Zalacznik do uchwaly 30/1/2025
z dnia 7 lipca 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Przedsiebiorstwa
Infrastruktura Niepotomice sp. z o.0.



Regulamin Organizacyjny

§1

Spotka dziata pod nazwg Infrastruktura Niepotomice — spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig. Siedziba spétki miesci sie w Niepotomicach, przy ul. Droga Krélewska
27. Wszystkie udziaty w kapitale zaktadowym spétki posiada jedyny Wspdlnik - Gmina
Niepotomice, reprezentowana przez burmistrza.

§2
Niniejszy Regulamin Organizacyjny jest wewnetrznym aktem prawnym. OkreSla szczegétowg

organizacje spofki Infrastruktura Niepotomice sp. z 0. 0. zwanej dalej ,Sp6tkg” oraz zadania
i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz relacje miedzy nimi.

§3
Organami Spotki sa:
Zgromadzenie Wspdlnikdw,
Rada Nadzorcza,
Zarzad.
§4

Spotka realizuje swoje cele i zadania poprzez wtasne komérki organizacyjne.
Organem zarzgdzajgcym i wykonawczym Spotki jest Zarzad, ktéry odpowiada przed
Radg Nadzorczg i Zgromadzeniem Wspdlnikéw.

3. Prezesa Zarzgdu w czasie jego nieobecnoSci zastepuje Prokurent.

4. Do Zarzgdu nalezg wszelkie sprawy, ktérych Kodeks spoétek handlowych lub Umowa
Spotki nie zastrzegajg dla innych organdw.

5. Dyrektor finansowy i kierownicy komédrek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢
bezposrednio przed Prezesem Zarzgdu.

6. Pozostali pracownicy Przedsiebiorstwa ponoszg odpowiedzialnoS¢ przed wiasciwym
kierownikiem.

7. Kazdy pracownik Przedsiebiorstwa odpowiada wobec swego bezposredniego
przetoZzonego za catoksztatt powierzonych mu spraw.

8. Przyporzgdkowanie komoérki organizacyjnej do pionu funkcjonalnego ma charakter
formalny i wynika z ustalonego podziatu zadan pomiedzy zarzgdem a prokurentem
oraz kierownikami.

9. Komdrki organizacyjne przyporzgdkowane do Dziatu Administracji:
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a) Sekretariat (S),
b) Bezpieczehstwo i higiena pracy (BHP)
c) Kadry (HR)
d) Zamodwienia publiczne (ZP),
e) Laboratorium (L),
f) Obstuga prawna (OP),
g) Obstuga informatyczna(Ol),
h) Inspektor Ochrony Danych (10D),
i) Audyt Wewnetrzny (AW).
10. Komorki organizacyjne przyporzgdkowane do pionu funkcjonalnego Dyrektora
finansowego:
a) Gtéwny ksiegowy (GK),
b) Dziat Ekonomiczno — Ksiegowy (DEK):
1) Windykacja (WIN),
c) Dziat Obstugi Klienta (DOK).
11. Komdrki organizacyjne przyporzgdkowane do Dziatu Techniczno - Inwestycyjnego (DTI)
a) rozwd; sieci (RS),
b) projektowanie (PR),
¢) nadzér i odbiory (NO),
12. Komorka organizacyjna Jednostka realizujgca projekt (JRP) — funkcjonuje czasowo,
zgodnie ze swoimi wewnetrznymi regulaminami i schematami organizacyjnymi.
13.  Komdrki organizacyjne przyporzgdkowane do Dziatu Sieci (DS):
a) utrzymanie przepompowni (UP),
b) utrzymanie sieci wod.- kan. (US),
c) gospodarka wodomierzowa (GW),
d) magazyn (M).
14. Komoérka organizacyjna Dziat Realizacji inwestycji i remontéw(DR).
15. Komoérka organizacyjna Dziat Produkcji Wody (DPW):
a) Zaktad Uzdatniania Wody w Woli Batorskiej,
b) Zaktad Uzdatniania Wody w Podtezu,
16. Komoérka organizacyjna Dziat Oczyszczania Sciekéw (DOS):
a) Oczyszczalnia w Niepotomicach ul. Lutostawskiego,
b) Oczyszczalnia w Podtezu,
c) Oczyszczalnia w Zabierzowie Bochenskim,
d) Oczyszczalnia w Woli Zabierzowskiej.
17. Komorki organizacyjne przyporzgdkowane do pionu funkcjonalnego Prokurenta:
a) Dziat Ustug Komunalnych (DUK),
1) zielen,
2) konserwacja,
3) obstuga parkingu,
4) obstuga placu targowego,
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b) Centrum Sportu i Rekreacji (SiR):

1) Kryta ptywalnia,

2) Sitownia.
18. Wszystkie komdrki organizacyjne dziatajg w oparciu o obowigzujgce powszechnie
przepisy, uchwaly organéw Spétki, wewnetrzne regulaminy, instrukcje, zarzgdzenia i
procedury.
19. Ramowy schemat organizacyjny prezentuje w sposob graficzny zaleznosci
kompetencyjno - stuzbowe komdrek organizacyjnych i stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§5

1. We wszystkich sprawach zawodowych pracownicy Spétki zobligowani sg do
przestrzegania zasady podlegtosci stuzbowej, wynikajgcej ze struktury organizacyjnej
Spotki, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

2. Polecenia stuzbowe pracownikom wydaje zarzad, dyrektor, kierownik lub zastepca
kierownika.

3. Kierownicy kierujg catoksztattem spraw bedgcych w zakresie dziatania swojej
komérki organizacyjnej, w sposdb gwarantujgcy osiggniecie zakladanego celu,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ponoszgc odpowiedzialnoSC przed swoim
bezposSrednim przetoZonym.

4. Pracownicy Spofki realizujg powierzony im zakres prac w sposob gwarantujgcy
osiggniecie zakladanego celu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, i sg
odpowiedzialni za jego wykonanie bezpoSrednio przed swoimi przetozonymi.

§6

Obowigzki kierownika/dyrektora:

1. Udziat w realizacji strategicznych celéw dziatalnoSci Spétki.

2. Realizacja przyjetych planéw dziatania Spétki, w tym w szczegdélno$ci budzetu, w
zakresie dotyczgcym podlegtych komdrek organizacyjnych.

3. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Spotki w ramach realizacji celow
dziatalnoSci Spétki.
Planowanie dziatalno$ci w zarzgdzanym pionie.

5. Budowanie zmotywowanego zespotu pracownikdw zdolnego do realizacji
powierzonych zadan.
Planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu pracownikow.

7. Motywowanie pracownikow.

8. Reagowanie na potrzeby i propozycje pracownikdw dotyczgce organizacji pracy i
realizacji zadan w pionie.
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9.

Nadzér nad wykonywanymi przez podwtadnych obowigzkami oraz dyscypling pracy.

10. Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikdw przepisow prawa i

wewnetrznych aktéw normatywnych Spétki.

11. Analiza racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia.

§7

Kierownik/dyrektor ma prawo do:

1.

Decydowania o sposobie wykonania przydzielonych obowigzkéw i organizowania
pracy w podlegtym pionie.

Kierowania podlegltych pracownikéw na szkolenia w ramach budzetu.

OkreSlania zasad obiegu informacji (w tym dokumentéw) wewngtrz kierowanego
dziatu przy uwzglednieniu zasad obowigzujgcych w catej Spotce.

Podpisywania korespondencji zgodnie z przyznanymi petnomocnictwami.
Podpisywania pism o charakterze zobowigzan, tylko w przypadku posiadania
pisemnego petnomocnictwa zarzgdu.

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

Odmowy wykonania polecenia sprzecznego z prawem.

W stosunku do bezpo$redniego przetozonego:

1.
2.

Domagania si€ jednoznacznego okreS$lenia zadah przewidzianych do wykonania.
Zadania udostepnienia przez wiasciwe komérki organizacyjne Spotki $rodkéw
rzeczowych, finansowych i informacji niezbednych do terminowej i jako$ciowej
realizacji przydzielonych zadan.

Whnioskowania o zmiany w zakresie organizacji i struktury Spoftki, podziatu zadan i
relacji funkcjonalnych.

Whnioskowania o zatrudnienie na stanowiskach bezpoSrednio podlegtych, wniosek
musi zawieraC okreSlenie wymagan w stosunku do zatrudnianych pracownikéw oraz
proponowane wynagrodzenie.

Whioskowania o zwolnienie bezposrednio podleglych pracownikow.

Whioskowania o ukaranie podlegtych pracownikéw.

Whioskowania o przesuni€cie pracownikéw w ramach organizacji.

W stosunku do podwtadnych:

1.

Wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie realizowanych
zadan.

Udzielania urlopéw wypoczynkowych podleglym pracownikom.

Udzielania zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy w celach stuzbowych.
Delegowania pracownikéw do prac zespotéow powotanych dla realizacji zadan Spoétki.
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§8

Kierownik/dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ przed zwierzchnikiem za:

1.
2.

No vk~ w

oo

10.
11.

12.

Realizacje zakresu dziatania pionu.

Realizacje powierzonych zadah ze wzgledu na ich terminowo$¢ i jakoSciowg
realizacje.

Wiasciwg organizacje i dyscypling pracy.

Prawidtowe rozliczenie wykonywanych zadan i zlecen.

Nadzér i kontrole nad wykorzystaniem delegowanych uprawnien.

Stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia.

RacjonalnoS¢ wykorzystania majgtku Spotki, w tym Srodkédw rzeczowych i
finansowych.

Racjonalnos¢ ekonomiczng prowadzonych zakupow.

Terminowe i rzetelne sprawozdania, analizy i udzielane informacje.

Przestrzeganie tajemnicy Spétki zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami.

Dziatania podlegtych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
bezpieczestwa pracy, w tym przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw BHP i ppoZ.
Zachowanie poufno$ci danych, ze szczegélnym uwzglednieniem danych osobowych i
ptacowych.

§9

. Pracownicy Spotki zobowigzani sg do wspotpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie

niezbednym do zapewnienia prawidtowego dziatania Spétki jako catoSci.

. Koordynacje roboczg przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspétdziatania wigkszej

iloSci komodrek organizacyjnych prowadzi przedstawiciel komorki, ktéra jest
merytorycznie odpowiedzialna za rozwigzanie okreSlonego problemu lub jest
wskazana w inny wyrazny sposéb.

§ 10

. Uprawnionymi do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dziatalnoSci

Spotki jest zarzad lub upowaznione osoby.

.Zgode na udostepnienie materiatdw zawierajgcych informacje o dziatalnosSci Spétki

wyraza zarzgd lub upowazniona przez niego osoba.
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Zakresy zadan komaérek organizacyjnych
Pion Dziatu Administracyjnego

§11

Do zadan sekretariatu nalezy:

1.

e W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Obstuga kancelaryjna Spotki.

Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgce;j.

Prowadzenie ewidencji poczty wychodzgcej polecone;.

Obstuga posiedzen i spotkan Zarzgdu.

Zapewnienie wiasciwego przeptywu informacji pomiedzy organami Spétki  tj.
Zgromadzeniem Wspdlnikéw, Radg Nadzorczg a Zarzgdem.

Prowadzenie rejestru aktéw wydawanych przez organy Spotki (Zarzgd, Rade
Nadzorczg i Zgromadzenie Wspdlnikdw).

Prowadzenie rejestru petnomocnictw, upowaznien oraz otrzymanych i udzielanych
darowizn.

Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzen i innych aktéw wydawanych przez
Zarzad.

Kolportowanie ws$rdéd komorek organizacyjnych Spétki uchwat, zarzgdzen i polecen
Zarzadu.

Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci niezbednych do prowadzenia
Spotki.

Zamawianie oraz gospodarowanie materiatami biurowymi i artykutami czystoSci
przeznaczonymi dla pracownikéw wszystkich komarek organizacyjnych w Spotce.
Sporzgdzanie umoéw z pracownikami Spétki w zwigzku z uzywaniem wiasnego
samochodu do celéw stuzbowych oraz uzyczania telefondw komaérkowych/kart SIM.
Nadzér nad prowadzeniem strony internetowej Spétki i konta na FB.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem floty pojazddw.

Obstuga ubezpieczenia grupowego pracownikow Spotki.

Administrowanie portalem sprawozdawczym GUS.

Nadzér nad pracami wykonywanymi przez firmy serwisowe i ustugowe, w zakresie
prawidtowego funkcjonowania budynku administracyjnego Spofki.

Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych przeprowadzanych w Spotce.
Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzgdzenia planu rzeczowo — finansowego Spoétki na
dany rok wraz z uzasadnieniem.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikdéw zlecone przez przetoZzonych.

§12
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Do podstawowych zadan BHP nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

Przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuni€ecia.

Zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych wymagan bhp i ochrony przeciwpozarowej do
opracowywanych zatozen i dokumentacji modernizacji obiektéw i stanowisk pracy
oraz instrukcji, a takze udziat w ocenie tej dokumentacji i w przekazywaniu obiektow
do uzytkowania.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisbw oraz zasad bhp i ochrony
przeciwpozarowe;.

Sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczehstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia

i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdéw pracy.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy
oraz innych urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow.

Opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Zapewnienie opracowania szczegétowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa,
higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
Udziat w ustalaniu zadan dla oséb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz

w opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznoSci tych
wypadkéw, a takze kontrola realizacji tych wnioskdow. Prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkdéw przy pracy.
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
pracg.

Nadzér nad weryfikacjg uprawnien specjalistycznych pracownikéw Spotki, w zwigzku
z wykonywang praca.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem i ewidencjg odziezy roboczej.

§13

Do zadah kadr nalezy:

1.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw, w tym kompletnej dokumentacji
pracowniczej.
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13.
14.

15.

16.

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw.

Naliczanie wynagrodzen oraz sporzgdzanie list ptac.

Kontrola harmonograméw pracy pod wzgledem prawidlowosci rozliczania
nominalnego czasu pracy.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z prowadzeniem i obstugg w zakresie
gromadzenia Srodkdw w pracowniczych planach kapitatowych, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Wydawanie, ewidencja i rozliczanie delegacji stuzbowych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk zawodowych oraz stazéw absolwenckich.
Kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

Nadzér nad badaniami lekarskimi pracownikéw.

. Sporzgdzanie raportéw i sprawozdan z zakresu spraw kadrowych.
. Udzielanie zgodnych z prawem $wiadczen pracowniczych oraz ich ewidencja.
. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem na emerytury i renty

pracownikow.

Wystawianie zaSwiadczen zwigzanych z zatrudnieniem.

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

Udziat w opracowywaniu pod wzgledem merytorycznym i aktualizacji wewnetrznych
aktow normatywnych w zakresie organizacji pracy w Spoéfce i czynnosci wynikajgcych
z przepisow prawa, w tym Kodeksu pracy, w szczegdlno$ci Regulaminu Pracy.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami zlecone przez przetozonego.

§14

Do zadah zaméwien publicznych nalezy:

1.

Prowadzenie wybranych postepowah o udzielenie zamdwienia publicznego od
momentu wszcz€cia postépowania do podpisania umowy lub uniewaznienia
postépowania.

Scista wspdtpraca z kierownikami dziatéw i/lub wyznaczonymi pracownikami oraz
koordynacja prac w zakresie udzielania zamodwien publicznych.

Opracowanie i aktualizacja rocznego planu zamowien na podstawie zapotrzebowan
komoérek organizacyjnych Spofki.

Ustalanie trybow i sporzadzanie wnioskéw o rozpoczecie procedury przetargu.
Wspétpraca z Obstugg Prawng i kierownikami dziatéw  i/lub wyznaczonymi
pracownikami przy sporzgdzaniu specyfikacji warunkéw zamoéwienia i projektow
umow.
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6.

10.

11.

12.

13.

Przygotowywanie raportéow i sprawozdah dotyczgcych udzielonych zamdwien
publicznych.

Wiasciwe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie dokumentaciji.
Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych.

Prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych, umoéw i zlecen.
Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z prowadzonych postepowan oraz
ich archiwizacja.

Przestrzeganie przepisow dotyczgcych zamdwien publicznych i regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych.

Weryfikacja dokumentéw kosztowych pod kgtem przepisow zamowien
publicznych/regulaminu zamdwieh publicznych w ramach procesu obiegu faktur.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami zlecone przez przetozonego.

§15

Do zadan laboratorium nalezy:

1.

e W

Pobor prébek Sciekdw i wody z reaktorédw oraz filtrow.
Analiza fizykochemiczna wody i Sciekow.

Opracowanie wynikdéw analizy.

Prowadzenie rejestru przeprowadzonych analiz.
Kontrola sond pomiarowych na oczyszczalni.

§16

Do podstawowych zadan obstugi prawnej nalezy:

1.

Obstuga prawna Spétki w tym m.in.: przygotowywanie opinii prawnych, opiniowanie
projektow umow, a takze innej dokumentacji pod wzgledem zgodnoSci
formalno-prawne;j.

Obstuga organow Spétki tj. Zarzgdu i Rady Nadzorczej.

Reprezentowanie Spotki przed organami sgdowymi, organami administracji rzgdowej
i samorzgdowej, a takze opracowywanie przewidzianych prawem pism procesowych.
Biezgce doradztwo w zakresie realizowanych przez Spétke projektow.

Rozwigzywanie sporéw.

Monitorowanie zmian w prawie, w celu zapewnienia zgodnoS$ci dziatan Spétki z
obowigzujgcymi przepisami.

§17

Do podstawowych zadan obstugi informatycznej i bezpieczenstwa informacji nalezy:
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=

O N A WN

=
o

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Opieka serwisowa w zakresie petnej infrastruktury IT tj. serweréw NAS, serwerdw
stacji roboczych, urzgdzen peryferyjnych systemu CCTV,

Monitoring 24/7 h tgcza internetowego,

Prowadzenie oraz utrzymanie dokumentacji inwentaryzacji infrastruktury IT,
Pro-aktywny monitoring sieci,

Pro-aktywny monitoring urzgdzen krytycznych,

Backup konfiguracji urzgdzen (Router brzegowy, switch, AP),

Zabezpieczenie urzgdzen sieciowych,

Monitoring aktualizacji systemowych oraz sprzetowych,

Zarzgdzanie urzgdzeniami przez kontrolery sieciowe,

. Serwis infrastruktury sieciowej w petnym zakresie ustug zwigzanych z utrzymaniem

ruchu sieciowego,

Administracja sieciami LAN/WAN/WIFI,

Administracja uzytkownikami,

Realizacja i zarzgdzanie kopiami danych,

Zarzgdzanie domeng i pocztg elektroniczng,

Wsparcie programéw wykorzystywanych przez Spétke,
Administracja potgczeniami VPN,

Wdrazanie nowych zasobow sieciowych.

§18

Do zadah Inspektora Ochrony Danych, poza obowigzkami wynikajgcymi z art. 39 RODO

nalezy:

1.

Przygotowywanie rekomendacji w zakresie wdrozenia odpowiednich $rodkow
zabezpieczenia danych osobowych.

2. Organizowanie spotkan zwigzanych z przetwarzaniem danych w Spétce.

3. Prowadzenie Rejestru czynno$ci przetwarzania lub Rejestru kategorii czynnoSci
przetwarzania.

4. Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
Spotce.

5. Analiza ryzyka w procesach przetwarzania danych osobowych oraz ocena skutkéw dla
ochrony danych (Privacy Impact Assessment) - analiza potrzeby przeprowadzenia
badania PIA.

6. Interakcja z osobami, ktérych dane dotyczg:

a) analiza sposobu wykonywania obowigzku udostepnienia danych osobowych
sprostowania danych, reagowania na sprzeciw, zgdanie usuni€cia, ograniczenia lub
przeniesienia danych;

b) przygotowanie rekomendacji odnos$nie do reakcji na zgtoszenia oséb, ktérych dane
dotycza.

7. Incydenty:
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a) analiza przyczyn incydentu ochrony danych osobowych,
b) przygotowanie zgloszenia naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzoru
(Prezesa UODO) oraz planu naprawczego po zaistniatym incydencie.
8. Pseudonimizacja:
a) analiza sposobdw i zakresu wykorzystywania danych poddanych pseudonimizacji,
b) analiza potrzeby przeprowadzenia pseudonimizacji okre$lonych kategorii danych,
c) przygotowanie rekomendacji odnosnie do konieczno$ci dokonania pseudonimizaciji.
9. Umowy powierzenia:
a) analiza prawna w zakresie zgodnos$ci z wymaganiami przepiséw prawa dokumentéw
stosowanych w relacji z podmiotem przetwarzajgcym,
b) analiza i przygotowanie rekomendacji w przypadku konieczno$ci zawarcia umowy
0 powierzeniu przetwarzania danych osobowych.
10. Przygotowanie projektow umow o powierzeniu przetwarzania danych osobowych.
11. Polityki ochrony danych:
a) sprawdzanie stosowanych polityk w zakresie ochrony danych osobowych,
b) przygotowywanie aktualizacji polityk.
12. Przygotowywanie projektéw upowaznien do przetwarzania danych.
13. Konsultacje z organem nadzorczym:
a) analiza koniecznoSci skonsultowania z organem nadzorczym planowanych operacji
przetwarzania danych osobowych,
b) przygotowanie dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia konsultacji.
14. Reprezentacja podczas konsultacji z organem nadzorczym.
15. Przeprowadzanie szkoleh osdb upowaznionych do przetwarzania danych, w zaleZznoSci
od potrzeb.
16. Tworzenie i aktualizacja projektéw klauzul, np. do formularzy lub na strone
internetowg w zakresie wyrazenia zgody na udostepnianie wizerunku, spetnienia
obowigzku informacyjnego, itp.
17. Wydawanie opinii prawnych i informatycznych w sprawach zwigzanych z ochrong,
przetwarzaniem i szyfrowaniem danych osobowych.
18. Biezgca pomoc prawna i informatyczna w zakresie rozwigzywania problemoéw
zwigzanych z procesem przetwarzania danych osobowych.
19. Udziat w kontrolach zewnetrznych zwigzanych z przetwarzaniem danych (np. inspektoréw
Biura Prezesa Urzedu Ochrony Danych, RPO, PIP, NIK, itp.)
20. Petnienie roli punktu kontaktowego dla 0sdéb, ktérych dane przetwarza administrator jak i
dla organu nadzorczego czyli Prezesa UODO, wspétpracy z tymi osobamii UODO.
21. Prowadzenie w imieniu administratora rejestru incydentéw i naruszeh, pomoc w
kontaktach UODO, redagowanie odpowiedzi na skargi i wnioski oséb ktorych dane dotyczg.

Zakresy zadan komoérek organizacyjnych
Pion Dyrektora Finansowego
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§19

Do zadah Dyrektora Finansowego nalezy w szczegdlno$ci:

1.

10.
11.

Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,
wigzgcych sie z: wydawaniem $rodkéw pienieznych, obrotami pienieznymi na
rachunkach bankowych, rozliczeniem funduszu ptac, rozliczeniem ZFSS,
przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytworzeniem Srodkéw trwatych oraz
innymi operacjami majgtkowymi.

Opracowywanie i nadzér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu dokumentéw
ksiegowych zapewniajgcych prowadzenie rachunkowo$ci Spoétki  zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Opracowywanie i nadzor nad przestrzeganiem ,,Polityki rachunkowo$ci" w Spétce.
Nadzér nad nalezytym przechowywaniem, zabezpieczaniem i archiwizowaniem
dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne przedsiebiorstwa.

Nadzér nad okresowym sprawdzaniem drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.

Sporzgdzanie sprawozdania finansowego Spétki za dany rok obrotowy obejmujgcego
bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w kapitale wiasnym, rachunek
przeptywow pienieznych oraz informacje dodatkowa.

Sporzgdzanie wnioskdw taryfowych oraz nadzér nad postepowaniami o
zatwierdzenie bgdz zmiane taryfy.

Staty nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez bezpoSrednio podlegte komaorki
organizacyjne.

Sporzgdzanie plandw rzeczowo — finansowych.

Nadzér nad prawidlowg ewidencjg ksiegowg oraz rozliczeniem wszystkich operacji
zwigzanych z realizacjg projektow dofinansowywanych ze Srodkéw europejskich.

§20

Do zadah Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Wstepna kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Udziat w sporzgdzaniu planu rzeczowo - finansowego (budzetu).

Kontrola merytoryczna i rachunkowa dokumentéw.

Sporzgdzanie sprawozdania finansowego Spétki za dany rok obrotowy obejmujgcego
bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w kapitale wiasnym, rachunek
przeptywow pienieznych oraz informacje dodatkowa.
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10.

11.

12.

Udziat w opracowywaniu procedur i instrukcji dotyczgcych rachunkowo$ci Spofki.
Udziat w przygotowywaniu analiz finansowych oraz monitorowaniu zmian przepiséw
podatkowych.

Udziat w sporzgdzaniu planu kont.

Nadzér nad rozliczaniem podatkow.

Nadzér nad prawidlowg ewidencjg ksiegowg oraz rozliczeniem wszystkich operacji
zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowywanych ze Srodkéw europejskich.
Kontrola obiegu oraz archiwizacji dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg
projektéw dofinansowywanych ze Srodkéw europejskich.

Nadzér nad wykonaniem planu rzeczowo - finansowego dotyczgcego wydatkow
zwigzanych z projektami dofinansowanymi ze Srodkéw europejskich.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami zlecone przez przetozonych.

§21

Do zadah Dziatu Ekonomiczno — Ksiegowego nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.

Prowadzenie rachunkowosSci Spétki zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowo$ci.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej na podstawie dowoddw ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartoSciowej, ewidencji analitycznej Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych bedgcych wiasnos$cig Spétki, zgodnie
z opisem merytorycznym.

Prowadzenie rachunku kosztéw wedtug miejsc ich powstawania i ich rozliczanie.
Biezgca analiza przychoddéw i kosztéw wraz z raportowaniem.

Przygotowywanie danych i wspdtpraca w opracowaniu taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow.

Okreslanie niezbednych przychoddéw i kosztéw i ich alokacja na poszczegdlne grupy
taryfowe odbiorcéw ustug w celu zapewnienia prawidtowej budowy taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie Sciekow.

Sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan finansowych i deklaracji
podatkowych.

Wspotpraca z bankami w zakresie optymalnego wykorzystania produktéw bankowych.
Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku bedgcego
wilasnosScig Spofki, dzierzawionego lub przekazanego na podstawie umoéw najmu

(z wytgczeniem floty pojazddéw).

Gospodarowanie i ewidencjonowanie drukami $cistego zarachowania.

Nadzoér nad funkcjonowaniem kasy w Centrum Sportu i Rekreacji.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetoZzonych.

§22
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Do zadan Windykacji nalezy:
1 Prowadzenie windykacji naleznoS$ci, a w szczegdlnoSci:
a) biezgca analiza naleznosci przeterminowanych,
b) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem windykacyjnym,
c) przygotowywanie propozycji sptaty zadtuzenia,
d) przygotowywanie zawiadomien o planowanych odcieciach dostawy wody i/lub
odbioru Sciekéw z powodu zadtuzenia,
e) rozktadanie naleznosSci na raty,
f) prolongowanie terminéw ptatnoSci,
g) odcinanie i przywracanie dostawy wody,
h) wspdtpraca z Radcg Prawnym w zakresie windykacji przedsgdowej i sgdowe;.

§23

Do zadan Dziatu Obstugi Klienta nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg klienta.
Prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody i dostawcow Sciekdw.
Rozliczanie i wystawianie faktur za Swiadczone dostawy i ustugi.
Przygotowywanie uméw na dostawe wody i odbidr Sciekow.
Prowadzenie gospodarki kasowej ( z wytgczeniem CSiR)

o v kA wN

Nadzor i koordynacja pracy inkasentéw odpowiedzialnych za:
a) odczyt stanu wodomierzy u odbiorcéw,
b) sprawdzenie stanu technicznego zestawu pomiarowego.
7. Rozliczanie kart zuzycia paliwa.
8. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzgdzenia planu rzeczowo — finansowego Spétki
na dany rok, wraz z uzasadnieniem.
9. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetoZonych.

Zakresy zadan komaérek organizacyjnych
§24

Do zadan Dziatu Techniczno — Inwestycyjnego nalezy:
1. Wydawanie zapewnien dostawy wody i odbioru $ciekdw oraz warunkow technicznych
wigczenia do istniejgcych sieci wodno-kanalizacyjnych.
Dokonywanie uzgodnien branzowych dokumentacji technicznej.
3. Udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych.
Przygotowywanie i wydawanie opinii dotyczgcych programoéw ogdlnych zaopatrzenia
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

w wode i odbioru Sciekéw dla Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i rozbudow3 sieci.

Wspdtpraca z jednostkami miejskimi dotyczgca inwestycji i eksploatacji infrastruktury
technicznej Gminy.

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

Nadzér nad realizacjg inwestycji, odbiory sieci i przytgczy oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Realizacja we wifasnym zakresie bgdZz przy pomocy podmiotéw zewnetrznych
dokumentacji projektowych wraz z pozyskaniem decyzji administracyjnych.

Realizacja inwestycji ze Srodkdéw wiasnych Spotki od momentu pozyskania
prawomocnego pozwolenia na budowe do momentu rozliczenia i przekazania Srodka
trwatego do uzytkowania.

Prowadzenie spraw dotyczgcych wykupow sieci wodociggowo — kanalizacyjnych.
Przygotowanie dokumentacji do odptatnych przejec urzgdzen wod.-kan.
Przygotowywanie raportow i sprawozdan (m.in. emisje).

Opracowanie rocznych i wieloletnich plandw remontdw, modernizacji i inwestycji.
Opracowywanie danych niezbednych dla sporzgdzenia wnioskdw taryfowych.

Nadzér nad zrekultywowanym sktadowiskiem odpadoéw, zgodnie z ustawg

o odpadach i zumowag o dofinansowanie rekultywacji z POIiS.

Prowadzenie ewidencji ustanowionych na rzecz Spétki stuzebnoSci przesytu.
Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzgdzenia planu rzeczowo — finansowego Spétki na
dany rok, wraz z uzasadnieniem.

Obstuga oraz biezgce utrzymanie i rozwdj bazy danych systemu GIS oraz systemu
zarzgdzania siecig.

Pozyskiwanie i przetwarzanie danych GIS.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetozonych.

§ 25

Do zadanh Jednostki realizujgcej projekt nalezy:

1.

Opracowanie wnioskéw, realizacja zadan zwigzanych z pozyskaniem Srodkéw z
funduszy krajowych (NFOSiGW, WFOSiGW) oraz z funduszy unijnych (POIiS, PROW).
Realizacja oraz rozliczenie projektéw unijnych w oparciu o umowe o dofinansowanie.
Nadzér nad uzyskaniem efektu ekologicznego realizowanych zadan inwestycyjnych.
Przygotowywanie dokumentéw do wyceny sieci oraz ustanowienia notarialnej
stuzebnoSci przesytu.

Przygotowywanie raportéw i sprawozdan (m.in. KPOSK).

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

Obstuga oraz biezgce utrzymanie i rozwoj bazy danych systemu GIS oraz systemu
zarzgdzania siecig.

Pozyskiwanie i przetwarzanie danych GIS.

Wspétpraca z jednostkami miejskimi dotyczgca inwestycji i eksploatacji infrastruktury
technicznej Gminy.

§ 26

Do zadan Dziatu Sieci Wodociggowo -Kanalizacyjnej nalezy:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Eksploatacja sieci wodociggowej i kanalizacyjnej wraz z obiektami sieciowymi w
sposéb zapewniajgcy jej prawidtowe dziatanie.

Usuwanie awarii na sieciach i przytgczach wodociggowych i kanalizacyjnych oraz
przepompowniach $ciekdw, stacjach podci$nieniowych oraz prowadzenie ewidenc;ji
w tym zakresie.

Opracowywanie harmonogramow przeglgdéw i badania stanu technicznego
eksploatowanych sieci wodociggowo-kanalizacyjnych, obiektéw sieciowych i ich
realizacja.

Prowadzenie prac konserwacyjnych i remontowych w zakresie:

a) sieci wodociggowych,

b) sieci kanalizacyjnych,

c) obiektow i urzgdzen sieciowych.

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

Wykonywanie wigczen do sieci wodociggowej i kanalizacyjne;.

Wspétpraca z Dziatem Windykacji w sprawie wdroZonych procedur odcie¢ wody.
Regularne przeglady sieci wodociggowej w celu wykrycia wyciekow wody,
uzupetnianie uzbrojenia sieci i oznakowania zasuw i hydrantow.

Wykonywanie inspekcji telewizyjnych kanalizacji oraz czyszczenie kanalizacji i
przepompowni.

Sprawowanie nadzoru nad urzgdzeniami sieciowymi w przypadku wystepowania
robot kolidujacych.

Wykonywanie ustug dla zleceniodawcéw zewnetrznych i ich rozliczanie.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej eksploatowanych urzgdzen.
Zapewnienie wtasciwej gospodarki materiatowej i odpadowej.

Planowanie zakupow i prowadzenie magazynu na potrzeby Dziatu.

Przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planédw remontéw,
modernizacji i inwestycji wraz z uzasadnieniem.
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16. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzgdzenia planu rzeczowo — finansowego Spétki na
dany rok, wraz z uzasadnieniem.

17. Obstuga oraz biezgce utrzymanie i rozwéj bazy danych systemu GIS oraz systemu
zarzgdzania siecig.

18. Pozyskiwanie i przetwarzanie danych GIS.

19. Powiadamianie Dziatu Produkcji Wody i Dziatu Oczyszczania Sciekéw oraz stosownych
instytucji o awariach na sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j.

20. Podejmowanie i prowadzenie dziatann zwigzanych z reagowaniem na wystgpienie
zdarzenia kryzysowego.

21. Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikdéw Dziatu zlecone przez przetoZonych.

§ 27

Do zadan Dziatu Realizacji inwestycji i remontéw nalezy:

1. Przygotowanie i kompleksowa realizacja inwestycji.

2. Rozliczanie prowadzonych inwestycji, w tym sporzgdzanie protokotdw przekazania do
uzytkowania, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Spotce.

3. Kompleksowa realizacja remontéw, w tym rozliczanie materiatéw.

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

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

§28

Do zadan Dziatu Produkcji Wody nalezy:

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

2. Uzdatnianie wody do parametréow zgodnych z Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia w
sprawie jakosSci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

3. Wtlaczanie uzdatnionej wody do sieci w odpowiedniej iloSci oraz zarzgdzanie
ciSnieniem wody w sieci.
Planowanie i prowadzenie ptukania sieci wodociggowej i obiektdw na sieci

5. Obstuga i eksploatacja zbiornikdw zapasowo- wyréwnawczych oraz pompowni.

6. Kontrola poszczegdlnych etapow produkcji wody przeznaczonej do spozZycia przez
ludzi.

7. Prowadzenie monitoringu jakoSci wody przed i po uzdatnieniu oraz dostarczanej
klientom zgodnie z decyzjami administracyjnymi oraz obowigzujgcymi przepisami.

8. Zapewnienie optymalnych  wtasciwos$ci fizyko-chemicznych i bakteriologicznych
wody.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

Prowadzenie ewidencji i archiwizacja oraz biezgca ocena i analiza wynikéw badanh
laboratoryjnych oraz terminowe ich przekazywanie do PSSE, WIOS i innych organow.
Bilansowanie strat wody uzdatnionej przed i po wttoczeniu do sieci miejskiej.

Obstuga oraz biezgce utrzymanie systemu zarzgdzania siecig wodociggowa.
Wykonywanie raportéw miesiecznych, kwartalnych i rocznych w zakresie jakoSci
uzdatnionej wody, iloSci wody pobranej z poszczegdlnych ujec, ilosci wody
wttoczonej do sieci wodociggowe;j i strat.

Prowadzenie ewidencji zuzycia materiatéw technologicznych.

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

OdpowiedzialnoS¢ za wiasciwe zagospodarowanie stref ochronnych ujeC wody,
wedtug zatwierdzonego projektu.

Prawidlowa eksploatacja wszystkich urzgdzenh technicznych na obiektach produkc;ji
wody.

Opracowanie harmonogramu przeglagddw maszyn i urzgdzeh oraz budynkow i
budowli ijego realizacja.

Zapewnienie wtasSciwej gospodarki materiatowej i odpadowe].

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej poborem i produkcjg wody.

Wspotpraca z PSSE, WIOS i PGW Wody Polskie w zakresie dziatan tych jednostek.

. Catodobowe przyjmowanie zgtoszeh o awariach urzgdzen wodociggowych i

kanalizacyjnych oraz ich ewidencja.

Przekazywanie informacji o przyjetych zgtoszeniach do Dziatu Sieci lub osobom
odpowiedzialnym za usuwanie awarii.

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

Podejmowanie i przeprowadzanie przedsiewzieC zwigzanych z koniecznoScig
przeprowadzenia planowego bgdz awaryjnego wstrzymania dostaw wody.
Podejmowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych z reagowaniem na wystgpienie
zdarzenia kryzysowego.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikdéw Dziatu zlecone przez przetoZonych.

§29

Do zadah Dziatu Oczyszczalnia Sciekéw nalezy:

1.

2.

Zapewnienie  wilasciwej obstugi i funkcjonowania oczyszczalni  Sciekow
eksploatowanych przez Spétke, zgodnie z posiadanymi pozwoleniami wodno —
prawnymi.

Biezgca eksploatacja i kontrola pracy oczyszczalni Sciekdédw oraz przebiegu proceséw
technologicznych w poszczegélnych obiektach.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Opracowanie harmonogramu przeglgdéw maszyn i urzgdzen oraz budynkéw i
budowli i jego realizacja.

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

Prowadzenie ewidencji zuzycia materiatdw technologicznych.

Przeprowadzanie kontroli jakoSci Sciekédw odprowadzanych do kanalizacji.
Wspotpraca z Dziatem Obstugi Klienta w zakresie ustalania optat z tytutu przekroczeh
zanieczyszczen w Sciekach odprowadzanych do kanalizacji.

Realizacja zaleceh stuzb technicznych oraz organéw zewnetrznych.

Realizacja zadan z zakresu ochrony Srodowiska.

Zapewnienie wtasciwej gospodarki materiatowej i odpadowej.

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

Podejmowanie i przeprowadzanie przedsiewzie€¢ zwigzanych z konieczno$cig
przeprowadzenia planowego bgdz awaryjnego odbioru Sciekdw.

Monitoring jakoS$ci Sciekéw od dostawcodw przemystowych.

Wspdtdziatanie z Dziatem Obstugi Klienta w zakresie ustalania kar pienieznych za
przekroczenia norm zanieczyszczen.

Wspotdziatanie z Dziatem Techniczno - Inwestycyjnym w zakresie okreSlenia norm
zanieczyszczeh przy wydawaniu warunkdéw technicznych.

Podejmowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych z reagowaniem na wystgpienie
zdarzenia kryzysowego.

Prowadzenie, obstuga stacji zlewczej Sciekdw dowozonych.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetoZzonych.

Zakresy zadan komoérek organizacyjnych
Pion Prokurenta

§30

Do zadah Centrum Sportu i Rekreacji nalezy:
1. Wykonywanie ustug w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji poprzez dziatalno$¢

krytej ptywalni i sitowni.

2.

Stworzenie warunkéw do aktywnego spedzania wolnego czasu, w tym:
a) upowszechnianie zajeC sportowo - rekreacyjnych,
b) prowadzenie nauki ptywania dla dzieci, mtodziezy i oséb dorostych,
c) prowadzenie zaje¢ sportowo — rekreacyjnych dla dzieci, mtodziezy i oséb
dorostych,

Infrastruktura Niepotomice sp. z 0.0. Strona 20



Regulamin Organizacyjny

® N AW

12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21

22.

d) przygotowanie obiektu do przeprowadzania imprez i zawodéw sportowych.
Prowadzenie obstugi kasowej dziatu.
Administrowanie obiektem i terenami nalezgcymi do obiektu.
Zapewnienie bezpieczenstwa oséb korzystajgcych z obiektu.
DbatoSC¢ o porzadek, czystoS¢ oraz estetyke catego obiektu.
Dbato$¢ o powierzone mienie i sprzet.

. Utrzymywanie w statej sprawnos$ci technicznej wszystkich instalacji technicznych i

technologicznych oraz sprzetu do Cwiczen.

. Wykonywanie prac remontowo-konserwacyjnych instalacji i urzgdzen.
10.
11.

Zapewnienie efektywnego wykorzystania obiektu do zaje¢ sportowo — rekreacyjnych.
Wspotdziatanie ze szkotami, innymi jednostkami i podmiotami gospodarczymi w
zakresie wspomagania imprez sportowo-rekreacyjnych.

Wspétudziat w sporzgdzaniu planéw inwestycji i remontowych.

Przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczgcych dziatalno$ci Centrum.
Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegdétowych informacji rzeczowo —
finansowych, niezbednych do sporzgdzenia planu rzeczowo — finansowego Spoétki na
dany rok wraz z uzasadnieniem.

Przygotowywanie akcji promocyjnych w celu pozyskania nowych klientéw.

Nadzér nad prowadzeniem strony internetowej i profilu firmowego konta na portalach
spotecznoSciowych.

Zapewnienie wtasciwej gospodarki materiatowej i odpadowe;.

Prowadzenie ewidencji i archiwizacja oraz biezgca ocena i analiza wynikéw badan
laboratoryjnych oraz terminowe ich przekazywanie do PSSE, WIOS i innych organow.
Przestrzeganie postanowien wynikajgcych z przepiséw bhp i ppoz. oraz regulaminéw
korzystania z ptywalni i sitowni.

Reprezentowanie CSiR na zewnatrz, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

. Wspotpraca przy realizacji zadan dziatu ze stuzbami bhp, ppoz., oraz obstugg prawng i

informatyczng.
Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikéw Dziatu zlecone przez przetoZonych.

§31

Do zadah Dziatu Ustug Komunalnych nalezy:

1.

Utrzymywanie obiektow (biezgce naprawy, konserwacje, remonty), zgodnie z
zawartymi umowami.

Utrzymanie czystoSci wraz z zimowym utrzymaniem traktéw pieszych i parkingow,
zgodnie z zawartymi umowami.

Dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z zagospodarowaniem terendw zieleni.

Zimowe utrzymanie drdg, wg zawartych umow i zlecen.

Wykonywanie robét budowlanych wykonczeniowych.
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12.
13.
14.

Sprzgtanie budynkoéw i obiektéw przemystowych.

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

Wykonywanie ustug dla zleceniodawcéw zewnetrznych i ich rozliczanie.

. Zapewnienie wlasciwej gospodarki materiatowej i odpadowe;j.
. Przygotowywanie w wyznaczonych terminach szczegétowych informacji rzeczowo —

finansowych, niezbednych do sporzgdzenia planu rzeczowo — finansowego Spétki na
dany rok, wraz z uzasadnieniem.

Przestrzeganie postanowien wynikajacych z przepiséw bhp i ppoz.

Inne zadania zgodne z kwalifikacjami pracownikdw dziatu zlecone przez przetoZonych.
Wspétpraca przy realizacji zadah zwigzanych z bhp, ppoz., informatykg oraz obstugg
prawng, dotyczgcych zadan dziatu.

KONTROLA WEWNETRZNA

§32
Kontrola wewnetrzna jest jedng z funkcji biezgcego zarzgdzania Spétkg bezposSrednio
sprawowang przez Zarzgd Spétki oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierownikow lub innych, ktérym takg funkcje zlecono.
Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Spotki dokonywana
jest pod wzgledem: legalnoSci, gospodarnosci, celowosSci, terminowoSci i
skutecznoSci.
Do kontroli nalezy, miedzy innymi, weryfikacja sposobu realizacji procedur, instrukcji,
przepisOw i zarzgdzen wewnetrznych.

§33

Celem kontroli wewneétrznej jest:

1.

Dostarczanie Zarzgdowi Spotki informacji niezbednych do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzgdzaniem Spotkg, sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowoSci
oraz naruszeh zasad.

Ustalanie przyczyn i skutkéow stwierdzonych nieprawidlowosSci oraz o0séb
odpowiedzialnych za ich powstanie.

Inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania, wskazanie sposobow i Srodkéw
zapobiegania powstania nieprawidtowosci oraz umozliwiajgcych ich szybkg
likwidacje.

§34
Skuteczne i kompleksowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej wymaga
stosowania sie do ustalonych zasad organizacji pracy oraz zapewnienia pracownikom
dobrej znajomosci ich obowigzkdw.
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2.

Dodatkowo pracownicy zobowigzani sg samodzielnie kontrolowaC terminowo$¢
prowadzonych przez siebie spraw oraz analizowac ich strone merytoryczng.

§35

W Spétce mozna przeprowadzi€ nastepujgce rodzaje kontroli:

1.

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

kompleksowe — obejmujgce catoSC dziatalnoSci poszczegdinych komorek
organizacyjnych,

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalno$ci wybranej komérki organizacyjnej,

wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosSci przed ich dokonaniem, majg
na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,

biezgce — majg na celu stwierdzenie prawidtowego, zgodnego z ustalonym
porzgdkiem wykonywania czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
sprawdzajgce (nastepne) — majg miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci i majg
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
dziatalno$ci kontrolowanej komarki organizacyjne;.

§ 36
Postepowanie kontrolne przeprowadza si€ w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej komorki.
Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
Dowodem mogg byC: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkdéw, opinie
bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.
Kontrolujgcy po zakonczonej kontroli kompleksowej zobowigzany jest sporzgdzi¢
protokét wskazujgc w nim ewentualne nieprawidtowosci.
Sporzgdzony protokét pokontrolny powinien zakohczyC sie wnioskami
kontrolujgcego oraz zawierac:
nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej,
imie i nazwisko kontrolujgcego
daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i jej rodzaju,
przebieg i wynik czynnoSci kontrolnych oraz dowody,
date i miejsce podpisania protokotu,
podpisy kontrolujgcego i Prezesa Zarzgdu,
propozycje co do sposobu usuni€cia stwierdzonych nieprawidtowosci.
O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje
kazdorazowo Prezes Zarzgdu.
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzgdza sie notatke stuzbowg zawierajgcg
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
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8. Prezes Zarzgdu moze poleciC sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

§ 37

1. Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli informuje kontrolowanego o przedmiocie
kontroli.

2. Na zadanie osoby przeprowadzajgcej kontrole wewnetrzng kontrolowany
zobowigzany jest do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

3. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztoZenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole/notatce ustalen.

4. Rejestr kontroli wewnetrznych prowadzony prowadzi sekretariat Spofki.

Infrastruktura Niepotomice sp. z 0.0. Strona 24



	Kierownik/dyrektor ponosi odpowiedzialność przed zwierzchnikiem za: 

