UCHWALA NR 18/2023

z dnia 31lipca 2023 r.

Zarzadu Przedsiebiorstwa Ustug Inzynieryjno Komunalnych Spétka z o0.0. z siedzibg w
Sokotowie Podlaskim, w sprawie:

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Przedsiebiorstwa Ustug
InZynieryjno-Komunalnych Spéika z o.0. z siedziba w Sokotowie Podlaskim

Dziatajgc na podstawie § 1 ust. 2 i ust. 3 w zw. z § 3 ust. 1) Regulaminu Zarzadu
Przedsiebiorstwa Ustug Inzynieryjno Komunalnych Spétka z 0.0. w Sokotowie Podlaskim,
Zarzad uchwala, co nastepuje.

§1.

1. Z dniem 15 sierpnia 2023 roku wprowadza sie Regulamin Organizacyjny
Przedsiebiorstwa Ustug InZzynieryjno-Komunalnych Spétka z o.0. z siedzibg w
Sokotowie Podlaskim, zatwierdzony Uchwata Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspo6lnikéw Przedsiebiorstwa Ustug Inzynieryjno-Komunalnych Spétka z o.0. z
siedzibg w Sokotowie Podlaskim NR 19/2023 z dnia 28 lipca 2023 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Przedsiebiorstwa Ustug Inzynieryjno-
Komunalnych Spétka z o.0. z siedziba w Sokotowie Podlaskim.

2. Ustala sie dwunastomiesieczny okres przystosowawczy.

§ 2.
Odpowiedzialny za wykonanie uchwaty - Zarzad Spétki.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UCHWALA NR 19/2023
z dnia 28 I|pca 2023 rok.

Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikoéw Przedsigbiorstwa Ustug InZynieryjno -

Komunalnych Spétka z 0. o. z siedzibg w Sokotowie Podlaskim, w sprawie:

zatwierdzenla Regulaminu Organizacyjnego Przedsigbiorstwa
Ustug Inzynieryjno-Komunalnych Spétka z 0.0. z siedzibg w Sokotowie Podlaskim

Dziatajac na podstawie § 14 pkt 7) Umowy Spétki, Nadzwyczajne Zgromadzenia Wspélnikéw
Przedsiebiorstwa Ustug Iniynieryjno — Komunalnych Spétka z 0. 0. w Sokotowie Podlaskim

uchwala, co nastepuje:

§1.

Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikéw po zapoznaniu si¢ z Projektem Regulaminu oraz
pozytywna opinig Rady Nadzorczej wyrazonej w Uchwale NR 24/1X/2023 z dnia 26 lipca
2023r. w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Przedsi¢biorstwa
Ustlug Inzynieryjno-Komunalnych Spétka z o.0. z siedzibg w Sokotowie Podlaskim,
zatwierdza Regulamin Organizacyjny Przedsigbiorstwa Ustug InZzynieryjno-Komunalnych
Spolka z o.0. z siedzibg w Sokolowie Podlaskim w brzmieniu stanowiacym zatacznik do

niniejszej uchwaty.

§2,
Odpowledzialny za wykonanie Uchwaly Prezes Zarzadu
§3.

Uchwata wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.

Pro;o{colﬂ/u

Marla Borychowska
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4 Regulamin organizacyjny



1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Przedsiebiorstwa Ustug Inzynieryjno-Komunalnych Spdtka z 0. 0. z
siedzibg w Sokotowie Podlaskim zwany dalej Regulaminem okre$la:

1) Zadania realizowane przez Spétke,

2) Organy Spétki,

3) Organizacje wewnetrzng Spétki,

4) Zadania i kompetencje poszczegbinych komérek organizacyjnych,
5) Zasady funkcjonowania Spétki.

Regulamin sklada sie z czeici organizacyjnej oraz czeéci szczegdlowej, zawierajacej zakres
czynnosci i obowigzkéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

Znajomos$¢ Regulaminu organizacyjnego oraz state jego przestrzeganie jest podstawowym
obowiazkiem wszystkich pracownikow,

UZyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja;

Spétka- Przedsiebiorstwo Ustug Inzynieryjno-Komunalnych Spotka z ograniczona
odpowiedzialnoscia,

Zgromadzenie Wspdlnikéw- Zgromadzenie Wspélnikéw Przedsiebiorstwa Ustug Inzynieryjno-
Komunalnych Spétka z o.0. — w tym charakterze dziata jednoosobowo Burmistrz Miasta Sokotéw
Podlaski,

Zarzad Spétki — Jednoosobowo Prezesa Zarzadu Przedsiebiorstwa Ustug Inzynieryjno-
Komunalnych Spétka z 0.0.,

Kierujacy komérka organizacyjng — Gtéwny Ksiegowy, Dyrektorzy Zaktadéw, Kierownicy
Dziatow,

Komérka organizacyjna — zaktad, dziat, oraz odpowiednio samodzielne stanowisko
funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Przedsiebiorstwa,

Pracownlk — pracownicy zatrudnieni w Przedsigbiorstwie Ustug Inzynieryino-Komunalnych
Spétka z 0.0.,

Burmistrz — Burmistrz Miasta Sokoléw Podlaski,
Rada Miejska- Rada Miejska w Sokotowie Podlaskim.

Przedsigbiorstwa Uslug Inzynieryjno-Komunalnych Spétka z 6. 0. z siedziba w Sokofowie
Podlaskim — zwany dalej Spétka dziata na podstawie:

s Umowy Spotki,

e Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000r. Kodeks spétek handlowych (Dz. U. 2022. poz. 1467
t.),

e Ustawy z dnia 20 grudnia 1996r., o gospodarce komunalnej (Dz. U. 2021. poz. 679 t.J.),

e innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

m: Regulamin organizacyjny




Spdétka zostata zarejestrowana przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy, XIV Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0000175242, Spétce zostat nadany numer
statystyczny REGON 710014751, oraz numer identyfikacji podatkowej NIP 823-000-15-33/
Siedzibg Spoiki jest miasto Sokotéw Podlaski.

Spotka zostala powotana w celu realizacji zadari wiasnych gminy o charakterze uiytecznosci
publicznej, ktorych celem jest biezace i nieprzerwane zaspokajanie zbiorowych potrzeb ludnoéci
w drodze swiadczenia uslug powszechnie dostepnych. Spétka jest pracodawca w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

2. ORGANY SPOLKI

2.1 Organami Spétki sa:
1) Zgromadzenie Wspdinikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.
2.2 Szczegblowe zadania i zakresy uprawnien organdéw Spoétki okresla:
1) Umowa Spofki,
2) Regulamin Rady Nadzorcze],
3) Regulamin Zarzadu,
4) W sprawach w nich nie unormowanych Kodeks Spétek Handlowych oraz powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

3. PODPISYWANIE PISM

3.1 Podpisywanie pism odbywa sie jednoosobowo.
3.2 Do podpisywania pism w zakresach ustalonych kompetencjami sa:

1) Prezes Zarzadu,

2) Prokurent,

3) Dyrektorzy i kierownicy komérek organizacyjnych stosowanie do udzielonych im
pisemnych uprawniefi przez Zarzad Spotki.

3.3 Dokumenty obrotu srodkami pienigznymi i rzeczowymi, skladnikami majgtkowymi oraz
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydania srodkéw pienieznych i rzeczowych ~ podpisuje Prezes Zarzadu albo Prokurent
oraz Gléwny Ksiegowy (lub osoba upowazniona).

3.4 Umowy zawierane przez Przedsigbiorstwo z Kontrahentami — podpisywane sa przez Prezesa
Zarzadu albo Prokurenta. Przed ostatecznym podpisaniem umowy, parafuje ja Gtéwny
Ksiggowy na dowdd zabezpieczenia $rodkéw finansowych. Radca Prawny parafuje projekt
umowy na dowdd zgodnoéci z obowigzujacymi przepisami prawa. Zamodwienia oraz
dokumenty zawierajace oswiadczenie o zobowiazaniach Przedsiebiorstwa — podpisuje Prezes
Zarzadu albo Prokurent oraz Gtéwny Ksiegowy.
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3.5 Pisma podpisywane przez Prezesa Zarzadu albo Prokurenta powinny zawiera¢ informacje kto
sporzadzit dokument oraz by¢ parafowane na ostatniej kopii przez Dyrektora Zaktadu ktérego
pismo dotyczy. Radca Prawny przygotowujacy projekt pisma/dokumentu zaopatruje jego
ostatnia kopie datq i wlasnorecznym podpisem.

3.6 Do podpisu Prezesa Zarzadu Spétki zastrzeZone sa:

1) Pisma kierowane do: Rady Miejskiej, - Burmistrza, centralnych, wojewddzkich i
samorzadowych organdw administracji oraz mediéw,

2) Pisma wychodzace na zewnatrz 2 komdrek organizacyjnych wszystkie, instrukcje,
regulaminy,

3) Umowy o prace oraz ich zmiany, stosowanie kar dyscyplinarnych,

4) Wszelkie plany i sprawozdania przedkiadane na zewngtrz.

3.7 Zarzad moze upowaznic Dyrektoréw Zaktadéw do podpisywania pism zgodnie z udzielonym
upowaznieniem.

3.8 Podczas nieobecnosci Prezesa Zarzadu kompetencje w powyiszym zakresie przejmuje
Prokurent.

4. ZAKRES UDZIELANIA INFORMACJI

4.1 Informacji z zakresu dziatalnosci Przedsigbiorstwa udziela Prezes Zarzadu albo Prokurent.
Dyrektorzy Zaktadéw moga udzielaé informacji osobom z zewnatrz Przedsiebiorstwa z
zakresu swego dziatania tylko za upowaznieniem Zarzadu Spétki.

4.2 Ograniczenia powyisze nie obowigzuja w przypadku przeprowadzania kontroli w
Przedsigbiorstwie przez zewnetrzne organy kontroli. W tym przypadku kierujacy komérkami
organizacyjnymi mogg udzieli¢ informacji w porozumieniu z Zarzadem Spotki.

4.3 Udzielanie informacji osobom trzecim przez pracownikéw Przedsiebiorstwa wymaga
kazdorazowo zezwolenia Zarzadu Spotki.

5. ZASADY ORGANIZACII PRZEDSIEBIORSTWA | FUNKCJIONOWANIA
KOMOREK ORGANIZACYINCYH

5.1 Podstawowa zasadg funkcjonowania Przedsiebiorstwa jest jednoosobowe kierownictwo.
Oznacza to, e na czele kazdej komdrki organizacyjnej stoi Dyrektor lub Kierownik, ktéremu
podlega bezposrednio kazdy pracownik zatrudniony w tej komdrce organizacyjnej i ktéry tylko
ad niego moze otrzymaé polecenia stuzbowe. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe
od przefozonego wyiszego szczebla, powinien polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym
swego bezposredniego przefoionego. Zawiadomienie to powinno nastapi¢é w miare
mozliwoéci przed wykonaniem polecenia.

5.2 Wszystkie komorki organizacyjne dziataja w oparciu o obowiazujace regulaminy i inne
wewnetrzne dokumenty obowiazujgce w Przedsigbiorstwie. Komérki organizacyjne przy
realizowaniu swych zadar dziatajq w Scistej wspétpracy i zobowiazane sa do bezposredniego
koordynowania swoich dziataii bez zbednego formalizmu,

5.3 Dyrektor oraz Kierownik komdrki organizacyjnej zobowiazany jest na biezaco $ledzi¢
obowigzujace go przepisy prawa i zapoznaé z nimi w odpowiednim zakresie podlegtych
pracownikéw, réwniez odpowiedzialny jest za ich przestrzeganie.

5.4 Uprawnienie do interpretowania przepiséw prawnych oraz wydawania opinii prawnych
posiada tylko Radca Prawny posiadajacy odpowiednie uprawnienia, u ktdrego zainteresowani
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winni zasiega¢ opinii we wszystkich sprawach mogacych rodzi€ zobowiazania
Przedsiebiorstwa.

5.5 We wszystkich komdrkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy winien panowa¢ tad
i porzadek, polegajacy w szczegdinosci na tym, ze pod nieobecnoéé wlasciwego rzeczowo
pracownika sprawa powinna by¢ zatatwiona w miare mozliwosci przez innego pracownika z
danej komérki.

5.6 W przypadku gdy sprawa wymaga uzgodnienia z Zarzadem , uzgodnier tych dokonuje
Dyrektor Zakfadu.

5.7 Wszystkie czynnosci sfuzbowe wykonywane przez pracownika podlegaja nadzorowi przez
bezposredniego przetozonego.

5.8 Wszystkich pracownikéw obowiazuje przestrzeganie drogi stuzbowej.

5.9 Dziatalno$¢ komérki organizacyjnej powinna by¢é na biezaco analizowana przez jej Dyrektora
/Kierownika a ewentualne niedociggniecia niezwlocznie usuwane.

6. ZADANIA, OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW

6.1 Obowigzki pracownikéw

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalesy:

1) Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w regulaminie pracy,

2) Szczegétowa znajomosé przepiséw, regulaminéw, zarzadzei i instrukcji dotyczacych
danego stanowiska pracy oraz ich przestrzeganie,

3) Terminowa realizacja zadar okre$lonych w zakresie czynnoéci przewidzianym dia danego
stanowiska pracy a takze poleceri bezposrednio przetozonego lub polecenia przetozonego
wyiszego szczebla,

4) Informowanie bezposdredniego przelozonego o trudnoéciach wystepujacych na danym
stanowisku pracy oraz o sprawach zatatwionych pod nieobecnos$¢ przelozonego lub w
sprawach pilnych zatatwianych bez jego udziatu,

5) Szczegélowa znajomosé instrukeji eksploatacyjnych obstugiwanych maszyn i urzadzed,
ktorymi sie posluguja,

6) Dbalos¢ o powierzony sprzet i obstugiwane maszyny i urzadzenia,

7) Bezwzgledne korzystanie z odziezy ochronnej w godzinach pracy,

8) Sumienne wykonywanie swoich obowigzkow,

9) Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

10} Posiadanie aktualnych badan lekarskich,

11) State i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawadowych,

12) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13) Dbanie o pozytywny wizerunek Przedsiebiorstwa.
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6.2 Uprawnienia pracownikéw

Pracownicy w szczegdlno$ci maja prawo do:

1) Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnie 2z regulaminem
wynagradzania,

2} Korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy,

3) Urlopéw szkoleniowych i zwolnieri z czeéci dnia pracy jesli czas pracy nie pozwala na
punktualne przybycie na zajecia w sposdb okre$lony w umowie o doksztatcanie zawartej
pomiedzy pracownikiem a Zarzadem Spétki,

4) Zglaszanie bezposredniemu przelozonemu potrzeb w zakresie wykonywania
powierzonych obowigzkow,

5) Otrzymywania narzedzi pracy, odziesy roboczej, srodkéw ochrony osobistej w zakresie i
w sposob okreslony odrebnymi przepisami oraz w zaktadowym ukladzie zbiorowym.

6.3 Odpowiedzialno$¢ pracownikéw

Kaidy pracownik Przedsigbiorstwa w zakresie powierzonych obowigzkéw w szczegdlnosci
odpowiada za;
Prawidiowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkdéw:

1) Uchybienia w zakresie powierzonych i wykonywanych obowigzkdw, ktére powstaty z jego
winy na skutek niesumiennosci wykonania, niedopatrzenia i zaniechania podjecia
adpowiednich czynnoscl,

2) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

3) Posiadanie aktualnych badar lekarskich,

4) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

5) Przestrzeganie instrukcji eksploatacyjnych obstugiwanych maszyn i urzadzen,

6) Przestrzeganie przepiséw prawa, instrukcji i regulaminéw obowiazujacych w
Przedsiebiorstwie.

7. OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA KIERUSACYCH KOMORKAMI
ORGANIZACYINYMI

7.1 Kierujacy komérkami organizacyjnymi Przedsiebiorstwa organizujq ich prace zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, regulaminem oraz decyzjami i poleceniami Zarzgdu Spéfki.

Do ich obowiazkdw nalezy w szczegélnosci:

1) Doktadna znajomos¢ zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

2) Nadzorowanie, instruowanie i koordynowanie pracy komérki,

3) Nadzér nad terminowg realizacja zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy a takze
polecei bezposredniego przetozonego Jub polecenia przefozonego wyzszego szczebla,

4) Wdrazanie obowigzujacych przepiséw prawnych oraz kontrola ich stosowania,

5) Zabezpieczanie wtasciwych warunkéw pracy pracownikom kierowanej komorki
organizacyjnej,
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6) Przydzielanie przez Dyrektoréw Zaktadéw zakreséw czynnoéci podleglym pracownikom i
biezaca ich aktualizacja,

7) Nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoi. przez podleglych sobie pracownikéw,
niezwloczne wstrzymanie pracy maszyn lub innych urzadzer technicznych w razie
wystapienia bezposredniego lub posredniego zagrozenia 2ycia lub zdrowia pracownika
albo oséb trzecich,

8) Wspdldziatanie przy opracowywaniu ocen ryzyka zawodowego na poszczegéinych
stanowiskach pracy w Przedsiebiorstwie,

9) Przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej przez podiegtych pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

10) Ocena podleglych pracownikéw pod wzgledem fachowoéci i zaangazowania w pracy oraz
przestrzegania dyscypliny pracy, rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikéw,

11) Prowadzenie i bieigce aktualizowanie spisu substancji chemicznych i ich mieszanin
stosowanych w komérce na podstawie wykazu wtasciwej komoérki organizacyjnej (bhp i
p.poz),

12) Terminowe sporzadzanie sprawozdari wewnatrz zaktadowych oraz wynikajacych z
odrebnych przepiséw,

13) Whnioskowanie zadari inwestycyjnych i remontowych do uwzglednienia w planie
inwestycji i remontéw na dany rok,

14) Prowadzenie ewidencji odpadéw wytworzonych w Zakladzie za poérednictwem bazy
BDO, przygotowanie danych do sprawozdania,

15) Whnioskowanie do Zarzadu o premiowanie pracownikow,

16) Dbatos¢ o wiasny autorytet wéréd podiegtych pracownikéw,

17) Wykonujac wymienione powyzej obowigzki kierujacy komorka organizacyjng powinien
przestrzegac nastepujacych zasad:

a) nie dokonywaé oceny pracownika w obecnosci osdb trzecich,

b) zapewni¢ pracownikom mozliwoéé oceny zaréwno organizacji pracy jak i przetozonego,
ktéremu podlega,

¢) zachowac¢ obiektywizm przy ocenie pracy poszczegéinych pracownikéw,

d) odnosi¢ sig do podleglych pracownikéw z szacunkiem i zrozumieniem.

7.2 Do podstawowych uprawnien kierujgcych komérkami organizacyjnymi nalezy:

1) Wydawanie opinii w sprawie przyjeé pracownikow do komérki organizacyjnej, wnioskowanie
w sprawach zwolnier z pracy, wnioskowanie wysokoéci przyznania wynagrodzenia, nagréd
oraz kar dyscyplinarnych,

2) Wydawanie wytycznych i udzielanie wyjaénieri niezbednych dla prawidiowego wykonywania
pracy przez podleglych pracownikdw,

3) Zadanie od podleglych pracownikéw informacji oraz materiatéw z zakresu pracy danego
stanowiska,

4) Podpisywanie dokumentéw wychodzacych z danej komérki, a nie zastrzezonych do podpisu
przez Zarzad Spotki, oraz dokumentéw do ktérych zostali upowaznieni przez Zarzad,

5) Opracowanie planéw urlopéw podlegtych pracownikéw oraz w zaleinoéci od potrzeb
udzielanie urlopéw bad? zwolnien z pracy celem zatatwienia spraw osobistych.
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7.3 Kierujacy komérkami organizacyjnymi Spotki ponosza odpowiedziainosé w szczegdinosci za:

1) Organizacje i efektywnos$¢ pracy oraz wyniki finansowe kierowanej komérki,

2) Przestrzeganie przepiséw prawa, regulamindw i instrukcji obowiazujacych w
Przedsiebiorstwie,

3) Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadar wynikajacych z zakresu czynnosci oraz racznego
planu inwestycyjnego Przedsiebiorstwa dla danej komérki organizacyjne;j,

4) Pelne wykorzystywanie czasu pracy, umiejetnoéci, predyspozycji i uzdolniefi podlegtych
pracownikéw,

5) Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczoéci oraz materialéw
informacyjnych dla wtadz nadrzednych, organéw nadzorczych i przetozonych,

6) Prawidlowy podziat pracy w kierowanej komérce organizacyjnej,

7) Przestrzeganie dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw,

8) Wilasciwq eksploatacje narzedzi, maszyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu danej komérki,

9) Utrzymanie odpowiedniego porzadku w kierowanej komérce pod wzgledem przestrzegania
obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz.,

10) Dopuszczenie do pracy pracownikéw bez aktualnych badan lekarskich.

8. STRUKTURA ORGANIZACYJNA PRZEDSIEBIORSTWA

8.1 Zarzad Spofki

Zarzad jest jednoosobowym organem Spétki, ktéry podejmuje decyzje samodzielnie i za nie
odpowiada, w szczegolnosci:

1) Prowadzi sprawy Spéftki niezastrzezone dla innych organéw,

2) Reprezentuje Spétke w sprawach sadowych i pozasadowych,

3) Kieruje catoksztattem dziatalnoéci Spétki,

4) Gospodaruje majatkiem Spétki.

8.1.1 Prezes Zarzadu /P/

Prezesowi Zarzadu bezposredniego podlega:

1. Dyrektor Wykonawczy /DW/
Glowny Ksiegowy /GK/ i Dziat Finansowo-Ksiegowy /F/

Radca Prawny /R/
Samodzielne stanowisko ds. kadr zatrudnienia i spraw socjalnych /K/
Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz. /BHP/
Samodzielne stanowisko ds. rozwoju i kontroli wewnetrznej /RK/
Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych i érodkéw trwatych /ZP/
Samodzielne stanowisko d/s inwestycji i remontéw /IR/
Sekretariat Zarzadu /S/
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8.1.2 Dyrektor Wykonawczy /DW/

Dyrektorowi Wykonawczemu bezposrednio podlega:

[ L

Zakiad Wodociagéw i Kanalizacji /2ZwW/
Zaklad Energetyki /ZE/

Zaktad Gospodarki Odpadami /ZO/
Zakfad Zabezpieczenia Ruchu /Z2Z/

Schemat organizacyjny Przedsiebiorstwa w formie graficznej obrazuje zatacznik nr 1 do regulaminu.

9, SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYIJNCYH
PRZEDSIEBIORSTWA

9.1 Gtéwny Ksiegowy /GK/

Gtéwnemu Ksieggowemu bezposrednio podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy.

9.1.1 Dziat Finansowo-Ksiegowy /F/

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej Spétki,
Dokonywanie wplat i wyplat $rodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
oraz w kasie Przedsigbiorstwa wg zasad i w zakresie okre$lonym instrukcjg kasowa, zgodnie z
wymogami zawartymi w zarzadzeniach prezesa NBP,

Podejmowanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem terminowosci sptaty zobowigzan
Spotki,

Obliczanie wynagrodzeri oraz $wiadczen naleinych pracownikom zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy, przepisami o ubezpieczeniach spotecznych oraz obowiazujacych w
Przedsigbiorstwie porozumieniu ptacowym; prowadzenie ewidencji wyptaconych éwiadczer
w sposéb umozliwiajacy pozyskiwanie informacji o dochodach oraz obliczanie na tej
podstawie naleznych podatkéw oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

Obliczanie na podstawie informacji z ksigg rachunkowych zobowiazari podatkowych oraz
$wiadczen o podobnym charakterze w tym podatkéw od érodkéw transportowych ,
sporzadzanie deklaracji oraz rozliczers wymienionych zobowiazan,

Obliczanie odpiséw na fundusze celowe oraz dokonywanie rozliczer tych funduszy,
Prowadzenie ksigg rachunkowych Spétki zgodnie z wymogami okreélonymi w ustawie o
rachunkowosci, oraz przyjetymi zasadami (politykg) rachunkowosci i zasadami rachunku
kosztow, )

Przyjmowanie, kontrola dokumentéw oraz sporzadzanie wewnetrznych dowoddw
ksiggowych dotyczacych wszystkich operacji gospodarczych dokonywanych w Spéice,
Ewidencja na kontach syntetycznych i analitycznych operacji gospodarczych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, na podstawie sprawdzonych i prawidtowych dowodéw ksiegowych,
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10) Ewidencja rzeczowych skladnikéw majatku w sposéb umozliwiajacy ustalenie ich ilogci oraz
wartosci na dzied koriczacy okresy sprawozdawcze oraz na dzieti rozliczenia 0séb za nie
odpowiedzialnych,

11) Ewidencja stanéw i zmian w stanach majatku spétki, zobowigzan funduszy; okresowe
sprawdzane drogq inwentaryzacji rzeczywistego ich stanu,

12) Ewidencja oraz rozliczanie kosztéw, osiagnietych dochodéw, ustalenie wynikéw na
dziatalnosci zaktadéw oraz wyniku Spétki,

13) Przygotowywanie danych niezbednych do rozliczenla pracownikéw odpowiedzialnych za
majatek Spétki,

14) Przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych oraz innych
sprawozdarn, ktérych dane wynikajg z ksigg rachunkowych,

15) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej powszechnie obowiazujacymi
przepisami,

16) Wspdtpraca z Dziatem Inwestycji oraz zainteresowanymi kierownikami komébrek
organizacyjnych przy opracowywaniu wieloletnich, rocznych (kwartalnych, miesiecznych)
planéw techniczno-ekonomicznych,

17) Opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych odzwierciedlajacych osiggniete wyniki w
skali przedsigbiorstwa i poszczegbinych komérek organizacyjnych,

18) Wspétdziatanie z pracownikiem zatrudnionym na Samodzielnym stanowisku ds. Zatrudnienia
i Spraw Socjalnych w ustaleniu i utrzymywaniu optymalnego poziomu i struktury zatrudnienia,

19) Wspéldziatanie z Radcg Prawnym w zakresie przygotowania zgodnych z przepisami prawa
dokumentacji spraw spornych,

20) Gospodarowanle funduszem ptac, w tym ustalenie limitu w skali miesiecznej i rocznej,

21) Opracowywanie sprawozdar statystycznych wiasnych oraz koordynowanie ich wykonawstwa
w komérkach organizacyjnych Przedsiebiorstwa i ich przechowywanie,

22) Opracowywanie przy wspoétudziale komérek organizacyjnych cen na wykonywane roboty i
ustugi oraz stawek roboczogodziny w tych zaktadach,

23) Biezace analizowanie optacalno$ci aktualnie stosowanych cen i stawek za $wiadczone roboty
i ustugi oraz sygnalizowanie zarzadowi, konieczno$¢ ewentualnych ich zmian,

24) Przestrzeganie przepiséw dotyczacych zasad ustalania cen,

25) Przygotowywanie dokumentéw wewnetrznych dotyczacych zmian w stosowaniu cen
umownych,

26) Kulturalna i rzeczowa obsluga kazdego interesanta,

27) Obstuga fakturowania sprzeday uslug, na podstawie danych otrzymanych z komérek
organizacyjnych,

28) Przyjmowanie dokumentéw sprzedazy ustug wykonywanych przez komérki organizacyjne
Przedsigbiorstwa,

29) Kontrola zgodnosci cen zawartych w dowodach sprzedazy z cenami obowigzujacymi,

30) Kontrola poprawnoéci dokumentéw sprzedazy z zasadami okreélonymi w powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa,

31) Ewidencja dowoddw sprzedazy w urzadzeniach ewidencji przychodéw dla potrzeb naliczania
podatku od towaréw i usfug,

32) Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw sprzedazy przez okresy przewidziane
przepisami prawa,

33) Analiza i monitorowanie naleznosci, terminowosci wplat 2a $wiadczone przez
Przedsiebiorstwo ustugi,

34) Prowadzenie sprawozdawczo$ci wymaganej przepisami prawa wiasciwymi dla tej komérki
organizacyjnej.
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9.2 Radca Prawny /R/

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Obstuga prawna Przedsiebiorstwa,

2) Prowadzenie wszelkich spraw spornych oraz zapewnienie zastepstwa procesowego w
postepowaniach sadowych prowadzonych przez Spétke,

3) Sporzadzanie porozumier, petnomocnictw, odmowy uznania roszczen itp.,

4) Sporzadzanie na pi$mie zleconych przez Zarzad opinii prawnych,

5) Sporzadzanie zleconych projektéw uméw i opiniowanie projektéw uméw nadestanych przez
kontrahentow,

6) Opracowywanie zarzadzer i instrukcji wewnetrznych,

7) Obstuga pracy Zgromadzenia Wspélnikéw i Zarzadu Spétki,

8) Koordynacja pracy Zgromadzenia WspdInikéw, oraz Rady Nadzorczej,

9) Prowadzenie ksiag protokotéw i innych dokumentéw tworzonych przez Zgromadzenie
Wspdlnikéw i Zarzad,

10) Opracowywanie i ewidencja uchwat Zgromadzenia Wspdlnikéw i Rady Nadzorczej,

11) Opracowywanie | ewidencja uchwat Zarzadu Spétki,

12} Informowanie Zarzadu Spétki — Prezesa, Prokurenta, Dyrektora Wykonawczego i Dyrektoréw
Zakladéw o obowigzujagcym stanie prawnym i jego zmianach w zakresie dotyczacym
podleglych im komérek organizacyjnych,

13) Monitorowanie naleznosci,

14) Prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie wystawionych upomnier,

15) Przeprowadzanie procedury odcinania dostawy wody do nieruchomoséci zadluzonych,

16) Prowadzenie postepowan sadowych w zakresie egzekwowania naleinodci na rzecz
Przedsiebiorstwa,

17) Wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych 2 obstugg prawng Przedsiebiorstwa zlecanych
przez Prezesa Zarzadu wynikajacych z potrzeby pracodawcy,

18) Gromadzenie dokumentacji ze spotkafi i ustalei pomiedzy Zarzadem Spétki a Zwigzkami
Zawodowymi,

19) Obstuga Prawna moze by¢ powierzona firmie zewngtrznej.

9.3  Samodzielne stanowisko ds. kadr, zatrudnienia i spraw socjalnych /K/

Do zakresu dziatania pracownika na tym stanowisku nalezy prowadzenie caloksztattu spraw

wynikajacych z przepiséw prawa pracy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie teczek z aktami osobowymi pracownikéw,

2) Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zawarciem i rozwigzaniem umowy o prace,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem pracownikéw, weryfikacja uprawnier oraz spraw
z zakresu doskonalenia zawodowego,

4) Biezace przekazywanie informacji do Dziatu Finansowo-Ksiegowego o stanie zatrudnienia,
zmianach w wynagrodzeniach pracownikéw oraz informacji co do oséb uprawnionych i
wysokosci przystugujacych tym osobom $wiadczern z Zakladowego Funduszu $wiadczer
Socjalnych,

5) Nadzor nad osobami odbywajacymi praktyczng nauke zawodu oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) Nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,
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7) Nadzorowanie przestrzegania Zakfadowego Uktadu Zbiorowego przez pracownikéw
przedsiebiorstwa,

8) Przestrzeganie zasady, aby pracownicy w zaleznosci od stanowiska pracy posiadali wymagane
dla niego kwalifikacje oraz dokumenty potwierdzajace te kwalifikacje, zapytanie o
niekaralnoé¢, o$wiadczenia o odpowiedzialnoéci materialnej oraz n$wiadczenia o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej,

9} Opracowywanie przy udziale komdrek organizacyjnych planéw, urlopéw oraz ewidencji ich
wykorzystania,

10) Wspotdziatanie ze sfuzbami bhp, w zapewnieniu pracownikom okresowych badan lekarskich
i podstawowej opieki medycznej,

11) Prowadzenie we wspoltpracy z Zarzadami Zwigzkéw Zawodowych, zagadnier zwigzanych z
Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz pozostatych spraw socjalnych,

12) Scisle wspéidziatanie z archiwum zakladowym w zakresie akt osobowych,

13) Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz. /BHP/

Zadaniem pracownika na tym stanowisku jest prowadzenie, przy $cistym wspéldziataniu z
Inspektorem Ochrony Ludnoéci Urzedu Miasta catoksztaitu spraw obronnych przypisanych
Przedsigbiorstwu oraz spraw zwigzanych z bhp i p.poz. a w szczegélnosci:

1) Prowadzenie | aktuallzowanie dokumentacjl z zakresu prowadzonych spraw,

2) Nadzorowanie utrzymania w petnej sprawnosci przypisanego sprzetu,

3) Uwzglednienie w dziataniach obrony uje¢ wody pitnej,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ludnosci,

5) Stala kontrola przestrzegania ogdlnych i szczegdtowych przepiséw o ochronie pracy oraz
stosowanie przez pracownikdw srodkéw zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

6) Systematyczna i szczegétowa kontrola stanu technicznego pomieszczet i urzadzen oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

7) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

8) Nadzorowanie, aby pracownicy w zaleinoici od stanowisk pracy posiadali wymagane
uprawnienia i byli przeszkoleni w zakresie bhp i ppos.,

9) Niezwloczne wnioskowanie o wstrzymaniu pracy maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w razie wystapienia bezpoéredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika
albo osdéb trzecich,

10) Biezgce i state informowanie kierownikéw o posiadanych przez pracownikéw badaniach
lekarskich,

11) Wspétpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie prowadzenia dziatalnosci profilaktycznej i
oceny stanu zdrowotnego zatogi, jak tez okresowych badan lekarskich — nie dopuszczenie
bad? odsuwanie od pracy 0séb nie posiadajacych aktualnych badar lekarskich,

12) Nadzorowanie, aby wszystkie stanowiska pracy tego wymagajace posiadaly czytelne
instrukcje bhp, i zabezpieczenia przeciwpozarowe,

13) Ustalenie, prowadzenie i biezaca aktualizacja spisu substancji chemicznych i ich mieszanin
uzywanych w Przedsigbiorstwie oraz przekazywanie tego spisu komérkom organizacyjnym,

14) Udziat w spotecznych przegiadach warunkéw pracy,

15) Prowadzenie dokumentacji wypadkdw przy pracy,
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16) Wspdtpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w realizacji: zarzadzen, nakazow itp.
wydanych przez Paristwowa Inspekcje Pracy, stuzby Strazy Poiarnej — prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

17) Nadzdr i kontrola nad uzywaniem przez pracownikéw odziezy roboczej,

18) Informowanie Zarzadu o stanie bhp i zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz przedstawienie
whnioskéw dotyczacych koniecznosci usuniecia stwierdzonych zagrozen i uchybie.

9.5 Samodzielne stanowisko ds. inwestycji | remontéw /IR/

Do zakresu dziatania pracownika na tym stanowisku nalezy:

1) Ogolny nadzér techniczny nad wykonawstwem inwestycji i remontéw,

2) Opracowywanie i kompletowanie dokumentéw niezbednych do wykonawstwa inwestycji i
remontéw,

3) Monitorowanie poprawnosci dokumentéw rozliczeniowych przedktadanych przez
Wykonawcow,

4) Organizacja prac komisji dokonujacych odbioru inwestycji,

5) Przygotowywanie na Zzadanie Zarzadu wszelkich informacji i wyjasnied na temat
realizowanych inwestyciji,

6) Opracowywanie i przedkladanie do akceptacji Zarzadowi Przedsiebiorstwa rocznych planéw
inwestycyjno-remontawych,

7) Uczestnictwo w odbiorach wykonanych inwestycji i remontdw,

8) Terminowe rozliczanie inwestycjii remontéw,

9) Ewidencjonowanie decyzji administracyjnych oraz protokotéw dotyczacych realizowanych
inwestycji,

10) Nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego w szczegéinoéci w trakcie
przygotowania i realizacji inwestycji,

11) Terminowe sporzadzanie sprawozdawczoéci z zakresu inwestycji i remontow,

12) Uczestnictwo w okresowych przegladach budynkéw i budowti,

13) Wstepna selekcja partnerdw w fazie przygotowania inwestycji w zakresie opracowania
whnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne, dokumentacji i innych dokumentéw 2wigzanych 2
realizacja przedsigwzie€ inwestycyjnych,

14) W fazie realizacji projektu zarzadzanie wspélpraca z partnerem/inwestorem zastepczym,

15} Po zakoriczeniu realizacji projektu zarzadzanie czynnoéciami 2wigzanymi z jego rozliczaniem
we wspotpracy ze stuzbami finansowymi Spotki.

9.6  Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych i §rodkéw trwatych /zP/

Do zakresu dziatania pracownika na tym stanowisku nalezy:

1) Opracowywanie planu udzielania zaméwien publicznych i planu zakupéw oraz sporzadzanie
korekt planéw na podstawie planu inwestycji i informacji uzyskanych od komérek
organizacyjnych Przedsiebiorstwa,

2) Prowadzenie postgpowar o udzielenie zaméwienia publicznego,

3) Przygotowanie dokumentéw do prawidiowego przeprowadzania kazdego postepowania o
udzielenie zaméwieri publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane we wspoipracy z
Radcq Prawnym i Komdrka organizacyjng ktérej prowadzone postepowanie dotyczy, w tym
w szczegdlnosci:
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

a) opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, ogtoszen,
zaproszen, zawiadomien, Informacji oraz innych pism i dokumentdw stosowanie do trybu
postepowania i okolicznosci,

b} udziat w pracach komisji przetargowej,

¢) sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia,

d) przygotowywanie uméw w sprawach zamoéwien publicznych,

e) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem terminéw wynikajacych Regulaminu udzielania
zamowienn publicznych  badz z ustawy Prawo zamdwier publicznych podczas
przygotowywania i prowadzenia postepowania,

Publikacja ogloszenia w zaleznosci od wartosci zamdwienia w siedzibie Zamawiajgcego, na
stronie internetowej www.puik.sokolowpodl.pl, Dzienniku Urzedowym UE, Biuletynie
Zaméwien Publicznych,

Prowadzenie korespondencji i dokumentowanie czynnoéci podjetych w trakcie
przygotowywania i prowadzenia postepowania,

Przedlozenie kompletnych uméw (wraz z zatacznikami ) do podpisu Zarzadu z wybranym
oferentem,

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan,
Kompletowanie dokumentéw i kompleksowe prowadzenie postepowan o udzielenie
Przedsiebiorstwu zamdwienia publicznego,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Przedsiebiorstwa,

10) Sporzadzanie i ewidencjonowanie odpowiednich dokumentow zwigzanych z ruchem $rodkéw

trwatych,

11) Weryfikacja we wspdlpracy ze stanowiskiem ds. inwestycji i remontdw kompletnosci

dokumentdw sprzetu i wyposazenia dostarczonego w ramach realizowanych inwestycji, w
szczegdlnosci w zakresie kompletnoéci dokumentacji to jest: kart gwarancyjnych, wykazu
autoryzowanych punktéw w okresie gwarancyjnym, instrukcji uzytkowania w jezyku polski,
zasad $wiadczenia ustug przez autoryzowany serwis w okresie pogwarancyjnym, specyfikacji
katalogowej (handlowej), wykazu materiatéw zuiywalnych wykorzystywanych w biezacej
eksploatacji,

12) Prowadzenie sprawozdawczoéci dotyczgcej srodkow trwatych,

9.7  Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i rozwoju /RK/

Do zakresu dziatania pracownika na tym stanowisku nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Przeprowadzanie kontroli planowanych, dorainych oraz nastepczych w zaleinoéci od potrzeb |
okolicznoéci,

Analizowanie stanu zabezpieczenia mienia Przedsiebiorstwa oraz stawiania wnioskéw
zmierzajqcych do poprawy tego stanu,

Kontrola prawidtowosci przeprowadzanych inwentaryzacji i sposobu rozliczania réinic
inwentaryzacyjnych,

Przeprowadzenie wstepnego dochodzenia w sprawach naduzy¢ oraz kompletowanie materiatéw
i przedktadanie ich do decyzji Zarzadu,

Monitoring dziatalnoéci podmiotéw komunalnych prowadzacych dziatalnoéé o podobnym
charakterze jak Spétka,

Zbieranie informaciji dotyczacych rozwoju nowych technologii i rozwiazan w zakresie dziatalnoéci
poszczeg6lnych zaktadéw Spdtki (ZW, ZE, 20),

Analiza wynikéw poszczegolnych zaktadéw Spétki (ZW, ZE, ZO) w zakresie sprzedazy i kosztéw w
odniesieniu do innych poréwnywalnych podmiotéw dzialajacych na rynku.
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9.8

9.9

Sekretariat Zarzadu /S/

Zadaniem pracownika na tym stanowisku jest obstuga sekretariatu a w szczegélnosci:

1) Prowadzenie kancelarii ogélnej,

2) Przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i przygotowanie do wystania korespondencji w
Przedsiebiorstwie,

3) Obstuga biura Zarzadu,

4) Obsluga biura Rady Nadzorczej.

Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji /ZW/

Do podstawowych zadari Zaktadu w szczegélnosci nalezy:

1) Produkcja wody i jej dostawa dla odbiorcéw,

2) Odbiér i oczyszczanie ciekdw,

3) Planowanie, konserwacja, eksploatacja i remont sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

4) Zabezpieczanie petnej sprawnosici techniczno-eksploatacyjnej urzadzen  wodno-
kanalizacyjnych przez przestrzeganie reziméw technologicznych w zakresie wydobycia wody,
jej uzdatniania oraz przyjmowania sciekéw i ich unieszkodliwiania w oczyszczalni sciekéw,

5) Wydawanie warunkdw technicznych do projektéw wodociagowo-kanalizacyjnych,

6) Uzgadnianie projektéw sieci wodociagowych i kanalizacyjnych oraz urzadzeri technicznych na
tych sieciach (zdroje uliczne, hydranty, zasuwy, studzienki),

7) Projektowanie sieci i przytaczy wodociggowych i kanalizacyinych zgodnie z planem
inwestycyjnym lub na zlecenie inwestora zewnetrznego,

8) Opracowywanie taryf na wode i $cieki,

9) Rozbudowa sieci wodociagowych i kanalizacyjnych ,

10) Budowa przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych wiasnych oraz na zlecenie inwestoréw
zewnetrznych,

11) Odbudowa drég, chodnikéw i éciezek rowerowych po usunietych awariach,

12) Odczyt i konserwacja wodomierzy,

13) Prowadzenie ewidencji wodomierzy i gospodarka nimi,

14) Pomiar cisnienia w hydrantach na sieci wodociagowe],

15) Nadzor nad wykonawstwem sieci wodno-kanalizacyjnej budowanych przez wykonaweéw z
zewnatre,

16) Uczestnictwo w odbiorach nowych sieci wodno-kanalizacyjnych,

17) Wdrazanie innowacji i postepu technicznego w zakresie prowadzonej dziatalnoéci,

18) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji powykonawczej sieci i urzadzen wodno-
kanalizacyjne;j,

19) Sporzadzanie, aktualizowanie uméw z odbiorcami wody i wprowadzajacymi écieki do
kanalizacji miejskiej,

20) Koordynowanie i kontrolowanie sprawnego przebiegu procesu technologicznego
oczyszczania Sciekow i uzdatniania wody,

21) Biezaca analiza wynikow produkcyjnych na oczyszczalni sciekéw i stacji uzdatniania wody oraz
podejmowanie niezbednych dziatan zgodnie z przepisami i zaleceniami organéw kontrolnych,

22) Ustalenie harmonograméw monitoringu proceséw technologicznych uzdatniania wody i
oczyszczania sciekow,

23) Wspétpraca z organami kontroli sanitarnej i ochrony érodowiska w zakresie monitoringu
jakosci wody i $ciekéw oraz odpadow,
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24) Przestrzeganie terminéw waznosci pozwoler i decyzji dla stacji uzdatniania wody i
oczyszczalni Sciekow oraz zawartych w nich zalecen i obowiazkdw,

25) Sporzadzanie zestawien o wielkosci i rodzaju emisji i przekazanie ich wiasciwym organom
(WI0S, Starosta Sokofowski),

26) Zestawienie i opracowywanie wynikow pomiaréw ilosci i jakosci éciekéw odprowadzanych do
wad,

27) Zestawienie i opracowywanie wynikéw pomiaréw ilosci i jakosci pobranej oraz wttaczanej do
sieci wody,

28) Opracowywanie bilansu wody i $ciekéw do naliczania optat do naliczania optat i naliczania
oplat za ustugi wodne,

29) Opracowanie rocznych zestawieri o ilosci wytworzonych i wykorzystanych odpadéw na
oczyszczalni sciekow i stacji uzdatniania wody,

30) Opracowanie sprawozdania z realizacji zadar inwestycyjnych w zakresie gospodarki Sciekowe]
— Krajowy Program Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

31) Opracowanie ankiet do WIOS i sprawozdan GUS i Wodociagi Polskie,

32) Uczestnictwo i udzielanie niezbednych wyjaénien i informaciji z zakresu obowigzkéw podczas
kontroli przez jednostki inspekcji sanitarnej i ochrony §rodowiska,

33) Zbieranie, opracowywanie i przekazywanie istotnych danych dla opracowart wnioskéw o
wydanie stosownych decyzji, pozwoleri w zakresie wodnoprawnym i ochrony érodowiska,

34) Prowadzenie korespondencji branzowej w zakresie zadan wynikajacych z obowigzkéw,

35) Wykonywanie analiz jakosci wody i $ciekéw dla potrzeb whasnych,

36) Prowadzenie magazynu dla potrzeb laboratorium oraz zabezpieczenie magazynu przed
dostepem osob trzecich (nie przestrzeganie tego pkt-u traktowane bedzle Jako cieikle
naruszenie dyscypliny pracy z wszelkimi konsekwencjami w stosunku do pracownikéw
laboratorium i Dyrektora Zaktadu Wodaciagéw i Kanalizacji),

37) Prowadzenie Scistej ewidencji $rodkéw chemicznych uiywanych do analiz oraz ich
zabezpieczanie przed dostepem osdb trzecich,

38) Prowad:zenie ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwalych oraz ich biezaca aktualizacja,

39) Prowadzenie sprawozdawczoéci wymaganej przepisami prawa whasciwymi dla tej komdrki
organizacyjnej,

40) Systematyczne prowadzenie ksigg abiektéw budowlanych.

Dyrektor Zaktadu ponosi odpowiedzialnosé za sprawna, efektywna, dobrze zorganizowang i bezpieczna
prace w Zakfadzie.

9.10 Zakfad Energetyki /ZE/

Do podstawowych zadan Zakladu a w szczegdInoéci nalezy:

1) Wytwarzanie energii cieplnej w kotlowni weglowej oraz jej dostawa o odpowiednich
parametrach odbiorcom,

2) Wpytwarzanie energii cieplnej i energii elektrycznej w bloku wysokoprawnej kogeneracji ~
elektrocieptownia oraz jej dostawa o odpowiednich parametrach odbiorcom,

3) Eksploatacja i utrzymanie sprawnosci sieci cieptowniczej, weztéw cieplnych i urzadzen
kotfowni weglowej oraz elektrocieplowni,

4) Utrzymanie sprawnosci urzadzei AKPIiA funkcjonujacych w uktadach technologicznych
kotfowni weglowej, elektrocieptowni, sieci cieptowniczej i weztéw cieplnych oraz
wyprowadzenia mocy elektrycznej,

5) Czuwanie nad oszczedna gospodarka poboru energii elektrycznej i podejmowanie krokéw
zapobiegajacych marnotrawstwu energii eklektycznej,
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9.11

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

6) Nadzér i pomoc fachowa przy usuwaniu powainych awarii urzadzer i wewnegtrznej sjeci
energetycznej Przedsiebiorstwa,

7) Okresowa kontrola stanu urzadzer energetycznych i elektrycznych oraz wpis tego faktu do
ksigzki obiektu,

8) Wydawanie warunkéw technicznych do projektéw sieci i urzgdzen cieplowniczych,

9) Wykonawstwo i nadzér nad robotami montazowymi sieci cieptowniczej oraz innych urzgdzesi
technicznych wykonywanych sitami wlasnymi, jak i przez wykonawcow z zewnatrz,

10) Udziat w odbiorze sieci i urzadzeri cieplowniczych, nowobudowanych i po wykonaniu
remontu,

11) Planowanie rozbudowy i modernizacji sieci i urzadzen ciepfowniczych i energetycznych,

12} Planowanie i wykonawstwo remontéw sieci, urzadzen cieptowniczych i obiektéw,

13) Sporzadzanie, aktualizowanie uméw dla odbiorcéw cieplej wody i centralnego ogrzewania,

14) Prowadzenie ewidencji przychodu i zuiycia opatu w tym miatu weglowego i gazu ziemnego,

15) Pilnowanie, aby dostarczany miat weglowy posiadat parametry zgodne z zaméwieniem,

16) Prowadzenie sprzedazy zuzla i wystawianie dokumentéw z tym zwigzanych oraz prowadzenie
ewidencji przychodu i rozchodu zuzla,

17) Prowadzenie ksiggi inwentarzowe] $rodkéw trwatych,

18) Prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa whasciwymi dla tej komérki
organizacyjnej,

19) Sporzadzanie wnioskéw taryfowych na ciepto do Urzedu Regulacji Energetyki,

20) Systematyczne prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych.

Dyrektor Zaktadu ponosi odpowiedzialnoéé¢ za sprawna, efektywna, dobrze zorganizowang i
bezpieczng prace w zakladzie.

Zaktad Gospodarki Odpadami /Z0/

Do podstawowych obowiazkéw zaktadu w szczegéinoéci nalezy:

Swiadczenie uslug w zakresie odbierania, transportu i zagospodarowania odpadéw komunalnych

w ramach wygranych przetargéw, podpisanych uméw i innych zlecen,

Swiadczenie ustug w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych oraz osadnikéw z

przydomowych oczyszczalni $ciekéw i transportu nieczystosci plynnych,

Prowadzenie dziatai informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania

odpadami komunalnymi, a w szczegélnoéci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw

komunalnych,

Przygotowanie do udziatu w przetargach na odbidr, transport i zagospodarowanie odpadéw

komunalnych, oraz zakupu sprzetu niezbednego do realizacji zadari ZGO przy wspétudziale ze

stanowiskiem ds. zamdwiefi publicznych,

Prowadzenie Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO),

Prowadzenie gospodarki odpadami wytworzonymi w tym samym kodzie na wszystkich Zaktadach

(np. przepracowane oleje, czysciwo, zuzyte rekawice, swietléwki, zuzyte urzadzenia elektryczne i

elektroniczne, tonery itp.) przy wspéipracy Dyrektordw poszczegélnych Zaktadéw:

a) obstuga bazy BDO — wystawianie kart przekazania odpaddéw, prowadzenie biezgcej ewidencii,
sporzqdzanie sprawozdar

b) szukanie uprawnionych odbiorcéw i przekazywanie poszczegdinych odpadéw

Sporzadzanie i aktualizowanie uméw z odbiorcami ustug $wiadczonych przez Zakfad,

Administrowanie flotg Zaktadu Gospodarki Odpadami:

a) biezgca kontrola stanu technicznego pojazdéw, maszyn i urzadzen,
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b) remont pojazdéw, maszyn i urzadzed do gromadzenia odpadéw komunalnych w zakresie
wilasnym lub zlecenie wykonania ustugi naprawy na zewnatrz,
c) wystawianie kart drogowych,
d) kierowanie pojazdéw do remontéw gléwnych lub kasacji w oparciu o dokumentacje pracy
sprzetu i ocene techniczng,
e) prowadzenie ewidencji pracy srodkéw transportowych i maszyn,
f) obstuga systemu monitoringu GPS (analiza pracy kierowcéw, zuiycia paliwa, , sporzadzanie
sprawozdari/ zestawien na potrzeby Przedsiebiorstwa),
g) kierowanie samochodéw bedacych wiasnoécig Spétki do przegladéw technicznych zgodnie z
harmonogramem,
9) Prowadzenie warsztatu samochodowego,
10) Prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),
11) Prowadzenie ksiag $rodkow trwalych,
12) Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,
13) Monitoring sktadowiska odpadéw po rekultywacji zgodnie z wymogami,
14) Zabezpieczenie powierzonego mienia Przedsighiorstwa przed kradzieza, pozarem lub
Zniszczeniem,
15) Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z przepisami prawa wiasciwymi dla dziatalnosci ZGO,
16) Prowadzenie ewidencji pracy $rodkéw transportowych i sprzetu nalezacego do ZGO.

Dyrektor Zakladu ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawng, efektywna, dobrze zorganizowang i
bezpieczng prace w zakladzie.

9.12 Zakfad Zabezpieczenia Ruchu /ZZ/

Do podstawowych zadar Zaktadu nalezy:

1) Nadzér nad prawidtowa eksploatacjg maszyn i urzadzen mechanicznych i energetycznych,

2) Naprawa i konserwacja maszyn i urzadzen,

3) Organizacja pracy warsztatu mechanicznego i warsztatu eklektycznego,

4) Opiniowanie koniecznosci zakupu lub likwidacji maszyn i urzadzef,

5) Nadzdr nad wlasciwg eksploatacja urzadzerh mechanicznych oraz pomoc przy usuwaniu
awarii tych urzadzen,

6) Wdrazanie postepu technicznego | wynalazczosci,

7) Sledzenie na biefaco stosowanych w Przedsiebiorstwie rozwiazan technicznych pod
katem ich unowoczes$nienia,

8) opracowywanie planéw przegladéw technicznych maszyn i urzadzeri wnioskowanych
pisemnie do planéw przez Dyrektoréw Zaktadéw,

9) Terminowe zaopatrzenie Przedsiebiorstwa w $érodki trwate i materiaty eksploatacyjne,
wedlug zapotrzebowania zgtaszanego przez Dyrektoréw Zakiadéw badz Kierownikéw,

10) Dokonywanie zakupdw na potrzeby wiasne przy jednoczesnym sprawdzaniu stanu
magazynowanego, analizie cen, wyborze najkorzystniejszej oferty,

11) Wiasciwe sktadowanie, konserwacja i zabezpieczanie przed kradzieig i pozarem
materiatéw i towardéw w magazynach oraz na placach sktadowych,

12) Prowadzenie gospodarki ztomem,

13) Sprawna obstuga administracyjno-gospodarcza Przedsiebiorstwa, a w szczegdlnosci:
zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzania posiedzen, spatkan, narad,

14} Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracownikom,

15) Nadz6r nad prawidtowym i sprawnym funkcjonowaniem budynku biurowego, przylegtego
terenu oraz wszystkich urzadzen,
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16) Administrowanie transportem Przedsigbiorstwa z wytaczeniem floty 2GO,

a) biezaca kontrola stanu technicznega pojazdéw, maszyn i urzadzen,

b) wystawianie kart drogowych,

¢) kierowanie pojazdéw do remontéw giéwnych lub kasacji w oparciu o dokumentacje

pracy sprzetu i ocene techniczna,

d) prowadzenie ewidencji pracy srodkéw transportowych i maszyn,

e) obstuga systemu monitoringu GPS (analiza pracy kierowcéw, zuiycia paliwa,
sporzadzanie sprawozdari/ zestawien na potrzeby Przedsiebiorstwa),

f) kierowanie samochodéw bedacych wtasnoscia Spétki do przegladéw technicznych
zgodnie z harmonogramem,

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw i ich ubezpieczeniem,

18) UDT ~ prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami o dozorze technicznym dla
posiadanych pojazd6éw, maszyn i urzadzen,

19) Sporzadzanie wnioskdw i ich aktualizacja w zakresie uzyskania zaéwiadczenia na przewozy
drogowe na potrzeby wtasne dla samochodéw cigzarowych powyzej 3,5t zgodnie z
Ustawa o transporcie drogowym,

20) Aktualizowanie wszystkich zachodzacych zmian we flocie (zbycia lub nabycia pojazdéw,
maszyn) do Inspektora BHP,

21) Sporzadzanie sprawozdania o przewozach transportowych GUS,

22) Naliczanie optat za korzystanie ze érodowiska (emisje),

23) Ewidencja przebiegu pojazdéw do celéw rozliczenia podatku VAT,

24) Kontrola gospodarki paliwowej:

a) Kontrola raportéw dostaw paliwa (asygnata),

b) Przeprowadzanie remanentu paliwa na poszczegéinych pojazdach kazdego
pierwszego dnia miesiaca,

¢} Prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa,

25) Nalezyte zabezpieczenie przed kradzieza mienia Przedsiebiorstwa oraz nieuprawnionym
dostgpem osob trzecich przy wspépracy z komérkami organizacyjnymi,

26) Zapewnienie ochrony przeciwpozarowej budynku administracyjnego przy wspdipracy
komarki organizacyjnej wlasciwej do spraw bhp i p.poz,

27) Zapewnienie sprawnej tacznoéci,

28) Prowadzenie archiwum Przedsiebiorstwa,

29) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej $rodkéw trwalych bedacych w zarzadzie Zakiadu
Zabezpieczenia Ruchu,

30) Prowadzenie sprawozdawczoéci wymaganej przepisami prawa wiasciwymi dla tej
komérki organizacyjnej,

Dyrektor Zaktadu ponosi odpowiedzialnosé za sprawna, efektywna, dobrze zorganizowany i
bezpieczng prace w zakladzie.
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10. POSTANOWIENIA KONCOWE

10.1
10.2

10.3

10.4

Zakres uprawnieri i obowigzkow dla Zarzadu Spotki okresla Regulamin Zarzadu Spétki.

Regulamin organizacyjny zapewnia prawidtowy podziat kompetencyjny w zakresie wspétpracy
wewnetrznej komorek organizacyjnych i stanowi jednoczeénie akt, do ktérego przestrzegania
obowigzany jest kazdy pracownik.

Zwierzchni nadzér nad przestrzeganiem postanowienn zawartych w niniejszym Regulaminie
sprawuje Zarzad Przedsiebiorstwa, ktory ma prawo i obowigzek przeciwdziatania prébom
odstepstw od postanowieri zawartych w niniejszym Regulaminie oraz stosowania w stosunku do
winnych kar dyscyplinarnych.

Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ wprowadzone przez Zarzad Przedsiebiorstwa, w drodze
uchwaty, po uprzednim uzyskaniu opinii Rady Nadzorczej i zatwierdzeniu jej przez Zgromadzenie
Wspdinikéw.

Sokoldw Podlaski, dnia 20 lipca 2023 roku

Zarzad Spélki:

Preze aqdu

[

Zbigni a Bocian

Regulamin niniejszy zostal pozytywnie zappiniowany przez Rade Nadzorczq oraz zatwierdzony przez
Zgromadzenie Wspolnikow uchwalg nr .fL..2..../2023r. z dn,ia‘z.if.g."r'ZOZBroku.

Prezeg Farzgdu

Zhigniefd J3n Bocian

g}
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Zatacznik nr 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY PRZEDSIEBIORSTWA

Sekretariat /S/ Zarzad Spotki Prezes Zarzadu Prokurent /pP1/
/°/
Dyrektor
. i Wykonawcz
Dziat Finansowo- G’DWI‘I;GI:/IQQOWV L /OW/ b
Ksiggowy /F/
Zaktad Wodociggdw i
Kanalizacji /ZW/ Oczyszczalnia /O/
Radca Prawny
/R/ Stacja Uzdatniania
Wody /SUW/
Zaktad Energetyki
Cieplnej /ZE/
Sekeja
— Dokumentacji i
Stanowisko ds. Nadzoru /DN/
kadr, zatrudnienia i
spraw Sekcja Utrzymania
socjalnych/K/ Sieci /US/
Zaktad Gospodarki
|  Odpadami/zo/
Stanowisko ds. Laboratorium /L/
BHPip.poz. /BHP} |
Zaktad Dziat Mechanikéw i
Zabezpieczenia Elektrykow /ME/
Ruchu /2Z/
Stanowisko ds.
inwestycjii Dziat Zaopatrzenia i
remontéw /IR/ Magazynowanla
/PH/
. Dziat
t )
3 anou:sl.(o ﬁds Adminlistracyjno-
RS Gospodarczy /ZA/
publicznych i
$rodkéw trwatych
/zp/

Stanowisko ds.
rozwoju i kantroli
wewnetrznej /RK/

2
MI‘ Regulamin organizacyjny







