Regulamin Organizacyjny

“
§1

Spotka dziata pod nazwa ,Wodociagi Niepotomice” — spétka z ograniczona
odpowiedzialnoscia. Siedziba spétki miesci sie w Niepotomicach, przy ul. Droga Krélewska 27.
Wszystkie udzialy w kapitale zakfadowym spétki posiada jedyny Wspélnik - Gmina
Niepotomice, reprezentowana przez burmistrza.

§2
Niniejszy Regulamin Organizacyjny jest wewnetrznym aktem prawnym, Okreéla szczegétowa
organizacjg spétki ,Wodociagi Niepotomice” sp. z 0.0. zwanej dalej ,Spotka” oraz zadania
i kompetencje poszczegdlnych komdrek organizacyjnych oraz relacje miedzy nimi.

§3
1. Spoéika realizuje swoje cele i zadania poprzez wtasne komoérki organizacyjne.
2. W strukturze organizacyjnej Spétki wyrdinia sie piony funkcjonaine, dzialy, sekcje oraz
samodzielne stanowiska.
a) Pion to zesp6t komérek organizacyjnych Spétki podporzadkowany zarzadowi
lub gtéwnemu ksiggowemu.
b) Dziat to wieloosobowa komdrka organizacyjna w strukturze Spétki realizujaca
okreslone zadania. W sktad dziatu mogg wchodzi¢ sekcje.
c} Sekcja to komdrka organizacyjna wyodrebniona w pionie lub w dziale.
d) Samodzielne stanowisko to jednoosobowa komérka organizacyjna
wyodrebniona w pionie.
3. Wszystkie komdrki organizacyjne dziataja w oparciu o obowiazujace powszechnie
przepisy, uchwaty organéw Spétki, wewnetrzne regulaminy, instrukcje, zarzadzenia
i procedury.
4. W strukturze organizacyjnej Spétki wyréznia sie dwa piony funkcjonalne:
a) prezesa zarzadu,
b) gléwnego ksiegowego.
5.Ramowy schemat organizacyjny prezentuje w sposéb graficzny zaleznoéci
organizacyjne oraz stuzbowe komdrek organizacyjnych i stanowi zatacznik do
niniejszego Regulaminu.
6. Przyporzadkowanie komérki organizacyjnej do pionu funkcjonalnego ma charakter
formalny i wynika z ustalonego podziatu zadari pomiedzy zarzadem oraz gléwnym

ksiegowym.

§$4

Komérki organizacyjne przyporzadkowane do pionu funkcjonalnego prezesa:

a) Dziat Produkcji Wody (DPW),

b) Dziat Oczyszczania Sciekow (DOS),

c} Dziat— Centrum Sportu i Rekreaciji (SiR),
d) Sekcja - Biuro Zarzadu (BZ).
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e} Dziat techniczno-inwestycyjny (DTI) — w strukturze dziatu moga czasowo
funkcjonowad jednostki realizujgce projekty, zgodnie ze swoimi
wewngtrznymi regulaminami i schematami organizacyjnymi,

f) Dziat Sieci Wod. - Kan. (DS),

g) Dziat Ustug Komunainych (DUK),

h) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych (HR),

i) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych (ZP),

i) Radca Prawny (RP).

§5
Komérki organizacyjne przyporzadkowane do pionu funkcjonalnego gtéwnego
ksiegowego:

a) Dziat Ekonomiczno — Ksiegowy (DEK),
b) Dziat Obstugi Klienta (DOK),
¢} Samodzielne stanowisko ds. windykacji (WIN).

§6
1. W zakresie organizacji wewnetrznej obowiazuje w Spéice zasada jednoosobowego
kierownictwa tzn.:

a) Wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Spétki komérka organizacyjna pod
nazwg ,dziat” kieruje kierownik.

b) Wyodrgbniona w strukturze organizacyjnej Spétki komérka organizacyjna pod
nazwa ,sekcja” kieruje brygadzista/koordynator sekcji, a w przypadku nie
wylonienia brygadzisty/koordynatora sekcji, komérka kieruje kierownik
dziatu/bezposredni przetozony.

¢} Kaidy pracownik podlega jednemu przetoionemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za cafoksztatt powierzonego
mu zakresu prac i za wyniki tego dziatania.

d) Z zasady jednoosobowego kierownictwa taczy sig zasada zachowania drogi
stuzbowe;j.

e) Kierownik delegujacy cze$¢ swoich uprawnien | obowiazkéw nie moze jednak
uwolni¢ sie od odpowiedzialnoéci za catkowite wykonanie zadan oraz
dziatalnosci podlegtej komérki organizacyjnej.

2.Zgodnie z zasady jednoosobowego kierownictwa polecenia stuzbowe podleglym
kierownikom dziatéw, samodzielnym stanowiskom oraz pracownikom Biura Zarzadu
wydaja bezposredni przetozeni.

3. Polecenia stuzbowe pracownikom dziatu wydaje jego kierownik lub zastepca
kierownika. W komoérkach organizacyjnych, w ktérych nie wyznaczono statego
zastepcy, kierownika zastepuje wyznaczony przez niego pracownik, po uprzednim
wyrazeniu zgody na takie zastepstwo przez swojego bezposredniego przetozonego.

4. Zastgpstwo za nieobecnych pracownikéw na samodzielnych stanowiskach powierza sie
pracownikom wyznaczonym w ramach obowigzujgcych zakreséw czynnosci.

5. Kierownicy dziatéw kieruja catoksztattem spraw bedacych w zakresie dziatania swojej
komérki, w sposéb gwarantujacy osiggniecie zaktadanego celu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, ponoszac odpowiedzialno$¢ przed swoim bezposrednim
przetozonym.
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6. Pracownicy Spétki realizuja powierzony im zakres prac w sposéb gwarantujacy
osiggnigcie zakladanego celu, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, i s3
odpowiedzialni za jego wykonanie bezposrednic przed swoimi przetozonymi.

§7

Standardowe obowigzki kierownika:

1. Udziat w realizacji strategicznych celéw dziatalnosci Spotki.

2.Realizacja przyjetych planéw dziatania Spotki, w tym w szczegdlnosci budzetu,
w zakresie dotyczacym kierowanej komérki organizacyjnej.

3. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spétki w ramach realizacji celow
dziatalnosci Spotki.

4. Planowanie dziatalnosci kierowanego dziatu, w tym udziat w opracowywaniu budzetu,
planowanie zakupéw, przedktadanie planéw do akceptacji przetozonych, realizacja
zaakceptowanych planéw dziatalno$ci komérki organizacyjne;j.

5. Budowanie zmotywowanego zespolu pracownikéw adekwatnego do realizacji zadan
kierowanego dziatu.

6. Planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu pracownikéw.

7. Okreslenie zasad podlegtosci stuzbowej i funkcjonalnej w ramach kierowanego dziatu.

8.Zabezpieczenie $rodkéw, wyposazenia | narzedzi niezbednych do realizacji
obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw zgodnie z zatwierdzonym budzetem.

9. Motywowanie pracownikéw zgodnie z systemem motywacji obowiazujacym
w Spétce na podstawie obiektywnej oceny ich pracy.

10.Reagowanie na potrzeby i propozycje pracownikéw dotyczace organizacji pracy
i realizacji zadan dziatu.

11.Opracowywanie zakreséw obowigzkéw pracownikom bezposérednio podlegtym,
oile zapisy innych aktéw wewngtrznych Spétki nie stanowia inaczej.

12. Nadzér nad wykonywanymi przez podwladnych obowigzkami oraz dyscypling pracy.

13. Nadzér nad warunkami pracy i bezpieczeristwem podleglych pracownikéw.

14.Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw  przepiséw
prawa iwewnetrznych aktow normatywnych Spétki.

15. Szkolenie nowo przyjetych pracownikéw, udzielanie instruktazu
podlegtym pracownikom.

16. Planowanie szkolen i analiza ich skutecznoéci.

17.Weryfikacja aktualnosci uprawnie’d specjalistycznych podleglych pracownikéw,
niezbgdnych ze wzgledu na wykonywana prace, w uzgodnieniu z samodzielnym
stanowiskiem ds. kadrowych.

18.Analiza racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia w podlegtej komérce
organizacyjnej.

19.Koordynacja obiegu informacji (w tym dokumentéw) w kierowanym dziale
i w kontaktach z komérkami wspétpracujacymi.

20. Reprezentowanie kierowanego dziatu w ramach przyznanych uprawniefn wobec
instytucji zewnetrznych.

21. Reprezentowanie zarzadu Spétki w stosunku do podwtadnych zgodnie z przyznanymi
przez zarzad uprawnieniami.

22. Wprowadzanie w zycie decyzji zarzadu w kierowanym dziale.

23. Monitorowanie i rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikéw.
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24. Realizacja wszystkich innych obowiazkéw wynikajacych z wewnetrznych regulaciji
obowiazujgcych w Spéice.

§8

Kierownik dziatu ma prawo do:

1. Dostgpu do wszelkich informacji niezbednych do wykonywania zadath kierowanej
komarki organizacyjnej.

2. Decydowania o sposobie wykonania przydzielonych obowigzkdéw i organizowania pracy
w podlegtym dziale.

3. Okreslania zasad niezbednej wspdtpracy funkcjonalnej komérek organizacyjnych
w podleglym dziale.

4. Kierowania podlegtych pracownikdéw na szkolenia w ramach budietu.

5. Okreslania zasad obiegu informacji (w tym dokumentéw) wewnatrz kierowanego
dziatu przy uwzglednieniu zasad obowigzujacych w catej Spatce.

6. Podpisywania korespondencji wewnetrznej.

7. Podpisywania pism o charakterze zobowigzan, tylko w przypadku posiadania
pisemnego petnomocnictwa zarzadu.

8.Odmowy, w uzasadnionych przypadkach, zatrudnienia pracownika wskazanego
w procesie rekrutacji.

8. Odmowy wykonania polecenia sprzecznego z prawem.

10. W stosunku do bezposredniego przefozonego:

a) domagania sie jednoznacznego okre$lenia zadah przewidzianych
do wykonania przez dziat,

b} Zadania udostepnienia przez wtasciwe komérki organizacyjne Spétki srodkéw
rzeczowych, finansowych i informacji niezbednych do terminowej
i jakosciowej realizacji przydzielonych zadai,

c} wnioskowania o zmiany w zakresie organizacji i struktury Spétki, podziatu
zadan i relacji funkcjonalnych,

d) wnioskowania o zatwierdzenie zakreséw czynnosci bezpoérednio podleglych
pracownikow,

e} wnioskowania o zatrudnienie na stanowiskach bezposrednio podlegtych,
wniosek musi zawiera¢ okreslenie wymagart w stosunku do zatrudnianych
pracownikéw oraz proponowane wynagrodzenie,

f) wnioskowania o zwolnienie bezposrednio podlegtych pracownikéw,

g) wnioskowania o ukaranie podlegtych pracownikow,

h) wnioskowania o przesunigcie pracownikéw w ramach organizacji.

11. W stosunku do podwtadnych:

a) wydawania podlegtym pracownikom polecer stuibowych w zakresie zadan
dziatu,

b) udzielania urlopéw wypoczynkowych podlegtym pracownikom,

c) udzielania zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy w celach stuzbowych,

d) delegowanie pracownikéw do prac zespotéw powotanych dla realizacji zadan
Spotki.
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§9
Kierownik dziatu ponosi odpowiedzialnoéé¢ przed zwierzchnikiem za:

1. Realizacje zakresu dziatania kierowanego dziatu.
2. Osigganie planowanych i powierzonych zadarh ze wzgledu na ich terminowoéé
i jakodciowq realizacje.
3. Wtasciwa organizacje i dyscypline pracy w kierowanym dziale.
4. Prawidtowe rozliczenie zadarh i zlecert wykonywanych w kierowanym dziale.
5. Przestrzeganie dyscypliny technicznej, prawnej, ekonomicznej i organizacyjnej
w podejmowanych dziataniach.
6. Nadzor i kontrole nad wykorzystaniem delegowanych uprawnien.
7. Stan i bezpieczenstwe powierzonego mienia.
8. Racjonalnos$¢ wykorzystania majatku Spétki, w tym srodkéw rzeczowych i
finansowych.
9. Racjonalnosc ekonomiczng prowadzonych zakupdw.
10. Terminowe i rzetelne sprawozdania, analizy i udzielane informacje.
11. Przestrzeganie tajemnicy Spétki zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami.
12, Dziatania podleglych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
bezpieczeistwa pracy, w tym przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow BHP

i ppoi.
13. Zapewnienie ciggtosci kierowania podlegta komérka poprzez przekazywanie — na czas
nieobecnosci — stosownych wuprawnied i odpowiedzialno$ci wyznaczonemu

pracownikowi (zastepcy).

14. Zachowanie poufnosci danych, ze szczegélnym uwzglednieniem danych osobowych
i ptacowych.

15. Dobra atmosfere pracy i wlasciwe relacje miedzy pracownikami w kierowanym dziale.

§ 10

1. Pracownicy Spétki zobowigzani s3 do wspétpracy przy wykonywaniu zadar w zakresie
niezbednym do zapewnienia prawidtowego dziatania Spétki jako catoéci.

2. Koordynacje roboczg przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspétdziatania wiekszej
ilosci  komérek organizacyjnych prowadzi przedstawiciel komérki, ktéra jest
merytorycznie odpowiedzialna za rozwiazanie okreslonego problemu lub jako pierwsza
jest wskazana w dekretacji pisma lub w inny wyrazny sposéb.

3. Kierownicy dziatéw, pracownicy sekcji wyodrebnionej bezposrednio z pionu lub
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, zobowiazani s3 dostarczaé
komérce koordynujacej lub opracowujacej sprawe niezbedne opinie, informacje
i materialy, w zakresie swoich kompetencji.

§11
1. Uprawnionymi do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dziatalnosci
Spotki jest zarzad lub upowaznione przez nich osoby.
2.Zgode na udostepnienie materiatéw zawierajgcych informacje o dziatalnoéci Spétki
wyraza zarzad lub upowazniona przez niego osoba.

R,
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Zakresy zadar komérek organizacyjnych - pion prezesa zarzadu

§12
Do zadan Dziatu Produkcji Wody nalezy:

1. Zapewnienie wilasciwej eksploatacji uje¢ wody zgodnie z posiadanymi pozwoleniami
wodno-prawnymi.

2, Uzdatnianie wody do parametréw zgodnych z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia
w sprawie jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

3. Wtloczenie uzdatnionej wody w odpowiedniej ilosci i pod odpowiednim ciénieniem
do sieci.

4. Kontrola poszczegdlnych etapéw produkcji wody przeznaczonej do spoiycia przez
ludzi.

5. Monitoring jakosci wody przed i po uzdatnieniu i zapewnienie jej optymalnych
wtasciwosci fizyko-chemicznych i bakteriologicznych.

6. Bilansowanie strat wody uzdatnionej przed i po wttoczeniu do sieci miejskiej.

7. Wykonywanie raportéw miesigecznych, kwartalnych i rocznych w zakresie jakosci
uzdatnionej wody, ilosci wody pobranej z poszczegdlnych ujeé, ilosci wody
wttoczonej do sieci wodociggoweij i strat.

8. Prowadzenie ewidencji zuzycia materiatéw technologicznych.

9. Przygotowywanie propozycji do rocznych | wieloletnich planéw remontéw,
modernizacji i inwestycji wraz z uzasadnieniem.

10. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe zagospodarowanie stref ochronnych ujeé¢ wody,
wedtug zatwierdzonego projektu.

11. Prawidtowa eksploatacja wszystkich urzadzen technicznych na obiektach produkgji
wody.

12. Opracowanie harmonogramu przegladéw maszyn | urzadzen oraz budynkéw
i budowli i jego realizacja.

13. Zapewnienie wtasciwej gospodarki materiatowej i odpadowej.

14. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego Spétki
na dany rok wraz z uzasadnieniem.

15. Wspotpraca przy realizacji zadar dziatu ze stuzbami bhp, ppoz. oraz obstugg prawna

i informatyczna.

16.Inne zadania zgodne z kwalifikacjaml pracownikéw Dziatu zlecone przez
przetozonych.

§13
Do zadari Dziatu Oczyszczalnia Sciekéw nalezy:

1.Zapewnienie wlasciwej obstugi i funkcjonowania oczyszczalni $ciekdw
eksploatowanych przez Spétke, zgodnie z posiadanymi pozwoleniami wodno —
prawnymi.

2.Biezgca eksploatacja i kontrola pracy oczyszczalni $ciekéw oraz przebiegu procesow
technologicznych w poszczegélnych obiektach.

m
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3.0Opracowanie harmonogramu przegladow maszyn i urzadzeri oraz budynkéw
i budowli i jego realizacja.

4.Przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planéw remontéw,
modernizacji i inwestycji wraz z uzasadnieniem.

5.Prowadzenie ewidencji zuzycia materiatéw technologicznych.

6. Przeprowadzanie kontroli jakosci sciekéw odprowadzanych do kanalizacji.

7.Wspédtpraca z Dziatem Obstugi Klienta w zakresie ustalania optat z tytutu przekroczen
zanieczyszczen w $ciekach odprowadzanych do kanalizacji.

8.Realizacja zalecen stuzb technicznych oraz organéw zewnetrznych.

9.Realizacja zadar z zakresu ochrony $rodowiska.

10. Zapewnienie wlasciwej gospodarki materiatowej i odpadowej.

11. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego Spotki
na dany rok wraz z uzasadnieniem.

12. Wspotpraca przy realizacji zadar dziatu ze stuzbami bhp, ppoz. oraz obstugg prawng
i informatyczna.

13.Inne zadania zgodne 1z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez
przetozonych.

§14

Do zadan Centrum Sportu i Rekreacji nalezy:

1. Wykonywanie ustug w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji poprzez dziatalnosé
krytej ptywalni i sitowni.

2. Stworzenie warunkéw do aktywnego spedzania wolnego czasu, w tym:

a) upowszechnianie zajeé sportowo - rekreacyjnych,

b) prowadzenie nauki ptywania dla dzieci, mtodziezy i 0s6b dorostych,

¢) prowadzenie zaje¢ sportowo — rekreacyjnych dla dzieci, mfodziezy i oséb

dorostych,

d) przygotowanie obiektu do przeprowadzania imprez i zawodéw sportowych.

Prowadzenie obstugi kasowej dziatu.

Administrowanie obiektem i terenami nalezacymi do obiektu.

Zapewnienie bezpieczeristwa 0s6b korzystajacych z obiektu.

Dbatoé¢ o porzadek, czystosé oraz estetyke catego obiektu.

Dbatos¢ o powierzone mienie i sprzet.

8 Utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej wszystkich instalacji technicznych
i technologicznych oraz sprzetu do éwiczen.
9. Wykonywanie prac remontowo-konserwacyjnych instalacji i urzadzen.

10. Zapewnienie efektywnego wykorzystania obiektu do zaje¢ sportowo — rekreacyjnych.

11. Wspotdziatanie ze szkotami, innymi jednostkami i podmiotami gospodarczymi
w zakresie wspomagania imprez sportowo-rekreacyjnych.

12. Wspdtudziat w sporzadzaniu planéw inwestycji | remontowych.

13. Przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnoéci Centrum.

14. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo -
finansowych, niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego Spotki
na dany rok wraz z uzasadnieniem.

15. Przygotowywanie akcji promocyjnych w celu pozyskania nowych klientéw.

NoOw s W
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16. Prowadzenie strony internetowej i profilu firmowego konta na portalach
spotecznosciowych.

17. Zapewnienie wiasciwej gospodarki materialowej i odpadowej.

18. Przestrzeganie postanowieri wynikajacych z przepiséw bhp i ppoz. oraz regulaminéw
korzystania z ptywalni i sitowni.

19. Reprezentowanie CSiR na zewnatrz, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

20. Wspdtpraca przy realizacji zadan dziatu ze stuzbami bhp, ppoz., oraz obstuga prawna
i informatyczna.

21. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetozonych.

§ 15
Do zadan Biura Zarzadu nalezy:
1. Obstuga kancelaryjna Spétki.
2. Prowadzenie ewidencji poczty przychodzaceji wychodzacej.
3. Obstuga posiedzen i spotkan Zarzadu.
4.Zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji pomiedzy organami Spétki
tj. Zgromadzeniem Wspélnikow, Radg Nadzorczg a Zarzadem.
5. Prowadzenie rejestru aktéw wydawanych przez organy Spétki (Zarzad, Rade Nadzorcza
i Zgromadzenie Wspdlnikéw).
6. Prowadzenie rejestru petnomocnictw, upowainienn oraz otrzymanych i udzielanych
darowizn.
7. Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i innych aktéw wydawanych przez
Zarzad.
8. Kolportowanie wsréd komérek organizacyjnych Spétki uchwat, zarzadzen i polecen
Zarzadu oraz koordynacja ich wykonania.
9. Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci niezbednych do prowadzenia
Spotki.
10. Zamawianie oraz gospodarowanie materiatami biurowymi i artykutami czystosci
przeznaczonymi dla pracownikdw wszystkich dziatéw, sekcji i samodzielnych stanowisk

w Spéice.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw Spétki na szkolenia
podnoszace kwalifikacje oraz prowadzenie ewidencji szkolen i sprawozdan
z odbytych szkolen.

12. Sporzadzanie uméw z pracownikami Spétki w zwigzku z uiywaniem wtasnego
samochodu do celéw stuzbowych oraz uzyczania telefonéw komorkowych.

13. Prowadzenie strony internetowej Spotki.

14. Obstuga ubezpieczenia grupowego pracownikéw Spatki.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem OC i AC floty pojazdéw.

16. Prenumerata prasy codziennej i fachowe;j.

17. Administrowanie portalem sprawozdawczym GUS.

18. Prowadzenie ewidencji ustanowionych na rzecz Spétki stuzebnosci przesytu.

19. Nadzér nad pracami wykonywanymi przez firmy serwisowe i ustugowe, w zakresie
prawidtowego funkcjonowanta budynku administracyjnego Spétki.

20. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego Spofki
na dany rok wraz z uzasadnieniem.

_
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21. Wspétpraca przy realizacji zadan sekcji ze stuzbami bhp, ppoz. oraz obstugg prawna
i informatyczna.
22. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw zlecone przez przetozonych.

§16

Do zadar Dziatu Techniczno — Inwestycyjnego nalezy:

1. Wydawanie zapewnieri dostawy wody i odbioru $ciekéw oraz warunkdéw technicznych
wlaczenia do istniejacych sieci wodno-kanalizacyjnych.

2. Dokonywanie uzgodnieri branzowych dokumentacji techniczne;j.

3. Przygotowywanie i wydawanie opinii dotyczacych programéw ogélnych zaopatrzenia
w wode i odbioru sciekow dla Gminy.

4. Wspdtpraca z jednostkami miejskimi dotyczaca inwestycji i eksploatacji infrastruktury
technicznej Gminy.

5. Weryfikacja dokumentéw zwigzanych z przekazaniem obiektéw i urzadzen sieciowych
do eksploatacji Spotki.

6. Przygotowanie dokumentacji w celu uzyskania wymaganych prawem pozwolen
i decyzji.

7. Nadzor nad realizacjg inwestycjl.

8. Opracowanie wnioskéw, realizacja zadan zwigzanych z pozyskaniem srodkéw
z funduszy krajowych (NFOSIGW, WFOSIGW) oraz z funduszy unijnych (POIiS, PROW).

9. Nadzér nad uzyskaniem efektu ekologicznego realizowanych zadar inwestycyjnych.

10. Realizacja inwestycji ze s$rodkéw wilasnych Spétki od momentu pozyskania
prawomocnego pozwolenia na budowe do momentu rozliczenia i przekazania $rodka
trwatego do uzytkowania.

11. Przygotowanie dokumentacji do odptatnych przejeé urzadzer wod.-kan.

12. Przygotowywanie dokumentéw do wyceny sieci oraz ustanowienia notarialnej
stuzebnosci przesytu.

13. Wspdipraca przy realizacji zadan zwigzanych z bhp, ppoz., informatyka oraz obstuga
prawng, dotyczacych zadan dziatu.

14. Przygotowywanie raportéw i sprawozdari {m.in. KOBIZE, KPQSK, opfata
marszatkowska}.

15. Opracowanie rocznych i wieloletnich planéw remontéw, modernizacji i inwestyciji.

16. Nadzér nad zrekultywowanym skfadowiskiem odpadéw, zgodnie z ustawa
o odpadach i z umowa o dofinansowanie rekultywacji z POIiS.

17. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego Spotki
na dany rok, wraz z uzasadnieniem.

18. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetozonych.

§17

Do zadaii Dziatu Sieci Wodociggowo -Kanalizacyjnej naleiy:
1. Eksploatacja sieci wodociagowej i kanalizacyjnej w sposéb zapewniajacy jej
prawidiowe dziatanie.
2. Usuwanie awarii na sieciach i przytagczach wodociggowych i kanalizacyjnych.

_ - - e
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3. Opracowywanie harmonograméw przegladéw i badania stanu technicznego
eksploatowanych sieci wodociggowo-kanalizacyjnych, obiektéw sieciowych i ich
realizacja.

4. Prowadzenie prac konserwacyjnych i remontowych w zakresie:
a) sieci wodociggowych,
b} sieci kanalizacyjnych,
c) obiektow i urzadzen sieciowych.

5. Przyjmowanie nowych odcinkéw sieci wodociggowych i kanalizacyjnych, przytaczy
do eksploatacji, sprawdzanie zgodnosci ich wykonania z projektem technicznym,
obowigzujgcymi normami i udziat w odbiorach technicznych.

6. Regularne przeglady sieci wodociggowej w celu wykrycia wyciekéw wody,
uzupetnianie uzbrojenia sieci i oznakowania zasuw i hydrantéw.

7. Prowadzenie przegladéw hydrantéw ppoz.

8. Sprawowanie nadzoru nad urzadzeniami sieciowymi w przypadku wystepowania
robét kolidujacych.

9. Wykonywanie ustug dla zleceniodawcéw zewnetrznych i ich rozliczanie.

10. Prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej eksploatowanych urzadzer.

11. Zapewnienie wiasciwej gospodarki materiatowej i odpadowe;j.

12. Wspétpraca przy realizacji zadarn zwiazanych z bhp, ppoz., informatyka oraz obstuga
prawng, dotyczacych zadar dziatu.

13.Przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planéw remontow,
modernizacji i inwestycji wraz z uzasadnieniem.

14. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo -
finansowych, niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego Spotki
na dany rok, wraz z uzasadnieniem.

15. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przefozonych.

§18

Do zadar\ Dziatu Ustug Komunalnych nalezy:

1. Utrzymywanie obiektéw (biezace naprawy, konserwacje, remonty), zgodnie
Z zawartymi umowami.
2. Utrzymanie czystosci wraz z zimowym utrzymaniem traktéw pieszych

i parkingéw, zgodnie z zawartymi umowami.

Dziatalnoé¢ ustugowa zwigzana z zagospodarowaniem terenéw zieleni.
Zimowe utrzymanie drég, wg zawartych umow i zlecen.

Wykonywanie robét budowlanych wykonczeniowych.

Sprzatanie budynkow i obiektéw przemystowych.

Obstuga parkingéw ptatnych niestrzezonych, zgodnie z zawartymi umowami.
Obstuga Placu Targowego.

9. Wykonywanie usiug dla zleceniodawcéw zewnetrznych i ich rozliczanie.

10. Zapewnienie wiasciwe] gospodarki materiatowej i odpadowe;.

11. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego Spotki
na dany rok, wraz z uzasadnieniem.

12. Przestrzeganie postanowien wynikajacych z przepiséw bhp i ppoz.

13. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw dziatu zlecone przez przetozonych.

PNV AW
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14. Wspétpraca przy realizacji zadan zwigzanych z bhp, ppoz., informatyka oraz obstuga
prawng, dotyczacych zadan dziatu.

§19

Do zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym kompletnej dokumentacji
pracowniczej.

Ewidencja delegacji stuzbowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych oraz stazow absolwenckich.

Kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

Nadzér w zakresie BHP i badan lekarskich pracownikéw.

Nadzér nad weryfikacja uprawnieii specjalistycznych pracownikéw Spotki, w zwigzku

z wykonywang praca.

7. Sporzadzanie raportdw i sprawozdarn z zakresu spraw kadrowych.

8. Udzielanie zgodnych z prawem $wiadczen pracowniczych oraz ich ewidencja.

9. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem na emerytury i renty
pracownikow.

10. Wystawianie zaswiadczer zwigzanych z zatrudnieniem.

11. Wspdtpraca przy realizacji zadan z bhp, ppozi., informatyka oraz obstuga prawna,
dotyczacych zadan stanowiska.

12. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

13. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego Spétki
na dany rok, wraz z uzasadnieniem.

14. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami zlecone przez przetozonego.

ok wN

§20

Do zadar stanowiska ds. zaméwieii publicznych nalezy:

1. Prowadzenie postgpowari o udzielenie zamdéwienia publicznego od momentu

wszczgcia postepowania do podpisania umowy lub uniewaznienia postepowania.

2. Scista wspotpraca z kierownikami dziatéw i wyznaczonymi pracownikami pozostatych
komdrek organizacyjnych oraz koordynacja prac w zakresie udzielania zaméwieri
publicznych.

3. Opracowanie rocznego harmonogramu przetargéw na podstawie zapotrzebowan
komdrek organizacyjnych Spétki.

4. Ustalanie trybow i sporzadzanie wnioskow o rozpoczecie procedury zamdwienia
publicznego.

5. Wspétpraca z Radca Prawnym i kierownikami dziatéw i wyznaczonymi pracownikami
pozostatych komérek organizacyjnych przy sporzadzaniu specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia i projektéw umoéw.

6. Przygotowywanie raportéw i sprawozdarn dotyczacych udzielonych zamowien
publicznych.

7. Witasciwe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prowadzenie dokumentaciji.

8. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych.

9. Prowadzenie rejestru udzielanych zaméwier publicznych, uméw i zlecen.
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10. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z prowadzonych postepowari.

11. Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych zaméwieri publicznych i regulaminu udzielania
zamowien publicznych.

12. Wspdtpraca przy realizacji zadan zwiazanych z bhp, ppoi., informatyka oraz obstuga
prawna, dotyczacych zadan stanowiska.

13. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami zlecone przez przetozonego.

§21

Do zadari Radcy Prawnego nalezy:
1. Swiadczenie pomocy prawnej, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 6 lipca
1982r. o radcach prawnych, w szczegdlnosci poprzez wsparcie i obstuge prawna
Spotki w tym m.in.: przygotowywanie opinii prawnych, opiniowanie projektéw
umow, a takze innej dokumentacji pod wzgledem zgodnosci formalno-prawne;j.
2. Reprezentowanie Spotki przed organami sagdowymi, organami administracji rzagdowej
i samorzadowej, a takze opracowywanie przewidzianych prawem pism procesowych.

3. Bieigce doradztwo w zakresie realizowanych przez Spotke projektow.
4. Rozwigzywanie sporow.
5. Monitorowanie zmian w prawie, w celu zapewnienia zgodnosci dziatarn Spétki

z obowigzujacymi przepisami.
Zakresy zadan komorek organizacyjnych - pion gléwnego ksiegowego
§22

Do zadari Dziatu Ekonomiczno - Ksiegowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci Spotki zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowoéci.
2. Prowadzenie ewidenciji ksiggowej na podstawie dowoddw ksiegowych.
3. Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej, ewidencji analitycznej $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych bedacych wiasnoscia Spétki, zgodnie
z opisem merytorycznym kierownika dziatu {ub osoby upowaznionej.
4. Prowadzenie rachunku kosztéw wedtug miejsc ich powstawania i ich rozliczanie.
5. BieZzgca analiza przychodéw i kosztéw wraz z raportowaniem.
6. Sporzadzanie planéw rzeczowo ~ finansowych.
7. Przygotowywanie danych i wspétpraca w opracowaniu taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekéw.
8. Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdari finansowych i deklaracji
podatkowych,
9. Wspétpraca z bankami w zakresie optymalnego wykorzystania produktow
bankowych.
10. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem majatku bedgcego
whasnoscia Spétki, dzierzawionego lub przekazanego na podstawie umdw najmu
(z wytaczeniem floty pojazdéw).
11. Gospodarowanie i ewidencjonowanie drukami scistego zarachowania.
12. Sporzadzanie list ptac.
13. Nadzér nad funkcjonowaniem kasy w Centrum Sportu i Rekreacji.

m
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14. Wspdtpraca przy realizacji zadari zwigzanych z bhp, ppoi., informatyka oraz obstuga
prawng, dotyczaca zadan dziatu.
15. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetozonych.

§23

Do zadar Dziatu Obstugi Klienta nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg klienta.

Prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody i dostawcéw éciekow.
Rozliczanie i wystawianie faktur za $wiadczone dostawy i ustugi.
Przygotowywanie umoéw na dostawe wody i odbiér $ciekéw.
Prowadzenie gospodarki kasowej ( z wytagczeniem CSiR)
Nadzér i koordynacja pracy inkasentow odpowiedzialnych za:

a) odczyt stanu wodomierzy u odbiorcow,

b) sprawdzenie stanu technicznego zestawu pomiarowego.

2 e 2

7. Rozliczanie kart zuzycia paliwa.

8. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegdtowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego Spotki
na dany rok, wraz z uzasadnieniem.

9. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetozonych.

§24

Do zadan stanowiska ds. windykacji nalezy:
1. Prowadzenie windykacji naleznosci, a w szczegdlnosci:
a) biezgca analiza naleznosci przeterminowanych,
b) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem windykacyjnym,
c) przygotowywanie propozycji splaty zadtuzenia,
d) przygotowywanie zawiadomieri o planowanych odcieciach dostawy wody i/lub
odbioru sciekéw z powodu zadtuzenia,
e) rozkiadanie naleznosci na raty,
f) prolongowanie terminéw ptatnosci,
g) odcinanie i przywracanie dostawy wody,
h} wspétpraca z Radca Prawnym w zakresie windykacji przedsadowej i sadowe;.

m
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