REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wodociagow Raciborskich sp. z o.0.

Wodociqgi
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Racibdérz, maj 2022 r.



Rozdziat |

§1
Postanowienia ogélne i definicje

1. Regulamin okresla:

a)
b)
o
d)
e)

f)
9)

podstawy dziatania Spotki,
zadania Spofki,

organy Spofki,

zasady funkcjonowania Spofki,

wewnetrzng strukture Spotki, ktdérej schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1
do Regulaminu,

zakresy dziatania Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektora oraz Kierownikdw,
zakresy dziatania Komérek Organizacyjnych.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

a)

b)
o)
d)
e)

Spétce - nalezy przez to rozumie¢ Wodociagi Raciborskie spétke z ograniczona
odpowiedzialnoscia,

Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorczag Spétki,
Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Wspdlnikow Spotki,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotki,

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Spdtce na podstawie umowy o prace,
bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Spétki,
Komoérkach Organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, sekcje i inne struktury
organizacyjne wymienione w Regulaminie,

Kierowniku — oznacza osobe zajmujaco stanowiska kierownika Komorki Organizacyjnej;
Dyrektorze - oznacza osobe zajmujaca stanowisko Dyrektora ds. technicznych,

Kierownictwie Zakladu - nalezy przez to rozumie¢ czlonkéw Zarzadu, Gtéwnego
Ksiegowego, Dyrektora i Kierownikdéw dziatow Spéiki,

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§2
Podstawy dziatania Spotki

Spotka dziata na podstawie i w ramach obowiazujacego jg prawa, w tym:

1) prawa regulujacego dziatanie spotek kapitatowych,

2) prawa regulujgcego zasady zbiorowego zaopatrzania w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekow,

3) prawa regulujacego gospodarke komunalna,

4) aktow prawa wewnetrznego Spotki, w tym aktu zatozycielskiego, niniejszego Regulaminu
i pozostatych regulaminéw wewnetrznych wynikajacych z przepisow prawa.
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Rozdziat Il
Zadania Spétki

§3

Spotka powotana zostaty do realizacji w szczegdlnosci zadan z zakresu:

1)

2)
3)

zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz zbiorowego odprowadzania Sciekow poprzez ujmowanie,
uzdatnianie i dostarczanie wody oraz odprowadzanie i oczyszczanie $ciekow,

zapewnienia statej sprawnosci technicznej posiadanych urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,
sprawowania nadzoru technicznego i sanitarnego nad urzadzeniami wodociggowymi
i kanalizacyjnymi,

sprzedazy i rozliczania naleznosci za zuzytg wode i odprowadzone Scieki,

podejmowania dziatah okreslajacych kierunki rozwoju Spotki dla perspektywicznego zaopatrzenia
w wode i odprowadzania $ciekdw,

wykonywania robdt remontowych i inwestycyjnych infrastruktury Spofki,
$wiadczenia odptatnych ustug branzowych.

Rozdziat lli
Organy Spoétki

§4

Spotka stanowi jednoosobowa spotke Gminy Miasta Racibdrz, powotang do wykonywania zadan
okreslonych w akcie zatozycielskim Spotki.

Organami Spofki sa:

a) Zgromadzenie Wspdlnikow,

b) Rada Nadzorcza,

c) Zarzad.

Organy Spotki dziataja w oparciu o uchwalone we wtasciwym trybie regulaminy oraz podjete w tym
samym trybie uchwaty.

Spotka kieruje Zarzad powotywany przez Rade Nadzorcza. Kompetencje Zarzadu okresla akt
zatozycielski, regulamin Zarzadu i Kodeks spétek handlowych.

Zarzad kieruje sprawami Spotki poprzez podejmowane uchwaly, zarzadzenia, pisma okdlne
i pisemne oraz ustne polecenia.

W sprawach dotyczacych biezacej dziatalnosci Spotki Zarzadzenia i polecenia wydawane sg przez
kazdego z cztonkéw Zarzadu indywidualnie.

Nadzor nad dziatalnoScia Zarzadu Spotki sprawuje Rada Nadzorcza powotywana przez
Zgromadzenie Wspolnikow. Kompetencje Rady Nadzorczej okresla akt zatozycielski, regulamin
Rady Nadzorczej i Kodeks spotek handlowych.
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Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Spotki

§5
Spotka dziata w oparciu o nastepujace zasady:
a) wspierania spotecznosci lokalnej,
b) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,
¢) racjonalnego gospodarowania i rachunku ekonomicznego,
d) przejrzystosci i efektywnosci dziatania,
e) podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci,

f)  jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej kazdy Pracownik podlega bezposrednio
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie zadan.

Spotka realizuje swoje zadania poprzez Komorki Organizacyjne.

Komoérki Organizacyjne wykonuja czynnosci zgodnie z zakresem dziatania, a takze wykonuja
powierzone zadania wynikajace z innych przepiséw lub polecen Zarzadu.

§6
Gospodarowanie $Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu powierzonym mieniem.
Przy zakupach Spdtka stosuje przepisy dotyczace udzielania zaméwien publicznych, jezeli spetnione
zostana kryteria stosowania tych przepisow.

§7

Struktura podlegtosci w Spoétce przedstawia sie nastepujaco:

a) Gtowny Ksiegowy odpowiada bezposrednio wobec Zarzadu, o ile niniejszy Regulamin nie
stanowi inaczej, z tym ze jezeli niniejszy Regulamin stanowi, iz Gtéwny Ksiegowy odpowiada
wobec osoby, ktérej w danym momencie nie ma w strukturach Spétki, to Gtowny Ksiegowy
odpowiada bezposrednio wobec Zarzadu;

b) Dyrektor odpowiada bezposrednio wobec Zarzadu, o ile niniejszy Regulamin nie stanowi
inaczej, z tym ze jezeli niniejszy Regulamin stanowi, iz Dyrektor odpowiada wobec osoby,
ktérej w danym momencie nie ma w strukturach Spétki, to Dyrektor odpowiada bezposrednio
wobec Zarzady;

c) Kierownicy odpowiadajg bezposrednio wobec Zarzadu lub wobec Dyrektora zgodnie z
schematem organizacyjnym Spétki, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu (,Schemat
Organizacyjny)”, o ile niniejszy Regulamin nie stanowi inaczej, z tym ze jezeli ninigjszy
Regulamin stanowi, iz Kierownicy odpowiadaja wobec osoby, ktérej w danym momencie nie
ma w strukturach Spétki, to Kierownik odpowiada bezposrednio wobec Zarzadu;

d) Pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiadaja bezposrednio wobec Zarzadu lub
Dyrektora, zgodnie z Schematem Organizacyjnym ;

e) Pracownicy poszczegdlnych Komorek Organizacyjnych odpowiadaja wobec swoich
bezposrednich przetozonych, zgodnie ze strukturg kazdej Komorki Organizacyjnej.

Za prawidiowe funkcjonowanie dziatéw odpowiadaja Kierownicy. Kierownicy dziatow

sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im Pracownikow, sprawuja nadzér nad nimi.

Za prawidtowe funkcjonowanie poszczegolnych sekcji odpowiadaja nastepujace osoby, ktére petnia

dla tych sekgji funkcje Kierownikéw:
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a) Prezes Zarzadu w przypadku zarzadu wieloosobowego: sekcja controlingu i analiz; Prezes
Zarzadu / cztonek Zarzadu w przypadku zarzadu jednoosobowego: wszystkie sekcje,

b) Dyrektor: sekcja ewidencji sieci i zarzadzania systemem GIS oraz sekcja projektowa,

) Gléwny Ksiegowy: sekcja windykacji,

d) Kierownik dziatu mechaniczno-energetycznego: sekcja automatyki i systeméw pomiarowych.
Nastepujace osoby petnig funkcje Kierownikéw dla Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych:

a) Prezes Zarzadu — samodzielne stanowisko ds. bhp, ppoz, oc,

b) Dyrektor — samodzielne stanowisko inspektora nadzoru budowlanego.

Kandydatow na stanowiska kierownicze zatwierdza Zarzad.

W razie nieobecnosci Kierownika (lub osoby petnigcej funkcje Kierownika) jego obowiazki przejmuje
osoba zaproponowana przez Kierownika (lub osobe petniaca funkcje Kierownika) i zaakceptowana
przez cztonka Zarzadu.

W przypadku wystgpienia sporéw kompetencyjnych, decyzje ostateczng i wigzacg podejmuje
Zarzad.

Zasady wynagradzania okreslone sa w Regulaminie Pracy oraz Regulaminie Wynagradzania
Pracownikéw Spétki.

§8

Dziatalnos¢ Komorek Organizacyjnych i poszczegolnych Pracownikédw podlega kontroli

wewnetrznej.

System kontroli wewnetrznej funkcjonuje w nastepujacej formie:

a) kontrola funkcjonalna realizowana jest przez wyznaczonych do tej kontroli Pracownikéw
i polega na kontroli zgodnosci czynnosci wykonywanych przez danego Pracownika z zakresem
wynikajacym z jego umowy o prace,

b) kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez upowaznionego Pracownika, ktérego zadaniem
jest sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem innych Komdrek Organizacyjnych
i czynnosciami wykonywanymi przez Pracownikow.

§9
Na wszystkich Komoérkach Organizacyjnych i zatrudnionych w nich Pracownikach spoczywa
obowigzek wzajemnego wspotdziatania, koordynacji pracy oraz wymiany informacji, w zakresie
niezbednym do wykonania powierzonych zadan oraz przy uwzglednieniu ograniczen w dostepie do
informacji wynikajacych z zaszeregowania Pracownikdw.
Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku Komoérek Organizacyjnych, Komorka
Organizacyjng wiodaca i koordynujaca jest Komodrka Organizacyjna, ktérej zakres dziatania
obejmuje gtdéwne zagadnienie lub wiekszos¢ zagadnien wystepujacych w sprawie.
Komoérka Organizacyjna merytoryczna w okreslonym zakresie spraw przygotowuje odpowiednie
projekty decyzji, aktéw wewnetrznych, wystapien oraz dokumentow w formie uzgodnionej
z pozostatymi Komorkami Organizacyjnymi.
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1.

Rozdziat V

Zasady ogélne dotyczace zarzadzania, podpisywania dokumentow i korespondencji Spotki

§10

1. Do wytacznej kompetencji Zarzadu Spotki nalezy podpisywanie w imieniu Spotki:

a)

b)

dokumentéw zwigzanych z obrotem gospodarczym skutkujgacych zacigganiem zobowigzan w
imieniu Spotki,

innych dokumentéw zastrzezonych do kompetencji Zarzadu w akcie zatozycielskim, Kodeksie
spoétek handlowych i wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Wszelkie oswiadczenia woli oraz wiedzy, sktadane w imieniu Spétki, sktadane powinny byé zgodnie
z jej zasadami reprezentacji lub przez stosownie upowaznione osoby.

a)

b)

Q
d)
e)

f)

9)
h)

Rozdziat VI

Ramowe obowiazki Gtéwnego Ksiegowego

§11

Do zakresu obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

wycene aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentagji
przewidzianej ustawa,

opracowywanie, nadzér i kontrola realizacji planu finansowego Spétki,
opracowywanie projektu kalkulacji optat za wode i scieki (taryfy),

poddanie badaniu, sktadanie do wiasciwego rejestru sgdowego, udostepnianie i ogtaszanie
sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.

Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego podlega pod Zarzad.
Na Gtéwnej Ksiegowej spoczywajg rowniez ogolne obowiazki okreslone dla Pracownikow Spofki.

Rozdziat VII

Ramowe obowiazki Dyrektora

§12

Do zakresu obowigzkdéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a)

b)
Q

kompleksowy nadzér oraz zarzadzanie podlegtymi dziatami i stanowiskami obejmujacymi
dziatania zwigzane miedzy innymi z: utrzymaniem ciagtosci zaopatrzenia w wode oraz
odbiorem $ciekow, infrastrukturg wod- kan, catym taborem pojazdéw i maszyn, projektami
inwestycyjnymi,

sprawowanie nadzoru nad budzetami podlegtych dziatow i stanowisk,

wspotpracowanie z dziatami w zakresie doskonalenia proceséw i poprawy wydajnosci,
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2.
3.

d)
e)

f)

9)

opracowywanie propozycji co do kierunku rozwoju technicznego i ustug Spofki
opracowywanie planéw technicznych, ekonomicznych i innych koniecznych sprawozdan.
nawigzywanie i utrzymywanie wspdtpracy z firmami zewnetrznymi wspierajagcymi podlegte
dziaty oraz stanowiska,

opracowywanie projektow procedur kryzysowych w celu zapobiegania przerwom w dostawach
wody i odbiorze sciekdw).

Stanowisko Dyrektora podlega pod Zarzad.

Na Dyrektorze spoczywajg rowniez ogodlne obowiazki okreslone dla Pracownikow Spotki.

Rozdziat VIII

Ramowe obowiazki i uprawnienia Kierownikow

§13

1. Kierownik kieruje catoksztattem spraw bedacych w zakresie dziatania podlegtej Komorki
Organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Spodtki, wytycznymi oraz
poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przetozonego.

2. Do

obowigzkéw Kierownika nalezy sprawne organizowanie pracy w podlegtej mu Komorce

Organizacyjnej, dyscypline pracy oraz zapewnienie wilasciwego i terminowego wykonania
postawionych przed nig zadan, a w szczegélnosci:

a)
b)

)

d)

e)

f)

9)
h)

)

k)

m)

3.

organizowanie oraz planowanie pracy Komorki Organizacyjnej i podlegtych Pracownikow,

ustalenie zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczegdlnych
Pracownikdw,

przydzielanie prac podlegtym Pracownikom i udzielanie wytycznych co do sposobu ich
wykonania,

wykonywanie lub organizowanie wykonania dodatkowych - doraznych zadan zleconych przez
przetozonego,

nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonania przez podlegtych  Pracownikéw
zleconych zadan,

przedstawianie Kierownictwu Zaktadu projektow, wnioskdéw i uwag, majacych na celu
rozszerzenie lub usprawnienie dziatalnosci Spotki,

wspoétudziat w doborze kadr w dziale oraz tworzenie wtasciwej atmosfery pracy,

zapewnienie wihasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkéw ppoz.
w podlegtym dziale,

kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych Pracownikdéw dyscypliny pracy oraz przepiséw
bhp, ppoz. i z zakresu zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ustawy o ochronie danych
osobowych (w tym RODO),

dbanie o stan pomieszczen, wyposazenia i majatku, bedacych w uzytkowaniu dziatu oraz ich
nalezyte zabezpieczenie,

przygotowywanie dokumentéw dla Kierownictwa Zaktadu,

sporzadzanie sprawozdan dla umocowanych ustawowo organdéw zewnetrznych, dotyczacych
zagadnien z zakresu zadan podlegtego dziaty,

przestrzeganie przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa, norm, uchwat i zarzadzen
wewnetrznych (w tym regulamindw, instrukcji) oraz nadzér i kontrola ich przestrzegania przez
Pracownikéw.

Na Kierownikach spoczywaja rowniez ogolne obowiazki okreslone dla Pracownikéw Spotki.
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Rozdziat IX

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Pracownikéw

§14

Do obowiazkéw Pracownika nalezy wykonywanie pracy zgodnie z zawarta umowa o prace, otrzymanym
zakresem obowigzkéw oraz instrukcja stanowiskowa, a w szczegolnosci:

a)

b)
o)

d)
e)

f)

9)

zapoznanie sie z zakresem dziatania Komorki Organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz
Z przepisami zwigzanymi z jej dziataniem,
wykonywanie swoich zadan sumienne, terminowo i rzetelnie,

informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji zadan oraz napotkanych problemach
i trudnosciach,

przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepisoéw bhp i p.poz.,
przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych zgodnie z wykonywanymi obowigzkami oraz
doskonalenie form i metod pracy,

dbanie o mienie Spétki i porzadek w miegjscu pracy.

§15

Kazdemu Pracownikowi przystuguja uprawnienia bezwzglednie mu przyznane prawem pracy.
Pracownikowi przystuguje prawo do uzyskania od przetozonego jednoznacznego okreslenia zadan
oraz zapewnienie niezbednych srodkéw, informacji i terminéw potrzebnych do nalezytego ich
wykonania.

Pracownik ma prawo odwotac sie od decyzji przetozonego do przetozonego wyzszego szczebla w
przypadku powstatych, uzasadnionych watpliwosci, ktdrych nie jest w stanie usuna¢ bezposredni
przetozony.

§16

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa za niewtasciwe wykonywanie powierzonych zadan
lub naruszenie zasad dyscypliny pracy.

Za szkody umysinie wyrzadzone Spodtce lub Pracownikom na skutek swojego dziatania lub
zaniechania Pracownik moze ponies¢ takze odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

Zasady ponoszenia odpowiedzialnosci reguluja przepisy powszechnie obowigzujace i Regulamin
pracy Spotki.

§17

Szczegdtowe prawa i obowigzki Pracownikdw Spotki, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin pracy Spétki uchwalony przez Zarzad
w uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowa dziatajacag w Spotce.
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Rozdziat X

Organizacja wewnetrzna Spétki

§18

Poza organami Spétki, Gtéwnym Ksiegowym oraz Dyrektorem, w strukturze organizacyjnej Spotki
funkcjonuja nastepujace Komorki Organizacyjne:

1)

Dziaty:

a) Dziat finansowo-ksiegowy,

b) Dziat handlowy,

c) Dziat zaopatrzenia i administragji,

d) Dziat organizacyjno-pracowniczy,

e) Dziat produkcji wody,

f)  Dziat sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,

g) Dziat oczyszczalni $ciekdw,

h) Dziat mechaniczno — energetyczny,

i)  Dziat techniczny, remontéw i inwestycji,

j)  Dziat laboratorium.

Biuro obstugi Klienta,

Centralna dyspozytornia,

Samodzielne stanowiska:

a) Samodzielne stanowisko ds. bhp,p.poz.,oc.,
b) Samodzielne stanowisko Inspektora nadzoru budowlanego.
Sekgcje:

a) Sekcja ewidencji sieci i zarzadzania systemem GIS,
b) Sekcja controlingu i analiz,

c) Sekcja windykagji,

d) Sekcja projektowa,

e) Sekcja automatyki.

§19

Podziat zadah w Komorkach Organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynnosci, instrukcje stanowiskowe i polecenia stuzbowe.

W Spotce moga byc tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

Rozdziat XI

Zakres dzialania Komoérek Organizacyjnych

§20
Dziat finansowo-ksiegowy
Do zakresu zadan Dziatu finansowo—ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej na podstawie dowoddw ksiegowych,
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2.

b)

d)

e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)
0)

prowadzenie ewidengji ilosciowo — warto$ciowej obrotu materiatowego wszystkich materiatow
i przedmiotow nietrwatych Spofki,

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych -
naliczanie odpiséw amortyzacyjnych,

sporzadzanie sprawozdania z przeptywow pienieznych oraz prowadzenie catosci zagadnien
gospodarki kasowej,

prowadzenie rachunku kosztéw wedtug miejsc ich powstawania i ich rozliczanie,

obstuga ubezpieczenh majatku Spotki oraz kontrola terminowosci przekazywanych sktadek
ubezpieczeniowych,

biezaca analiza kosztow, kont rozrachunkéw, kont analitycznych i syntetycznych,
regulowanie zobowigzan Spotki we wiasciwych terminach,

uzgadnianie okresowych sald zobowiagzan z kontrahentami i Pracownikami,
sporzadzanie obowiazujgcych sprawozdan GUS i deklaracji podatkowych,
prowadzenie elektronicznego przekazu przelewéw bankowych,

rozliczanie i wycena arkuszy inwentaryzacyjnych,

potwierdzanie sald zobowiazan,

ewidengja i gospodarka drukami scistego zarachowania,

przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo ksiegowych  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Kierownik, podlegty bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

§21
Dziat handlowy

Do zakresu zadan Dziatu handlowego nalezy w szczegdlnosci :

a)
b)
Q)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

J)

k)

m)

n)

przygotowywanie umow na dostawe wody i odbior Sciekdw,

prowadzenie ewidencji odbiorcédw wody i dostawcow Sciekow,

odczytywanie wodomierzy u odbiorcéw,

wystawianie rachunkéw za swiadczone ustugi dostawy wody i odbior Sciekow,

wystawianie zlecer na wymiany wodomierzy,

ewidencjonowanie faktur za ustugi wykonywane przez pozostate dziaty,

kontrola i weryfikacja dostawy wody i odbioru sciekdw,

rozliczanie sprzedazy wody i pozostatych ustug,

kontrola legalnosci poborow wody,

analiza przeptywéw w budynkach wielokondygnacyjnych w celu dobrania odpowiednich
urzadzen pomiarowych,

prowadzenie kompleksowej gospodarki wodomierzowej zaktadéw przemystowych, instytugji,
odbiorcéw indywidualnych.

prowadzenie, nadzorowanie oraz aktualizacja catego zakresu ustug swiadczonych przez Spotke
spoza taryfy wraz z cennikiem. Co najmniej raz w roku poréwnanie naszej oferty z cenami
rynkowymi i przedstawienie wynikéw Zarzadowi.

akceptacja oraz nadzorowanie wnioskéw dla klientéw w Biurze Obstugi Klienta. Ponadto
dbanie o ich maksymalne uproszczenie,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeh majatkowych Spotki.

Dziatem handlowym kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
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§ 22
Biuro obstugi klienta

Do zakresu dziatan Biura obstugi klienta nalezy w szczegoélnosci:

a)
b)
o)

d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
k)
)

wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o zawarcie umowy w zakresie dostawy wody,
zawieranie umow na dostawe wody i odbiodr sciekdw,

przyjmowanie zlecen na roboty odptatne w zakresie wykonywania robét na sieciach
wodociggowych i kanalizacji sanitarnej,

przyjmowanie zlecen na montaz wodomierza do rozliczania ilosci wody bezpowrotnie
straconej,

wystawianie faktur za sprzedaz wody i odbiodr Sciekdw,

wystawianie faktur za ustugi zlecone przez dziaty TLi TT,

przyjmowanie ptatnosci gotéwkowych za ustugi Spoétki,

wydawanie dokumentacji technicznej i korespondencji zewnetrznej Klientom Spétki,
informowanie w sprawie polityki firmy oraz wyjasnianie spraw zwigzanych z dziatalnoscia
Spotki,

aktualizacja bazy danych Klienta i punktu pomiarowego,

przyjmowanie i wyjasnianie w porozumieniu z dziatami reklamacji,

przyjmowanie i wprowadzanie odczytow wodomierzy.

Biuro obstugi klienta podlega pod Kierownika dziatu handlowego.

§23
Dziat zaopatrzenia i administracji

Do zakresu zadan Dziat zaopatrzenia i administracji nalezy w szczegdlnosci:

a)

w zakresie zaopatrzenia:

a.1. organizowanie i koordynowanie pracy w magazynie,

a.2. prowadzenie gospodarki magazynowej,

a.3. zabezpieczenie dostaw materiatow, maszyn i urzadzen zgodnie z potrzebami Spétki,

a4. wspotpraca ze wszystkimi dziatami przy planowaniu i weryfikacji zamowien na materiaty,
a.5. biezaca kontrola sktadowania i konserwacji zapaséw magazynowych,

a.6. biezaca kontrola ewidencji materiatéw magazynowych,

a.7. identyfikacja i uzupetnianie minimalnych stanéw magazynowych,

a.8. prowadzenie gospodarki magazynowej zamiejscowych magazynow dziatajacych na
zasadzie sktadéw konsygnacyjnych,

a.9. sporzadzanie raportdéw z zakresu gospodarki materiatowej i magazynowej,
a.10. identyfikacja i uptynnienie zapaséw zbednych z magazynu,
a.11. prowadzenie gospodarki ztomem i opakowaniami,

a.12. prowadzenie zakupow materiatdw i ustug zgodnie z ustawa prawo zamowien
publicznych, na podstawie zapotrzebowan dziatéw, przy zachowaniu optymalizagji
kosztow, biezaca kontrola realizacji zakupow na podstawie zamdwien oraz faktur,

a.13. sporzadzanie reklamacji ilosciowych, jakosciowych i wartosciowych w zakresie dostaw
materiatow,
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b) w zakresie administragji:

b.1.
b.2.

b.3.

b.4.
b.5.
b.6.
b.7.
b.8.
b.9.

b.10.

b.11.
b.12.
b.13.

administrowanie nieruchomos$ciami Spétki i dbanie o ich sprawne funkcjonowanie,

zachowanie czystosci i estetyki w pomieszczeniach biurowych, socjalnych i sanitarnych
oraz utrzymanie w nalezytym porzadku obejscia zaktadu, w tym terendw zielonych,

prowadzenie niezbednej dokumentacji  techniczno-eksploatacyjnej  budynkow
i wyznaczonych budowli oraz przegladéw obiektéw budowlanych i p.poz,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci Spétki,

prowadzenie spraw dotyczacych telefonii stacjonarnej i komorkowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa i najmem sprzetu i majatku,
sporzadzanie i przechowywanie uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew na terenie zaktadu,

kompleksowe prowadzenie gospodarki odpadami powstajgcymi w  Spoice
(dot. ul. 1 Maja 8),

sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa dot. gospodarki
odpadowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami kurierskimi wg potrzeb dziatéw,

prowadzenie archiwum zaktadowego (sktadnicy akt),

inne prace konieczne do zapewnienia sprawnej dziatalnosci administracji,

c) w zakresie zamowien publicznych:

c.1.

c.2.
c.3.
cd.

c.5.
c.6.
c7.

c.8.

realizacja zamowien, rozumianych jako zakup dostaw, ustug i robét budowlanych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi,
wspotdziatanie z dziatami w zakresie organizagji i realizacji zamowien publicznych,
prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia,

opracowywanie specyfikagji istotnych warunkéw zamdwienia we wspotpracy z dziatem,
ktérego zamowienie dotyczy,

czuwanie nad prawidtowa praca komisji przetargowych,
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamodwienia,

redagowanie i umieszczanie informacji dotyczacych zaméwien publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej Spotki,

nadzorowanie czynnosci podpisywania umow w zakresie realizowanych zaméwien.

Dziatem zaopatrzenia i administracji kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Gtéwnemu
Ksiegowemu.

§24
Dziat organizacyjno-pracowniczy

Do zadan Dziatu organizacyjno-pracowniczego nalezy w szczegdlnosci:

a) w zakresie spraw pracowniczych:

a.l.
a.2.

a.3.

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem Pracownikdw,

prowadzenie akt osobowych Pracownikdw, zaszeregowania, awansowania
i nagradzania,

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, dobdr i rozmieszczenie
kadr,
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ad4.
a.5.

a.b.

a.7.
a.8.
a.l.
a.10.
a.11.
a.12.
a.13.
a.14.

a.15.

a.16.

a.l7.
a.18.
a.19.
a.20.
a.2l.

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem szkolen i podnoszeniem kwalifikacji
Pracownikéw,

wystawianie i prowadzenie rejestru  legitymacji  stuzbowych, upowaznien
i petnomocnictw,

naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz innych swiadczen pienieznych

naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw zlecen i umdw o dzieto,

rozliczanie kosztow osobowych produkgji podstawowej poszczegdlinych zlecen,
rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

prowadzenie dokumentagji z tytutu ubezpieczen spotecznych zdrowotnych,

obstuga programu PLATNIK,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci osigganych zarobkdw,

sporzadzanie deklaracji miesiecznych zaliczek podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych oraz rocznego rozliczenia podatku dochodowego od osdb fizycznych,

prowadzenie dokumentacji oraz dokonywanie zaje¢ poboréw z tytutu wyrokow
sgdowych, alimentacyjnych oraz innych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

biezace kontrolowanie progdéw podatkowych i uaktualnianie wysokosci pobieranych
zaliczek,

analiza wykorzystania funduszu wynagrodzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z positkami dla Pracownikow,

administrowanie zf$s,

pozyskiwanie funduszy,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu dziatania.

b) w zakresie spraw organizacyjnych:

b.1.
b.2.

b.3.

b.4.

b.5.

b.6.
b.7.
b.8.

b.9.
b.10.

b.11.

b.12.
b.13.

koordynowanie pracy w zakresie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Spotki,
przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Spotki,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem, spotkan,
posiedzen organizowanych przez Zarzad, oraz Rade Nadzorczg,

zapewnienie  wlasciwego przeptywu informacji pomiedzy organami  Spofki
tj. Zgromadzeniem Wspdlnikdw, Rada Nadzorcza a Zarzadem,

prowadzenie petnej dokumentacji prac Zarzadu i Rady Nadzorczej (rejestr uchwat,
zarzadzen i protokotow),

przygotowywanie propozycji regulaminéw stanowigcych wewnetrzne prawo Spotki,
przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, polecen stuzbowych,

przekazywanie uchwat, zarzadzen i polecen przyjetych na posiedzeniu Zarzadu
do realizagji, ksztattowania wizerunku Spotki,

nadzoér nad realizacjg umowy obstugi prawnej Spoétki,

koordynacja wszelkich imprez promujacych wode oraz wycieczek odwiedzajacych
Spotke,

wspoétpraca i prowadzenie strony internetowej oraz medidw spotecznosciowych
(Facebook, Twitter),

planowanie i zakup materiatéw promocyjnych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

2. Dziatem organizacyjno-pracowniczym kieruje Kierownik, podlegty bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
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§25
Dziatl produkcji wody

Do zakresu zadan Dziatu produkcji wody nalezy w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie wody surowej i eksploatacja uje¢ wody zgodnie z posiadanym pozwoleniem
wodno-prawnym,

b) uzdatnianie wody do parametrow zgodnych z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie
jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

c) wttoczenie uzdatnionej wody w odpowiedniej ilosci i pod odpowiednim cisnieniem do sieci,
d) kontrola poszczegdlnych etapéw produkcji wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
e) prawidtowa eksploatacja wszystkich urzadzen technicznych na obiektach produkcji wody,

f) pobdr prob z sieci miejskiej oraz z punktéw monitoringowych ustalonych z Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna,

g) wewnetrzny monitoring jakosci wody przed i po uzdatnieniu na obiektach produkcji wody,
h) bilansowanie strat wody uzdatnionej przed i po wttoczeniu do sieci miejskiej,

i) kontrola przeptywéw w punktach monitoringowych na sieci wodociggowej - studnie
wodomierzowe,

j) wykonywanie analiz miesiecznych, kwartalnych, rocznych w zakresie jakosci uzdatnionej wody,
ilosci wody pobranej z poszczegdlnych ujeé, ilosci wody wttoczonej do sieci wodociggowe;j,
strat,

k) przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planéw remontéw, modernizagji
i inwestycji wraz z uzasadnieniem,

[) badanie jakosci wody przesytanej w sieci wodociggowej i zapewnienie jej optymalnych
wiasciwosci fizyko-chemicznych i bakteriologicznych,

m) odpowiedzialno$¢ za wiasciwe zagospodarowanie stref ochronnych uje¢ wody, wedtug
zatwierdzonego projektu,

n) prawidtowa eksploatacja urzadzen elektroenergetycznych i automatyki na administrowanych
obiektach,

0) przygotowywanie dokumentagji przetargowej do planowanych remontéw i inwestygji,
p) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska,

q) rozliczanie zlecen na roboty i ustugi.

Dziatem produkcji wody kieruje Kierownik, podlegty bezposrednio Dyrektorowi.

§26
Centralna dyspozytornia
Do zadan Pracownikdéw Centralnej dyspozytorni nalezy w szczegolnosci:
a) koordynowanie dziatalnoscig Spotki w sferze produkcyjno-ustugowej,
b) przygotowanie, zbieranie raportow dobowych, miesiecznych, kwartalnych irocznych
z poszczegolnych dziatow,
c) monitoring poszczegdlnych etapéw produkcji wody,
d) monitoring odbioru $ciekow od odbiorcéw oraz ich przesytu na oczyszczalnie,
e) koordynacja dziatan stuzb pogotowia technicznego,
f) monitoring pracy przepompowni kanalizacyjnych,
g) koordynacja przeptywu informacji w dziatach produkcyjno-ustugowych,
h) zbieranie informagji (reklamacji) na temat swiadczonych ustug.
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2. Centralna dyspozytornia podlega pod Kierownika dziatu produkcji wody.

§ 27
Dziat sieci wodociagowo - kanalizacyjnej

1. Do zakresu zadan Dziatu sieci wodociggowo - kanalizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
0)
d)

e)

9)
h)

J)
k)

m)

n)
0)

p)
Q)
r

s)
t)

eksploatacja sieci wodociggowej, kanalizacji sanitarnej i ogélnosptawnej wraz z urzadzeniami
towarzyszacymi w sposob zapewniajacy ich prawidtowe dziatanie,

zapewnienie statej i wysokiej sprawnosci sieci kanalizacji sanitarnej i ogdlnosptawnej wraz
obiektami sieciowymi,

prowadzenie badan i obserwacji sieci wodociggowej w celu utrzymania najwtasciwszego
uktadu cisnien,

okresowe przeglady i badania stanu technicznego eksploatowanych sieci wodociggowych
i kanalizacyjnych oraz urzadzen zabudowanych na tych sieciach,

budowa nowych sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,

prowadzenie prac konserwacyjnych i remontowych w zakresie:

f.1.  sieci wodociggowych,

f.2. kanalizagji sanitarnej,

f3. kanalizacji ogdlnosptawnej,

f4. hydrantow p.poz.,

f.5. zasuw,

f.6. podtaczen domowych (bedacych wiasnoscia Spotki),

f7.  niwelagji skrzynek zasuwowych, hydrantowych oraz wtazéw kanalizacyjnych,
f.8. obiektéw i urzadzen sieciowych.

przeprowadzanie inwentaryzacji urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,
zapewnienie obstugi geodezyjnej w zakresie robét wykonywanych przez dziat,

przyjmowanie nowych przewoddéw wodociggowych i kanalizacyjnych, a takze podtaczen
domowych i przykanalikow do eksploatagji,

prowadzenie systematycznych ptukan koncowek sieci wodociggowej,

regularne przeglady sieci wodociggowej w celu wykrycia wyciekdw wody, uzupetnianie
uzbrojenia sieci i oznakowania zasuw i hydrantéw,

prowadzenie przegladéw hydrantow p.poz,

prowadzenie dezynfekcji wody w sieciach wodociggowych w przypadkach zanieczyszczen
mikrobiologicznych we wspotpracy z dziatem TPW i TL,

likwidacja podtaczen domowych w budynkach nieczynnych, przeznaczonych do likwidacji,

przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich plandéw remontéw, modernizagji
i inwestycji wraz z uzasadnieniem,

archiwizowanie danych,
wykonywanie ustug dla zleceniodawcoéw zewnetrznych oraz rozliczanie tych zlecen,

zapewnienie optymalnych wiasciwosci fizyko-chemicznych i bakteriologicznych wody
przesytanej w sieci wodociggowej,

wykonywanie prac instalacyjnych i budowlanych zgodnie z dokumentacja projektowsa,

opracowywanie i realizacja rocznych harmonograméw przegladdéw i czyszczenia sieci
kanalizacji sanitarnej i ogdlnosptawnej,
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prowadzenie ewidencji wywozu szamb, na ktore dziat posiada zlecenia wywozu oraz
opracowanie kwartalnych sprawozdan z ilosci wywiezionych nieczystosci,

prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej eksploatowanych urzadzen,

eksploatacja kanalizacji deszczowej wraz z obiektami sieciowymi w przypadku uzyskania
zlecenia na petnienie takiej obstugi od wiasciciela zgodnie z zawartg umowa,

prowadzenie dokumentacji poboru wody do ptukania sieci,
weryfikacja projektéw sieci wod-kan pod wzgledem technicznym.

Dziatem sieci wodociggowo - kanalizacyjnej kieruje Kierownik, podlegty bezposrednio Dyrektorowi.

§28
Dziat oczyszczalni Sciekéw

Do zadan Dziatu oczyszczalni sciekdw nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

o)

d)

e)

f)

9)

h)

J)
k)

m)
n)

0)

P)
q)
r
s)

catoksztatt spraw zwigzanych z utrzymaniem wymagan jakosciowych w sciekach
odprowadzanych do rzeki Odry, okreslonych w pozwoleniu wodno-prawnym,

eksploatacja urzadzeh do oczyszczania sciekéw zgodnie z instrukcja eksploatacji oczyszczalni
Sciekow,

udziat w odbiorach technicznych urzadzen i obiektow oczyszczalni Sciekéw realizowanych
w ramach inwestycji i remontow,

prowadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej oczyszczalni sciekdw zgodnie ze zbiorem
instrukcji o eksploatacji i konserwagji,

przeprowadzanie remontdw urzadzen, opracowywanie instrukcji przegladdw, remontow
maszyn i urzadzen,

kontrola pracy urzadzen poprzez analize zapisbw oraz wynikédw analiz sciekéw i prob
technologicznych,

unieszkodliwianie skratek i osaddéw $ciekowych zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie
prawem,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z unieszkodliwianiem/zagospodarowaniem odpadéw
technologicznych,

prowadzenie pomiaréw zuzycia medidéw technologicznych,
prowadzenie kontroli procesu technologicznego oczyszczania Sciekow,

opracowanie harmonogramu przegladow maszyn i urzadzen oraz budynkéw i budowli i jego
realizacja,

wspotdziatanie z laboratorium w zakresie eksploatacji oczyszczalni $ciekdw,
realizacja zalecen stuzb technicznych oraz organéw zewnetrznych,

prowadzenie rejestru awarii maszyn, okreslanie przyczyn ich powstania oraz przeprowadzanie
analiz w tym zakresie,

przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich plandw remontéw, modernizacji
i inwestycji wraz z uzasadnieniem,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej do planowanych remontéw i inwestycji,
realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska w obszarze dziatania oczyszczalni Sciekow,
rozliczanie zlecen na roboty i ustugi,

prowadzenie zagadnien formalno-prawnych zwigzanych z odprowadzaniem $ciekow
przemystowych do kanalizacji miejskiej,
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t)

u)

realizacja zadan z zakresu gospodarki wodno-sciekowej w zaktadach wytwarzajacych scieki
przemystowe,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sciekami dowozonymi.

Dziatem oczyszczalni Sciekow kieruje Kierownik, podlegty bezposrednio Dyrektorowi.

§29
Dziat mechaniczno - energetyczny

Dziat mechaniczno-energetyczny prowadzi dziatalno$¢ zwiazang z zabezpieczeniem utrzymania
ruchu przy pomocy nastepujacych stuzb:

a)
b)
0)
d)
e)

warsztatu mechanicznego,
warsztatu elektrycznego,
transportu i sprzetu,

sekcji automatyki,
narzedziowni.

Do zakresu zadan Dziatu mechaniczno—energetycznego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
o)

d)
e)

f)

9)
h)

)

k)

m)
n)
0)
P)

prowadzenie gospodarki maszynami, urzadzeniami i srodkami transportu,

prowadzenie gospodarki energetycznej i paliwowej w tym materiatéw pednych,

prowadzenie gospodarki remontowej maszyn, urzadzen, sprzetu transportowego oraz
budynkow,

prowadzenie gospodarki narzedziowej, w tym miedzy innymi: wydawanie narzedzi, dbanie
o sprawnos¢ narzedzi, ewidencja,

prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej maszyn i urzadzen do celéw
remontowych,

realizacja wewnetrznych i zewnetrznych robot warsztatowych i remontowych,

terminowe rozliczanie zlecen wewnetrznych i zewnetrznych,

wykonywanie biezacej konserwacji napraw i pomiaréw instalacji oraz urzadzen
elektroenergetycznych,

kontrola zuzycia energii elektrycznej, paliw statych i ptynnych oraz gazu ziemnego

wykonywanie przegladéw, konserwacji i remontéw oraz prowadzenie wymaganej
dokumentacji urzadzen podlegajacych Urzedowi Dozoru Technicznego,

prowadzenie ewidencji powstatych awarii maszyn, urzadzen i S$rodkdédw transportowych
i dokonywanie analiz po ustaleniu przyczyny awarii,

przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planéw remontdéw, modernizagji
i inwestycji wraz z uzasadnieniem,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej do planowanych remontéw i inwestycji,
realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska,

rozliczanie zlecen na roboty i ustugi.

utrzymanie w sprawnosci technicznej przepompowni sanitarnych

Dziatem mechaniczno-energetycznym oraz sekcja automatyki kieruje Kierownik, podlegty
bezposrednio Dyrektorowi.
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§30
Dziat techniczny, remontéw i inwestycji

1. Do zadan Dziatu technicznego, remontéw i inwestycji nalezy w szczegoélnosci:

a) zakresie przygotowania dokumentacji technicznej:

a.l.
a.2.
a.3.
a4.
a.5.

a.b.
a.7.

a.8.
a.o.

a.10.

a.11.
a.12.

wydawanie wstepnych zapewnien dostawy wody i odbioru sciekdw,

wydawanie warunkdéw technicznych wiaczenia do istniejgcych sieci wod-kan.,
wydawanie warunkéw technicznych dla zabudowy licznikow wody bezpowrotnie zuzytej,
dokonywanie uzgodnien branzowych planowanych inwestycji zewnetrznych ,

przygotowywanie i  wydawanie opinii  dotyczacych  zaopatrzenia w wode
i odbioru sciekéw dla miasta,
przygotowanie danych do sprawozdan GUS i Ankiet z zakresu infrastruktury technicznej,

koordynacja z jednostkami miejskimi dotyczaca inwestycji i eksploatacji infrastruktury
technicznej na terenie miasta,

w razie koniecznosci udziat w odbiorach technicznych realizowanych zadan,

sprawdzenie kompletnosci dokumentéw, weryfikacja dokumentéw zwigzanych
z przekazaniem obiektdw i urzadzen sieciowych do eksploatacji zaktadu,

przygotowanie dokumentéw w celu uzyskania pozwolen wodno-prawnych oraz innych
wymaganych prawem pozwolen i decyzji,

prowadzenie optat rocznych za umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym,
prowadzenie archiwum dokumentacji techniczne;j.

b)  w zakresie przygotowania inwestycji i modernizagji:

b.1.
b.2.
b.3.

b.4.
b.5.

b.6.

b.7.
b.8.

b.9.
b.10.

b.11.
b.12.
b.13.

opracowanie rocznych i wieloletnich planbw modernizagji i inwestycji, przy udziale
dziatéw,

przygotowanie inwestycji i modernizacji pod wzgledem formalno-prawnym,
sporzadzanie i aktualizacja harmonogramu prowadzonych zadan inwestycyjnych
modernizacyjnych, wnioskowanie o zabezpieczenie S$rodkéw na przygotowanie
i realizacje zadan wynikajacych z w/w plandw,

kontrola i analiza kosztéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontow,

w ramach mozliwosci uczestniczenie wspdlnie z przedstawicielami dziatow
produkcyjnych i inspektorem nadzoru w odbiorach  kohcowych  robot
inwestycyjno/modernizacyjnych,

przygotowywanie wnioskéw i dokumentacji do przetargu planowanych modernizagcji
i inwestycji przy wspotpracy dziatdow zainteresowanych,

przygotowywanie umow, porozumien i zlecen w zakresie dziatu TT,

gromadzenie danych statystycznych dotyczacych realizacji planéw przy wspotpracy
dziatow,

zatatwianie spraw terenowo-prawnych,

opracowanie projektéw tymczasowej organizacji ruchu wraz z uzyskaniem zatwierdzenia
oraz dokonanie zajecia pasa drogowego dla planowanych robot,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych OT i srodkéw wyposazenia technicznego,
przyjmowanie infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej na majatek Spotki,
odptatne przejecia urzadzen wod-kan.

2. Dziatem technicznym, remontéw i inwestycji kieruje Kierownik, podlegty bezposrednio Dyrektorowi.
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§ 31
Dziat Laboratorium

Wykonuje, organizuje, nadzoruje dziatalno$¢ w zakresie, kontroli jakosci produkowanej wody oraz
odprowadzanych sciekow. Prowadzi kontrole proceséw technologicznych.

Do zakresu zadan Dziatu Laboratorium nalezy w szczegdlnosci:

a)

0

d)

e)

f)

programowanie i planowanie w uzgodnieniu z dziatem produkcji wody, dziatem sieci
wodociggowej, dzialem sieci kanalizacyjnej i dzialem oczyszczalni Sciekéw, potrzeb
analitycznych i kontroli  jakosciowych, wykonywanie kontroli analitycznych pracy
technologicznej urzadzen,

analizowanie wynikéw badan i sporzadzanie raportow,

wykonywanie doraznych kontroli jakosciowych i technologicznych zgodnie z potrzebami
zgtaszanymi przez dziat produkcji wody, dziat sieci wodociggowej, dziat sieci kanalizacyjnej
i dziat oczyszczalni $ciekow,

kontrola jakosci odprowadzanych $ciekéw przez zaktady przemystowe do kanalizacji miejskiej,
wspotpraca z PSSE w zakresie metodyki i zakresu rzeczowego badan fizykochemicznych
i bakteriologicznych wody,

realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska w obszarze Dziatu Laboratorium,

rozliczanie zlecen na roboty i ustugi.

Dziatem laboratorium kieruje Kierownik, podlegty bezposrednio Dyrektorowi.

§32
Samodzielne stanowiska

Samodzielne stanowisko ds. bhp, ppoz.,oc prowadzi catoksztatt spraw z zakresu :

a)
b)
Q

bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
obrony cywilnej Spofki,

Samodzielne stanowisko ds. bhp, ppoz.,oc podlega Prezesowi Zarzadu

Samodzielne stanowisko Inspektor nadzoru budowlanego prowadzi zakres spraw dotyczacych:

a)

b)

o)

d)

e)

9)

zatwierdzanie projektéw budowlanych sieci i przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych gdzie
inwestorem jest Spotka,

kontrola zgodnosci przebiegu procesu budowlanego z przepisami prawa budowlanego
i ochrony S$rodowiska, projektem budowlanym, warunkami okreslonymi w decyzji
o pozwoleniu na budowe, pozostata dokumentacjg budowy i wiedza techniczna,
reprezentowania Spotki sp. z 0.0. na budowie poprzez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami i obowigzujgcymi Polskimi
Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

kontrola uprawnien uczestnikow procesu budowlanego do petnienia samodzielnych funkgji
technicznych w budownictwie,

kontrola prawidtowosci stosowania na budowie wyrobéw wprowadzonych do obrotu
i dopuszczonych do stosowania,

przeprowadzania obowigzkowych kontroli budowy,

prowadzenie nadzoréw branzowych dla inwestycji zewnetrznych, prowadzonych w poblizu
infrastruktury  Spotki  prowadzenia postepowan wyjasniajacych  przyczyny katastrofy
budowlanej,
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h) przyjmowania podan, skarg i wnioskow od stron postepowania, udzielanie w tym zakresie
wyjasnien i odpowiedzi, udostepnianie im akt sprawy oraz wspétdziatanie z organami kontroli
panstwowej,

i)  potwierdzania robot faktycznie wykonanych oraz potwierdzania faktu usuniecia wad,

j)  prowadzenie odbioréw technicznych nowo budowanych sieci i przytaczy wod-kan tacznie
ze sporzadzeniem odpowiednich protokotéw,

k)  uczestnictwo w naradach koordynacyjnych Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej.
Samodzielne  stanowisko  Inspektora  nadzoru  budowlanego  podlega  Dyrektorowi.

§33
Sekcja ewidencji sieci i zarzadzania systemem GIS
ang. Geographical Information Systems

Zadaniem Sekgji ewidengji sieci i zarzadzania systemem GIS jest praca zwigzana z informatycznym
pakietem KartGis ktory obejmuje:

a) aplikacje eKartAnalyst — do zarzadzania podktadami mapowymi, wprowadzania nowych
elementdéw infrastruktury wodno-kanalizacyjnej oraz zarzadzania awariami,

b) aplikacje mobilng KartMobile — umozliwiajaca szybki dostep do podkiaddw mapowych
w terenie na urzadzaniach mobilnych typu tablet,

c¢) mModut do matematycznego modelowania sieci - stanowigcy integralng czes¢ aplikagji
eKartAnalyst przedstawiajgca warunki panujace w sieci wodociggowe;j.

Szczegotowy zakres dziatania Sekgji ewidencji sieci i zarzadzania systemem GIS obejmuje:

a) gromadzenie danych z dokumentacji archiwalnej, elektronicznej, kartotek, rysunkéw, szkicow
powykonawczych, dokumentacji powykonawczej, monitoringu, map zasadniczych, danych
statystycznych, a przede wszystkim w pierwszym etapie z bezposrednich pomiaréw na sieciach,

b) zaktualizowanie map zasadniczych w zakresie sieci wodociggowych i kanalizacyjnych na terenie
miasta Racibérz i jego dzielnicach, w tym zaréwno danych opisowych jak i graficznych,

¢) prowadzenie ewidencji hydrantdw, zasuw i innych obiektéw sieciowych,

d) wprowadzanie danych dotyczacych: Uje¢ Wody (stref bezpieczehstwa, lokalizacji studni), Stacji
Uzdatniania Wody, przepompowni wody, zbiornikéw wody, weztdow zasuw, komor
redukcyjnych, odpowietrznikdw, reduktoréw cisnienia,

e) aktualizacje podtaczen domowych w budynkach nieczynnych przeznaczonych do likwidagji,

f)  stworzenie bazy danych, przetwarzanie, uzyskiwanie informacji dotyczacych sieci wod-kan
w tym: dtugosci, Srednicy, rodzaju materiatu, lokalizacji w terenie, stanu technicznego itd.,

g) prowadzenie rejestru awarii sieci wodociggowych, kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz
obiektéw sieciowych,

h) gromadzenie danych dotyczacych rozpoznania i naprawy awarii - wskazanie miejsc
przeznaczonych do kapitalnego remontu czy tez wymiany awaryjnego odcinka sieci,

i) archiwizowanie zestawien zadymiania, deratyzacji i czyszczenia sieci kanalizacji sanitarnej
i deszczowej, na podstawie ktérych mozna bedzie wytypowal miejsca przeznaczone
do remontu,

j)  archiwizowanie dokumentacji z prowadzonych przegladow kanatow (inspekcja TV),
pod wzgledem uszkodzen technicznych sieci kanalizacyjnej,

k)  tworzenie nowych funkcjonalnosci i klas obiektéw w systemie KartGis,

[) praca na programach typu CAD pozwalajgca pozyskiwaé dane wektorowe z mapy zasadniczej
oraz z map inwentaryzacji geodezyjnej,
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m) tworzenie, uzupetnianie niezbednych danych oraz kalibracja matematycznego modelu sieci,
n) tworzenie modeli graficznych (warstw) z danymi dot.:

n.1.  przebiegu sieci wodociggowych, kanalizacyjnych i deszczowych,

n.2. awarii na sieciach,

n.3. warunkdw technicznych,

n4. wiasnosci sieci,

n.5. odcinkéw sieci, na ktérych przeprowadzane byto czyszczenie, inspekcja, monitoring

0) przeniesienie wszystkich zebranych danych zaréwno w formie graficznej jak i opisowej
do systemu, KartGis,

p) pomiar lub weryfikacja w terenie elementdéw i obiektow sieci wod-kan w celu wprowadzenia
poprawnych danych do systemu GIS,

g) wspdtpraca przede wszystkim z dziatami TS, TT, przekazywanie im niezbednych danych,
zarébwno w formie opisowej jak i graficznej - w tym tworzenie wydrukdédw raportéw
standardowych, zestawien elementow sieci czy wydrukdw map itp.,

Sekcja ewidencji sieci i zarzadzania systemem GIS podlega pod Dyrektora.

§34
Sekcja controlingu i analiz

Do zakresu zadan sekgji controlingu i analiz nalezy w szczegdlnosci:

a) w zakresie controllingu:
a.1. przygotowanie, w uzgodnieniu z Zarzadem, zatozen budzetowych,
a.2. przygotowanie i udostepnienie osobom odpowiedzialnym budzetéw czastkowych,
a.3. weryfikacji poprawnosci sporzadzanych budzetéw czastkowych,
a4. sporzadzanie budzetu Spotki,
a.5. ustalanie i weryfikowanie odchyleh wykonania od planu,
a.6. opracowania raportow i sprawozdan z wykonania budzetéw,
a.7. planowanie i kontrola kosztéw dziatalnosci Spotki,
a.8. przygotowywanie danych do wniosku taryfowego,
a.9. systemu budzetowania i controllingu,
a.10. analiza rentownosci produktu, segmentu dziatalnosci, ustugi itp.,
a.11. sporzadzanie sprawozdan dla organdéw Spotki,
a.12. przygotowywanie raportdw i analiz na potrzeby Zarzadu,

b) w zakresie analiz:
b.1. sporzadzania planu finansowego Spotki,
b.2. biezaca analiza realizacji plandéw sprzedazy i kosztow,
b.3. analiza sprawozdan finansowych — poréwnywanie w uktadzie plan-wykonanie, analiza
i interpretacja wynikow,
b.4. opracowywanie analiz rocznych i okresowych,
b.5. analizy ad hoc / optacalnosci planowanych przedsiewzie¢ inwestycyjnych,
b.6. weryfikacja kalkulagji i optacalnosci swiadczonych ustug,
b.7. sporzadzanie wnioskow: kredytowych, pozyczkowych ,leasingowych,
b.8. prowadzenie harmonograméw kredytowo-pozyczkowych,
b.9. procesowanie zabezpieczen kredytowych,
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3.

b.10. identyfikacja mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania (dotacje).

W zakresie ochrony danych osobowych

a)

b)

o)

d)
e)

informowanie Zarzadu(administratora), podmiotu przetwarzajgcego oraz = Pracownikéw
o obowiazkach spoczywajacych na nich z mocy obowigzujacego Rozporzadzenia(RODO) oraz
innych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia (RODO), innych przepisow zwigzanych
z ochrong danych osobowych oraz Polityki Ochrony Danych Osobowych obowigzujacej
w Spotce,

prowadzenie dziatan zwiekszajacych swiadomos¢, szkolenia  Pracownikéw uczestniczacych
w operacjach przetwarzania danych osobowych,

przeprowadzanie cyklicznych audytow poprawnosci przetwarzania danych,

wspodtpraca z organem nadzorczym,

f) petnienie funkgji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

9)

inne zadania wynikajace z Rozporzadzenia (RODO) oraz obowigzujacej Polityki Ochrony
Danych Osobowych w Spotce.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych Spétki.

4. Sekcja controlingu i analiz podlega Prezesowi Zarzadu.

§35
Sekcja windykacji

1. Do zakresu dziatan sekcji windykacji nalezy w szczegdlnosci:

2.

a)
b)
o)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)
1)
m)
n)
0)
P)

prowadzenie windykacji naleznosci za wode, Scieki i pozostata sprzedaz,

analiza stanu zadtuzenia oraz monitorowanie sptat,

rejestrowanie wptywdw na kontach rozrachunkowych Klientéw oraz uzgadnianie sald,
generowanie not odsetkowych z tytutu nieterminowych wptat,

potwierdzanie sald naleznosci,

przygotowywanie wezwan do zapftaty,

przeprowadzanie odcie¢ dostawy wody,

negocjowanie terminéw i form zaptaty z klientami,

prowadzenie negocjacji z dtuznikiem przed/po wszczeciu postepowania postepowan
sadowych i egzekucyjnych,

sporzadzanie propozycji ugody, a w szczegdlnosci rozktadania na raty oraz odraczania
termindw sptaty zalegtosci,

wnioskowanie o ponowne przytaczenie klienta, po uregulowaniu przez niego ptatnosci,
przygotowywanie wnioskdw o umorzenia zalegtosci,

przekazywanie spraw na droge postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego,

prowadzenie ewidencji spraw sagdowo-komorniczych oraz ugodowych,

wprowadzanie faktur do rejestru faktur tymczasowych,

gospodarka elektrozaworami i wodomierzami przedptatowymi.

Sekcja podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.
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a)

b)

o)

d)
e)

9)

h)
i)

§36
Sekcja projektowa

Szczegdtowy zakres obowigzkow sekcji projektowej obejmuje:

opracowywanie projektéw budowlanych, budowlano — wykonawczych, powykonawczych sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych,

opracowywanie projektéw budowlanych, budowlano — wykonawczych, planoéw realizacyjnych
przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych w ramach zlecen,

zapewnienie, w razie potrzeby, udziatu w opracowaniu projektu o0séb posiadajacych
uprawnienia budowlane do projektowania w odpowiedniej specjalnosci oraz wzajemne
skoordynowanie techniczne wykonanych przez te osoby opracowan projektowych,
sporzadzenie informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia (BiOZ),

uzyskanie wymaganych opinii, uzgodnien i sprawdzen rozwiagzan projektowych w zakresie
wynikajacym z przepiséw,

wyjasnianie watpliwosci dotyczacych projektu i zawartych w nim rozwigzan,

sprawowanie nadzoru autorskiego na zgdanie inwestora lub wiasciwego organu w zakresie
stwierdzania zgodnosci realizacji prac budowlanych z projektem oraz uzgadniania mozliwosci
wprowadzenia zmian w projekcie, zgtoszonych przez Kierownika budowy lub inspektora
nadzoru inwestorskiego,

uzgadnianie z whasciwym dziatem proponowanych rozwigzan projektowych,
uzgadnianie projektéw sieci wod-kan - zewnetrznych.

2. Sekcja projektowa podlega pod Dyrektora.

§37
Sekcja automatyki

1. Do zakresu dziatan sekcji automatyki nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

o
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

dbatos¢ o prawidtowos$é pracy urzadzen oraz systemdw automatyki na wszystkich obiektach
Spotki,

prowadzenie w sposob prawidtowy i zgodny z instrukcjami, catosci dokumentacji dotyczacej
funkcjonowania systemdw automatyki,

prowadzenie rejestru przegladdw, napraw i remontow urzadzen automatyki,

organizowanie i ujednolicanie systemdw automatyki w Spétce,

dokonywanie prawidtowego doboru urzadzen automatyki,

ocena pod katem merytorycznym oraz technicznym projektow realizowanych w Spotce
zwigzanych z automatyka,

uczestniczenie w przyjmowaniu do eksploatacji nowych urzadzen oraz systemdéw automatyki,
nadzorowanie wilasciwego wykorzystania narzedzi, sprzetu, maszyn i urzadzen automatyki,
nadzoér nad systemami alarmowymi i monitoringu na obiektach Spotki,

odpowiedzialnosc¢ za infrastrukture telefoniczng w Spotce.

nadzoér nad wyposazeniem do monitorowania i pomiaréw proceséw technologicznych

w Spotce.

2. Sekcja kieruje Kierownik Dziatu Mechaniczno-Energetycznego.
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Rozdziat XIlI

Postanowienia koncowe
§38

1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie od dnia 13 maja 2022 r.
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