesylany jest do Biura Zarzadu celem
sprawdzenia zgodnosci z obowigzujacym prawem, opracowania ostatecznej tresci
aktu i przediozenia do zatwierdzenia przez Zarzad. Dokumenty wewngtrzne, o
ktérych mowa w § 14 ust. 1 — z wyjatkiem procedur ZSZ i procedur ksiggi jakosci
laboratorium podlegajg rejestracji w Biurze Zarzadu.

4) Procedury ZSZ podlegaja rejestracji przez Pelnomocnika Zarzadu ds. ZSZ.
Procedury dotyczace ksiegi jakosci laboratorium podlegaja rejestracji przez
Pelnomocnika ds. jakosci laboratorium badawczego.

5) Biuro Zarzadu zobowiagzane jest do terminowej dystrybucji zatwierdzonych
przepiséw wewnetrznych.

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

8. KONTROLA WEWNETRZNA 1 ZEWNETRZNA
§17

1. System kontroli wewnetrznej w Spdtce obejmuje:

1) Kontrole w ramach nadzoru wiascicielskiego sprawowang przez Wspolnikow 1 Rade
Nadzorcza, pelnigca staly nadzor nad dziatalno$cia Spotki we wszystkich sferach jej
dziatalnosci;

2) Kontrole instytucjonalng sprawowang przez Zarzad lub osoby wyznaczone przez
Zarzad. Celem kontroli wewnetrzne] jest zapobieganie powstawaniu oraz
wykrywanie juz powstatych w  przebiegu procesow  gospodarczych
nieprawidtowosci. Tryb i zasady prowadzenia kontroli mogg by¢ zawarte w Ksigdze
ZSZ, Ksiggach Jakosci i Ksiegach Stuzb lub instrukcjach wewnetrznych;

3) Kontrole funkcjonalng sprawowang przez przelozonych pionéw oraz pracownikow
na stanowiska kierowniczych i samodzielnych w ramach obowigzkéw nadzoru nad
dzialalnoscig podlegtych komorek;

4) Samokontrole, do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Spotki.
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2. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow Spotki powinny
by¢ okreslone w zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Ewidencja przeprowadzonych kontroli zewnetrznych prowadzona jest przez Biuro
Zarzadu.

4. Dopuszczenie do wykonywania przez podmioty zewnetrzne czynnosci kontrolnych
odbywa si¢ za wiedzg Prezesa Zarzadu lub upowaznionego Cztonka Zarzadu.

5. Prezes Zarzadu lub Czlonek Zarzadu wyznacza osobe odpowiedzialng za wspolprace
z organem kontrolujgcym w zakresie udostgpnienia niezbednych materiatow, sktadania
wyjasnien oraz przygotowania odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.

9. SYSTEM ZARZADZANIA

1.

10.

§18

W Spolce funkcjonuje Zintegrowany System Zarzadzania zgodny z wymaganiami norm:
PN — EN ISO 9001, PN - EN ISO 14001 oraz PN - EN 18001, oraz system akredytacji
laboratorium wedtug normy PN — EN ISO 17025.

ZASADY KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ I PRZEPLYWU INFORMA CJI
§19

1. Zasady komunikacji wewnetrznej, w tym kontaktéw stuzbowych miedzy pracownikami
wynikajg z charakteru powiazan organizacyjnych.

2. Wydawanie polecen, podejmowanie decyzji oraz przekazywanie informacji odbywa si¢
drogg shuzbowa, z zachowaniem odpowiedniego poziomu zarzadzania.

3. W kontaktach stuzbowych wynikajacych z powigzan funkcjonalnych, miedzy
Kierownikami réznych komoérek organizacyjnych lub pracownikami tych komorek
obowigzuje zasada, ze wszystkie te czynnosci winny by¢ dokonywane za wiedza
Kierownika danej komorki lub jego bezposredniego przetozonego, chyba ze ustalona
zostata odregbna procedura wewnetrzna lub wynika to np. z instrukcji eksploatacyjne;j.

§20

1. Kierownicy dzialow lub upowaznieni przez nich bezposredni przelozeni pracownikow
zobowigzani sg zapoznac nowo przyjetych pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi w Spolce.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sa za prawidlowa pionowa
komunikacje wewngtrzng majaca 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 Zarzad koordynuje i nadzoruje pozioma
komunikacje wewnetrzna.

§21
Wspolpraca pomiedzy pracownikami oraz udzielanie informacji winny by¢ realizowane

z uwzglednieniem zachowania tajemnicy stuzbowe;j, handlowej oraz przepisow o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.
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11.

IV.

1.

WYZNACZANIE ZASTEPSTW I PRZEKAZYWANIE STANOWISKA PRACY

§22

1. Zastepstwa, w przypadku czasowej nieobecnosci pracownikéw zatrudnionych w
Spolce, podlegaja regulacji w Kartach opisu stanowisk pracy.

2. Na stanowiskach kierowniczych i funkcyjnych zastgpstwo inne niz ustalone w Karcie
opisu stanowiska pracy wyznaczane jest w formie pisemnej przez Kierownika danej
komérki organizacyjnej. Przyjecie zastepstwa podlega pisemnemu potwierdzeniu przez
przyjmujacego i zarejestrowaniu przez pracownika na stanowisku ds. kadr ispraw
socjalnych lub podczas jego nieobecnosei, Kierownika Dziatu Ksiggowo -Kadrowego.

3. W przypadku braku mozliwosci wyznaczenia osoby do pelnienia zastepstwa na danym
stanowisku pracy, obowigzki nieobecnego pracownika wypelnia bezposredni
przetozony.

4. W przypadku zmian personalnych na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuje
odpowiedzialno§¢ materialna, przejgcie lub  przekazanie obowiazkow i
odpowiedzialnosci nastepuje w formie pisemne;j.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

SCHEMAT ORGANIZCJI PRACY I RODZAJE KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§23

. Graficzny model przedstawiajacy strukture organizacyjng Spétki z uwzglednieniem

podziatu na komorki organizacyjne oraz laczace je wigzi informacyjne i zaleznosci
stuzbowe stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej Spotki zatwierdzany jest Uchwalg Zgromadzenia
Wspolnikéw i stanowi podstawe formalnego porzadku organizacyjnego w zakresie
stosowania nazewnictwa oraz symboliki komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

§24

System organizacji Spotki oparto na wyodrebnionych komoérkach w postaci dziatow,
sekcji, zespotow, stanowisk samodzielnych przypisanych do wydzielonych pionow
organizacyjnych, podlegtych poszczegélnym czlonkom Zarzadu - o ile w uchwale
kompetencyjnej Zarzad nie przyjat innych szczegdlowych ustalen:
1) Prezesowi Zarzadu [PZ] podlega:

a) Pelnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania [PZS],

b) Pelnomocnik Zarzadu ds. Planu Bezpieczenstwa Wody [PBW],

c) Gléwny Energetyk- Pelnomocnik Zarzadu ds. Rozwoju Inicjatyw

Energetycznych [PGE],

d) Inspektor Ochrony Danych [IOD],

e) Samodzielne stanowiska ds. BHP, OC i p.poz. [PB]

f) Pion Inwestycji i Rozwoju [PIR] w sktad, ktérego wchodza:



— Dzial Inwestycji [PI], ktory w zakresie realizacji i rozliczenia inwestycji
wspdtfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych (dotacji) moze postugiwac sig
nazwg: Jednostka Realizujaca Projekt [JRP];

— Dziat Techniczny i Planowania Infrastruktury [PT],

a) Pion Eksploatacyjny [EKS], w skiad, ktorego wchodzi:

— Oczyszczalnia Sciekéw [OS];

— Duzial Produkcji Wody [PW];

— Dzial Eksploatacji Sieci Wodociggowo - Kanalizacyjnej [PE].

b) Pion Serwisowy [SER], w sktad, ktorego wchodzi:

— Dzial Utrzymania Ruchu 1 Informatyki [UR];

— Drziat Laboratorium Badania Wody i Sciekow [LAB],

— Dzial Ochrony Srodowiska [POS],

— Duzial Logistyki [PL] z wydzielonymi Sekcjami: Sekcja ds. transportu i

warsztatu [PLt], Sekcja ds. zaopatrzenia i magazynowania [PLz].
2) Czitonkowi Zarzadu ds. Ekonomicznych [DE] podlega:
a) Pion Finansowo-Ksiggowy, za ktory odpowiada gléwny ksiegowy [GK], w
sktad ktérego wchodzi:
— Duzial Ksiggowo - Kadrowy [DK];
b) Pion Handlowy [DH], w sktad, ktérego wchodzi:

— Dziat Obstugi Klienta i Sprzedazy [DOK] w ktorym wydzielone zostaly
nastepujace Sekcje: Sekcja ds. obslugi klienta i umoéw, Sekcja ds. sprzedazy
iodczytow, Sekcja ds. gospodarki wodomierzowej oraz Zespot ds.
windykacji.

c) Pion Administracyjno — Organizacyjny [DAO], w sktad, ktorego wchodza:
— Biuro Zarzadu i Komunikacji [BZ].

§25
W ramach struktury organizacyjnej wyrdznia si¢ nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Piony,
2) Dziaty,
3) Sekcje,
4) Zespoly,
5) Stanowiska samodzielne.
§26

1. Pionem okreslamy jednostke organizacyjng zarzadzana przez Prezesa Zarzadu lub Czlonka
Zarzadu. Pion moze obejmowaé Dzialy, Sekcje 1 Zespoly, a takze inne jednostki
organizacyjne oraz stanowiska samodzielne powigzane ze sobg procesowo lub zadaniowo.

2. W zalezno$ci od struktury Pionu stanowiskami bezposrednio podleglymi przelozonemu
Pionu mogg by¢:

1) Kierownicy Dzialow i jednostek rownorzednych;

2) Koordynatorzy Sekcji i jednostek rownorzgdnych (jezeli dana Sekcja lub jednostka
rownorzedna nie miesci si¢ w ramach zadnego Dzialu);

3) Zespoly (jezeli dany Zespot lub jednostka réwnorzedna nie miesci si¢ w ramach Zadnej
Sekcji lub Dziatu);

4) stanowiska samodzielne (jezeli dane stanowisko nie miesci si¢ w ramach zadnej Sekcji,
Zespohlu lub Dziatlu i nie podlega bezposrednio Kierownikowi, Koordynatorowi lub

Mistrzowi).
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§27

1. Dzialem okreslamy jednostke organizacyjna kierowang przez Kierownika.
2. W zalezno$ci od struktury Dzialu stanowiskami bezposrednio podlegtymi Kierownikowi
dzialu moga by¢:
1) Koordynatorzy Sekgji i jednostek réwnorzednych,
2) Mistrzowie lub brygadzisci koordynujacy prace Sekcji, Zespotdw lub brygad o scisle
techniczno — operacyjnej specyfice dzialalnosci,
3) Stanowiska samodzielne (jezeli dane stanowisko nie miesci si¢ w ramach zadnego
Zespotu ani Sekcji),
4) pozostate stanowiska funkcjonujace w ramach danej komorki organizacyjne;
zgrupowane w ramach poszczego6lnych Zespotow,
5) stanowiska samodzielne (jezeli dane stanowisko nie miesci si¢ w ramach zadnej Sekcji
lub Zespotu i nie podlega bezposrednio Koordynatorowi lub Mistrzowi).

§28

1. Sekcja okreslamy jednostke organizacyjng, ktéra moze by¢ nadzorowana przez
Koordynatora lub Mistrza.

2. W zaleznosci od struktury Sekcji stanowiskami bezposrednio podlegtymi Koordynatorowi
lub Mistrzowi sg:

1) brygadzisci koordynujacy prace brygad funkcjonujgcych w ramach danej komorki
organizacyjnej,

2) stanowiska funkcjonujace w ramach danej komorki organizacyjne;.

3) Koordynatorem moze by¢ réwniez pracownik koordynujacy dany proces, ktéremu
formalnie, zgodnie ze schematem organizacyjnym, nie podlega okreslona sekcja, ale
planuje on i koordynuje w sposob ciagly prace okreslonych pracownikéw/ zespotow/
brygad w zwiazku z pelnieniem funkcji whasciciela okre$lonego procesu, co wynika
bezposrednio z karty opisu stanowiska pracy.

§29

Zespolem okreslamy wyodrebniong zadaniowo jednostke organizacyjng mogaca podlegaé
bezposrednio Prezesowi Zarzadu, Czlonkowi Zarzadu, Kierownikowi, Koordynatorowi,
Mistrzowi lub brygadziscie.

§30

1. Liczba sekcji w poszczegolnych dziatach i stan zatrudnienia w sekcji oraz potrzeby
grupowania na poszczegolne sekcje moga by¢ zmieniane na podstawie uchwaty Zarzadu,
bez koniecznosci podejmowania uchwaty Zgromadzenia Wspdlnikow.

2. Uchwala Zarzadu mozna lagczy¢ stanowiska samodzielne, w zaleznosci od obcigzen
obowiazkami poszczegdlnych stanowisk, bez koniecznosci podejmowania uchwaty
Zgromadzenia Wspolnikow.

3. Czeéé dziatan Iub czynnosci bedacych elementem struktury organizacyjnej Spoiki,
zwigzanych z wykonywaniem ustug specjalistycznych (ustugi prawne, ustugi ochrony
mienia, pelnomocnik ds. ZSZ, itp.) moze by¢ zlecona na zewnatrz (tzw. outsourcing) bez
koniecznosci zatwierdzenia uchwata Zgromadzenia Wsp6lnikow.
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4. Do realizacji zadan, nie bedgcych typowymi zadaniami wynikajacymi ze standardowych
czynnosci poszezegdlnych komoérek organizacyjnych, a wynikajacych z biezacych potrzeb
Spotki zwiazanych np. z realizacja ustug dodatkowych, stworzenia dokumentow
migdzywydzialowych, postepowan zakupowych wymagajgcych uzgodnien pomiedzy
wydzialami, lgczenia poszczegdlnych funkcji lub ustalenia zaleznosci shuzbowych w
strukturze poziomej Zarzad Spdtki moze w formie uchwal lub poszczegolni cztonkowie
Zarzadu w formie zarzadzen powolywac robocze zespoty miedzywydzialowe sktadajace si¢
zarowno z pracownikow Spétki, jak i osob/jednostek z zewnetrz do realizacji okre$lonych
zadan. Uchwaly lub zarzadzenia powinny okres$la¢ sktad, zakres, kompetencje oraz
obowiazki 0s6b oddelegowanych do realizacji zadan oraz wskazywa¢ czlonka Zarzadu
odpowiedzialnego za nadzor nad praca zespotu.

2. PODSTAWOWY ZAKRES ZADAN, KOMPETENCJI, OBOWIAZKOW I
UPRAWNIEN KIEROWNICTWA

§31

1. Obowiazkiem o0sob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych w Spolce jest wspieranie
1 promowanie przestrzegania wartodci etycznych, poprzez dawanie dobrego przyktadu
codziennym postgpowaniem oraz podejmowanymi decyzjami.

2. Od os6b zarzadzajacych i1 pracownikéw Spotki wymaga sie posiadania odpowiedniej
wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia, pozwalajacego na skuteczng i efektywna realizacje
powierzonych zadan.

3. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy optymalny wybor
kandydata na dane stanowisko pracy.

4. Do zadan Zarzgdu nalezy w szczegolnosci:

1) wspdlpraca z pozostatymi Czlonkami Zarzadu i organami Spolki na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach i1 regulacjach wewngtrznych, w celu
zachowania harmonijnej wspotpracy i osiggniecia konsensusu, w zgodzie z interesami
Spotki,

2) kierowanie sprawami Spotki przy pomocy pelnomocnikow, prokurentéw, kierownikéw
oraz pracownikow samodzielnych,

3) nadzér nad procesami ksztattowania, doskonalenia i realizacji zintegrowanego systemu
zarzadzania (ZSZ) oraz pozostalej dokumentacji regulujacej stosunki wewnetrzne w
Spotce, w celu zapewnienia czytelnych procedur dziatania i jednolitych wzorcow
postepowania,

4) wspoludzial w budowaniu strategii Spotki, z uwzglednieniem misji 1 wizji Spotki,
postanowien ZSZ oraz nowoczesnych koncepcji zarzadzania odpowiednich do celow i
zadan Spotki, np. takich jak CSR - spoteczna odpowiedzialnos¢ biznesu,

5) wspdlpraca z otoczeniem politycznym i gospodarczym Spdtki w zakresie ustalonym
przez prawo 1 uregulowania wewnetrzne,

6) promowanie interesow Spotki oraz ksztaltowanie jej pozytywnego wizerunku,

7) racjonalne gospodarowanie majatkiem Spotki,

8) nadzor nad zawieraniem uméw w zakresie odpowiednim dla nadzoru nad
poszczegdlnymi pionami,

9) kontrola ponoszonych kosztéw dziatalnosci w zakresie odpowiednim dla nadzoru nad
poszczegdlnymi pionami,
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10) inicjowanie rozwigzan umozliwiajacych ograniczenie wysokosci ponoszonych kosztow
oraz wzrost efektywnosci wykorzystania zasoboéw Spotki,

11) inicjowanie rozwiazan umozliwiajacych systematyczny wzrost sprzedazy ustug,

12) nadzoér nad planami techniczno-ekonomicznymi w zakresie ustalonym przez
wewnetrzne uregulowania,

13) korzystanie, w przypadkach wymagajacych szczegblowych, specjalistycznych
informacji z ekspertyz, opinii i analiz w dziedzinach wchodzgcych w zakres dzialalnosci
lub rozwoju Spolki,

14) nadzér nad opracowywaniem plandw i strategii inwestycyjnych, eksploatacyjnych
i marketingowych, w zakresie wynikajacym z podziatu kompetencji,

15) wspdlpraca z organizacjami zwiazkowymi dzialajagcymi na terenie Spotki, w tym
ksztaltowanie odpowiedniej polityki spotecznej i prowadzenie dialogu spolecznego, w
zakresie ustalonym przez prawo i wewnetrzne uzgodnienia,

16) prowadzenie racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym prowadzenie
efektywnej polityki kadrowej, racjonalizacja zatrudnienia, wprowadzenie czytelnego,
motywacyjnego modelu i systemu wynagradzania w Spolce, tworzenie wlasciwych
stosunk6w w zespotach pracowniczych, tworzenie atmosfery wplywajacej na
wydajno$¢ pracy oraz umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikow, w zgodzie z
celami i strategia rozwoju Spotki,

17) nadzor nad odpowiednim szkoleniem i doskonaleniem umiejetnosci pracownikow,

18) realizacja uchwat organéw Spoiki,

19) organizowanie narad i prac grup roboczych, w tym spotkan Kierownikow dziatow,

20) nadzér nad obowigzkowa sprawozdawczosciag w zakresie podlegtych pionow,

21) wspieranie innowacji i projektow wynalazczych,

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

23) kontrola nad przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Do zakresu dziatania Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i koordynowanie prac Zarzadu Spotki,

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

3) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie zalozen do tworzenia strategii i planow
rozwojowych Spotki,

4) kreowanie polityki informacyjnej oraz kontakty ze srodkami masowego przekazu,

5) prowadzenie benchmarkingu branzowego, pozyskiwanie sprawdzonych dobrych
wzorcoOw zrynku krajowego i miedzynarodowego dla strategii organizacyjnych i
rozwojowych Spotki,

6) nadzor nad przygotowaniem i przebiegiem proceséw inwestycyjnych,

7) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. realizacji projektu - MAO - na okres realizacji i
rozliczenia inwestycji wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych (dotacji),

8) nadzor nad wydawaniem warunkow i opinii technicznych,

9) rozwoj systemow informacji przestrzennej oraz systemOw wspomagania procesow
decyzyjnych opartych na zintegrowanym systemie informatycznym,

10) wspolpraca z otoczeniem polityczno-gospodarczym Spolki w celu propagowania
rozwiagzan nie godzacych w interes Spotki,

11) inicjowanie zmian w prawie w zakresie korzystnym dla prowadzonej przez Spolke
dziatalnosci,

12) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi 1 branzowymi,

13) zwolywanie i prowadzenie minimum raz na kwartal spotkania kierownictwa Spoiki,
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14) planowanie i koordynacja dziatan z zakresu obrony cywilnej oraz przeciwdzialanie
sytuacjom kryzysowym zwigzanych z ochrong Spoétki i jej pracownikow,

15) podejmowanie dziatan zmierzajacych do uzyskania certyfikatow jakosci dla procesow i
wyroboéw Spotki.

16) nadzoér nad prawidlowa praca i eksploatacja obiektow technicznych, urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych, urzadzen 1 sieci energetycznych, srodkow transportu
oraz innych maszyn i urzadzen bedacych w posiadaniu Spotki,

17) nadzér nad prawidlowym planowaniem i przebiegiem proceséw technologicznych
realizowanych przez Spotke, nadzor nad monitorowaniem jako$ci i bezpieczenstwa
$wiadczonych uslug, w szczegdlnoscei nad praca laboratoriow zaktadowych,

18) nadzor nad gospodarkg odpadowa,

19) nadzor nad ustugami asenizacyjnymi i funkcjonowaniem punkéw zlewnych,

20) nadzdr 1 wspolpraca z zakladami przemystowymi korzystajacymi z ustug Spotki,

21) wspdludziatl w nadzorze przy wydawaniu warunkow 1 opinii technicznych,

22) nadzér nad odbiorem technicznym urzadzen oczyszczajacych S$cieki, instalacji
pomiarowych 1 innych urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych z punktu widzenia
prawidtowosci funkcjonowania systemu wodociggowo-kanalizacyjnego,

23) nadz6ér nad funkcjonowaniem Centrum Edukacji Ekologicznej, wspolpraca
z organizacjami ekologicznymi oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie edukacji
ekologicznej,

24) nadzo6r nad projektami badawczymi 1 rozwojowymi w Spolce wraz z rekomendacjami
dla nowych procesow technologicznych 1 inwestycyjnych oraz propozycjami rezygnacji
z procesOw 1 ushug nieefektywnych ,

25) inicjowanie rozwiazan technologicznych i1 organizacyjnych umozliwiajacych wzrost
wydajnosci pracy oraz niezawodnosci 1 jakosci s$wiadczonych ustug,

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

27) nadzoér nad polityka materialowa,

28) inicjowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z rozwojem zintegrowanego systemu
informatycznego,

29) wspolpraca, udzielanie informacji i koordynacja dzialan Zarzadu i1 komorek
organizacyjnych w Spolce w okresie kontroli merytorycznych odpowiednich do
nadzorowanych pionéw (np. WIOS, Nadzér Budowlany, URE, Dozér Techniczny itp.),

30) inicjowanie rozwoju 1 modernizacji systemow aparatury Kontrolno-pomiarowej i
automatyki,

31) nadzor nad systemem ochrony obiektow Spéki,

32) nadzor nad wdrozeniem efektywnego systemu zarzadzania flota pojazdow i gospodarka
paliwowa w Spdtce.

. Do zakresu dziatania Cztonka Zarzadu ds. Ekonomicznych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzoér nad pracg Glownego Ksiegowego, a w przypadku polaczenia funkcji przyjecie
obowigzkow 1 kompetencji,

2) opracowanie propozycji wnioskow o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow, .

3) nadzor nad opracowaniem propozycji sprawozdania rocznego z dziatalnosci Spolki oraz
nadzor nad sporzadzeniem sprawozdania finansowego,

4) realizacja celow strategicznych Spotki w aspekcie ekonomicznym i finansowym,

5) przygotowanie planéw dziatalnosci gospodarczej Spotki,

6) przygotowanie analiz 1 ocen ekonomiczno-finansowych projektéow rozwojowych i
inwestycyjnych,

7) planowania i kontroli polityki inwestycyjnej w zakresie finansowym,
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8) monitorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢
planéw eksploatacyjnych, inwestycyjnych i remontowych,

9) kontrola funkcjonowania wewnetrznych rozliczen,

10) kontrola zobowiazan i naleznosci Spoiki,

11) kontrola funkcjonowania i rozwoju rachunkowosci,

12) zapewnienie ptynnoséci finansowej Spotki,

13) przygotowywanie prognoz finansowych,

14) przygotowywanie ,przetwarzanie oraz udostgpnianie danych finansowych komdrkom
organizacyjnym w Spoice,

15) optymalizowanie gospodarowania zasobami finansowymi,

16) nadzér nad inwentaryzacja i wycena majatku Spotki;

17) nadzoér nad propozycjami wnioskéw co do podziatu zysku i pokrycia strat,

18) nadzér nad terminowym i prawidlowym rozliczeniem i odprowadzaniem naleznych
podatkow oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

19) nadzorowanie prac zwiazanych z windykacja naleznosci,

20) nadzorowanie i koordynacja prac nad planami i analizami w zakresie zatrudnienia 1
funduszu plac,

21) tworzenie i nadzorowanie polityki kadrowej Spotki,

22) inicjowanie dziatan rozwojowych w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi,

23) nadzér nad dziatalno$cig Biura Zarzgdu Spotki,

24) nadzér nad dziatalno$cig Dziatu Obstugi Klienta i Sprzedazy

25) kontrola wskaznikow sprzedazy ushug,

26) wprowadzenie i nadzorowanie systemu controllingu w Spoice,

27) opracowywanie raportéw na posiedzenia Zarzadu i Rady Nadzorczej w zakresie
obejmujgcym analizy ekonomiczno-finansowe,

28) wspdlpraca, udzielanie informacji i koordynacja dziatan Zarzadu i dzialéw w Spotce w
okresie kontroli merytorycznych odpowiednich do nadzorowanych pionéw (np. UKS,
NIK, badanie bilansu, itp.),

29) nadzorowanie prac nad cennikiem ushug.

. Do kompetencji i obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych i koordynatorow

nalezy w szczegdlnosci:

1) wspéldziatanie z Zarzadem i pracownikami Spotki na zasadach okreslonych
w obowiazujacych przepisach i regulacjach wewngtrznych, w celu zachowania
harmonijnej wspdlpracy i osiggniecia konsensusu, zgodnie z interesem Spotki,

2) kierowanie dzialem lub sekcja,

3) znajomo$¢ organizacji i S$rodowiska pracy Spotki, umiejetnos¢ planowania
i analizowania, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosc,

4) ksztattowanie, doskonalenie i realizacja zatozen zintegrowanego systemu zarzadzania
jakos$cia i srodowiskiem oraz pozostalych aktow regulujgcych stosunki wewngtrzne
w Spolce,

5) znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw prawa z zakresu dzialalnosci Dziatu lub Sekcji
oraz monitorowanie zmian i informowanie Zarzadu o zagrozeniach i korzysciach
wynikajacych z tych zmian,

6) przedstawianie propozycji zmian w dokumentacji regulujacej stosunki wewnetrzne
w Spolce zapewniajacych czytelne procedury dziatania i jednolite wzorce
postepowania,

7) biezace monitorowanie i wprowadzanie zmian zwigzanych ze zmianami
organizacyjnymi w dokumentacji wewnetrznej dziatu lub sekcji w porozumieniu z
przetozonym Pionu, a po jego akceptacji- we wspdlpracy z Kierownikiem Biura
Zarzadu 1 Komunikacji,
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10.

8) wspotudzial w budowaniu wizerunku i strategii Spotki, z uwzglednieniem misji i wizji
Spoiki, postanowien ZSZ oraz nowoczesnych koncepcji zarzadzania wdrozonych przez
Zarzad Spétki,

9) wspdlpraca z otoczeniem gospodarczym Spotki, w zakresie ustalonym przez prawo
i uregulowania wewnetrzne,

10) dbalosé o interesy Spolki oraz ksztaltowanie pozytywnego wizerunku,

11) racjonalna gospodarka powierzonym majatkiem Spotki,

12) proponowanie rozwigzan umozliwiajgcych ograniczenie wysokosci kosztow
dzialalnosci oraz wzrost efektywnosci zasobow Spotki,

13) proponowanie rozwiazan umozliwiajacych systematyczny wzrost ilosci sprzedazy
ushug,

14) wspoludzial przy tworzeniu plandéw techniczno-ekonomicznych Spotki, w zakresie
ustalonym przez wewnetrzne uregulowania,

15) opracowanie plandw i strategii inwestycyjnych, eksploatacyjnych i marketingowych,
odpowiednio do zakresu dziatania poszczegdlnych dziatow,

16) prowadzenie racjonalnego zarzadzania podleglymi zasobami ludzkimi, tworzenie
wlasciwych stosunkdéw w zespotach i atmosfery sprzyjajacej wydajnej pracy,

17) planowanie szkolen, wlasnego rozwoju zawodowego i podlegtych pracownikow,

18) realizacja uchwal, zarzadzen i polecen Zarzadu, oraz innych przepisow wewngtrznych
obowiazujacych w Spotce,

19) realizacja wymogdw sprawozdawczosci w zakresie odpowiednim dla obowiazujacych
przepiséw i regulacji wewnetrznych,

20) przygotowanie pisemnego raportu zawierajacego wskazniki techniczno-ekonomiczne
lub inne mierniki efektywnosci pracy dzialu i poszczegdlnych sekcji oraz celow
1 zamierzen na nastepny okres sprawozdawczy w terminie do dnia 15 lutego kazdego
roku, za rok poprzedni,

21) sktadanie innych sprawozdan wymaganych przez Zarzad i uregulowanych w przepisach
wewnetrznych,

22) przedstawianie i rekomendacja Zarzadowi projektow innowacyjnych i wynalazczych,

23) przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych
osobowych,

24) przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

25) odpowiedzialno$¢ za merytoryczna oceng jakosci dostaw, ustug 1 robdt w ramach
realizacji uméw bedacych w kompetencjach dziatu lub pionu.

Szczegotowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
stanowisk pracy zawarte s3 w Kartach opisu stanowisk pracy oraz regulacjach
wewnetrznych stanowigcych Ksiegi Stuzb.

Ze wzgledu na to, ze Karty opisu stanowisk pracy sa bezposrednio powiazane z
taryfikatorem kwalifikacyjnym zawierajacym informacje na temat niezbednych
uprawnien, kompetencji, doswiadczenia i kwalifikacji pracownikow, kazdy Kierownik i
Koordynator odpowiada za monitorowanie spojnosci ww. dokumentéw z taryfikatorem
kwalifikacyjnym, a w przypadku niespojnosci zglasza ten fakt Kierownikowi Biura
Zarzadu 1 Komunikacji. Ten z kolei inicjuje proces zmian w taryfikatorze kwalifikacyjnym
w porozumieniu z Zarzadem, jezeli jest to uzasadnione zmianami organizacyjnymi lub
potrzebami Pracodawcy (np. aktualizacja zakresu kwalifikacji, kompetencji, uprawnien lub
wprowadzenie do taryfikatora nowego stanowiska, ktore wczesniej nie byto uwzglednione
w taryfikatorze kwalifikacyjnym).

Zakresy zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz szczegdtowe procedury
poszczegdlnych dzialow 1 komorek organizacyjnych, wraz z graficznym odwzorowaniem
schematow organizacyjnych dzialéw, stanowig Ksigegi Stuzb. Informacje zawarte w

D
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Ksiegach Shizb okreslaja rowniez szczegélowo zakresy decyzji pracownikow na
stanowiskach kierowniczych i funkcyjnych wszystkich szczebli zarzadzania w Spotce.

§32

1. Kierownicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych majg prawo do:

1) motywowania pracownikow do efektywnej pracy na rzecz Spotki poprzez:

a) indywidualne podejscie do pracownika,

b) dobrg wspoltprace,

c) dobrg komunikacje,

d) jasno wytyczone cele,

e) mozliwos¢ rozwoju — szkolenia,

f) mozliwos¢ awansu,

g) uzmysltawianie wplywu na organizacje i osiggane cele;

2) organizowania pracy poprzez:

a) podziat zadan z uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji i kompetencji
(aktualizacja zakresow czynnosci, opisu stanowiska, skladanie wnioskow
0 przeszeregowania pracownikow),

b) podejmowanie  czynnosci z zakresu prawa pracy (przygotowywanie
harmonograméw pracy, urlopéw wypoczynkowych, weryfikacja koniecznosci
zlecania godzin nadliczbowych, ewidencjonowanie wyjs¢ prywatnych),

c) planowanie, delegowanie, kontrolowanie zadan (organizacja pracy zespolu,
egzekwowanie postepOw prac, kontrola realizacji celow),

d) ocene pracownikéw (ocena wynikow/efektow pracy; definiowanie kryteriow oceny);

3) wnioskowania o zaniechanie przyznania badZ pomniejszenie miesiecznej premii, badz
nagrody, majac uzasadnione podstawy wynikajace ze sposobu wykonywania zadan oraz
rozliczania efektow pracy pracownika;

4) wnioskowania o nalozenie kary porzadkowej wzgledem pracownika naruszajgcego
ustalone zasady i organizacje pracy w postaci naruszenia zgodnych z prawem polecen
przelozonego, wyrzadzenia szkody w mieniu pracodawcy itp. (art.108 kp).

2. Do uprawnien kierowniczych zalicza sig:

1) uprawnienia reglamentacyjne (prawodawcze), ktorych glownym celem jest ustalenie
badz zmiany w regulaminie pracy,

2) uprawnienia dyrektywne, uznawane za uprawnienia kierownicze w $cistym znaczeniu,
ktore polegaja na wydawaniu polecen konkretyzujacych obowigzki pracownika,

3) uprawnienia dyscyplinarne, polegajace na prawie do nakladania kar w celu
przestrzegania przepisow prawa, regulaminu pracy i polecen pracodawcy.

3. Pracodawca, przez osoby zarzadzajace, ma prawo stosowaé posuniecie korekcyjne, ktérym
jest zwrOcenie uwagi polegajace na wskazaniu pracownikowi nieprawidtowosci
w sposobie wykonywania pracy oraz pouczajace pracownika o wlasciwym sposobie
postepowania na przysztosé.

3. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH PIONOW I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

3.1. PION FINANSOWO - KSIEGOWY [GK]
§33

Pion Finansowo — Ksiggowy tworza:



1) Glowny Ksiggowy (GK),
2) Dziat Ksiggowo - Kadrowy [DK].
§34

Do zakresu kompetencji Glownego Ksiegowego naleza w szczegolnosci:

1) nadzér nad organizacja i sposobem prowadzenia rachunkowosci 1 rozliczen
finansowych,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

3) nadzér nad terminowym i prawidlowym rozliczaniem naleznych podatkow oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne,

4) nadzor nad realizacjg ptatnosci z tytulu zawartych transakcji z kontrahentami Spotki,

5) nadzér nad prowadzonymi rozliczeniami gotdéwkowymi w Spotce,

6) inicjowanie rozwigzan umozliwiajacych ograniczenie wielkosci kosztéw dziatalnosci
oraz wzrost efektywnosci zasobdw Spotki,

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

8) sporzadzanie wnioskdéw o zatwierdzanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i
zbiorowego odprowadzania SciekOw oraz cennika ustug dodatkowych,

9) sporzadzanie rocznych planow finansowych,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

11) dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z obowigzujacymi przepisami i planem finansowym,

12) kontrola prawidlowosci formalnej sporzadzanych list ptac, dokumentacji dotyczacej
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow,

13) dostarczanie rzetelnej informacji Zarzadowi o stanie finansowym Spétki,

14) wspolpraca z bankami i1 kontrahentami,

15) ubezpieczenie majatku Spotki,

16) doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomiczne;,

17) prowadzenie gospodarki finansowej Spotki,

18) nadzor nad pracg Dziatu Ksiggowo- Kadrowego.

§35

Do zakresu kompetencji Dziatu Ksiegowo — Kadrowego nalezg w szczegolnosci:

1)

W zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

a) kontrola faktur zewnetrznych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b) kontrola danych kontrahentéw w portalu podatkowym pod katem rejestraciji podatnikoéw

VAT

c) wprowadzanie faktur do systemu finansowo-ksiggowego,

prowadzenie rozrachunkow z tytulu pozyczek mieszkaniowych oraz nadzér nad
terminowoscig splat,

ksiggowanie wynagrodzen brutto w ramach inwestycji wspotinansowanych ze srodkow
zewnetrznych (dotacji).

ksiegowanie kosztow prostych na kontach zespotu ,,4" oraz ich rozliczanie wedlug MPK
prowadzenie ewidencji wynagrodzen z podziatem na rodzaj wynagrodzen,

sprawdzanie poprawnosci wysokosci kosztow wynagrodzen w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych,

22



i) ksicgowanie faktur dotyczacych zakupéw na prowadzenie dziatalnosci operacyjnej
inwestycyjnej oraz zakupu srodkoéw trwatych,

i) nadzér nad prawidlowoscia kwalifikowania wydatkéw inwestycyjnych,

k) prowadzenie ewidencji uméw na uzywanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowych,

1) rozliczanie i kontrola ewidencji przebiegu pojazdow prywatnych do celow stuzbowych.,

m) rozliczanie zaliczek pracowniczych, delegacii, faktur gotdwkowych,

n) kontrola i opis merytoryczny faktur dotyczacych dzialu ksiggowosci,

0) kontrola i sprawdzanie poprawnosci dekretow raportow kasowych,

p) prowadzenie ewidencji dla potrzeb naliczania podatku akeyzowego,

q) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw w zakresie poniesionych kosztow,

r) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur platnych przelewem oraz
platnych gotowka,

s) ksicgowanie w systemie finansowo-ksiggowym sprzedazy pozostalej, fakturowanej w
systemie BILLING Woda

t) prowadzenie ewidencji zakupionych, a nieobjetych ewidencja magazynowq odczynnikow
laboratoryjnych, odczynnikéw zuzywanych w oczyszczalni $ciekow, szkta laboratoryjnego
oraz materiatéw strukturalnych zuzywanych do produkeji kompostu,

u) prowadzenie ewidencji zakupionych oraz wydanych materiatow reklamowych 1
promocyjnych, nieobjetych ewidencja magazynowa,

v) ksiegowanie faktur zwigzanych z zakupem materiatow, objetych ewidencja magazynows,
w tym sprawdzanie zgodnosci dokumentéw PZ z danymi na fakturach oraz kontrola
prawidtowosci i zgodnosei innych dokumentow magazynowych (RW, ZW, MC),

w) ksiegowanie umorzonych lub zaplaconych zaliczek komorniczych we wspotpracy
z windykacja DOK.

x) wspélpraca z bankami w zakresie aktualizacji umow, otwierania nowych i zamykanie
nieaktualnych  rachunkéw  bankowych, sporzadzanie wnioskow o  wydanie
zaswiadczen/opinii bankowych

y) ksiegowanie faktur oraz wyciagéw bankowych w ramach inwestycji wspétfinansowanych
ze $rodkow zewnetrznych (dotacji),

7) prowadzenie ewidencji pozabilansowej aktualnych projektow realizowanych przez Partnera
tj. Gming Stupsk,

aa) wspoldzialanie z Dzialem Inwestycji w rozliczaniu Projektow: kompletowanie
dokumentacji, analiza prawidtowosci ksiggowan, udostepnianie niezbednej dokumentacji,

bb) koordynacja wspétpracy Dziatu Ksiegowo-Kadrowego z jednostkami organizacyjnymi
Spotki w zakresie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,

cc) sprawdzanie poprawnosci prowadzonej ewidencji przebiegu pojazdéw osobowych,

dd) uzgadnianie stanu zapaséw magazynowych z pracownikami magazynu,

ee) kontrola prawidtowosci rozliczanie decyzji za umieszczenie urzadzefi w pasach drogowych,

ff) prowadzenie ewidencji oraz kontrola zuzywanego paliwa przez poszczegolne pojazdy
samochodowe oraz sprzet budowlany i maszyny.

2) W zakresie rachuby plac:

a) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z obliczaniem wynagrodzen oraz innych
$wiadczen wyplacanych na podstawie uméw cywilno-prawnych,

b) obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych swiadczen pienigznych naleznych
pracownikom, na postawie uregulowan ZUZP, przepisow podatkowych oraz ZUS,
sporzadzanie list wynagrodzen,

¢) rozliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw w wykonywaniu pracy,

d) prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkow z ubezpieczen spotecznych,



g)

h)

)
K

y

Q)
r)

s)

prowadzenie rozliczen oraz dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego, sktadek
ZUS, Funduszu Pracy i sktadek zdrowotnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym 1 zdrowotnym
pracownikow 1 ich rodzin,

sporzadzanie dokumentdéw zgloszeniowych i rozliczeniowych oraz korekt dokumentow
ZUS w programie Platnik,

rozliczanie pracownikow objetych podatkiem dochodowym, potracanie zaliczki na
podatek dochodowy, sporzadzanie i przekazywanie do Urzedow Skarbowych deklaracji
podatkowych (PIT 4R, PIT 11),

weryfikacja poprawnosci odprowadzonych sktadek ZUS, NFZ oraz zaliczki na podatek
dochodowy,

zalatwianie formalnosci zwigzanych z przechodzeniem pracownikdéw ma emeryture,
rente, swiadczenie rehabilitacyjne,

ustalanie wysokosci potracenn komorniczych, prowadzenie ewidencji potrgcen oraz
prowadzenie korespondencji z kancelariami Komornikow Sadowych,

realizacja potrgcen z poboréw np.: KZP, ZFM, PZU, sktadek na rzecz organizacji
zwiazkowych itp.,

sporzadzanie dokumentacji do kapitalu poczatkowego (RP-7) dla pracownikow
zatrudnionych w Spolce oraz dla pracownikow zatrudnionych w przedsigbiorstwie,
ktérego Spolka jest nastgpca prawnym,

wystawianie, na wniosek pracownikow, zaswiadczen o uzyskiwanych przez nich
dochodach,

udzielanie zatrudnionym pracownikom informacji odnos$nie wynagrodzen, skladek
ZUS, podatku dochodowego,

przygotowywanie dla Dziatu Inwestycji dokumentacji i zestawien dotyczacych kosztéw
wynagrodzen oraz sktadnikow pochodnych od wynagrodzen rozliczanych w ramach
dofinansowania zewnetrznego (dotacji),

prowadzenie pracowniczego programu emerytalnego,

biezace kompletowanie dokumentacji placowej oraz wilasciwe ich przechowywanie
1 zabezpieczenie.

prowadzenie rozliczen Pracowniczych Planéw Kapitatlowych.

3) W zakresie obstugi kasowej:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

2)
h)
i)

terminowa realizacja platnosci bezgotowkowych z tytulu dostaw 1 ustug,

sprawdzanie rachunkéw bankowych kontrahentéw na tzw. Bialej Liscie Kontrahentow,
terminowa realizacja platnosci z tytutu podatkow, ZUS, PFRON,

rozliczenia gotowkowe kasy z Biura Obstugi Klienta,

rozliczenia gotowkowe inkasentow,

inne rozliczenia gotowkowe wewnetrzne oraz zewnetrzne w zakresie wyplat oraz
przyjmowania wplat za wode 1 $cieki, ushugi pozostate, wptat wadium, itp.,
sporzadzanie raportoéw kasowych,

terminowa realizacja ptatnosci na rzecz pracownikéw z tytutu wynagrodzen,
prowadzenie rozrachunkow z pracownikami w zakresie wyplaty wynagrodzen oraz
innych swiadczen.

4) W zakresie obstugi kadrowej:

a)
b)

realizacja ustalonej przez Zarzad polityki kadrowej oraz inicjowanie niezbednych
dziatan w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, zaszeregowaniem
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,
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<)
€)

t)

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji pracownikow,

ustalanie uprawnien pracowniczych w zakresie wyplat: nagréd jubileuszowych,
dodatkow itp.,

przygotowywanie wszelkich dokumentow zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia
(urlopy macierzyfiskie, wychowawcze, bezplatne, wystawianie zaswiadczen o
zatrudnieniu itp.),

rejestracja nieobecnosci pracownikéw: urlopy wypoczynkowe i inne,

prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryturg i rente,
prowadzenie Pracowniczego Programu Kapitalowego,,

sporzadzanie §wiadectw pracy,

sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystania
urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie obligatoryjnej sprawozdawczosci,

nadzor nad aktami wewnetrznymi i regulaminami dotyczacymi systemu wynagrodzen,
regulaminy pracy, regulaminy $wiadczen socjalnych itp.

opracowywanie projektéw zmian do regulaminu $wiadczen socjalnych, regulaminu
pracy itp.

opracowywanie we wspolpracy ze zwiazkami zawodowymi planéw dziatalnosci
socjalno — bytowej wraz z preliminarzem wydatkow,

opracowywanie harmonogramu przedsiewzig¢ socjalno-bytowych,

organizacja $wiadczen wypoczynkowych dla pracownikéw i ich rodzin,

organizacja pomocy rzeczowo-finansowej,

prowadzenie ewidencji przyznanych s$wiadczef socjalnych pracownikom oraz
cztonkom ich rodzin,

merytoryczna kontrola wszelkich wydatkow z funduszu socjalnego.

7) W zakresie analiz techniczno — ekonomicznych:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i
)
K
)

m)

n)
0)
p)

sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby wewnetrzne przedsigbiorstwa,
prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikow w narzedzia pracy,

prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej na potrzeby podatku akcyzowego,
prowadzenie spraw zwiazanych z obcigzeniami na rzecz PFRON,

dekretacja wyciagow bankowych,

prowadzenie ewidencji lokat bankowych,

prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie obowigzujagcym pion finansowo-
ksiegowy,

prowadzenie ewidencji majatku dofinansowanego z zewnetrznych srodkow,
prowadzenie ewidencji zuzycia olejow hydraulicznych na potrzeby podatku
akcyzowego,

prowadzenie ewidencji dla potrzeb ustalenia wymiaru optat z tytutu $wiadczenia ustug
najmu lokali mieszkalnych,

wspolpraca przy pracach zwiazanych z opracowaniem taryf za wodg i scieki,
wspblpraca przy sporzadzaniu sprawozdania Zarzadu z dziatalnosci przedsigbiorstwa,
tworzenie oprogramowania na bazie Excel na potrzeby wewnetrzne Dziatu Ksiggowo-
Kadrowego

prowadzenie ewidencji majatku trwatego dla potrzeb naliczania amortyzacji,
prowadzenie pozabilansowej ewidencji majatku trwalego o niskiej wartosei,
wspolpraca z Dzialem PT w zakresie prawidtowosci sporzadzania dokumentow
zwiazanych z ruchem majatku trwatego,
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q) naliczanie umorzenia 1 amortyzacji majatku trwalego oraz ksiggowanie na
odpowiednich kontach.

Szczegotowe zakresy dzialania 1 strukture Dziatu Ksiegowo - Kadrowego zawiera Ksiega Stuzb
oraz karty opisu stanowisk pracy na biezaco aktualizowane przez Kierownika Dziatu.

3.2. PION HANDLOWY [DH]

§36

Pion Handlowy tworza:
1) Dziat Obstugi Klienta i Sprzedazy [DOK], skladajacy sie z:

a) Sekcji ds. obstugi klienta i umow,

b) Sekcji ds. sprzedazy i odczytow,

c) Sekeji ds. gospodarki wodomierzowe;,
d) Zespotu ds. windykacji.

§37

Do zakresu kompetencji Dzialu Obstugi Klienta i Sprzedazy naleza w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

W zakresie obstugi klienta i umow:
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych zawarcia umowy,

b) zawierania umow o dostarczanie wody 1 odprowadzanie SciekOw,

c¢) realizacja wnioskOw o rozwigzanie umowy,

d) przyjmowanie i pomoc w wypehieniu formularzy,

e) przyjmowanie wplat za ustugi wod-kan i inne,

f) wystawianie faktur za ustugi pozostate (w tym: ushugi sprzetowe, badania laboratoryjne,
sprzedaz kompostu, ztomu, itp.),

g) zawieranie umow.

W zakresie sprzedazy i odczytow:

a) odczyt wodomierzy radiowych,

b) programowanie wodomierzy radiowych,

¢) montaz i wymiana naktadek radiowych u odbiorcow ustug,

d) kontrola posesji w zakresie ewentualnych nielegalnych podlaczen na terenie Miasta
Stupska 1 Gminy Kobylnica,

e) realizacja zamkni¢¢ dostaw wody (wypowiedzenie umowy),

f) realizacja wnioskdéw na montaz podlicznikow,

g) prowadzenie korespondencji zwigzanej z wymiang legalizacyjng podlicznikow,

h) biezaca obstuga klientow,

i) obstuga klientow w zakresie zagadnien gospodarki wodomierzowej, odczytow
radiowych, warunkow technicznych, itp.

j) rozpatrywanie reklamacji klientow,

k) odbiory techniczne podlicznikow,

1) zakladanie plomb na wodomierzach zamontowanych przez odbiorcow ushug,

m)likwidacja wodomierzy zdemontowanych,

n) wystawianie faktur z tytulu zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania sciekow.

W zakresie gospodarki wodomierzowe;j:
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h)
k)

D

organizacja i realizacja montazu wodomierzy gtéwnych,

realizacja wymian legalizacyjnych wodomierzy przy wspotpracy z dziatem PE,
realizacja zamknigé dostaw wody (wypowiedzenie umowy),

programowanie wodomierzy radiowych,

monitoring przeptywow wody,

realizacja zamoOwien zakupu/regeneracji wodomierzy,

likwidacja wodomierzy zdemontowanych,

zlecanie ekspertyz metrologicznych wodomierzy,

biezaca obsluga Klienta w zakresie spraw dotyczacych zagadnien gospodarki
wodomierzowej, odezytow radiowych, warunkéw technicznych itp.;

opiniowanie projektow na przylaczenie do sieci wodociggowej w zakresie doboru
wodomierzy,

zlecanie badafi metrologicznych wodomierzy i analiza otrzymanych wynikéw
(sporzadzanie raportéw z prawidlowosci dziatania wykorzystywanych wodomierzy),
wspomaganie realizacji inwestycji - doradztwo z zakresie opomiarowania
nieruchomosci (na etapie projektowania).

4) W zakresie windykacji:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
2)

h)
)
)

bezposredni kontakt z dtuznikiem, udzielanie wyjasnien dotyczacych zobowigzan
klienta (osobisty, telefoniczny badz pisemny),

negocjowanie warunkéw splaty zadluzenia, roztozenie dtugu na mozliwe dla dhuznika
do splaty raty,

monitorowanie splaty zadluzenia,

przygotowywanie upomnien do zaplaty, pism przedsgdowych,

przygotowywanie pism wstrzymujacych swiadczenie ustug dostarczania wody 1
odprowadzania sciekow,

przygotowywanie kompletu dokumentacji w celu ztozenia powodztwa do sadu,
przygotowywanie  dokumentacji  niezbednej do  wszczgcia  postgpowania
egzekucyjnego,

prowadzenie ewidencji spraw sadowo-komorniczych,

wspolpraca z kancelariami prawnymi oraz komorniczymi,

prowadzenie rozrachunkow z tytutu $wiadczonych ustug.

Szezegdlowe zakresy dziatania i strukturg Dziatu Obstugi Klienta i Sprzedazy zawiera Ksiega
Stuzb oraz karty opisu stanowisk pracy na biezaco aktualizowane przez Kierownika Dziatu.

3.3. PION ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNY [DA]

§38

Pion Administracyjno - Organizacyjny tworzg:

a) Biuro Zarzad i Komunikacji, w sktad ktérego wchodzi:
— Stanowiska ds. obstugi sekretariatu i kancelarii,
— Stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych i archiwum,
— Stanowiska ds. komunikacji i organizacji,

Stanowiska ds. gospodarczych, konserwacji 1 utrzymania czystosci.

§39

Do zakresu kompetencji Biura Zarzadu i Komunikacji naleza w szczegélnosci:
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W

a)
b)

c)
d)
€)
1))
g

h)
i)
i)
k)

D

zakresie obslugi biura zarzadu:
obstuga sekretariatu,
obstuga Zarzadu i Rady Nadzorczej,
prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby réznych instytucji,
emitowanie ogloszen nt. przetargdw dotyczacych sprzedazy zbednego majatku.,
udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢ kierowang do Zarzadu Spotki,
organizowanie spotkan/szkolen/konferencji odbywajacych sie w siedzibie Spotki,
realizowanie zadan zwigzanych z dzialaniami marketingowymi i PR tj.
prowadzenie/koordynowanie = kampanii  informacyjnych oraz promocyjnych,
organizacja stoisk firmowych, zamawianie ulotek, gadzetow, materialdw promujacych
dziatalnos¢ spotki, dystrybucja materiatow promocyjnych,
przygotowywanie komunikatow dla pracownikow oraz mass mediow, materiatlow do
publikacji, sporzadzanie relacji z wydarzen, itp..
aktualizowanie stron internetowych 1 prowadzenie profilu Spotki w mediach
spolecznosciowych,
wspdlpraca z Kierownikami innych komdrek organizacyjnych w zakresie aktualizacji
dokumentacji organizacyjnej,
nadzor nad prawidlowa realizacja umowy w zakresie deratyzacji, dezynsekcji i
dezynfekcji terenu siedziby Spotki,
nadzor nad prawidtowa realizacjg umowy w zakresie wywozu odpadow komunalnych,
szkta, odpadow plastikowych i makulatury z terenu siedziby Spotki,

m) nadzor nad prawidlowg realizacja umowy w zakresie ochrony obiektow siedziby

n)

2) W

a)
b)

Szcze

Spotki,
kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych zakupu energii
elektrycznej.

zakresie pozostalych spraw administracyjnych:

nadzor nad funkcjonowaniem archiwum,
nadzor nad personelem sprzatajgcym, konserwatorami 1 pracownikami gospodarczymi,

golowe zakresy dziatania i strukture Dzialu Ksiggowo - Kadrowego zawiera Ksiega Stuzb

oraz karty opisu stanowisk pracy na biezgco aktualizowane przez Kierownika Dziatu.

3.4. PION INWESTYCJI I ROZWOJU [PIR]

§40

Pion Inwestycji i Rozwoju [PIR] tworza:

3)

4)

Dzial Inwestycji [PI], sktadajacy si¢ z:

a) Zespotu ds. finansowania, monitorowania i rozliczania inwestycji,
b) Zespot ds. nadzoru technicznego,

c¢) Sekcji ds. zamdwien publicznych i obstugi inwestycji.

Dzial Techniczny i Planowania Infrastruktury [PT], sktadajacy si¢ z:
a) Zespotu ds. uzgodnien i wydawania warunkow technicznych,

b) Zespotu ds. GIS,

¢) Stanowiska ds. terenowo — prawnych,

d) Stanowiska ds. technicznych i obstugi klientow.
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§41

Do zakresu kompetencji Dziatu Inwestycji naleza w szczegdlnosci:

a)
b)

g

h)

i)

k)

y

poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania dla zadan
inwestycyjnych realizowanych przez Spotke,

koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych wykonywanych w ramach projektow z
dotacja unijna i krajowa przez Partnera projektu, opracowywanie wnioskéw o
przekazanie $rodkéw dla Partnera wraz z zatgcznikami, systematyczna kontrola i
uzgadnianie dokumentacji rzeczowo- finansowej prowadzonej przez Partnera oraz
sroédel finansowania przez Partnera zadan ujetych w projekcie, prowadzenie i
monitorowanie wzajemnych rozliczen finansowych,

opracowywanie, aktualizacja i realizacja planu wydatkéw z nadzorem nad zgodnoscia
ponoszenia wydatkow z planem i opracowywaniem sprawozdan i raportow z
finansowego i rzeczowego zaawansowania realizacji zadan,

monitorowanie i przygotowywanie raportow/sprawozdan, harmonograméw rzeczowo-
finansowych z postepu realizacji inwestycji w zakresie rzeczowo-finansowym wraz
z opracowaniem pisemnej informacji,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej kosztow realizowanych projektow z dotacja
unijng i krajowa oraz udzielonymi pozyczkami oraz kontrola zgodnosci faktur z
harmonogramem rzeczowo-finansowym inwestycji,

sporzadzanie biezgcych raportow, analiz ekonomicznych, aktualnych harmonograméow
z postepu inwestycji itp.,

przygotowywanie, aktualizacja i monitorowanie wieloletnich planow inwestycyjnych
dla zadan inwestycyjnych realizowanych przez Spotke (WPRIMUWiIUK) dla Miasta
Stupska, Gminy Kobylnica i Gminy Shupsk oraz planéw remontoéw obiektow Spoiki,
weryfikacja harmonograméw realizacji zadan i platnosci tych zadan w ramach
poszczegolnych projektéw, na realizacje ktorych pozyskano zewngtrzne finansowanie,
weryfikacja zgodnosci faktur z zakresem zrealizowanym w ramach poszczegolnych
projektow,

opracowywanie materialtow do promocji projektow, w tym m.in. przygotowywanie
informacji na strong¢ internetowa Spoétki, systematyczna aktualizacja informacji;
uzgadnianie zasad izakresu prowadzenia niezbednych dziatan informacyjno-
promocyjnych dotyczacych zadan z pozyskanym wspoHinansowaniem zewnetrznym,
wspélpraca przy opracowaniu wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzgdzen
wodociggowych i urzgdzen kanalizacyjnych oraz planu remontu obiektow i urzadzen
eksploatowanych przez Spolke wraz z analiza zasadnosci i mozliwosci technicznych
wnioskowanych do realizacji inwestycji 1 remontow,

ustalanie szczegdlowego zakresu rzeczowego planowanych inwestycji i remontdéw dla
opracowania projektow budowlanych (w tym opracowanie) i projektow technicznych
wykonania tobét budowlanych, w koordynacji z komoérkami organizacyjnymi
zglaszajacymi potrzeby inwestycyjne, obejmujace przygotowanie Opisu Przedmiotu
Zamoéwienia (dokumentacji budowlanej obejmujacej wykonanie projekiow,
kosztorysow inwestorskich, STWIOR.),

wspolpraca przy postepowaniach na wylonienie Wykonawcdéw robo6t budowlanych,
ustug projektowych i innych na potrzeby realizacji Inwestycji w szczegolnosci udziat w
pracach komisji przetargowej,

m) petnienie obowigzkéw Nadzoru Inwestorskiego w tym przez reprezentowanie Spotki

w kontaktach z Wykonawcami i jednostkami administracyjnymi,
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jj) weryfikacja merytoryczna rzeczowo-finansowa platnosci za wykonane roboty,
potwierdzanie wykonania zleconych robot/ustug; kontrolowanie rozliczen biezacych i
koncowych kontraktow,

kk)udziat w odbiorach czesciowych 1 koncowych robot wraz z nadzorem nad
przygotowaniem Inwestycji do odbioru koncowego,

1I) weryfikacja i odbidr opracowanej dokumentacji projektowej zleconej przez PI,
sprawdzanie i potwierdzenie ich kompletnosci i zgodnosci wykonania z umowa,

mm) koncowe rzeczowo — finansowe rozliczenie Inwestycji (przy udziale
niezbednych jednostek organizacyjnych Spotki) do dokumentéw OT oraz przekazanie
zadania shuzbom eksploatacyjnym Spotki,

nn) kompletowanie dokumentow do uzyskania pozwolen na uzytkowanie, zgloszenie
zakonczenia robot do PINB,

oo) prowadzenie biezace] korespondencji niezbednej dla prawidlowej realizacji
kontraktow,

pp) przygotowywanie dokumentacji projektowych w zakresie planowanych inwestycji
obiektow budowlanych. Dokumenty — mapy, projekty, kosztorysy, decyzje,
pozwolenia, umowy.

Szczegotowe zakresy dziatania 1 strukture Dziatu Inwestycji zawiera Ksigga Shuzb oraz karty
opisu stanowisk pracy na biezaco aktualizowane przez Kierownika Dziatu.

§42

Do zakresu kompetencji Dziatu Technicznego i Planowania Infrastruktury nalezy:

a) wydanie warunkow technicznych przylaczenia nieruchomosci do sieci wodociagowej 1
sieci kanalizacji sanitamne;,

b) wydawanie warunkow dla rozbudowy sieci wodociggowej i sieci kanalizacji sanitarnej,

¢) rozpatrywanie wnioskow o budowe urzadzen wodociagowych i urzadzen kanalizacji
sanitarnej,

d) sporzadzanie umow o budowe i1 przekazanie urzadzen dla rozbudowy sieci
wodociagowej i sieci kanalizacji sanitarne;j,

e) uzgodnienie projektow budowlanych przylaczy wodociagowego lub/i przylacza
kanalizacji sanitarne;j,

f) uzgodnienia branzowe (lokalizacyjne, drogowe, wywiad branzowy),

g) udzial w naradach koordynacyjnych w UM Shupsk, UG Kobylnica oraz w Starostwie
Powiatowym,

h) weryfikacja i uzgodnienie koncepcji trasy planowanej sieci wodociggowej 1 kanalizacji
sanitarnej zgodnie z wydanymi warunkami technicznymi i podpisang umowa o budowe
1 przekazanie,

i) prowadzenie spraw terenowo — prawnych,

j) wykonywanie niezbgdnych czynnosci w celu uzyskania decyzji administracyjnych na
umieszczenie urzadzen wod.-kan. w pasach drogowych,

k) realizacja zadan zwigzanych z odptatnym nabyciem sieci wod.-kan. od inwestorow,

1) realizacja zadan zwigzanych z likwidacjg srodkow trwatych,

m)opracowywanie projektow budowlanych na potrzeby Spoiki,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem/zbyciem nieruchomosci,

o) weryfikacja wplywajacych wnioskow o wydanie warunkéw technicznych — analiza
zapotrzebowania na budowe nowych sieci wodociggowych i kanalizacji sanitarnej,



n) rozpoczynanie, prowadzenie i zakanczanie procesu realizacji robdét budowlanych
i remontowych, nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z uzgodnieniami
oraz realizacja robdt z uczestnikami procesu inwestycyjnego,

0) monitorowanie raportow/sprawozdan, harmonograméw rzeczowo-finansowych z
postepu realizacji inwestycji w zakresie rzeczowo-finansowym,

p) kontrolowanie rozliczen biezacych i koficowych kontraktow,

q) udziat w odbiorach czg$ciowych i koncowych robot wraz z nadzorem nad
przygotowaniem Inwestycji do odbioru koncowego,

r) weryfikacja i odbiér opracowanej dokumentacji projektowej zleconej przez PI,
sprawdzanie 1 potwierdzenie ich kompletnosci i zgodnosci wykonania z umowa,

s) koficowe rzeczowo — finansowe rozliczenie Inwestycji (przy udziale niezbednych
komérek organizacyjnych Spotki) do dokumentéw OT oraz przekazanie zadania
stuzbom eksploatacyjnym Spoétki,

t) kompletowanie dokumentow do uzyskania pozwolen na uzytkowanie, zgloszenie
zakonczenia robot do PINB,

u) prowadzenie biezacej korespondencji niezbednej dla prawidlowej realizacji
kontraktow,

v) przygotowywanie dokumentacji projektowych w zakresie planowanych inwestycji
obiektow budowlanych,

w) prowadzenie okresowych przegladéw i kontroli obiektow budowlanych,

X) wyjasnienie niezgodnosci i uzgadnianie zmian w umowach, harmonogramach
1 platnosciach z Wykonawcami,

y) przygotowanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia postgpowan w trybie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych lub Regulaminem udzielania zamowien
obowigzujacym w Spoélce, celem zamowien na opracowanie dokumentacji
projektowych i geodezyjnych oraz na wykonanie robdét budowlanych i obiektow
inwestycyjnych,

z) prowadzenie postepowan na wylonienie Wykonawcow robot budowlanych, ustug
projektowych i innych na potrzeby realizacji Inwestycji,

aa) prowadzenie dokumentacji przetargowej, zgodnej z obowiazujacymi przepisami prawa
i Regulaminem udzielania zamowien obowigzujacym w Spolce,

bb) zapewnienie dostepu Wykonawcom do istniejacej dokumentacji przetargowej,

cc) organizacja wizytacji placéw budowy dla Wykonaweoéw bioracych udzial w
postgpowaniu przetargowym,

dd) monitorowanie realizacji zawartych uméw w zakresie wypelniania zobowigzan
formalnych, w szczegdlnosci zabezpieczen nalezytego wykonania, ubezpieczen 1
gwarancji,

ee) sporzadzanie wnioskéw zakupowych Dziatu Inwestycyjnego oraz obstuga wnioskow
inwestycyjnych z innych komdrek organizacyjnych w ZSZ,

ff) wyjasnienie niezgodnosci i uzgadnianie zmian w umowach, harmonogramach
i platnosciach z Wykonawcami,

gg) przygotowanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

hh) ustalanie szczegdtowego zakresu rzeczowego planowanych inwestycji i remontoéw dla
opracowania projektow budowlanych (w tym opracowanie) i projektéw technicznych
wykonania robot budowlanych, w koordynacji z dziatami zglaszajagcymi potrzeby
inwestycyjne, obejmujace przygotowanie Opisu Przedmiotu Zamodwienia
(dokumentacji budowlanej obejmujacej wykonanie projektow, kosztorysow
inwestorskich, STWIOR.),

ii) monitorowanie raportow/sprawozdan, harmonogramoéw rzeczowo-finansowych
z postepu realizacji inwestycji w zakresie rzeczowo-finansowym,



p) identyfikacja potrzeb zwiazanych ze zwigkszonym zapotrzebowaniem na wode
1 zwickszeniem ilosci odprowadzanych $ciekow (konieczno$¢ zwigkszenia Srednic —
odpowiednie zaplanowanie modernizacji,

q) przygotowywanie kosztorysow.

Szczegolowe zakresy dzialania i strukture Dzialu Technicznego i Planowania Infrastruktury
zawiera Ksiega Shluzb oraz karty opisu stanowisk pracy na biezaco aktualizowane przez
Kierownika Dzialu.

3.5. PION EKSPLOATACYJNY [EKS]
§43

Pion Eksploatacyjny [EKS] tworza:

1) Oczyszczalnia Sciekéw [OS] sktadajaca si¢ z:
a) Stanowiska ds. technologii oczyszczania Sciekow,
b) Stanowiska ds. administracyjnych OS,
¢) Dyspozytorni OS,
d) Sekcji ds. eksploatacji OS,
e) Sekcji ds. gospodarki odpadowej,
f) Sekeji utrzymania ruchu mechanicznego OS,
g) Centrum Edukacji Ekologiczne;j.

5) Dzial Produkcji Wody [PW], skladajacy sie z:
a) Stanowiska ds. technologii produkcji wody,
b) Stanowiska ds. produkcji wody,
¢) Operatoréw urzadzen produkceji wody — dyspozytornia,
d) Operatoréw urzadzen produkeji wody — ujecia wody,
e) Konserwatoréw utrzymania obiektow zielonych,

6) Dzial Eksploatacji Sieci Wodociagowo — Kanalizacyjnej [PE], sktadajacy sie z:
a. Sekgji ds. badan i monitoringu sieci wod - kan.,
b. Sekcji ds. eksploatacji sieci wodociagowe;,
c¢. Sekcji ds. eksploatacji sieci kanalizacyjnej.

§44
Do zakresu kompetencji Oczyszezalni Sciekéw naleza w szczegdlnosci:

a) nadzor oraz parametryzowanie procesow technologicznych oczyszczania sciekow w
celu spelnienia wymagan jakosciowych okreslonych w pozwoleniu wodno-prawnym.
Nadzér i1 parametryzowanie procesow technologicznych gospodarki osadowej
i kompostowania osadéw z utrzymaniem wymagan jakosciowych okreslonych w
Decyzji o wytwarzaniu odpadow i Zezwoleniu Ministra Rolnictwa na wprowadzeniu
do obrotu nawozu organicznego oraz obowiazujacych przepisow,

b) nadzor i parametryzowanie proceséw technologicznych LOS-6w w celu spelnienia
wymagan jakosciowych okreslonych w pozwoleniu wodno-prawnym,

¢) analiza procesu oczyszczania sciekow oraz gospodarki osadowej w celu optymalizacji
procesow technologicznych ze szczegélnym uwzglednieniem obnizenia kosztow
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eksploatacji, przy zachowaniu wymagane]j jako$ci parametréw. Przygotowywanie
projektow dziatan optymalizujacych procesy technologiczne,

d) opracowanie we wspolpracy z Dzialem PI koncepcji rozwojowych w zakresie
technologii oczyszczania Sciekow i gospodarki osadowej,

e) wspodlpraca z Laboratorium Badania Sciekéw- w zakresie ustalania harmonogramu
poboru prob Sciekéw, osadow, odciekéw i kompostu oraz opracowanie instrukcji
poboru préb sciekéw, osadéw, odciekéw i kompostu. Kontrola i ocena wizualna
pobranych prob,

f) sporzadzanie raportow technologicznych, sprawozdan i analiz dotyczacych pracy
oczyszczalni na podstawie wynikow badan laboratoryjnych oraz zestawiefi danych o
poniesionych kosztach,

g) wspdlpraca merytoryczna z dziatem inwestycji PI podczas realizacji inwestycji
prowadzonych na terenie oczyszezalni $ciekow. Wnoszenie uwag do dokumentacji
projektowych, sprawdzanie wnioskéw materialowych, udzial w naradach budowy,
komisjach rozruchowych.

h) wspolpraca z firmami zewnetrznymi przy opracowywaniu instrukcji eksploatacji
nowych obiektdw oraz aktualizacja instrukcji eksploatacji istniejacych obiektow
technologicznych i urzadzen technicznych

i) wspolpraca z automatykami dzialu UR w zakresie weryfikacji zapisow AKPIA w
systemie SCADA, tworzenie koncepcji raportéw oraz archiwizacji danych dla
istniejgcych oraz nowych obiektow.

j) organizacja dystrybucji detalicznej 1 hurtowej kompostu:

k) wspolpraca z dziatem zakupow oraz dzialem ochrony srodowiska w zakresie
pozyskiwania dostawcow materiatow strukturalnych, bioodpadéw oraz innych
odpadéow kierowanych do procesu — uzgodnienia dotyczace wielkosci, jakosci i
terminu dostaw,

1) nadzor nad praca instalacji stuzacej do dezodoryzacji i wentylacji,

m) wspolpraca z Dziatem Logistyki w podejmowaniu decyzji o zakupie nowych maszyn
i urzadzen na cele eksploatacji kompostowni,

n) kontrola pracy obiektow, maszyn i urzadzen OS stanowigcych wyposazenie ciggow
technologicznych czg$ci mechanicznej, biologicznej i osadowej, kontrola pracy
gminnych obiektow (9 Lokalnych Oczyszczalni Sciekow) oraz glownej
przepompowni $ciekow w systemie SCADA; wykonywanie przegladow oraz napraw
urzadzen,

0) obshuga pogotowia kanalizacyjnego dla miasta Stupska oraz gmin Kobylnica 1 gminy
Stupsk,

p) kontrola pracy jednostek kogeneracyjnych. Parametryzacja pracy CHP na podstawie
wynikdéw wykonanych pomiaréw jako$ci spalin,

q) czyszczenie zbiornikow technologicznych,

r) kontrola jakosci surowcow, pod katem zawartos$ci zanieczyszczen, kierowanych do
proceséw kompostowania oraz suchej fermentacji,

s) Nadzér nad prawidlowa realizacja umowy w zakresie deratyzacji, dezynfekcji i
dezynsekcji na terenie oczyszczalni sciekow.

Szczegdlowe zakresy dzialania i strukture Oczyszczalni Sciekéw zawiera Ksiega Stuzb oraz
karty opisu stanowisk pracy na biezgco aktualizowane przez Kierownika Dziatu.

§45

Do zakresu kompetencji Dzialu Produkcji Wody naleza w szczegolnosci:
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a) zapewnienie produkcji wody o wysokiej jakosci zgodnej z wymaganiami prawnymi
gwarantujgcymi bezpieczenstwo i zdrowie publiczne konsumentow,

b) realizacja postanowien zawartych w decyzjach administracyjnych okreslajacych
zasady korzystania z wdd, m.in. pozwolenia wodnoprawne, decyzje zatwierdzajace
zasoby wdd podziemnych, dokumentacje hydrogeologiczne itp.,

c) nadzdor nad wtasciwa eksploatacjg uje¢ wody i prawidlowym przebiegiem procesu
technologicznego na stacjach uzdatniania na terenie Miasta Slupska oraz Gminy
Kobylnica,

d) analiza wskaznikéw techniczno-ekonomicznych, miernikow efektywnosci pracy
dzialu w celu optymalizacji procesu produkcji wody,

e) nadzdr i kontrola procesu produkcji wody w systemie wizualizacji SCADA,

f) wprowadzanie 1 nadzor nad zdarzeniami w dziale PW (obsluga elektronicznego
dziennika dyzuréw SEMIR),

g) analizowanie pracy sieci wodociggowej w Miescie Stupsku oraz w Gminie Kobylnica
w systemie do monitoringu sieci wodociggowej PMAC,

h) Informowanie mieszkancOw miasta 1 oraz gminy o awariach i planowanych
wylaczeniach (obstuga aplikacji BLISKO SISMS),

i) sprawdzanie obszaru objetego awaria w geograficznym systemie informatycznym
GIS,

j) obshluga telefonicznego pogotowia wodociggowego 994,

k) utrzymanie w gotowosci cystern na wode przeznaczona do picia w sytuacjach
awaryjnych,

1) prowadzenie ewidencji w ,Dzienniku zgloszen pogotowia wodociggowego”,
wystawianie zlecen na prace w godzinach nadliczbowych,

m)obstuga systemu informujacego o wlamaniu oraz w razie potrzeby wezwanie firmy do
ochrony o0s6b i mienia,

n) eksploatacja chlorowni,

0) utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach technologicznych i ruchu elektrycznego
obiektow dzialu PW (suw, pompownie, komory, chlorownia, pomieszczenia
techniczne),

p) utrzymywanie nalezytego porzadku i czystosci na terenie uje¢ wody (strefy ochrony
bezposredniej) oraz w studniach glgbinowych,

q) malowanie i konserwacja ogrodzen stref ochrony bezposrednie;.,

r) wykonywanie prac konserwacyjnych tj. czyszczenie komor filtracyjnych, komor
reakcji, agregatorow, zbiorniku wody uzdatnionej,

s) nadzor nad prawidlowa realizacja umowy w zakresie deratyzacji, dezynfekcji i
dezynsekcji na terenie obiektow produkciji wody,

t) nadzor i odbiér prac wykonywanych przez firm¢ zewnetrzng zwigzanych z
prawidlowym utrzymaniem terenow uje¢ wody w Gminie Kobylnica.

Szczegolowe zakresy dzialania i strukture Dziatu Produkcji Wody zawiera Ksigga Stuzb oraz
karty opisu stanowisk pracy na biezgco aktualizowane przez Kierownika Dzialu.

§46

Do zakresu kompetencji Dzialu Eksploatacji Sieci Wodociggowo - Kanalizacyjne] naleza w
szczegolnoscei:




a) zapewnienie cigglosci dostawy wody i odbioru $ciekéw poprzez prawidtows
cksploatacje, konserwacj¢ i odbiory sieci wodociggowej 1 kanalizacyjnej wraz
7z przylaczami,

b) systematyczna analiza ewidencji awarii sieci oraz wnioskowanie o niezbgdne remonty
i modernizacje sieci,

¢) sporzadzanie kart projektow dla zadan inwestycyjnych zglaszanych do
WPRIMUWiUK

d) okreslenie, aktualizacja i wdrozenie kierunkéw strategicznych dla dzialu PE w
zakresie: wzrostu niezawodno$ci systemu dystrybucji wody i odbioru $ciekow,
wysokiej jakosci $wiadczonych ustug, budowanie zaufania spotecznego, racjonalnego
gospodarowania powierzonymi zasobami wodnymi, efektywnego zarzadzaniem
majgtkiem,

€) usuwanie awarii na sieci wod — kan.,

) budowa przylaczy i sieci wod — kan.,

g) wymiana (przebudowa) istniejacych sieci wod — kan.,

h) przeglady i naprawa uzbrojenia sieci wodociggowej (regulacja wysokosciowa
skrzynek do zasuw, naprawa i wymiana zasuw i hydrantow),

i) przeglady i naprawa uzbrojenia sieci kanalizacyjnej (regulacja wysokosciowa wlazow
do studni, naprawa i wymiana studni rewizyjnych),

j) kontrola sprawnosci 1 wydajnosci hydrantow,

k) obstuga sprzetu do lokalizacji uzbrojenia podziemnego,

1) obstuga sprzetu do lokalizacji wyciekow wody,

m)wymiana wodomierzy w budynkach i w studniach wodomierzowych,

n) wymiana i naprawa zawordéw przy wodomierzach,

0) czyszczenie zbiornikow przepompowni i1 osadnikow,

p) czyszczenie i udraznianie przewoddéw tlocznych i grawitacyjnych na
przepompowniach sciekdw,

q) kontrola i regulacja instalacji dozowania preparatoéw antyodorowych,

r) wymiana, naprawa instalacji dozowania preparatéw antyodorowych,

s) uzupelnianie preparatu antyodorowego w zbiornikach zlokalizowanych w
przepompowniach sciekdw,

t) kontrola pracy lokalnych stacji dezodoryzacji,

u) wymiana ztoza w lokalnych stacji dezodoryzacji,

v) wykonywanie przegladow oraz czyszczenie urzadzen kanalizacyjnych,

w) usuwanie zatorow, niedroznosci na sieciach kanalizacyjnych,

X) inwentaryzacja sieci wod. —kan.,

y) monitorowanie strat wody,

z) przeprowadzanie inspekcji TV sieci wod. — kan.,

aa) lokalizacja nielegalnych podtaczen do sieci wod — kan.,

bb) odcinanie dostaw wody,

cc) nadzér i odbiér prac wykonywanych przez firm¢ zewngtrzng zwigzanych z

prawidlowym utrzymaniem terenéw przepompowni $ciekéw w Gminie Kobylnica

Szczegolowe zakresy dzialania i strukture Dzialu Eksploatacji Sieci Wodociagowo -
Kanalizacyjnej zawiera Ksiega Stuzb oraz karty opisu stanowisk pracy na biezaco
aktualizowane przez Kierownika Dziatu.
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e) prace mechaniczne niezbedne dla dzialalnosci innych Dzialdéw Spélki miedzy innymi
wykonywanie: kolnierzy do polaczen rurowych, stupkéw do tablic informacyjnych,
kluczy do zasuw, hakéw do wilazow do studzienek kanalizacyjnych, czesci do
samochodow i maszyn samojezdnych, remonty ogrodzen oraz wykonywanie innych prac
Slusarskich, spawalniczych, kowalskich i tokarskich,

f) usuwanie awarii mechanicznych polegajacych na czyszczeniu i odblokowaniu czgsci
hydraulicznych, demontazu pomp z przepompowni,

g) remont 1 naprawa pomp.

3) W zakresie obstugi techniczne;j:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

g)
h)

przeprowadzanie kontroli rocznych dla wszystkich obiektow budowlanych nalezacych
do Spotki,

prowadzenie Ksigzek Obiektow Budowanych dla wszystkich obiektow nalezacych do
Spofki,

sporzadzenie planu remontéw na rok nastgpny na podstawie protokolow z przegladow
budowlanych i uwag wnoszonych przez uzytkownikow poszczegolnych obiektow,
realizacja planu remontowego,

nadzoér, kontrola oraz zlecanie firmom zewnetrznym okresowych serwisow urzadzen
klimatyzacyjnych znajdujacych si¢ w obiektach nalezacych do Spoiki,

realizacja zadan wlasnych w zakresie biezacego zarzadzenia, rozwoju i utrzymania
instalacji, urzadzen i maszyn infrastruktury technicznej Spotki w zakresie systemow
cieptowniczych i instalacji sanitarnych.

prowadzenie ewidencji i przeglady urzadzen pomiarowych i podlegajacych legalizacji.
przeglady obiektow budowlanych (instalacje sanitarne, cieplownicze, wentylacyjne,
kominowe).

i) przeglady przed i po sezonowe instalacji grzewczych i kottowni gazowych.
j) przeglad instalacji z ,,freonem” ewidencja w CRO [,,freon”].
k) regulacja instalacji centralnego ogrzewania oraz rozliczanie kosztow.
1) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.
4) W zakresie informatyki:

a) realizacja zadan wlasnych w zakresie biezacego zarzadzenia, rozwoju i utrzymania
instalacji, urzadzen i maszyn infrastruktury technicznej Spotki w zakresie systemow
informatycznych oraz wsparcie uzytkownikéw (helpdesk),

b) nadzor nad serwerami,

¢) administrowanie systemow i baz danych,

d) planowanie i nadzorowanie wdrozef majacych na celu rozwoj infrastruktury
teleinformatycznej Spofki,

e) planowanie i nadzorowanie wdrozen zewngtrznych systemow informatycznych,

f) programowanie aplikacji na potrzeby poszczegodlnych Dziatow,

g) zapewnienie ciaglosci dostawy Internetu i sprawnego dzialania infrastruktury
teleinformatyczne;,

h) realizowanie wlasnych zadan inwestycyjnych z zakresu informatyki,

i) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego Spdtki od strony techniczno —

operacyjnej.

5) W zakresie automatyki:

a)

realizacja zadan wlasnych w zakresie systemow automatyki przemystowej,
telekomunikacyjnych, kontroli dostepu, sygnalizacji wlamaniowej oraz sygnalizacji
pozaru,



3.6. PION SERWISOWY [SER]

§47
Pion Serwisowy [SER] tworza:
2) Dzial Utrzymania Ruchu i Informatyki [UR], skladajacy si¢ z:
a) Sekcji utrzymania ruchu elektrycznego,
b) Sekcji utrzymania ruchu mechanicznego,
¢) Zespotu ds. informatyki,
d) Zespohu ds. automatyki,
e) Zespotu ds. technicznych.
2) Dziat Laboratorium Badania Wody i Sciekéw [LAB], skladajacy si¢ z:
a) Laboratorium Badania Wody,
b) Laboratorium Badania Sciekow.
3) Dzial Ochrony Srodowiska [POS], skladajacy sie z:
a) Zespotu ds. gospodarki odpadowej i emisyjne;j,
b) Zespotu ds. gospodarki Sciekowej,
¢) Stanowiska ds. wazenia i obslugi klienta.
4) Dziat Logistyki [PL], skladajacy si¢ z:
a) Sekcji ds. transportu i warsztatu,
b) Sekgji ds. zaopatrzenia 1 magazynowania,
¢) Stanowiska ds. rozliczen transportu i srodkéw ochrony osobiste;.

§48

Do zakresu kompetencji Dziatu Utrzymania Ruchu i Informatyki [UR] nalezg w szczeg6lnosci:

1) W zakresie utrzymania ruchu elektrycznego:

a) biezacy rozwoéj i utrzymanie instalacji, urzadzen i maszyn infrastruktury technicznej
Spotki w zakresie systemow energetycznych,

b) usuwanie awarii elektrycznych,

¢) przeglady urzadzen elektroenergetycznych,

d) nadzorowanie realizacji uméw energetycznych dotyczacych zakupu i dystrybucji energii
elektrycznej z sieci i do sieci energetyki zawodowej,

e) wspolpraca z sekcja automatyki i sekcja informatyki,

f) wspolrealizowanie w zakresie wilasnych kompetencji =zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez inne komorki organizacyjne Spolki prace nadzoru elektrycznego i
serwisu przy prowadzonych pracach remontowych sieci (naprawa zerwanych potgczen,
zasilanie iglofiltrow, odmrozenia przylaczy wodnych, wspétpraca i odbiory podczas
napraw gwarancyjnych).

2) W zakresie utrzymania ruchu mechanicznego:
a) biezace realizowanie planu przegladéw urzadzen stacyjnych uje¢ wody i przepompowni
sciekow,
b) wykonywanie prac konserwacyjnych 1 wymian wynikajacych z realizacji ww. planu,
¢) drobne prace modernizacyjne np. wymiana zasuw 1 przepustnic,
d) wspélpraca z Dzialem Eksploatacji Sieci Wod-Kan. i z sekcja utrzymania ruchu
elektrycznego w zakresie realizacji ww. planu przegladow,
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b)

c)
d)

g)

usuwanie nieprawidlowosci w obiektach SUW, hydroforni i uje¢ wody, oczyszczalni
Sciekow, obiektach przepompowni scieckow,

okresowe przeglady rozdzielnic systemow automatyki przemystowej,

okresowe wykonywanie kopii programéw sterownikow PLC i komputerow
wizualizacyjnych,

obstuga zgloszen uzytkownikéw w zakresie automatyki i podejmowanie stosownych
interwencji,

wspieranie zadan inwestycyjnych prowadzonych przez inne komorki organizacyjne
Spotki, w tym min. weryfikacja projektow pod wzgledem rozwigzan z obszaru
automatyki, odbior robot,

realizowanie wlasnych zadan inwestycyjnych z zakresu automatyki.

Szczegdtowe zakresy dzialania i strukture Dzialu Utrzymania Ruchu i Informatyki zawiera
Ksigga Shuzb oraz karty opisu stanowisk pracy na biezaco aktualizowane przez Kierownika

Dziatu.

§49

Do zakresu kompetencji Dzialu Laboratorium [LAB] naleza w szczegolnoéci:

a)
b)
c)
d)

g)

h)

i)
)
k)
D

wykonywanie badan mikrobiologicznych wody przeznaczonej do spozycia-na potrzeby
Spotki oraz dla klientéw zewnetrznych,

wykonywanie badan fizyczno-chemicznych wody przeznaczonej do spozycia- na
potrzeby Spdétki oraz dla klientdw zewnetrznych,

pobieranie probek wody przeznaczonej do spozycia (praca w terenie) zgodnie
z harmonogramami,

wdrazanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig, opracowywanie dokumentacji
systemu zarzadzania w zakresie badan laboratoryjnych,

weryfikacja/walidacja metod mikrobiologicznych wody do spozycia 1 pobierania
probek (plany werytfikacji walidacji metod), karty weryfikacji/walidacji metod, ocena
niepewnosci pomiaru, ocena przydatnosci metody),

weryfikacja/walidacja metod fizycznych i chemicznych wody, $ciekow, osadow i
kompostu oraz pobieranie probek (plany weryfikacji/walidacji metod, karty
weryfikacji/walidacji metod, ocena niepewnosci pomiaru, ocena przydatnosci metod)
weryfikacja/walidacja metod fizycznych i chemicznych wody do spozycia i pobierania
probek (plany weryfikacji/walidacji metod, karty weryfikacji/walidacji metod, ocena
niepewnosci pomiaru, ocena przydatnosci metody),

wykonywanie badan fizycznych i chemicznych wody, $ciekow, osadow 1 kompostu na
potrzeby wewnetrzne Spotki oraz dla klientdw zewnetrznych,

sprawdzanie, obshuga i konserwacja biezaca wyposazenia pomiarowego- badawczego,
nadzdr nad wyposazeniem pomiarowo-badawczym 1 materiatami odniesienia,
prowadzenie wspdipracy z dostawcami zewnetrznymi ustug (zlecanie badan),
wdrazanie, nadzorowanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania Laboratorium.

Szczegolowe zakresy dzialania i strukture Dziatu Laboratorium zawiera Ksigga Stuzb oraz
dokumentacja zwigzana z wdrozonym systemem zarzadzania jakoscig oraz karty opisu
stanowisk pracy na biezgco aktualizowane przez Kierownika Dziahu.
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§50

Do zakresu kompetencji Dziatu Ochrony Srodowiska [POS] naleza w szczegdlnosci:

a) zapewnienie zgodnosci stanu formalno-prawnego w zakresie gospodarki sciekami oraz
wodami opadowymi i roztopowymi dla wskazanych miejsc dziatania w Spolce poprzez
prowadzenie i koordynowanie procedur uzyskania wymaganych prawem zezwolen,
pozwolen wodnoprawnych w zakresie gospodarki $ciekami oraz wodami opadowymi i
roztopowymi oraz ich aktualizacja,

b) prowadzenie kontroli u dostawcow $ciekow w zakresie wprowadzania $ciekow do
urzadzen kanalizacyjnych Spoiki,

c¢) udzial w postepowaniu wodnoprawnym, w tym wydawanic dla podmiotéw
zewnetrznych zgéd na wprowadzanie $ciekow przemystowych do urzadzen
kanalizacyjnych spotki oraz opiniowanie operatow wodnoprawnych do wydania takiej
zgody/pozwolenia przy wspolpracy z technologiem OS,

d) pozyskiwanie danych i tworzenie bazy danych na potrzeby raportowania
i sprawozdawczosci dotyczacego gospodarki Sciekowey,

e) sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan w zakresie gospodarki Sciekami,

f) przygotowywanie pism, notatek stuzbowych, protokolow z wizji lokalnej/kontroli
i innych dokumentéw niezbgdnych do realizacji zadan POS,

g) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w Spolce, podmiotami zewnetrznymi,
organami ochrony srodowiska, biurem prawnym i innymi instytucjami zewnetrznymi,

h) rozpatrywanie i weryfikowanie wnioskOw o przyjecie nieczystosci ciektych do stacji
zlewnej Spoitki, oraz weryfikacja wymaganych dokumentow od dostawcow sciekow t].
zezwolen na opréznianie zbiornikdéw bezodptywowych 1 transport nieczystosci
ciektych,

i) okresowa kontrola/wizja lokalna miejsca gromadzenia nieczystosci cieklych
w zbiornikach bezodptywowych, wiasciwa klasytikacja nieczystosci ciektych,

j) W uzgodnieniu z biurem prawnym przygotowywanie projektéw uméw/aneksow iich
zawieranie z podmiotami w zakresie przyjmowania nieczystosci ciektych do stacji
zlewnej Spolki,

k) koordynowanie i organizowanie procesu przyjecia nieczystosci cieklych do stacji
zlewnej Spolki i nadzor nad nim, w tym nadzér i kontrola zgodnosci z zawartymi
umowami,

1) zbieranie, bilansowanie, weryfikacja poszczegdlnych danych niezbednych do
wystawiania faktur,

m)tworzenie baz danych (asortymentéw, uméw, kontrahentéw, przewoznikow, miejsc
pochodzenia i przeznaczenia asortymentoéw itp.) dotyczacych nieczystosci ciektych
w stosowanych systemach informatycznych oraz ich biezaca aktualizacja,

n) wspotpraca z dostawcami sciekow,

0) prowadzenie sprzedazy kompostu,

p) naliczanie opfat za emisj¢ zanieczyszczen do powietrza

Szczegdlowe zakresy dzialania i strukture Dzialu Ochrony Srodowiska zawiera Ksiega Stuzb
oraz karty opisu stanowisk pracy na biezaco aktualizowane przez Kierownika Dziatu.
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§51

Do zakresu kompetencji Dziatu Logistyki [PL] nalezg w szczegolnosci:

1) W zakresie obstugi transportowe;:

k)
D

zapewnienie obstugi transportowej Spotki w zakresie dostgpnosci pojazdow, sprzetu,
kierowcow 1 operatordw na potrzeby poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
nadzor nad dochowaniem termindéw ubezpieczen komunikacyjnych,

nadzorowanie terminow przegladow serwisowych oraz termindéw badan technicznych,
biezacy nadzoér 1 organizacja naprawy pojazdéw i zabudéw oraz innych maszyn i
urzadzen,

realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Spotki w paliwa,

rozliczanie zuzycia paliw,

prowadzenie ewidencja przebiegow pojazdow i pracy maszyn,

biezaca kontrola pracy pojazdéw samochodowych oraz maszyn budowlanych,
planowanie inwestycji dotyczacych Dziatu Transportu,

realizacja zadan zwiazanych z zaopatrzeniem w materialy eksploatacyjne, czesci
zamienne itp. (na potrzeby funkcjonowania warsztatu 1 pojazdéw bedacych pod
nadzorem Dzialu Transportu),

rozliczanie ustug zewnetrznych naprawy sprzetu i taboru samochodowego,

nadzor nad wykonaniem prac serwisowych bram garazowych znajdujacych si¢ na
terenie siedziby Spoiki, realizowanych przez firme¢ zewnetrzna.

2) W zakresie zaopatrzenia i magazynowania:

a)
b)

©)

d)
e)

przygotowanie oraz realizacja zamdwien towaréw 1 ustug na potrzeby Spotki,
sporzadzanie warunkéw zamowienia do uruchomienia postgpowania na dostawy i
ustugi, zgodnie z regulaminem,

merytoryczna wspolpraca z kontrahentami (negocjowanie umow, prowadzenie rozmow
handlowych),

realizacja zakupow zleconych przez inne komorki organizacyjne,

przyjmowanie (odbiér jakosciowy 1 ilosciowy) oraz wydawanie materialéw z
magazynu,

prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych materiatow w dedykowanym systemie
informatycznym,

wlasciwe rozmieszczenie i sktadowanie materiatow w magazynie,

biezaca kontrola stanow ilosciowych zapasow magazynowych,

przyjmowanie i wydawanie odziezy roboczej zgodnie w umowa najmu 1 serwisu,
prowadzenie rejestru wydanej odziezy roboczej.

3) W zakresie gospodarki srodkami ochrony indywidualne;:
a) prowadzenie gospodarki srodkami ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego,

b) przygotowanie oraz realizacja zamowien towarow 1 ustug na potrzeby Spotki,
¢) inicjowanie zmian w zakresie przyznawania odziezy ochronnej i roboczej oraz srodkow

ochrony indywidualne;.

Szczegotowe zakresy dzialania i strukture Dziatu Logistyki zawiera Ksigga Stuzb oraz karty
opisu stanowisk pracy na biezaco aktualizowane przez Kierownika Dzialu.



3.7. PELNOMOCNICY ZARZADU

§52

Do grupy Petnomocnikéw naleza:
1. Gléwny Energetyk-Pelnomocnik Zarzadu ds. Rozwoju Inicjatyw Energetycznych,
2. Pelnomocnik Zarzadu ds. Planu Bezpieczenstwa Wody,
3. Pelnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
4. Pelnomocnik Zarzadu ds. Systemu Zarzadzania Laboratorium.

Do zakresu obowigzkéow Gloéwnego Energetyka-Petnomocnika ds. Rozwoju Inicjatyw
Energetycznych nalezy:

3.

(&S]

przygotowanie Spélki do rozpoczecia dzialalno$ci w zakresie dostaw energii
elektrycznej i cieplnej zgodnie z opracowanymi przez Spotke koncepcjami 1 modelami
biznesowymi oraz dokumentacja techniczna,

udzial w zespolach projektowych przygotowujacych nowe strategie rozwojowe i
projekty z zakresu efektywnosci energetycznej oraz Stupskiego Klastra
Bioenergetycznego wraz z analiza i rekomendacja utworzenia OSDn jako odrgbnego
projektu,

nadzor nad koncesjami energetycznymi Spotki oraz wspolpraca z URE 1 OSD,
budowanie relacji biznesowych z interesariuszami Spotki w zakresie wspolnego
lokalnego rynku energii,

wspdtpraca merytoryczna w zespole ds. zakupu energii elektrycznej i gazu ziemnego na
potrzeby Spotki;,

udziat w zespotach uzgodnieniowych dokumentacji technicznej i przetargowej w
zakresie branzy energetycznej oraz wspdtpraca merytoryczna na etapie ich realizacji 1
dalszej eksploatacji (udzial w obiorach technicznych oraz audytach energetycznych),
nadzoér merytoryczny nad wdrozeniem systemu zarzadzania energig w Spolce wraz z
wyznaczeniem na podstawie prowadzonych audytow energetycznych wskaznikow
efektywnosci energetycznej - KPI wraz z raportowaniem rocznym,

nadz6r merytoryczny nad wdrozeniem oprogramowania do bilansowania
energetycznego w zwiazku z realizacjg projektu energetycznego oraz w zwigzku z
dalszg perspektywa rozwojowa zwiazana z funkcjonowaniem OSDn,

Szczegdlowy zakres obowigzkéw zawiera Ksigga Stuzb oraz karty opisu stanowisk pracy na
biezgco aktualizowane przez Zarzad.

Do zakresu obowiazkow Petnomocnika ds. Planu Bezpieczenstwa Wody nalezy:

1. planowanie i organizacja pracy Zespotu ds. zarzadzania Bezpieczenstwem Dostaw wody
powotanego uchwata Zarzadu Spotki nr 1/2019 z dnia 7 styczma 2019 1.,

2. nadzorowanie wspélpracy z podmiotami zewnetrznymi uczestniczacymi w procesie
opracowania, wdrazania 1 aktualizacji Planu Bezpieczenstwa Wody,

3. koordynowanie wspOlpracy Zespotu z Zarzadem Spétki oraz z poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi,

4. planowanie, koordynowanie realizacji dzialan na rzecz podnoszenia $wiadomosci
pracownikéw Spotki w zakresie bezpieczenstwa dostaw wody,
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5. opiniowanie procedur operacyjnych oraz instrukcji z tym zwigzanych,

6. analizowanie przyczyn powstalych niezgodnosci oraz opracowanie dzialan
zapobiegawczych,

7. nadzorowanie prowadzonych dziatan naprawczych i korygujacych oraz prowadzenie
rejestru planu ulepszen i modernizacji,

8. gromadzenie i1 przechowywanie informacji niezbednych do aktualizacji Planu
Bezpieczenstwa Wody.

Do zakresu obowigzkéw Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy:

=

10.

11,
12.

13.

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw zwiazanych z systemem zarzadzania (ZSZ),
inicjowanie dzialan majacych na celu prawidlowe funkcjonowanie systemu
zarzadzania (ZSZ),

nadzér 1 koordynacja prac obejmujacych tworzenie, wdrazanie 1 stosowanie systemu
zarzadzania (ZSZ) w wewnetrznych jednostkach organizacyjnych Spotki,
przygotowywanie 1 opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych
przewidzianych do wprowadzenia w Spolce,

informowanie pracownikow Spoétki o nowych aktach normatywnych dotyczacych
systemu zarzadzania (ZSZ) i obowigzujacych w tych sprawach przepisach prawa,
zapewnienie sprawnych procedur przeplywu informacji dotyczacych spraw z
zakresu ZSZ pomiedzy wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Spotki,

nadzdr nad dokumentacjg ZSZ w Spotce,

organizowanie 1 prowadzenie niezbednych szkolen wewngtrznych dla
pracownikow Spoiki,

planowanie i organizowanie audytow zewnetrznych w Spotce,

organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem Spoétki do audytow
zewnetrznych ZSZ,

wspotprace z instytucjami wydajacymi certyfikaty w zakresie ZSZ,

wskazywanie Zarzadowi Spolki koniecznosci wprowadzenia zmian w systemie
zarzadzania (ZSZ), o ile jest to wymagane ze wzgledu na obowigzujace przepisy
i/lub normy,

przedstawianie Zarzadowi Spolki sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
systemu zarzadzania (ZSZ) i wszelkich wnioskéw oraz zglaszanie potrzeb
dotyczacych utrzymania i doskonalenia systemu ZSZ.

Do zakresu obowigzkoéw Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Laboratorium nalezy:

o e

wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania Laboratorium,
ustalenie polityki i celéw Laboratorium,

opracowywanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Laboratorium,

identyfikacje odstepstw od SZL lub procedur wykonywania dziatan
laboratoryjnych,

nadzorowanie i uruchamianie dziatan korygujacych (analiza przyczyn, ocena
realizacji dziatan, ocena potrzeby uaktualniania ryzyka oraz podjecie dziatan w celu
wyeliminowania przyczyny, ocena skutecznosci tych dziatan),
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6.

opracowywanie programu wzorcowania /legalizacji wyposazenia, wykazow
wzorcow, przyrzadow —pomiarowych, aparatury pomocniczej, instrukcji
fabrycznych oraz materialéw odniesienia,

nadzorowanie i realizacja szkolen pracownikow laboratorium w zakresie Systemu
Zarzadzania Laboratorium.

3.8. STANOWISKA SAMODZIELNE

§53

Do stanowisk samodzielnych, podleglych Prezesowi Zarzadu naleza:
1.Stanowisko ds. bhp,
2.Stanowisko ds. p.poz,
3.Stanowiskoa ds. oc.

Do zakresu obowiazkéw pracownika na stanowisku ds. bhp nalezy:

L

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sa zatrudnione kobiety w ciazy lub karmigce dziecko piersia,
mtodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz
stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,
biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji,

udziat w  przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktérych przewiduje
sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzgdzen majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w ustalaniu zadaf osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,
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10. opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

11. udzial w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

12. prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

13. doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
14. udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang

praca,

15. doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowe;j i indywidualne;,

16. wspolpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

17. wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i1 pomiarow czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkéw ucigzliwych, wystepujagcych w  $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikow przed
tymi czynnikami lub warunkami,

18. wspolpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach,

19. wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikdw,

20. wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a. podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

b. podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu
poprawe warunkow pracy,

21. uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych zakladowych
komisji zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym 1 wypadkom przy pracy,

22. inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Do zakresu obowigzkow pracownika na stanowisku ds. p.poz. nalezy:
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1) kontrolowanie i doradzanie pracodawcy w zakresie przestrzegania
przeciwpozarowych ~wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych,

2) doradzanie pracodawcy w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego
lub terenu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

3) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i
gasnic w sposéb gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4) doradzanie pracodawcy w zakresic zapewnienia osobom przebywajacym w
budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie, bezpieczefistwa i mozliwosci
ewakuacji,

5) doradzanie pracodawcy w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego
lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,

6) zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi (prowadzenie
szkolen),

7) ustalanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiolowej
lub innego miejscowego zagrozenia.

8) uczestnictwo w opracowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow
budowlanych oraz aktualizowanie jej wedtug potrzeb (§ 6 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych i terenow,
Dz. U. Nr 109, poz. 719)

9) organizowanie prébnych ewakuacji (co najmniej raz na 2) lata w obiekcie
przeznaczonym dla ponad 50 o0sob bedacych jego statymi uzytkownikami,
niezakwalifikowanego do kategorii zagrozenia ludzi ZL IV lub co roku w
obiektach, w ktorych cyklicznie zmienia si¢ jednoczesnie grupa powyzej 50
uzytkownikow.

Do zakresu obowiazkow pracownika na stanowisku ds. oc. nalezy:

1) planowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przed skutkami dziatan zbrojnych w
zaktadzie pracy,

2) wykrywanie zagrozen i stwarzanie warunkow do ostrzegania i alarmowania
pracownikéw o zagrozeniach,

3) gromadzenie i przechowywanie indywidualnych srodkéw ochronnych dla formacji
obrony cywilnej 1 ludnosci,

5) systematyczne szkolenie w zakresie OC pracownikow w ramach powszechnej
samoobrony,

6) wspoldziatanie w zwalczaniu klgsk zywiotowych i zagrozen Srodowiska, oraz
usuwanie ich skutkow.

3.9. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
§54

Do zakresu obowiazkow Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
zakresie dotyczgcym ochrony danych osobowych,
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2) sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Zarzadu,

3) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji przetwarzania danych osobowych, w
tym oceny ryzyka zwigzanego z ochrong danych osobowych,

4) prowadzenie rejestréw wymaganych przez przepisy o ochronie danych osobowych,

5) zapoznawanie 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

6) prowadzenie szkolen dla oséb przetwarzajacych dane osobowe,

7) wykonywanie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§55
Z dniem wejsScia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin

Organizacyjny wprowadzony uchwala Zgromadzenia Wspolnikow Nr 8 z dnia 20 grudnia
2011r.






