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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Nazwa, adres firmy i terytorium dziafania.

1) Przedsiebiorstwo Wodociggéw 1 Kanalizacji "WODNIK" Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedziba w Jeleniej Gorze, zwane w dalszej tresci niniejszego
Regulaminu "Spétka".

2) Adres do dorgczen: 58-560 Jelenia Gora, Plac Piastowski 21.

3) Spoétka prowadzi dziatalno$¢ na terenie Rzeczpospolitej Polskiej i za granica.

4) Siedzibg Spoiki jest miasto Jelenia Gora.

2. Podstawowe uregulowania prawne.

1) Akt Zalozycielski Przedsigbiorstwa Wodociggow i Kanalizacji ,,WODNIK” Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba w Jeleniej Gorze - zgodnie
z aktem notarialnym z dnia 10 grudnia 2003 roku Repertorium A numer 8631/2003,
z p6zn. zmianami.

2) Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 roku Kodeks Spoétek Handlowych (Dz. U. Nr 94
poz.1034 z pdZn. zmianami).

3) Ustawa z dnia 07 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym
odprowadzaniu sciekéw (Dz. U. Nr 123 poz. 858 z 2006 roku z p6zn. zmianami).

4) Zezwolenie na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ 1 zbiorowego
odprowadzania sciekow.

5) Regulamin dostarczania wody i odprowadzania Sciekéw na terenie miasta Jelenia
Gora.

6) Wpis do Krajowego Rejestru Sadowego — Rejestr Przedsigbiorcow pod numerem:
KRS: 0000150045 Sadu Rejonowego dla Wroclawia — Fabrycznej we Wroctawiu,
IX Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego.

7) Statystyczny Numer identyfikacyjny w systemie REGON: P-230179280.

8) Spoélka jest podatnikiem podatku od towaréw i ustug VAT i posiada nadany przez
Urzad Skarbowy w Jeleniej Gorze numer identyfikacji podatkowej: NIP 611-020-41-61.

9) Spoétka posiada nadany przez Zaklad Ubezpieczenn Spotecznych klucz elektronicznego
przekazywania danych.

10) Dziatalnos¢ Spotki opiera si¢ na zasadach pelnego rozrachunku gospodarczego.

11) Kapitat zakladowy oraz przedmiot dziatania Spélki, zgodny z PKD, okresla
Akt Zatozycielski Spoiki.

12) Ewidencja przychodéw i kosztow Spolki prowadzona jest zgodnie z Ustawg z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci — tekst jednolity (Dz. U. Nr 76 z 2002 r. poz. 694

z poézn. zmianami).
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4.

13) Jedynym wspolnikiem Spolki jest gmina Jelenia Gora.

14) Dla realizacji zadan okreslonych w Akcie Zalozycielskim Spétki oraz w stosownym
Zezwoleniu na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekow, Spoétka wyposazona jest- w niezbedne $rodki majatkowe
stanowigce jej wiasnos¢ lub dzierzawione.

15) Funkcjonowanie Spotki objete jest Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Jakoscia
i Srodowiskiem wg norm ISO 9001 i ISO 14001. Spétka posiada stosowne certyfikaty.

II. CELIPRZEDMIOT DZIALANIA ORAZ MISJA SPOLKI

Podstawowym celem dziatania Spotki jest wykonywanie, na zasadach rachunku
ekonomicznego, zadan zwigzanych z biezacym i nieprzerwanym zaspokajaniem potrzeb
odbiorcow w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ i zbiorowego odbioru
oraz oczyszczania Sciekow.

Przedmiot dziatalno$ci Spoiki, okreslony w Akcie Zatozycielskim, stanowi w szczegolnosci:

pobdr, uzdatnianie i dostarczanie wody,

odprowadzanie i oczyszczanie Sciekow,

obrobka odpadow przez kompostowanie,

wykonywanie instalacji wodno - kanalizacyjnych.

Misja Spolki brzmi nastepujaco: ,Dbamy o komfort mieszkancow Jeleniej Gory
i okolicznych gmin, zapewniajac im bezpieczefistwo dostaw wysokiej jakosci wody
oraz sprawny odbiér i oczyszczanie Sciekow. Laczymy to z poszanowaniem srodowiska
naturalnego i cigglym unowocze$nianiem technologii, dystrybucji i zarzadzania”.

Misja Spétki oraz strategiczne cele jej dziatania okreslone sg w ,,Strategii rozwoju Spotki”.

II. PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI SPOLKI

Spotka jest samodzielnym podmiotem gospodarczym wyodrebnionym organizacyjnie,
prawnie i ekonomicznie oraz samofinansujgcym sig.

Spotka dziata w oparciu o sporzadzany przez Zarzad Spoétki ,Roczny Plan Finansowy —
Budzet PWiK ,,WODNIK” Sp. z 0.0. w Jeleniej Gorze” zatwierdzany corocznie przez Rade
Nadzorcza oraz zatwierdzany przez Rade Miasta Jelenia Gora ,,Wieloletni Plan Rozwoju
i Modernizacji Urzadzen Wodociagowych i Urzadzen Kanalizacyjnych” (WPRiM).
Rachunkowos¢ oraz ksiegi handlowe Spotki prowadzi Zarzad, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Rokiem obrotowym dla Spoétki jest rok kalendarzowy.
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5. Roczne sprawozdanie finansowe sporzadza Zarzad Spolki w ciggu trzech miesigcy
po uptywie roku kalendarzowego i przedklada do zatwierdzenia Zgromadzeniu Wspolnikow
w ciggu szesciu miesiecy po zakoficzeniu roku obrotowego i po zbadaniu przez Rade
Nadzorcza.

6. Zarzad Spolki sktada sprawozdanie finansowe wraz z uchwalami Zwyczajnego
Zgromadzenia Wspélnikow do Krajowego Rejestru Sadowego IX Wydziatu Gospodarczego
KRS Sadu Rejonowego dla Wroctawia — Fabrycznej oraz innych instytucji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

7. Zarzad Spolki  sporzadza  okresowa  sprawozdawczos¢  statystyczng,  zgodnie
z wymogami whasciwych przepisow prawa.

8. Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania wiazacych opinii
prawnych naleza do kompetencji sprawujacych obshuge prawna Spétki, u ktorych
zainteresowani pracownicy Spotki powinni zasigga¢ porad we wszystkich sprawach
mogacych rodzi¢ zobowiazania wobec Spotki lub Spétki wobec oséb prawnych
i fizycznych.

IV. ORGANY SPOLKI

Organami Spolki sg: Zgromadzenie Wsp6lnikow, Rada Nadzorcza i Zarzad Spoiki.

2. Zgromadzenie Wspdlnikow jest najwyzszym organem Spotki.

Zadania, kompetencje i sposb dzialania Zgromadzenia Wspolnikéw okresla ustawa Kodeks
Spotek Handlowych oraz Akt Zatozycielski Spétki. Zgromadzenie Wspolnikow powoluje
i odwotuje cztonkéw Rady Nadzorcze;.

3. Rada Nadzorcza jest organem kontrolnym i nadzorczym Spotki. Sprawuje staty nadzor nad
dziatalnoscia Spotki we wszystkich jej dziedzinach. Organizacj¢ i sposob dziatania Rady
Nadzorczej okresla, zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspdlnikow, Regulamin Pracy Rady
Nadzorczej. Rada Nadzorcza powoluje, odwoluje i zawiesza w czynnosciach cztonkow
Zarzadu Spoiki.

4. Zarzad Spolki, jako organ wykonawczy Spotki, zarzadza Spotka i reprezentuje j3

na zewnatrz. Naleza do niego wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem Spotki nie

zastrzezone do kompetencji Zgromadzenia Wspolnikow i Rady Nadzorczej. W szczegolnosci
do zadan Zarzadu Spolki nalezy realizacja zadan stanowigcych cel i przedmiot dziatalnosci

Spotki. Zarzad Spétki moze ustanawia¢ i odwotywacé prokurentow.

Organizacje i sposob dziatania Zarzadu Spotki okresla Akt Zalozycielski  Spotki

oraz Regulamin Zarzadu zatwierdzony przez Rad¢ Nadzorcza na wniosek Zarzadu Spoiki.
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V. REPREZENTACJA SPOLKI

Zgodnie z zasada reprezentacji, okreslong w Akcie Zatozycielskim Spétki, do skladania
o$wiadczen woli i podpiséw w imieniu Spotki upowaznieni sg:

—  Prezes Zarzadu jednoosobowo,

—  Czlonek Zarzadu tacznie z prokurentem,

—  lub dwdch Czlonkow Zarzadu dziatajacych tacznie.

O ile przepisy prawa tego nie zabraniaja, dokumenty i pisma w imieniu Spotki podpisuja
oprocz Zarzadu rowniez inne osoby na podstawie stosownego upowaznienia.

Prokurenci, pelnomocnicy ustanowieni przez Zarzad, kierownicy komdrek organizacyjnych
i inne osoby podpisuja korespondencj¢ wewnetrzng oraz pisma wychodzace na zewnatrz
w granicach upowaznienia udzielonego im przez Zarzad.

W zakresie niezastrzezonym dla Zarzadu, kazdy z Czlonkéw Zarzadu podpisuje pisma
dotyczace podlegtego mu pionu.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz powinna zawiera¢ informacj¢ o osobie
prowadzacej sprawe z podaniem numeru telefonu tej osoby.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz powinna by¢ parafowana i opatrzona pieczatka
imienng przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej na kopii pozostajacej
w aktach Spoiki.

Zasady dotyczace podpisywania pism majg zastosowanie réwniez do korespondencji
elektronicznej.

Udzielanie wszelkich informacji nastepuje w granicach obowigzywania przepisow
o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Informacje na zewnagtrz w sprawach z zakresu dzialania Spétki udziela Prezes Zarzadu
lub inna osoba przez niego upowazniona.

Udostepnienie materiatéw i informacji niejawnych odbywa si¢ przy zachowaniu zasad

i procedur okreslonych w odrgbnych przepisach.
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VI. KOMPETENCJE I ZADANIA CZLONKOW ZARZADU

Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnosci Spotki, zgodnie z Aktem

Zalozycielskim oraz obowigzujacymi przepisami. Prezes Zarzadu sprawuje nadzér nad

koordynacja zadan wykonywanych przez poszczegélnych czlonkéw Zarzadu i podlegtych

im pracownikéw oraz petni obowiazki wynikajace z funkcji Pracodawcy.

Do zadan Prezesa Zarzadu nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)

d)
e)

2

h)

wykonywanie uchwat Zgromadzenia Wspdlnikéw i Rady Nadzorczej,

sktadanie do wlasciwego organu wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekéw oraz Wieloletniego Planu
Rozwoju i Modernizacji Urzadzeh Wodociggowych i Urzadzen Kanalizacyjnych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

kierowanie catoksztaltem dziatalnosci Przedsiebiorstwa oraz nadzér nad  pracg
podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych,

wydawanie wewnetrznych przepiséw regulujacych dziatalnos¢ Przedsigbiorstwa,
wykonywanie  obowigzkéw  wynikajacych z  funkcji  Pracodawcy  zgodnie
z przepisami prawa pracy,

prowadzenie polityki kadrowe;j,

staranne i racjonalne gospodarowanie finansami i majatkiem Spotki, — prowadzenie
ksiegi udziatéw, zgodnie z KSH,

sporzadzanie i realizacja rocznych i wieloletnich planow techniczno-ekonomicznych
i innych,

zapewnienie ochrony mienia Spofki,

zapewnienie przestrzegania bezpieczenistwa i higieny pracy, p.poz.io.c. W Spoice,

pelna realizacja zadan stanowigcych cel i przedmiot dzialalnosci Spotki okreslonych
Aktem Zatozycielskim Spotki,

realizacja corocznych ,, Planéw finansowych — Budzetow ...”,

reprezentowanie Przedsigbiorstwa wobec wiadz, urzedow i organizacji spolecznych
w sprawach Spotki,

tworzenie wlasciwej atmosfery pracy i wspolpracy, zapobieganie konfliktom wsrod
zalogi oraz przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi

w srodowisku pracy.
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2. Wiceprezes Zarzadu sprawuje zarzad operacyjny i strategiczny poprzez prowadzenie

interesow Spotki wspolnie z Prezesem Zarzadu.

Do zadan Wiceprezesa Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

a) nadzor nad calo$cig zagadnien zwigzanych z podlegtym mu obszarem dzialania
Przedsigbiorstwa,

b) zarzadzanie caloksztaltem spraw dotyczacych realizacji proceséw produkcyjnych,
technologicznych, inwestycyjnych i eksploatacyjnych, zgodnie z zakresem dziatan
podleglych mu komorek organizacyjnych,

¢) tworzenie wlasciwej atmosfery pracy i wspolpracy, zapobieganie konfliktom wsrod zatogi
oraz  przeciwdzialanie  dyskryminacji w  zatrudnieniu = oraz  mobbingowi
w $rodowisku pracy,

d) realizacja zadan stanowigcych cel i przedmiot dziatalnosci Spotki okreslonych Aktem
Zalozycielskim Spoiki,

e) wspdlpraca w zarzadzaniu majatkiem i sprawami Spéiki,

f) realizacja corocznych ,, Planéw finansowych — Budzetow ...”,

g) podejmowanie  niezbednych  decyzji dla  zagwarantowania  prawidlowego
funkcjonowania pionu.

Wiceprezes Zarzadu zastepuje Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci.

VII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

Spotka posiada Przedsigbiorstwo dziatajace m.in. w oparciu o niniejszy regulamin, opisujacy

podstawowe zasady organizacji podmiotu.

2. Komorki organizacyjne zgrupowane sa w trzech pionach:

— pionie Prezesa Zarzadu,
—  pionie Wiceprezesa Zarzadu,
— pionie Gléwnego Ksiggowego.

3. Zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa na czele kazdej komorki stoi kierownik,
a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie swoich zadan.

4. Prezesowi Zarzadu podlegaja bezposrednio:

1) Wiceprezes Zarzadu - (symbol ZT) - w biezacej dziatalnosci operacyjnej,

2) Gtoéwny Ksiggowy - (symbol ZE),

oraz nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzial - Jednostka Realizujaca Projekt - (symbol NJ),

2) Dziat Organizacyjno-Prawny - (symbol NP),
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3) Dzial Kontrolingu i Budzetowania - (symbol NC),
4) Dzial Administracyjno-Gospodarczy - (symbol NG),
5) Dziat Informatyki - (symbol NI),
6) Dzial - Biuro Obstugi Klienta - (symbol NBOK),
7) Dziat - Laboratorium - (symbol NL),
8) Dzial Gospodarki Materialowej - (symbol NZ),
9) Stanowisko ds. Systeméw Zarzadzania i Ochrony Srodowiska - (symbol NISO),
10) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych - (symbol NN),
11) Stanowisko ds. Ochrony Oséb i Mienia - (symbol NM),
12) Stanowisko ds. Osobowych - (symbol NK),
13) Stanowisko ds. Audytu i Kontroli Wewnetrzne;j - (symbol NA),
14) Stanowisko ds. BHP i P.POZ. - (symbol NB),
15) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej - (symbol NO),
16) Stanowisko ds. Zarzadzania Jakoscig Wody - (symbol NJW).
5. Komorki organizacyjne bezposrednio podlegajace Wiceprezesowi Zarzadu:
1) Wydziat Produkcji Wody i Eksploatacji Ujg¢ - (symbol TPW),
2) Wydzial Utrzymania i Eksploatacji Sieci Wodociagowej - (symbol TSW),
3) Wydziat Oczyszczalni Sciekéw i Kanalizacji - (symbol TOK),
4) Dzial Inwestycji i Rozwoju - (symbol TIR),
5) Dzial Serwisu Technicznego - (symbol TST),
6) Dzial Automatyki i Energetyki - (symbol TAE),
7) Dzial Pogotowie Wodociggowo-Kanalizacyjne - (symbol TWK),
8) Dzial Dokumentacji Cyfrowej - (symbol TDC).
6. Komorki organizacyjne bezposrednio podlegajace Gléwnemu Ksiggowemu:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy - (symbol EF),
2) Dziat Windykacji - (symbol EW),
3) Dziat Rozliczen - (symbol ER).
7. Schemat organizacyjny, prezentujacy w formie graficznej strukture organizacyjna
Przedsigbiorstwa, podzial na piony i komoérki organizacyjne oraz podlegltos¢ stuzbowa

i symbole komorek organizacyjnych, stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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11.

VIII. ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH
Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspolpracy w zakresie realizacji celu
i przedmiotu dziatalnosci Spotki oraz przyjetej Misji i Strategii Spotki.
Dla realizacji celéw statutowych w strukturze organizacyjnej Spotki wystepuja, jako komorki
organizacyjne:
—  wydzialy — komoérki organizacyjne odpowiadajace za kluczowe obszary dzialania Spofki,
w  szczegblno$ci: pobér, uzdatnianie i dostarczanie wody, odprowadzanie
i oczyszczanie $Sciekow, eksploatacja sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
— dzialy — zespoly pracownikéw zajmujacych si¢ wydzielonymi obszarami dziatan
Przedsigbiorstwa,
— samodzielne stanowiska pracy.
Pracg wydzialu lub dziatu kieruje kierownik, ktoéry nadzoruje i ponosi odpowiedzialnosc
za prace zatrudnionych w komorce organizacyjnej pracownikow.
W zaleznosci od potrzeb wynikajacych ze struktury zadaniowej komoérki organizacyjnej,
moze byé utworzone stanowisko zastgpcy kierownika komdrki organizacyjne;.
W komoérkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowiska zastgpcy kierownika,
w razie nieobecnosci kierownika funkcje zastepcy pelni wyznaczony przez niego pracownik.
Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Na czas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
zastepstwo wyznacza Prezes Zarzadu.
W ramach istniejacej struktury organizacyjnej Zarzad Spélki moze powolywac
pelnomocnikéw, koordynatoréw, interdyscyplinarne zespoly zadaniowe, w celu realizacji
czynnosci szczegblnych lub przeprowadzania jednostkowych projektow.
Wszystkie komorki organizacyjne Spotki dzialaja w oparciu o niniejszy Regulamin
organizacyjny i obowigzujace w Spétce procedury.
Szczegdlowe zakresy obowigzkéw i czynnosci wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy opracowuja kierownicy komoérek organizacyjnych.
Zakresy czynnosci i obowigzkéw dla pracownikow na stanowiskach samodzielnych

oraz kadry kierowniczej opracowuja odpowiednio: Prezes i Wiceprezes Zarzadu.
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IX. SZCZEG(’)LNP; OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Podstawowa zasadg funkcjonowania Spotki jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wedlug ktorej na czele kazdej komorki stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.
Kierownicy kieruja, nadzoruja i odpowiadaja za efektywne planowanie, organizowanie,
koordynowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, a takze motywuja
pracownikow do dobrej pracy.

Kierownicy zobowigzani sa do tworzenia wlasciwej atmosfery pracy i wspolpracy,
zapobiegania konfliktom  wsrod  zalogi oraz  przeciwdziatania  dyskryminacji
w zatrudnieniu oraz mobbingowi w Srodowisku pracy.

Kierownicy prowadza dokumentacje dotyczaca zadan wykonywanych przez dana komorke
organizacyjna, lacznie ze sprawami pracowniczymi oséb w niej zatrudnionych,
w tym dotyczaca czasu pracy.

Sprawy wymagajace ustalenia trybu postgpowania lub uzgodnienia z Zarzadem Spoiki
winny by¢ zatatwiane przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

Kierownicy sa odpowiedzialni za wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy,
wysokich  standardéw jakosciowych oraz rozwigzan techniczno-technologicznych,

pozwalajgcych na obnizenie kosztow dziatalnosci Spotki.

X. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW SPOLKI

Wszyscy pracownicy Spotki zobowiazani sa (w zaleznosci od zakresu dziatania) do:

1.
2.
3.

realizacji zadan wynikajacych z Budzetu, WPRiM-u, Strategii oraz Misji Spotki,

wspblpracy przy przygotowywaniu waznych dla dziatalnosci Spotki dokumentow,

sporzadzania obowigzujacych w Spolce sprawozdan GUS w  zakresie wynikajacym
z podstawowych obowiazkow komorek organizacyjnych,

przestrzegania prawidlowosci stosowania zarzadzen i instrukcji w zakresie gospodarki

materialowej i magazynowej,

. przestrzegania obowiazujacego w Spétce ,,Systemu wartosci”,

. wykonywania pracy sumienni i starannie oraz stosowania si¢ do polecen przetozonych,

5
6
7.
8
9

przestrzegania regulaminu pracy oraz ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

. przestrzegania przepisow oraz zasad BHP, przeciwpozarowych i obrony cywilnej,

. dbalosci o dobro zakladu pracy i powierzone im mienie,

10. przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego i poszanowania kazdego wspotpracownika,

11. ksztaltowania pozytywnego wizerunku Spétki,
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12. przestrzegania tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Przedsigbiorstwo

na szkodg,

13.nie podejmowania czynnosci i dzialalnosci gospodarczej, ktére sa konkurencyjne

w stosunku do zadan stanowigcych przedmiot dzialania Spotki lub moga doprowadzic

do konfliktu intereséw,

14. przestrzegania procedur wynikajacych z posiadanych certyfikatow ISO,

15. wykazywania inicjatywy zmierzajacej do pozyskiwania srodkéw ,,pomocowych”.

XI. WEWNETRZNE AKTY NORMATYWNE

1. W Spoétce wydawane sg nastepujace rodzaje aktow normatywnych:

a)

b)

d)

Uchwaly Zarzadu — podejmowane przez Zarzad Spétki, dotyczg spraw zastrzezonych
w kodeksie spotek handlowych i Akcie Zalozycielskim.

Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy - okresla stanowiska pracy i stawki wynagrodzenia
pracownikéw (tabele maksymalnych miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych)
oraz zasady wynagradzania i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca
w Spoice.

Zarzadzenia Wewnetrzne - normujg zasadnicze zagadnienia funkcjonowania Spotki
i maja charakter wykonawczy.

Regulacje wewnetrzne, w tym: regulaminy, instrukcje, polityki i standardy — regulujace
wewnetrzne zagadnienia organizacyjne i porzadkowe o znaczeniu systemowym,
zasadniczym, diugofalowym lub strategicznym, ustalajace zasady, tryb i metody

wykonywania czynnosci.

Wewnetrzne akty normatywne opracowuje Dzial Organizacyjno-Prawny, ktéry prowadzi

ewidencje tych aktow, zapewnia ich aktualnos¢ w drodze nadzoru, decyduje o sposobie ich

administrowania, oglaszania i rozdziahu.

Wewnetrzne akty normatywne sa dokumentami shuzbowymi. Ich udostepnianie na zewnatrz

w innych celach niz stuzbowe jest zabronione.

Wszelkie sprawy wymagajace podjecia decyzji w formie uchwal Zarzadu, kierowane sa

do Zarzadu za posrednictwem Dzialu Organizacyjno-Prawnego po uprzedniej akceptacji

kierujacego pionem.
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XII. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
BEZPOSREDNIO PREZESOWI ZARZADU

DZIAL - JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT

Kieruje, nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt spraw zwiazanych
z przygotowaniem, realizacja i rozliczeniem projektow wspotfinansowanych z funduszy
europejskich oraz zadan uzupelniajgcych.

Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nalezy:

1. Przygotowanie materiatdw do studium wykonalnosci projektow.

2. Skiadanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz prowadzenie wszelkiej korespondencji
zwigzanej z aplikowaniem o $rodki europejskie.

3. Wnioskowanie o dofinansowanie projektow ze srodkéw krajowych.

4. Przygotowanie dokumentacji przetargowych dla wszystkich przetargdbw zwiazanych
z nowymi inwestycjami, wspétfinansowanymi ze srodkéw europejskich oraz zadan
uzupeltniajacych.

5. Weryfikacja dokumentacji projektowej oraz dokumentacji przetargowych (SIWZ)
dla realizowanych zadan.

6. Przygotowywanie i aktualizowanie harmonograméw realizacji projektow.

7. Prowadzenie procedur przetargowych o udzielenie zamoéwienia i udzielanie zamowien
dla realizowanych zadan i dzialan.

8. Prowadzenie rejestrow zamowien, rejestru umow, rejestru faktur i rejestru korespondencji
dotyczacych realizacji projektow oraz wszelkiej innej wymaganej dokumentacji.

9. Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi, instytucjami i urzedami uczestniczacymi
w realizacji i finansowaniu projektow oraz zadan uzupetniajacych.

10. Wspolpraca z Inzynierem Kontraktu/nadzorem inwestorskim i nadzor nad realizacja
poszczegélnych kontraktéw na roboty w celu zapewnienia prawidlowego monitoringu
technicznego projektow.

11. Uczestnictwo w  radach budowy, w  odbiorach  czg$ciowych, koncowych
i pogwarancyjnych.

12. Planowanie i rozliczanie wydatkow (kosztéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych)
zwigzanych z realizowanymi projektami.

13. Przygotowywanie i aktualizacja planéw platnosci z uwzglednieniem wszystkich zrodet
finansowania.

14. Weryfikacja faktur i dokumentéw rozliczeniowych.

15. Opisywanie faktur zwigzanych z projektami oraz zadaniami uzupelniajgcymi i przekazywanie

ich do Dziatu Finansowo-Ksiggowego celem realizacji zapfaty.
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16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

Nadzér nad terminow3 realizacjg ptatnosci we wspotpracy z Gléwnym Ksiggowym.
Prowadzenie zestawien ksiegowych, w tym odpowiednie przechowywanie kopii dowodow
ksiegowych dla potrzeb monitorowania rzeczowo-finansowego projektow.

Dokonywanie rozliczen poszczegélnych zadan.

Monitorowanie projektéw, opracowywanie informacji, sprawozdan i raportéw koncowych
z realizacji projektow.

Sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ oraz sporzadzanie sprawozdan z postepu realizacji
projektow dla instytucji udzielajacej dofinansowania.

Zapewnienie prowadzenia dzialan na rzecz popularyzacji i przeptywu informacji dotyczacych
projektow.

Nadzorowanie realizacji przez wykonawcow zadan zwigzanych z promocja i wizualizacja
projektow (tablice informacyjne i pamigtkowe, media).

Archiwizacja catosci dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym oraz
kontraktami przez okres wynikajacy z umowy o dofinansowanie, nie krétszy niz pigc lat
nastepujacych po roku, w ktérym nastapilo przekazanie ostatniej transzy dofinansowania
ze srodkow europejskich .

Sporzadzanie raportdw z osiagnigtych efektow w okresie trwatosci projektow.

DZIAL ORGANIZACYJNO-PRAWNY

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.
22

10.

Obstuga posiedzen organéw Spotki i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych i innych niezbednych
do wiasciwego funkcjonowania Spélki oraz ich weryfikacja pod wzgledem obowigzujacych
przepisOw prawa.

Prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw normatywnych oraz zapewnienie ich
aktualnosci w drodze nadzoru.

Monitorowanie i nadzorowanie rozpatrywanych skarg i wnioskéw wplywajacych
do Spotki oraz ich rejestrowanie i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.
Organizowanie kompleksowej obshugi prawne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i wszelkimi zmianami w Krajowym Rejestrze
Sadowym.

Przygotowywanie Sprawozdania Zarzadu Spotki i Raportu Rocznego.

Nadzor nad procesem realizacji ,,Strategii rozwoju Spotki”.

Prowadzenie postgpowa przetargowych oraz wszelkich dziatan wynikajacych z przyjetych
w Spélce rozwigzan w zakresie zamowien publicznych i innych.

Merytoryczna obstuga kontroli zewngtrznych.
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11.

12.

Prowadzenie ewidencji uméw, porozumien itp., zawieranych  przez  Spolke,
z wylaczeniem umoéw o dostarczanie wody i odprowadzanie Sciekow oraz umow
o prace. Przechowywanie oryginaléw wymienionych dokumentow.

Prowadzenie dziatan zwiazanych z marketingiem, reklamg Spétki i ksztaltowaniem

pozytywnego wizerunku Spotki (Public Relations).

DZIAL KONTROLINGU I BUDZETOWANIA

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.

10.

Koordynacja czynnosci zmierzajacych do Sporzadzania projektu ,Planu Finansowego -
Budzetu Spolki” obejmujacego czg$¢ ekonomiczng, inwestycyjna 1 remontow3
oraz przedstawianie Zarzadowi Spotki okresowych informacji o jego realizacji.
Organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej  informacji ekonomicznej
Przedsigbiorstwa.

Prowadzenie szczegblowego monitoringu i analizy kosztow funkcjonowania Spotki
oraz przedstawianie organom Spotki wszelkich informacji na ten temat.

Monitorowanie wielkosci produkcji i sprzedazy wody w ujeciu ilosciowym i wartosciowym
oraz wielko$ci ustug odprowadzania $ciekéw w ujeciu ilosciowym i wartosciowym.
Sporzadzanie projektu ,,Wniosku Taryfowego™.

Nadzor nad opracowaniem i realizacjg ,,Wieloletniego Planu Rozwoju i Modernizacji
Urzadzen Wodociagowych i Urzadzen Kanalizacyjnych”.

Nadz6r nad sporzadzaniem wszystkich obowigzujacych Spétke sprawozdan GUS.
Opracowywanie procedur zwigzanych z budzetowaniem Spotki.

Sporzadzanie propozycji cen jednostkowych dla $wiadczonych ustug oraz, w zaleznosci
od potrzeb, kalkulacji jednostkowych.

Organizacja pozyskiwania funduszy zewnetrznych na potrzeby Spoéiki.

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

i

Obstuga administracyjno-gospodarcza Spétki w zakresie dzialan innych niz te, ktore s3
przydzielone komérkom organizacyjnym.

Dokonywanie zakupoéw oraz prowadzenie ewidencji materialow biurowych, wyposazenia
i urzadzen dla potrzeb Spoiki.

Utrzymanie czystosci w obiektach Spétki i zabezpieczenie niezbednego dozoru mienia
w budynkach przy Placu Piastowskim 12 i 21.

Realizacja zadan w zakresie potrzeb socjalnych i bhp pracownikoéw, zgodnie

z obowiazujgcymi normami, regulaminami i przepisami prawa.
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5. Prowadzenie sekretariatu Spotki.
6. Administrowanie obiektami Spotki przy Placu Piastowskim 121 21.
DZIAL INFORMATYKI

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

l.

M LT

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Prowadzenie nadzoru nad obstluga programéw komputerowych w  poszczegélnych
komorkach organizacyjnych Spétki.

Zapewnienie pelnej gotowosci 1 sprawnosci technicznej urzadzen sieci i serwisu
technicznego.

Koordynacja pracy poszczegdlnych zespotéw eksploatujgcych programy wiasne.
Opracowywanie nowych programéw wedlug potrzeb i uzgodnien 2z przysztymi
uzytkownikami.

Wnoszenie uzupelnien i aktualizacja eksploatowanych programéw wedlug potrzeb
uzytkownikow.

Zapewnienie pomocy fachowe;j i instruktaz w zakresie wdrazanych nowych programow.
Czynne wlaczanie si¢ do obstugi programéw w sytuacjach awaryjnych.

Wdrazanie nowych programéw i szkolenie pracownikéw w zakresie ich obstugi.

Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrona danych zapisanych na dyskach twardych komputeroéw
1 na nosnikach kopii bezpieczenstwa.

Ochrona systeméw komputerowych oraz ochrona systemu informatycznego i baz danych
przed nieuprawnionym dostgpem, a takze przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 dokumentacji
zrodtowej oprogramowania sieci.

Wykonywanie obowiazkow:

a) administratora bezpieczenstwa informacji,

b) administratora systemu teleinformatycznego,

c) inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

przez pracownikéw dzialu wyznaczonych przez Zarzad Spoiki.

Administrowanie, aktualizacja oraz koordynowanie prac majacych na celu zwigkszenie
uzyteczno$ci, funkcjonowania i przejrzystosci strony internetowej Spotki oraz Biuletynu
Informacji Publiczne;.

Nadzér nad procesem zakupow urzadzen informatycznych.

Nadzér nad kompatybilnoscia wykorzystywanych w Spolce systemow informatycznych.

Zapewnienie ochrony systemow, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne.
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DZIAL - BIURO OBSLUGI KLIENTA

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.

Obstuga odbiorcow w zakresie trybu i warunkéw zawierania uméw o dostawg wody
i odbior Sciekéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wystawianie faktur za $wiadczone ustugi w zakresie zaopatrzenia w wod¢ i odprowadzania
Sciekow.

Rozpatrywanie reklamacji odbiorcéw zgodnie z obowigzujacymi w Spotce procedurami.
Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan ze sprzedazy i innych tematycznych analiz z zakresu
sprzedazy wody i ustug odbioru Sciekow.

Comiesieczne uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym wartosci sprzedazy (faktury
za wode 1 $cieki, faktury korygujace i dodatkowe).

Dokonywanie odczytéw wskazaf wodomierzy, kontroli stanu wodomierzy i dostarczanie
faktur odbiorcom.

Ujawnianie zauwazonych wyciekow wody z sieci, awarii oraz kradziezy wody.

DZIAL - LABORATORIUM

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.

10.

11.

Pobieranie w trybie planowanym, interwencyjnym i zleconym probek wody nieuzdatnionej
i uzdatnionej w wyznaczonych do tego celu punktach poboru.

Badanie pobranych prob wody pod wzgledem bakteriologicznym, fizyko-chemicznym
i organoleptycznym na zgodnos¢ z wymogami okreslonymi w stosownych przepisach.

Badanie skutecznosci proceséw uzdatniania i dezynfekcji wody.

Sporzadzanie miesigcznych ocen jakosci wody przeznaczonej do spozycia i przekazywanie ich
Panstwowemu Inspektorowi Sanitarnemu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem administracyjnym, wszczetym przez
zewnetrzne organy kontrolne, w sprawie jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.
Prowadzenie dokumentacji z wykonywanych badan i analiz wody oraz Sciekow wedlug
obowigzujacych procedur.

Prowadzenie ewidencji i nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem trucizn i srodkow
szkodliwych, stosowanych w praktyce laboratoryjnej.

Prowadzenie ewidencji sprzetu, aparatury i wyposazenia laboratorium.

Pobér prob $ciekow, osadéw i kompostu do badan fizykochemicznych i biologicznych.
Wykonywanie analiz fizykochemicznych i biologicznych prob Scieku doptywajacego,
oczyszczonego i technologicznego, stosownie do ustalonych harmonogramow.

Wykonywanie analiz fizykochemicznych i biologicznych osadu surowego, zmieszanego,

mieszanki do kompostowania, kompostu $wiezego 1 dojrzalego oraz materialow
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strukturotworczych.

12. Wykonywanie analiz pobranych prob $ciekoéw przemystowych.

DZIAL GOSPODARKI MATERIAL.OWEJ

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.
.5

Racjonalne dokonywanie zakupow na potrzeby catej Spoiki.

Zapewnienie prawidiowego przechowywania i ewidencji zakupionych i zdeponowanych
materialow.

Prowadzenie gospodarki opakowaniami i ich terminowy zwrot.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarkg zlomem stalowym i ziomem
metali kolorowych.

Opracowanie i przestrzeganie zasad utrzymania poziomu zapasOw minimalnych
oraz zapasOw operacyjnych.

Przeprowadzanie okresowych przegladow zapaséw nieprawidiowych oraz dokonywanie ich
zagospodarowania lub uptynnienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja srodkéw trwalych i wyposazenia.

Prowadzenie ewidencji narzedzi. Wydawanie, przyjmowanie i konserwacja narzedzi.

Do jego obowiazkow nalezy:
1.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z utrzymywaniem oraz rozwojem Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem, w tym:

a) nadzor nad dziatalno$cia wszystkich komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci
prowadzonych dzialah z wymaganiami norm ISO i ustalonymi procedurami
systemowymi,

b) nadzor i zarzadzanie dokumentacja systemows,

¢) organizowanie i koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem Spotki do auditow
zewngtrznych,

d) dokonywanie systematycznych ocen funkcjonowania 1 efektywnosci dziatania
w Spolce Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem,

¢) informowanie Zarzadu Spolki o stanie realizacji zadan oraz o skutecznosci
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i Srodowiskiem i wszelkich potrzebach
dla jego doskonalenia.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z korzystaniem przez Spotke ze srodowiska

naturalnego oraz ochrona srodowiska, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja operatow wodno-prawnych,

b) przygotowywanie wnioskow o pozwolenia wodno-prawne w zakresie poboru wody
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i odprowadzania Sciekow,

¢) nadzorowanie przestrzegania przez Spotke wymogéw  prawnych i systemowych
w obszarze ochrony srodowiska,

d) sprawozdawczos¢, do odpowiednich organéw administracji rzadowej, W zakresie
wypelniania obowiazkéw Spolki, wynikajagcych z przepisow ochrony srodowiska
i gospodarki odpadami, w tym naliczanie wysokosci oplat za korzystanie
ze Srodowiska,

e) wspolpraca z instytucjami ochrony Srodowiska,

f) monitorowanie obowiazujacych przepisow z zakresu’;" ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami,

g) dbanie o terminowe wywigzywanie si¢ Spotki z obowigzkoéw okreslonych przepisami
prawa z zakresu ochrony srodowiska,

h) informowanie Zarzadu Spotki o realizacji zadan z zakresu ochrony srodowiska.

STANOWISKO DS. OCHRONY INFORMACJINIEJAWNYCH

Prowadzi caloksztatt spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych w Spotce, w szczegdlnosci

do jego obowiazkéw nalezy:

1.

Zapewnienie i kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych.

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w Spolce
lub wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych.

Przeprowadzanie szkolefi pracownikow Spotki  w  zakresie ochrony informacji
niejawnych oraz wydawanie stosownych zaswiadczen potwierdzajacych szkolenie.
Aktualizacja instrukcji  dotyczacej ~sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

Przekazywanie stosownych informacji do instytucji panstwowych zgodnie z przepisami prawa.

Archiwizowanie dokumentéw niejawnych.

STANOWISKO DS. OCHRONY OSOB I MIENIA

Do jego obowiazkéw nalezy:

1.

Organizowanie systemu ochrony Spétki w sposob zapewniajagcy bezpieczny i ciagly proces
poboru, uzdatniania i rozprowadzania wody, niezakiocony aktami sabotazu, terroru,

wandalizmu i innej pospolitej przestgpczosci. Wspolpraca z Policja, Panstwowg Straza
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Pozarna, Straza Miejska, Straza Graniczng i Obrong Cywilng w zakresie wzajemnego
informowania o potencjalnych zagrozeniach czynami przestgpczymi, aktami terroru

i wandalizmu w obszarze dzialalnosci Spotki.

2. Opracowanie i wdrozenie planéw ochrony i obrony obiektéw Spéiki oraz ich okresowe
aktualizowanie.
3. Nadzor nad rzetelna realizacja uméw zawartych z firmami zewnetrznymi w zakresie
fizycznej ochrony mienia i 0sob zatrudnionych w Spotce.
STANOWISKO DS. OSOBOWYCH

Do jego obowiazkow nalezy:

1.

Planowanie, bilansowanie i kontrola potrzeb kadrowych, stosownie do zadan realizowanych
przez Spoike.

Prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikow Spotki.

Organizowanie, na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych i specjalisty ds. BHP
i p.poz., wymaganych przepisami szkolen i egzaminow w zakresie uzyskania wymaganych
kwalifikacji zawodowych oraz wymaganych przepisami stosownych uprawnien przez
pracownikow Spoiki.

Organizowanie i kontrola roznych form doksztalcania i szkolenia zawodowego pracownikow
Spoiki.

Kontrola harmonograméw pracy pod wzgledem prawidtowosci rozliczania nominalnego
czasu pracy.

Wspblpraca ze szkotami i wyzszymi uczelniami w zakresie praktyk zawodowych uczniow
i dyplomantow.

Wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy.

STANOWISKO DS. AUDYTU I KONTROLI WEWNETRZNEJ

Do jego obowiazkow nalezy:

1.

Sporzadzanie rocznych oraz szczegbtowych, kwartalnych planéw audytu, zatwierdzonych

przez Prezesa Zarzadu, uwzgledniajacych takie zagadnienia jak:

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

b) legalnos¢ dziatania, tj. przestrzegania obowigzujgcych przepisOw prawa,

¢) ocena prawidlowosci i rzetelnosci sporzadzanej dokumentacji oraz sprawozdawczosci,

d) racjonalne wykorzystanie majatku Spotki.

Wykonywanie doraznych, pozaplanowych audytow zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Sporzadzanie raportéw z audytu, zawierajacych wnioski umozliwiajace podejmowanie

przez Zarzad Spotki decyzji w zakresie spraw objetych audytem.
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4. Whnioskowanie do Prezesa Zarzadu o powotanie biegtych.
STANOWISKO DS.BHPi P.POZ
Do jego obowiazkow nalezy:

1. Przeprowadzanie kwartalnych kontroli przestrzegania przepisow bhp i p.poz. na stanowiskach
pracy i w obiektach Spotki oraz przedkladanie raportéw i protokotéw z kontroli Prezesowi
Zarzadu.

2. Biezace informowanie Pracodawcy o stwierdzonych —zagrozeniach zawodowych
oraz formutowanie wnioskéw zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen.

3. Opracowywanie rocznych plandw rzeczowo-wartosciowych poprawy warunkow bhp i p.poz
oraz kontrolowanie stopnia ich wykonania.

4. Przygotowywanie regulaminéw i instrukcji w zakresie bhp i p.poz. oraz opiniowanie
pod wzgledem bhp i p.poz. innych dokumentéw obowiazujacych w Spotce.

5. Uczestnictwo w komisjach powypadkowych, badajacych przyczyny i okolicznosci wypadkow
przy pracy, sporzadzanie pelnej dokumentacii i statystyki wypadkow przy pracy.

6. Szkolenie ogdlne nowoprzyjetych pracownikow.

7. Organizowanie okresowych szkolen bhp i p.poz. dla pracownikow Spotki.

8. Wspolpraca z przychodnig medycyny pracy.

9. Organizowanie badan srodowiska pracy i przechowywanie stosownej dokumentacji zwigzanej
z badaniem srodowiska pracy.

10. Nadzér nad prawidlowoscia wydawanych pracownikom sortow odziezowych 1 ochron
osobistych.

11. Kontrola dopuszczenia do pracy lub odsunigcia od pracy pracownikow, ktérzy nie posiadaja
aktualnych badan lekarskich i stosownych uprawnien oraz $wiadectw kwalifikacyjnych.

12. Wspdlpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy.

13. Wspbluczestnictwo w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego Z pracg

wykonywang na danym stanowisku pracy.

STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Obrony Cywilnej naleza sprawy zwigzane

z zapewnieniem realizacji, nalozonych na Spétke przez gminny, planéw obrony cywilnej,

a w szczegolnosci:

1.
2.

Prowadzenie catoksztaltu zagadnien dotyczacych obrony cywilnej Spotki.

Opracowanie i biezaca aktualizacja ,,Planu obrony cywilnej w Spoétce” oraz ,Instrukcji
postepowania na wypadek zaistnienia zagrozenia lub zdarzenia w punktach alarmowania”.
Organizowanie i prowadzenie podstawowego szkolenia w zakresie powszechnej samoobrony

dla pracownikow Spétki wg wytycznych Prezydenta Miasta Jelenia Gora.
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4.

5.

Wspolpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Jelenia Gora, w tym
sporzadzanie stosownych sprawozdan oraz uczestnictwo w szkoleniach i odprawach.

Gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej oraz prowadzenie jego ewidencii.

STANOWISKO DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA WODY

Do jego obowigzkéw nalezy:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Sprawowanie nadzoru technologicznego nad wiasciwa eksploatacjg uje¢ wody i Zakladow
Uzdatniania (Produkcji) Wody.
Wspoélpraca z Wydziatem Produkcji Wody i Eksploatacji Uje¢ przy ustalaniu optymalne;
technologii produkcji wody, uzgadnianiu dokumentacji technologicznych i instrukcji
eksploatacji.
Inicjowanie i wprowadzanie nowej techniki w produkcji wody.
Wspbtpraca z Wydzialem Produkcji Wody i Eksploatacji Uje¢ przy wyznaczaniu stref
ochronnych uje¢ wody.
Nadzorowanie wlasciwego sposobu eksploatacji ujg¢ wody, tj. kontrola sposobu i ilosci
pobieranej wody zgodnie z obowiazujagcymi pozwoleniami wodnoprawnymi.
Biezaca ocena i analiza wynikoéw badan laboratoryjnych wody.
Wspolpraca z Laboratorium Wody w zakresie jakosci wody na ujeciach, zakladach
Uzdatniania Wody i sieci wodociagowej nalezacej do Spotki.
Wspolpraca ze Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna i innymi jednostkami specjalistycznymi
w zakresie jakosci wody.
Inicjowanie i nadzér nad prowadzeniem dziatan naprawczych w przypadku ztej jakosci wody.
Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z wdrozeniem przepisow Prawa Wodnego.
Biezaca i systemowa wspolpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie.
Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z optatami za ustugi wodne.

a) Znajomo$¢ zasad sporzadzania oswiadczen skladanych przez podmioty obowigzane

do ponoszenia optat za ushugi wodne.

b) Znajomos¢ zasad naliczania optat za ustugi wodne.
Wspblpraca z Gtéwnym Ksiggowym Spotki w zakresie oplat za ustugi wodne.
Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania danych niezbednych
do sporzadzania deklaracji do optat za ustugi wodne.
Wspblpraca z Pelnomocnikiem Zarzadu ds. Systemow Zarzadzania i Ochrony Srodowiska

w zakresie zmian w pozwoleniach wodnoprawnych.
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XIII. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH

BEZPOSREDNIO WICEPREZESOWI ZARZADU

WYDZIAL PRODUKCJI WODY I EKSPLOATACII UJEC

Do zadan Wydzialu nalezy:

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z poborem, produkcja i uzdatnianiem wody
oraz eksploatacjg uje¢ wody w tym zarzadzanie cisnieniem wody.

2. Zapewnienie w sposob ciagly zbiorowego zaopatrzenia odbiorcow w wode¢ przeznaczong
do spozycia przez ludzi.

3. Eksploatacja, nadzor i biezaca konserwacja obiektow wraz z urzadzeniami technologicznymi
uje¢ wody i zaktadow produkcji wody.

4. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, dotyczacych ujmowania, uzdatniania
i rozprowadzania wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

5. Opracowywanie instrukcji technologicznych w zakresie poboru i uzdatniania wody.

6. Ewidencja ilosci wody pobranej ze srodowiska przez poszczegolne ujgcia wody.

7. Sporzadzanie miesigcznych raportéw z ilosci pobrane;j i wyprodukowanej wody.

8. Sporzadzanie raportow dotyczacych zuzycia wody na cele wlasne i technologiczne zaktadow
uzdatniania wody.

9. Obstuga i eksploatacja zbiornikéw zapasowo wyréwnawczych sieci wodociagowej.

10. Prowadzenie przegladu obszarowego sieci wodociggowej stosownie do obowiazujacego
harmonogramu.

11. Identyfikacja miejsc wyciekow wody z sieci, awarii oraz kradziezy wody.

12. Monitorowanie przeplywow i ci$nienia w sieciach magistralnych i rozdzielczych.

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

Ll R

6
7.
8.
9

Wykonywanie catoksztattu czynno$ci zwiazanych z racjonalnym zarzadzaniem urzadzeniami
wodociagowymi w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody dla odbiorcow.

Usuwanie awarii urzadzen wodociagowych.

Biezaca obstuga i eksploatacja urzadzen wodociagowych.

Prace inwestycyjne, naprawcze, remontowe i modernizacyjne urzadzen wodociagowych.
Przywracanie prawidlowego stanu technicznego urzadzen wodociagowych po usunigciu
awarii.

Wiaczanie do sieci wodociagowej sieci i przyltaczy wodociggowych.

Wspbtpraca z Dziatem Windykacji w sprawie wdrozonych procedur odcig¢ wody.

Prowadzenie systematycznych dzialah w celu obniZenia strat wody.

Prowadzenie doraznego przegladu sieci wodociggowe;.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Identyfikacja miejsc wyciekow wody z sieci, awarii oraz kradziezy wody.

Przekazywanie do Dzialu Dokumentacji Cyfrowej zweryfikowanych terenowo danych
i informacji shuzacych utworzeniu bazy map cyfrowych sieci wodociggowej na obszarze
dziatania Spolki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opomiarowaniem wodomierzami gtéwnymi nieruchomosci
odbiorcoéw ushug wodociggowych wraz z opomiarowaniem radiowym.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z opomiarowaniem obszaréw  zasilania
w wode poszczegdlnych czesci aglomeracji Jelenia Goéra i miejsc hurtowej sprzedazy
wody wraz z opomiarowaniem radiowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opomiarowaniem "wejscie-wyjscie” posiadanych przez
Spotke hydroforni i przepompowni wody.

Prowadzenie dziatan zwiazanych z opomiarowaniem w ramach ushug odptatnych.

Prowadzenie  ewidencji zamontowanych wodomierzy gléwnych 1  obszarowych,
w tym radiowych.

Utrzymanie i eksploatacja weziow wodomierzowych bedacych w posiadaniu Spotki
oraz odbidr techniczny nowopowstatych weztow.

Fakturowanie $wiadczonych odptatnie ustug.

; J
Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z eksploatacja i utrzymaniem instalacji

oczyszczalni Sciekow, a w szczeg6Inosci :

a) odbior sciekéw komunalnych doptywajacych do oczyszczalni kolektorami zbiorczymi,

b) wlasciwe prowadzenie  procesow  technologicznych oczyszczania  Sciekow
i kompostowania osadu zmieszanego stosownie do obowigzujacych instrukcji
eksploatacji, instrukcji stanowiskowych oraz procedur wewnetrznych zapewniajacych
przestrzeganie warunkéw posiadanych pozwolen wodno-prawnych oraz wymagan Prawa
Ochrony Srodowiska i Prawa Wodnego,

¢) odbior nieczystosci cieklych bytowych i przemystowych, dowozonych do Stacji Zlewnej
taborem asenizacyjnym,

d) eksploatacja i utrzymanie Stacji Zlewnej,

¢) wprowadzanie koniecznych zmian technologicznych w procesie oczyszczania SciekOw
i kompostowania osadu zmieszanego.

Prowadzenie weryfikacji operatéw wodno-prawnych dostawcow Sciekow przemystowych

i obligatoryjna kontrola parametrow $ciekow przemystowych wprowadzanych do kanalizacji

sanitarne;.
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3. Biezaca eksploatacia i utrzymanie sieci kanalizacji sanitarnej i ogoélnosptawnej
oraz przylaczy kanalizacyjnych bedacych whasnoscia Spotki lub przez nig dzierzawionych.

4. Usuwanie awarii sieci kanalizacyjnej i przywracanie prawidlowego stanu techniczno-
technologicznego sieci kanalizacyjnej po usunigciu awarii.

5. Prowadzenie przegladu obszarowego sieci kanalizacji sanitarnej i ogollnosptawne;j
wraz z identyfikacja nielegalnych wpigé kanalizacji deszczowej do sieci eksploatowane;
przez Spotke.

6. Utrzymanie oraz eksploatacja tloczni i przepompowni sciekOw przy udziale Dzialu
Automatyki i Energetyki w zakresie urzadzen energetycznych.

7. Biezaca wspolpraca z Dzialem — Biuro Obstugi Klienta w zakresie przekazywania danych
dotyczacych dostawcow $ciekéw przemystowych i sposobu odprowadzania Sciekow
z nieruchomosci odbiorcy ustug.

8. Biezaca wspolpraca z Dzialem Inwestycji i Rozwoju w zakresie przekazywania danych
dotyczacych urzadzen kanalizacyjnych oraz ttoczni i przepompowni Sciekow.

9. Wlasciwe gospodarowanie odpadami powstajagcymi w eksploatowanych obiektach.

DZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU
Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1. Wydawanie technicznych ~warunkéw dostawy wody i odbioru Sciekow  dla
nowobudowanych, remontowanych i modernizowanych obiektow.

2. Uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie sieci 1 przylaczy wodociaggowych
i kanalizacyjnych.

3. Uczestnictwo w odbiorach czesciowych robot zanikowych i odbiorach koficowych sieci
i przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych realizowanych przez inwestorow zewngtrznych.

4. Kompletowanie dokumentacji wymaganej przy przekazywaniu sieci 1 przylaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych do eksploatacji.

5. Udzial w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji.

6. Prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej.

7. Identyfikacja sieci wodociagowych i kanalizacyjnych z punktu widzenia wiasnosci.

8. Sporzadzanie kosztorysow powykonawczych na roboty odptatne.

9. Wycena prac oraz weryfikacja kalkulacji robot wykonywanych systemem wiasnym.

10. Wystawianie faktur za ustugi i roboty wykonywane odptatnie.

11. Prowadzenie ewidencji sieci i przylaczy zakwalifikowanych do wymiany (protokoty
typowania robot).

12. Aktualizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, obiektow

liniowych, technologicznych i budowlanych.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

23.

24.

25.

26.

g
28.

29.
30.

31.

32.

33.
34.

Przygotowanie i przekazanie inwestorom dokumentacji niezbednej do wpigcia do sieci
wodociagowej i kanalizacyjnej nowych obiektow oraz do montazu wodomierzy gtownych.
Wystawianie dowodéw PT i OT sieci, przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,
sporzadzanie protokotéw uznania $rodka trwatego do likwidacji oraz dowodéw LT.
Prowadzenie Ksiazek obiektow budowlanych dla wszystkich obiektéw Spotki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja gruntow (zakup wypiséw i wyrysow gruntow).
Prowadzenie zestawien gruntéw i nieruchomosci wiasnych i dzierzawionych przez
Przedsiebiorstwo oraz sporzadzanie deklaracji podatkowej od nieruchomosci.
Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do uzyskania Decyzji administracyjnych
niezbednych do technicznego funkcjonowania Spotki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniami branzowymi i uzgodnieniami kolizji.

Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do prowadzenia rozbiorki budynkow i budowli.

. Weryfikacja faktur za napraw¢ przekopow.
22.

Weryfikacja przydatnosci skiadnikow majatku dzierzawionego dla potrzeb wynikajacych
z zadan statutowych Spotki. '

Prowadzenie procesu nabycia urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych wybudowanych
przez inwestorow zewngtrznych.

Przygotowywanie na posiedzenie Zarzadu Spotki projektow zalozen do WPRIM 1 ,,Planu
Finansowego - Budzetu Spotki” w czesci inwestycyjno-modernizacyjnej i remontowe;.
Opracowywanie, we wspolpracy z Dzialem Kontrolingu i Budzetowania, ,,Wieloletniego
Planu Rozwoju i Modernizacji Urzadzen Wodociagowych i Urzadzen Kanalizacyjnych”.
Przygotowywanie dokumentacji  niezbednej do realizacji robét inwestycyjnych,
modernizacyjnych, remontowych i awaryjnych.

Prowadzenie rejestru zlecen wewnetrznych i zewngtrznych Spoiki.

Prowadzenie nadzoru i rozliczeh finansowych nad robotami inwestycyjnymi,
modernizacyjnymi i remontowymi oraz zakupami inwestycyjnymi.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji inwestycji i remontow.

Sporzadzanie  charakterystyki ~ obiektow  po zakonczeniu  robot  inwestycyjno-
modernizacyjnych (zatacznik do OT).

Przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania i aktualizacji operatow wodno-
prawnych oraz wnioskow o pozwolenia wodno-prawne w zakresie poboru wody
i odprowadzania sciekow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem stref ochronnych uje¢ wody i oczyszczalni
Sciekow.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z procesem odszkodowawczym.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze shuzebnoscia przesytu i korytarzami technicznymi.

Regulamin organizacyjny PWiK,WODNIK” Sp. z 0.0. Strona 26



35.

36.

37.

Gospodarowanie majgtkiem Spotki oraz administrowanie nieruchomosciami Spotki
i obiektami dzierzawionymi nie przypisanymi do zadan Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego.

Prowadzenie dziatan w celu pozyskania nowych rynkéw zbytu i nowych obszaréw dziatania
Spotki.

Prowadzenie ewidencji i ustalanie wysoko$ci optat za umieszczenie urzadzen w pasie

drogowym.

DZIAL SERWISU TECHNICZNEGO

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.

Wykonywanie catoksztaltu czynnosci zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem srodkow
transportu oraz jednostek sprzgtowych.

2. Zabezpieczenie wiasciwego stanu technicznego i stosownej dokumentacji  Srodkéw
transportu oraz jednostek sprzetowych niezbednych do realizacji zadan wiasnych Spotki.

3. Zabezpieczenie czeSci zamiennych i materialow eksploatacyjnych dla jednostek
transportowych i sprzgtu w catej Spétce.

4. Rozliczanie zuzycia paliwa i materialow eksploatacyjnych, zuzywanych przez wszystkie
jednostki transportowe i sprzetowe Spotki.

5. Zabezpieczanie potrzeb w zakresie biezacych napraw, konserwacji oraz remontdw maszyn
i urzadzen Spotki.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy 1 sprawnosci technicznej jednostek
transportowych i sprzgtowych Spoiki.

7. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z obstuga i wykorzystaniem funkcjonujacego
w Spotce systemu GPS.

DZIAY, AUTOMATYKI I ENFRGETYKI
Do zadan komérki organizacyjnej nalezy:

1. Nadzér nad urzadzeniami elektroenergetycznymi w calej Spolce oraz biezaca wspolpraca
z instytucjami zewnetrznymi w zakresie dostaw energii elektryczne; i cieplne;.

2. Racjonalna eksploatacja urzadzen elektroenergetycznych.

3. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka elektroenergetyczng Spotki,
m.in. bilansowanie zuzycia energii, przygotowywanie stosownych umow itp.

4. Utrzymywanie w ciaglej sprawnosci technicznej urzadzen elektrycznych i energetycznych.

5. Biezaca obstuga od strony elektroenergetycznej, elektrycznej i mechanicznej urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg cieplng we wszystkich obiektach Spotki.
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10.

11.

12.

13.

Okresowa kontrola stanu bezpieczenstwa instalacji elektrycznych i instalacji odgromowych
wraz z wymaganymi pomiarami we wszystkich obiektach Spofki.

Okresowe przeglady i remonty stacji rozdzielczych, oSwietlenia wewnetrznego
i zewnetrznego wszystkich obiektow Spotki.

Wykonawstwo  prac remontowo-modernizacyjnych  energetycznych,  wynikajacych
z potrzeb i zlecen komorek organizacyjnych Spotki.

Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z automatyka i monitoringiem pracy urzadzen
energetycznych.

Nadzér nad urzadzeniami podlegajacymi kontroli Urzedu Dozoru Technicznego,
eksploatowanymi przez poszczegdlne komorki organizacyjne Spotki.

Kompletowanie i aktualizowanie instrukcji oraz dokumentacji ruchowych i paszportowych
maszyn, urzadzen i obiektow zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wadrazanie procesow uzyskiwania energii ze zrédet odnawialnych (OZE).

DZIAL - POGOTOWIE WODOQCIAGOWO-KANALIZACYINE

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.
2.

Catodobowe przyjmowanie zgloszen o awariach urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych.
Ewidencja, w systemie komputerowym i Dzienniku operacyjnym, zgloszonych awarii
i zakl6cen pracy urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych oraz urzadzen pomiarowych.
Przekazywanie informacji o przyjetych zgloszeniach osobom odpowiedzialnym za usuwanie
awarii.

Przyjmowanie meldunkéw o usunigciu awarii lub dokonanych naprawach od 0sob
odpowiedzialnych za wykonanie tych prac oraz dokonywanie stosownych zapisow
meldunkéw w systemie komputerowym i Dzienniku operacyjnym.

Przyjmowanie informacji o przewidywanym czasie usuwania awarii lub prac naprawczych
zwiazanych z wylaczeniem dostawy wody oraz o obszarze tych wyltaczen.

Informowanie odbiorcéw, poprzez nadawanie stosownych komunikatow w lokalnych
rozglosniach radiowych, o:

1) wystgpieniu awarii urzadzen wodociggowych lub kanalizacyjnych,

2) rejonie prowadzenia prac naprawczych,

3) czasie trwania przerw w dostawie wody,

4) zastepczym sposobie zaopatrzenia W wodg.

Powiadamianie stosownych instytucji o zakidceniach w dostawie wody i przekazywanie
informacji o czasie trwania ,,wylaczen” i obszarze miasta objetego wylaczeniem.
Podejmowanie decyzji o trybie i sposobie racjonalnego usuwania awarii i prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie w dniach ustawowo wolnych od pracy oraz po godzinie 15%
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10.

w dni robocze.
Utrzymywanie calodobowego telefonicznego kontaktu z obstuga obiektow pracujacych
w ruchu ciaglym oraz odnotowywanie tych kontaktow w Dzienniku operacyjnym i bazie
komputerowe;.

Staty monitoring bezobstugowych obiektéw Spéiki.

DZIAL DOKUMENTACJI CYFROWEJ

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.

N S n s

10.
11.
12.

13.
14.

Aktualizacja przebiegu sieci i przylaczy wod-kan wraz z armaturg na mapach w GIS
na podstawie inwentaryzacji powykonawczych oraz uzupetnienie bazy danych o informacje
dotyczace sieci, wykonawcy, daty budowy itp. — dotyczy inwestycji Przedsigbiorstwa
oraz Inwestoro6w prywatnych.

Udzial w czynnosciach odbiorowych w zakresie weryfikacji map inwentaryzacji
powykonawczej pod katem przebiegu, Srednicy, dlugosci odcinkow oraz zgodnosci
z projektem.

Wspblpraca z firma geodezyjna, ktéra na podstawie umowy prowadzi obstuge geodezyjna
w Przedsigbiorstwie — zlecanie i ewidencjonowanie robét geodezyjnych.

Udziat w procesie likwidacji $rodkéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Ewidencja w GIS ustanowionych stuzebnosci przesytu.

Ewidencja w GIS przejetych odcinkow sieci i przytaczy.

Jednoznaczne ustalenie numeréw inwentarzowych oraz uzupelnienie ich w bazie GIS
wraz z danymi dotyczacymi materiatu, roku budowy itp.

Ewidencja w GIS nieruchomosci (grunty i budynki) stanowiacych wlasnos¢ Przedsigbiorstwa
lub dzierzawionych.

Przekazywanie danych na potrzeby budowy i obstugi modelu hydraulicznego w zakresie
aktualizacji przebiegu sieci oraz informacji o infrastrukturze wodociggowe;.

Ewidencja zasuw i hydrantow w GIS.

Ewidencja awarii w GIS.

Ewidencja w GIS przebiegu projektowanych sieci i przytaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych. Dla projektow zlecanych przez Przedsigbiorstwo wprowadzanie informacji
dotyczacej projektanta, planowanego terminu realizacji itp.

Ewidencja w GIS wpig( i przepig¢ na sieciach.

Poszerzenie bazy danych dotyczacych infrastruktury wodociagowej i kanalizacyjnej
o informacje dotyczace: wykonawcy, wiasciciela, rzednych, zgodnos$ci przebiegu mapy

ze stanem faktycznym itp.
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15.

16.

17.

18.
19.

Pozyskiwanie z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego aktualnej bazy
ewidencji gruntéw i budynkéw oraz mapy zasadnicze;.

Uzgodnienia branzowe dla geodetoéw oraz korespondencja dotyczaca przebiegu sieci oraz
lokalizacji urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych

Przekazywanie danych dotyczacych infrastruktury wodociggowej 1 kanalizacyjnej
do sprawozdan dla GUS.

Opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie powierzonych zadan.

XIV. ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO 1 KQM()REK
ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO
GLOWNEMU KSIEGOWEMU

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1.

Prowadzenie ksiag handlowych Spotki zgodnie z ustawa o rachunkowosci i innymi
obowigzujgcymi przepisami prawa,

Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz  kalkulacji wynikowej
i sprawozdawczosci finansowej W sposéb umozliwiajacy terminowe i rzetelne
przekazywanie wymaganych przepisami informacji ekonomicznych o dziatalnosci Spoiki,
dochodzenie roszczen i windykowanie prawomocnie zasadzonych naleznosci, sprawng
kontrole realizacji zadan oraz prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
Spoiki,

Zapewnienie prawidlowosci i terminowosci sporzadzanych okresowych i rocznych sprawozdan
finansowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,
wiazacych sie z: wydawaniem $rodkow pieni¢znych, obrotami pienieznymi na rachunkach
bankowych, rozliczeniem funduszu plac, rozliczeniem ZFSS, przyjmowaniem, wydawaniem,
zakupem

lub wytworzeniem $rodkoéw trwatych oraz innymi operacjami majatkowymi,

Opracowywanie i nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych
zapewniajacych prowadzenie rachunkowosci Spétki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Opracowywanie i nadzor nad przestrzeganiem "Polityki rachunkowosci" w Spoice,

Nadz6r nad nalezytym przechowywaniem, zabezpieczaniem i archiwizowaniem dokumentow
ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa,
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10.

11.

12.

Nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne przedsigbiorstwa,

Nadzér nad okresowym sprawdzaniem droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

Sporzadzanie sprawozdania finansowego Spotki za dany rok obrotowy obejmujgcego bilans,
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w kapitale wlasnym, rachunek przeptywow
pieni¢znych oraz informacj¢ dodatkows,

Sporzadzanie deklaracji i rozliczen w zakresie podatku dochodowego od os6b prawnych
oraz podatku VAT i innych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz prowadzenie
rozliczen z Urzedem Skarbowym w tym zakresie,

Prowadzenie sprawozdawczosci GUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Komoérki organizacyjne bezposrednio podlegajace Gléwnemu Ksiegowemu:

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.

10.

Prowadzenie rachunkowosci oraz ksiag handlowych Spotki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Terminowe przygotowywanie danych do sporzadzania rachunku zyskow i strat, przeptywow
srodkéw pienieznych, zestawienia zmian w kapitale wiasnym Spotki oraz informacji
dodatkowej za dany rok obrotowy.

Przygotowywanie danych do sporzadzania deklaracji podatkowych, sprawozdan
finansowych oraz comiesigcznych analiz wyniku finansowego Spotki, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Sprawdzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow oraz sporzgdzanie
protokotéw inwentaryzacyjnych.

Dokonywanie standardowych ksiggowan, zgodnie z ustawg o rachunkowosci 1 Zakladowym
Planem Kont, okreslonym w Polityce Rachunkowosci Spotki.

Prowadzenie ewidencji przychodéw i kosztow, z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow, w zakresie podatku dochodowego od osob prawnych oraz podatku od towarow
i ustug.

Ewidencja majatku trwalego i obrotowego.
Terminowe realizowanie wymaganych przepisami zobowiazan finansowych.

Rozliczanie zobowiazan podatkowych w zakresie podatku od oséb fizycznych oraz innych
wynikajacych z podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

Informowanie komérek organizacyjnych Spétki o zmianach w przepisach podatkowych oraz
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11.

12,

kontrola stosowania tych przepisow.

Realizacja caloksztaltu prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikow
i rozliczaniem zobowiazan z tego tytulu wobec Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedu Skarbowego oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Organizacja pracy i nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania kas Spotki

oraz prowadzenie kontroli wptat i dokumentacji kasowej (obrotow).

DZIAL WINDYKACJL

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.

Kontrola i analiza stanu zadtuzenia odbiorcéw ustug wodociaggowo-kanalizacyjnych.

2. Przygotowywanie i wysylanie wezwan do zaplaty.

3. Sporzadzanie pozwéw do Sgdu.

4. Przekazywanie wyrokéw sadowych do egzekucji przez komornika sadowego.

5. Whnioskowanie do Zarzadu Spoélki o umorzenie naleznosci za $wiadczone ustugi
wodociggowo-kanalizacyjne, zgodnie z obowigzujagcymi w Spotce procedurami.

6. Kontrola realizacji splat zadtuzenia przez odbiorcow ustug.

7. Whioskowanie i przygotowywanie procedury odcigcia dostawy wody i odbioru sciekOw.

8. Ewidencja przeprowadzanych procedur odcigcia dostawy wody i odbioru Sciekow
oraz optat wynikajacych z tego tytutu, a takze ponownego wiaczenia do sieci.

9. Wspolpraca z obstuga prawna Spotki w zakresie windykacji naleznosci.

10. Prowadzenie rozliczen w zakresie kosztéow sadowych i egzekucyjnych, sporzadzanie
dokumentacji ksiegowej oraz wspétpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w tym zakresie.

DZIAL ROZLICZEN

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:

1.

Biezaca weryfikacja wplat odbiorcow ushug wodociggowo-kanalizacyjnych, w  tym
prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej wyciagow bankowych (prowadzenie
rozrachunkéw).

Wspblpraca z Dzialem Windykacji w zakresie prawidlowego przyporzadkowania wplat
odbiorcow.

Analiza wplat z tytuhu realizacji porozumien i ugéd przed sadowych.

Uzgadnianie stanu rozliczen klientéw instytucjonalnych na koniec roku obrotowego
oraz wyjasnianie powstatych rozbieznosci.

Ksiegowanie umorzen pozasadowych naleznosci gtéwnych i odsetek na podstawie decyzji
Zarzadu.

Biezaca wspdlpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w  tym: uzgadnianie sald,

sporzadzanie dokumentéw PK, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami
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10.

wystepujacymi w Spolce.

Obstuga i kontrola zlecen platniczych klientéw i przekazywanie ich do poszczegélnych
placowek bankow.

Sporzadzanie i ewidencja not ksiggowych dotyczacych wyplat.

Sporzadzanie not odsetkowych z tytutu przekroczenia terminu zaptaty naleznosci.

Analiza wplat odsetek i miesigczne ich uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Schemat organizacyjny Spoétki stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Regulamin Organizacyjny Spotki, na wniosek Zarzadu Spotki, podlega zatwierdzeniu
przez Rade¢ Nadzorcza.

Regulamin Organizacyjny Spotki wchodzi w zycie na podstawie Zarzadzenia
Wewngetrznego Prezesa Zarzadu Spotki.

Zatwierdzony Regulamin Organizacyjny Spétki podaje si¢ do wiadomosci wszystkich

pracownikow Spotki.

XVL ZA"I‘WIERDZENIE REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
SPOLKI

Niniejszy Regulamin  Organizacyjny zatwierdzono uchwalg = Rady  Nadzorczej
Nr RN-288/2019 z dnia 19 listopada 2019 roku. Powyzsza uchwala stanowi Zalgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
Regulamin Organizacyjny Spotki wchodzi w zycie na podstawie Zarzadzenia
Wewnetrznego Prezesa Zarzadu Spétki nr 609 z dnia 22 listopada 2019 roku stanowiacego
Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne nr 599 z dnia 04 wrzesnia 2019 roku Prezesa

Zarzadu Przedsiebiorstwa Wodociagébw i Kanalizacji ,WODNIK” Spétka z o.0.

meP»@fWU
magr inz. Barbara Rythter

w Jeleniej Gorze.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Przedsiebiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji
,WODNIK” Sp. z 0. 0. w Jeleniej Gorze




