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Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture wewnetrzng, organizacje
Piotrkowskich Wodociggdw i Kanalizacji Sp. z o0.0. z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

§2.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ,PWiK Sp. z 0.0.” lub ,Spdtce” nalezy przez to
rozumiec Piotrkowskie Wodociagi i Kanalizacje Sp. z 0.0. w Piotrkowie Trybunalskim.

§3.
Regulamin organizacyjny opracowany zostat w oparciu o zatwierdzong przez Rade Nadzorcza
,Strukture organizacyjng” Spotki.

Rozdziat
Przedmiot dziatalno$ci Spétki

§4.
Przedmiotem dziatalnosci Spétki jest realizacja zadania Miasta w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekédw oraz ich oczyszczania.

Rozdziat Ill
Kierowanie dziatalnoscig Spétki

§5.
1. Organy Spétki okreslone sg w:
1) ustawie z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spétek handlowych — Dz.U. z 2020 r. poz. 1526 t.].
ze zm.”.
2) §8 Aktu Zatozycielskiego Spétki Piotrkowskie Wodociggi i Kanalizacja Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z dnia 23 czerwca 2009 r. ze zmianami wprowadzonymi:

a) wdniu 21 kwietnia 2015 .
b) wdniu29 marca 2016r.
c¢) wdniu09grudnia 2016r.
d) wdniu 31 stycznia 2017 r.
e) wdniu 26 lipca 2019r.
f) wdniu12grudnia 2019r.

Repertorium A numer 1588/2015,
Repertorium A numer 1311/2016,
Repertorium A numer  6553/2016,
Repertorium A numer 321/2017,
Repertorium A numer 695/2019,
Repertorium A numer 1466/2019.

2. Organami Spotki s3:
1) Zgromadzenie Wspdlnikdw,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.

§6.
1. Na czele Spotki stoi jednoosobowy Zarzad Spotki sktadajacy sie z Prezesa Zarzadu.
2. Prezes reprezentuje Spétke na zewnatrz w stosunku do wtadz i oséb trzecich w sadzie i poza
sgdem.
3. Prezes Zarzadu jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy, jest
zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Spétki, wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do wszystkich pracownikow Spétki.



§7.

. Prezes Zarzadu kieruje praca Spétki przy pomocy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikdéw
komérek organizacyjnych (zwanych dalej pracownikami funkcyjnymi) i ssmodzielnych stanowisk.
. Prezes Zarzadu w ustalonym zakresie moze udzielaé¢ pethomocnictw i upowaznief pracownikom
funkcyjnym oraz innym pracownikom Spétki.

. Prezesa Zarzadu w czasie nieobecnosci w pracy zastepuje Prokurent w zakresie udzielonego
umocowania.

§8.

. Prezes Zarzadu kieruje catoksztattem dziatalnosci Spotki.

. Do zadan i kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z petnienia funkcji kierownika jednostki
W rozumieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci,

2) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z petnienia funkcji kierownika zaktadu pracy
W rozumieniu przepiséw prawa pracy,

3) reprezentowanie Spdtki na zewnatrz,

4) zawieranie Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy,

5) dysponowanie s$rodkami pienieznymi na podstawie zatwierdzonego przez Rade Nadzorczg

planu ekonomiczno-finansowego i planu inwestycyjnego,

6) kierowanie pracg komorek organizacyjnych,

7) ksztattowanie polityki kadrowo-ptacowej w Spodtce,

8) zatrudnianie, przeszeregowywanie i awansowanie pracownikdw,

9) ponoszenie odpowiedzialnosci za mienie Spétki i mienie dzierzawione,

10) sporzadzanie i sktadanie Zgromadzeniu Wspdlnikow kwartalnych sprawozdan z biezacego
funkcjonowania Spétki oraz realizacji planu ekonomiczno-finansowego,

11) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli wewnetrznej,

12) podejmowanie decyzji w sprawach rozstrzygnie¢ technicznych,

13) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

14) ustanawianie i odwotywanie prokurenta,

15) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

16) wnioskowanie i podejmowanie inicjatyw zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Spdtki,

17) przedstawianie Radzie Nadzorczej i Zgromadzeniu Wspdlnikdw wnioskdw wymagajgcych
uchwat tych organdw,

18) powotywanie komisji i zespotéw problemowych oraz zagadnieniowych,

19) dekretowanie korespondencji i dokumentéw przychodzacych do Spétki, podpisywanie
korespondencji i dokumentéw wychodzacych ze Spéiki,

20) zgtaszanie do Krajowego Rejestru Sgdowego zmian w zakresie objetym ustawa o Krajowym
Rejestrze Sgdowym,

21) wykonywanie obowigzkdéw wynikajgcych z petnienia funkcji kierownika zamawiajgcego
W rozumieniu przepiséw ustawy o zamodwieniach publicznych,

22) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien administratora danych w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,,RODQO"),

23) podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych ze sporéw, ktérych strong jest Spdtka.



Rozdziat IV
Wewnetrzna organizacja Piotrkowskich Wodociggdw i Kanalizacji Sp. z o.0.

§9.
Funkcjonowanie Spétki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§10.

1. Prezes Zarzadu wydaje:
1) wewnetrzne akty nhormatywne takie jak:
a) uchwaly, zarzadzenia, jako wewnetrzne przepisy regulujgce sposdb realizacji zadan
merytorycznych Spotki,
b) pisma okdlne, jako przepisy wewnetrzne o charakterze operacyjnym.

2. Opracowywanie aktéw normatywnych nalezy do komoérki organizacyjnej, ktérej dotyczy tresé
aktu.

3. Akt normatywny podlega merytorycznemu uzgodnieniu z wfasciwymi komédrkami
organizacyjnymi oraz Radcg prawnym i nadaniu nr w rejestrze prowadzonym przez Dziat
Organizacyjno-Informatyczny i Kadr.

4. Komédrka organizacyjna opracowujgca akt normatywny zobowigzana jest przekazaé¢ podpisany
przez Zarzad akt, kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Informatycznemu i Kadr, w celu wtaczenia
go do zbioru aktéw normatywnych Spoéfki.

§11.

1. Pisma lub inne dokumenty kierowane na zewnatrz, przygotowuje komdrka organizacyjna, do
ktérej zadan nalezy przedmiot korespondencji, podpisuje Prezes Zarzadu lub Prokurent.

2. Zarzadzenia, pisma, a takze inne dokumenty zawierajgce w szczegdlnosci oswiadczenia woli
(umowy, pethomocnictwa) przekazywane s3 do Prezesa Zarzadu lub Prokurenta do zatwierdzenia
po podpisaniu przez:

1) kierownika komérki organizacyjnej, co do zasadnosci merytorycznej,

2) Gtéwnego ksiegowego, zgodnie z zasadami polityki finansowej i rachunkowosci lub
wzgledem zabezpieczenia srodkdéw finansowych na realizacjg,

3) Radce prawnego, pod wzgledem formalno-prawnym.

3. Przygotowywane pisma i dokumenty powinny posiadaé nadany znak sprawy wynikajgcy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Pisma i dokumenty nalezy przygotowywaé zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng, wprowadzona
Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu.

§12.

1. Szczegbtowa organizacje i porzadek w procesie pracy, zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikéw okresla Regulamin pracy Spotki oraz zakresy czynnosci pracownikéw, ktére
znajduja sie w aktach osobowych pracownika.

2. W przypadku opracowywania spraw nalezgcych do kompetencji kilku komérek organizacyjnych
lub stanowisk, sprawy te prowadzi komdrka koordynujgca, wskazana przez Prezesa Zarzadu lub
Prokurenta.

§13.
1. Prezesowi Zarzadu podlegaja:
1) Dyrektor Techniczny (symbol DT),
2) Gtéwny Ksiegowy/Dziat Finansowo-Ksiegowy (symbol EG),
3) Sekcja ds. Rozliczen Ksiegowych i Windykacji (symbol EK),
4) Sekcja ds. Zakupu, Gospodarki Magazynowej i Ewidencji Majatku (symbol EM),
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5) Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta (symbol US),

6) Sekcja Analiz Ekonomicznych i Controllingu (symbol DP),

7) Dziat Organizacyjno-Informatyczny i Kadr (symbol DO),

8) Stanowisko ds. Inwestycji i Remontdéw (symbol DI},

9) Stanowisko ds. BHP i P.Poz. (symbol DH),

10) Zaktad Sieci Wodociggowo-Kanalizacyjnej (symbol TW),

11) Sekcja Techniczna i Inwestycji (symbol TN),

12) Dziat Transportu i Diagnostyki Sieci (symbol TT),

13) Zaktad Uje¢ Wody (symbol TU),

14) Zaktad Oczyszczalni Sciekéw (symbol TO),

15) Laboratorium (symbol TL).
. Schemat organizacyjny Spétki przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych przedstawia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§14.
. Wszystkie komérki organizacyjne Spdtki dziatajg w oparciu o obowigzujace przepisy, uchwaty
organdéw Spotki, wewnetrzne regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i procedury.
. Wszystkich zatrudnionych pracownikow w Spdtce przy wykonywaniu zadan stuzbowych
zobowigzuje sg do respektowania w szczegdlnosci ponizszych zasad:
1) rzetelnosci, efektywnosci i terminowosci,
2) dbatosci o dobro i mienie Spotki,
3) wspdtzycia spotecznego i wspdtdziatania,
4) przestrzegania tajemnicy stuzbowej i tajemnicy Spétki,
5) przestrzegania regulamindw, zasad etyki oraz obowigzujgcych przepiséw i norm.

Rozdziat V
Zadania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§15.
Naczelng zasadg funkcjonowania komérek organizacyjnych jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wg ktérej na czele kazdej komdrki stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.
Wszystkie komérki organizacyjne dziatajg w oparciu o obowigzujgce przepisy, zarzadzenia
i regulaminy.
Przy realizacji zadan komorki organizacyjne dziatajg w Scistej wzajemnej wspdtpracy, a ich
kierownicy sg zobowigzani do bezposredniego biezgcego koordynowania dziatan.

. Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania wigzgcych opinii prawnych

posiada tylko radca prawny, u ktérego zainteresowani pracownicy winni zasiega¢ porady we
wszystkich sprawach, mogacych rodzi¢ zobowigzania wobec Spdtki lub Spdtki wobec osdb
prawnych i fizycznych.

. Sprawy wymagajace ustalenia trybu postepowania lub uzgodnienia z Zarzadem winny by¢

zatatwiane przez kierownika komérki.

. Wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownikéw, poza samokontrolg, podlegajg nadzorowi

przetozonego.

. Dziatalnos¢ komoérki organizacyjnej winna by¢ przez kierownika analizowana na biezgco tak, aby

przeciwdziataé¢ nieprawidtowosciom, a wyniki tej dziatalnosci winny by¢ omawiane na
okresowych naradach z kierownikami.

. We wszystkich komorkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy winien panowac¢ tad

i porzadek, a praca tak zorganizowana, aby pod nieobecnos¢ witasciwego funkcjonalnie
pracownika sprawy mogty by¢ zatatwione.



9. Na wszystkich stanowiskach pracy powinna by¢ przestrzegana zasada ,czystego biurka” oraz

dbanie o zabezpieczenie uzytkowanych pomieszczen, srodkéw trwatych, dokumentacji, zgodnie
z zasadg, ktdra zdefiniowana zostata w Politykach ochrony danych osobowych Spotki.

§16.

Dyrektor Techniczny

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Technicznego nalezy:

1.

© 0 N

11.

12.

13.

14.

15.

Kierowanie procesami, nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci
podporzadkowanych komérek organizacyjnych Spdétki w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz
posiadane dokumenty.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury technicznej Spotki.

Wskazywanie kierunkdw rozwoju technologicznego Spodtki z uwzglednieniem wymagan
zawartych w polityce Spotki.

Udziat w opracowywaniu planéw ekonomiczno-finansowych iinwestycyjnych.

Nadzér nad pracg podlegtych komodrek organizacyjnych, koordynowanie ich prac oraz
sprawowanie kontroli funkcjonalne;j.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zarzgdzen i innych aktéw prawnych, przepiséw
i instrukcji dotyczacych podporzagdkowanych komdrek organizacyjnych.

Biezgce informowanie Prezesa Spdétki o przebiegu realizacji zadan.

Ocena pracy podlegtych pracownikéw.

Uczestniczenie w naradach i konferencjach z upowaznienia lub polecenia Prezesa.
Podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepisdw lub zarzgdzen oraz plandw Spoéfki
decyzji, niezbednych dla zagwarantowania prawidtowego funkcjonowania nadzorowanych
komodrek organizacyjnych.

Przedstawianie wnioskéw i analiz niezbednych dla zapewnienia rozwoju i nalezytego
funkcjonowania Spétki oraz nadzorowanych komérek organizacyjnych.

Nadzorowanie wykonania zadan wynikajagcych z planu ekonomiczno-finansowego
i inwestycyjnego Spatki.

Kontrolowanie dziatalnosci podlegtych komodrek organizacyjnych pod wzgledem wykonania
zadan, oceny wynikow dziatalnosci.

Prowadzenie kontroli zwigzanej z nalezytg ochrong i wykorzystaniem sktadnikéw majatkowych
Spoéfki.

Sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenie ochrony przeciw pozarowej w podlegtych komadrkach organizacyjnych.

§17.

Giéwny Ksiegowy/Dziat Finansowo-Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy petni funkcje Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego, ktéremu podlegaja:

1) Sekcja ds. Rozliczen Ksiegowych i Windykacji,
2) Sekcja ds. Zakupu, Gospodarki Magazynowej i Ewidencji Majatku.

Zakres uprawnienn iobowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego/Kierownika Dziatu Finansowo-
Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Do =zadan Gtéwnego Ksiegowego/Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy
w szczegblnosci prowadzenie rachunkowosci w Spéfce oraz kierowanie i odpowiedzialnos¢ za
catoksztatt zagadnien finansowo-ksiegowych, w tym:

1) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzania Zarzgdowi Spotki instrukcji finansowo-
ksiegowych, w tym instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, polityki rachunkowosci,
instrukcji inwentaryzacyjnej, magazynowej, gospodarowania majatkiem Spétki i innych oraz
ich biezaca aktualizacja,



10.

11.

2) opracowywanie zasad inwentaryzacji majatku Spétki i majatku dzierzawionego, udzielanie
instruktazu i wyjasnien zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych,

3) okreslanie zasad ewidencjonowania i rozliczania wedtug obowigzujacej klasyfikacji
kosztowe;j,

4) biezace rozliczanie posiadanych srodkéw finansowych wedtug klasyfikacji kosztowe;j,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, wcelu realizowania rozliczen
publicznoprawnych i pozostatych,

6) ponoszenie odpowiedzialnosci za windykacje naleznosci,

7) prowadzenie kontroli:

a) formalnej i rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych,

b) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych w oparciu o plan
ekonomiczno-finansowy i plan inwestycyjny,

c) prawidtowego prowadzenia rozliczania podatku VAT, sporzadzania deklaracji JPK VAT
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

d) rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu podatku dochodowego od oséb prawnych,
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci,

e) prawidtowego wykorzystywania srodkéw finansowych,

f) kontrola nad sporzadzaniem list ptac, dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oraz realizacja innych rozliczen z pracownikami, wynikajgcych ze stosunku
pracy.

g) poprawnosci fakturowania sprzedazy pozostate;j,

h) rozliczenia wynikdw inwentaryzacji i opiniowanie protokotéw komisji inwentaryzacyjnej, ,

i) wykonywania obowigzujagcych w Spodtce zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i uchwat
w zakresie odpowiedzialnosci,

j) realizacji zadan wynikajacych z  funkcjonowania  Zintegrowanego  Systemu
Informatycznego,

k) ptynnosci finansowej Spotki,

I) realizacji planu inwestycyjnego i planu ekonomiczno-finansowego.

W zakresie kontroli wewnetrzne;j:

1) planowanie i przeprowadzanie kontroli ianaliz prawidtowosci wykonywania zadan przez
poszczegdlne komérki organizacyjne Spétki, pod wzgledem legalnosci, atakze prawidtowosci
przyjetych dziatan oraz doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan,

2) ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie
i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, w tym formutowanie stosownych wnioskéw,
gtdwnie w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw finansowych, gospodarowania
mieniem,

3) sktadanie na pismie wynikéw przeprowadzonych kontroli i analiz wraz z wnioskami, a takze
propozycji rozwigzania okreslonych problemow.

Odpowiedzialnos¢ za ubezpieczenie majatku Spdétki oraz majatku dzierzawionego,

Opracowywanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej do uzyskania kredytéw bankowych

lub dofinansowania realizowanych projektéw ze zrédet zewnetrznych.

Uczestniczenie w pracach przygotowywania cennika ustug.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy, a takze kontrola pozostatych

sprawozdan w Spoétce z zakresu finansowo-ksiegowego,

Wspodtpraca z audytorami przeprowadzajgcymi badania sprawozdan finansowych, doradcami

podatkowymi przeprowadzajgcymi kontrole podatkowe oraz z urzedami administracji

skarbowej i ZUS,

Dostarczanie rzetelnej informacji Zarzagdowi o stanie finansowym Spétki.

Inicjowanie rozwigzan umozliwiajgcych ograniczanie ponoszonych kosztéw dziatalnosci oraz

wzrost efektywnosci zasobow Spétki.

Opracowywanie raportdw na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia

Wspdlnikdéw w zakresie obejmujgcym analizy ekonomiczno-finansowe.
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12. Nadzorowanie oraz odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy podlegtych Sekgcji.
13. Zapewnienie zabezpieczenia tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrony danych osobowych
w podlegtych sekcjach, zgodnie z przyjetymi politykami ochrony.

§18.
Sekcja ds. Rozliczen Ksiegowych i Windykacji

Sekcja realizuje zadania w zakresie obstugi ksiegowej oraz windykacji naleznosci z tytutu opftat
whnoszonych do Spétki.

1. Do zadanh Sekcji w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji wszystkich zdarzen ksiegowych dotyczacych przychodéw i kosztéow
Spotki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) biezace analizowanie poprawnosci zapisoéw ksiegowych pod katem prowadzonej dziatalnosci
(sprzedaz, koszty sprzedazy, marze, koszty komérek organizacyjnych) w rozliczeniu kosztéw
w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym,

3) prawidtowe dekretowanie dokumentéw oraz ich akceptacja,

4) weryfikacja wartosci wszystkich aktywéw i pasywdw oraz prawidtowosé tworzenia rezerw,

5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie naleznosci oraz zobowigzan z kontrahentami wg tytutéw,
na podstawie prowadzonej analityki do kont rozrachunkowych,

6) windykacja naleznosci nieterminowo sptacanych i wspdtpraca z innymi komérkami  Spoétki
przy tworzeniu listy odbiorcéw wody, ktérym zamyka sie doptyw biezgcej wody,

7) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym raportow kasowych wewnetrznych dotyczacych
dochodow i wydatkéw Spotki oraz innych dokumentéw i dowoddw ksiegowych,

8) sporzadzanie przelewdw bankowych,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prawidlowym obrotem gotéwkowym poprzez
prowadzenie obstugi kasowej Spétki,

10) prowadzenie rejestru VAT oraz sporzadzania JPK wraz z rozliczaniem rozrachunkéw z tytutu
VAT,

11) stosowanie prawidtowej klasyfikacji kodéw GTU oraz procedur podatkowych w JPK V7,

12) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

13) dokonywanie naleznych odpiséw na ZFSS iprowadzenie ewidencji zdarzer ksiegowych
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) ewidencja Srodkéw depozytowych (wadia, zabezpieczenie nalezytego wykonania robot

i inne),

15) otwieranie, rozliczanie i monitorowanie zlecern w ujeciu wartosciowo-kosztowym i w ujeciu
ilosciowym,

16) kontrola prawidtowosci regulowania zobowigzan za dostawy towardw i ustug,

17) sporzadzanie sprawozdan o przychodach i kosztach oraz analiza ich realizacji,

przygotowywanie danych do sporzadzanie sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy,
w tym rachunku zyskéw i strat, takze na potrzeby Zarzadu, bankdéw oraz instytucji
zewnetrznych

18) korzystanie w petnym zakresie z funkcjonalnosci modutéw Zintegrowanego Systemu
Informatycznego wspomagajgcego prace realizowane w Sekcji w zakresie ksiegowosci
finansowej i kosztowej,

19) wspdtpraca z audytorami przeprowadzajgcymi badania i przeglady sprawozdan finansowych,
doradcami podatkowymi przeprowadzajgcymi kontrole podatkowe i innymi nadzorujgcymi
urzedami,

20) optymalizowanie pracy zespotu ksiegowego, wdrazanie usprawnien, zarzgdzanie zmianami,

21) przestrzeganie zasad prawidtowego obiegu dokumentow ksiegowych,



22) opracowywanie zatozen i koncepcji do planu ekonomiczno-finansowego w czesci dotyczgcej
pracy Sekcji, a takze monitorowanie, nadzorowanie i biezgca kontrola realizacji planu ekon.-
finansowego i planu inwestycyjnego,

23) wspdtpraca z pracownikami merytorycznymi Spétki w zakresie uzgadniania zgodnosci
wydatkéw idochodéw wedtug klasyfikacji kosztowej, wedtug zadan iwedtug umoéw
w oparciu réwniez o plan ekon.-finansowy i plan inwestycyjny,

24) wspdtpraca z urzedami skarbowymi, lzbg Skarbowg iurzedami komorniczymi w zakresie
wptywdw iegzekucji naleznosci stanowigcych dochody Spétki, iinnymi instytucjami
i urzedami w ramach wykonywanych czynnosci w Sekcji,

25) zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych
oraz kompletowanie i archiwizowanie dokumentdow finansowo-ksiegowych,

26) opracowywanie, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym/Kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksiegowego projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

§19
Sekcja ds. Zakupu, Gospodarki Magazynowej i Ewidencji Majatku

Sekcja realizuje zadania zwigzane z zakupem materiatéw i ustug, prowadzi ewidencje majatku
Spotki, majatku dzierzawionego oraz prowadzi wszelkie rozliczenia z tego tytutu.

1. Do zadanh Sekcji w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga niezbednych zakupdw materiatéw na potrzeby komoérek organizacyjnych Spétki,
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

2) prowadzenie logistyki zwigzanej z dostawg towaru i analizg dokumentdéw zakupowych,

3) prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatowej w Spotce oraz rozliczanie jej na podstawie
sporzadzanych dokumentdow obrotu materiatowego i ewidencji materiatéw,

4) zabezpieczanie w porozumieniu z Zaktadem Sieci Wod.-Kan. materiatéw do usuwania awarii
oraz magazynowanie ich niezbedne;j ilosci,

5) dokonywanie w razie potrzeby reklamacji zakupionych materiatéw,

6) dokonywanie weryfikacji zapotrzebowania materiatéw do budowy sieci i urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych z Zaktadem TW, sktadanych do Dziatu DO w celu
ogtoszenia przetargéw,

7) fakturowanie sprzedawanych materiatéw na zewnatrz lub dla pracownikéw Spétki,

8) przyjmowanie i wydawanie materiatéw z magazynu zgodnie z instrukcjag magazynows,

9) zabezpieczanie magazynu przed pozarem, dostepem osdb postronnych oraz zapewnienie
wtasciwego sktadowania powierzonych materiatéw.

10) Kontrola dekretacji dokumentéw dotyczacych zakupéw oraz biezagce ich ksiegowanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa

11) Sporzadzanie i prowadzenie rejestru zakupu VAT od zakupionych materiatdw, ustug,
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

12) Sporzadzenie JPK VAT w zakresie podatku naliczonego.

13) Potwierdzanie sald z kontrahentami w zakresie zakupéw dotyczgce prawidtowego
stanu wykazanego w ksiegach rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic.

14) Prowadzenie ewidencji:

a) Srodkdéw trwatych, w sposdb umozliwiajagcy wycene ich wartosci i ilosci oraz stopnia
zuzycia,
b) srodkéw trwatych dzierzawionych,
c) wartosci niematerialnych i prawnych,
d) niskocennych srodkéw trwatych (wyposazenia),
e) srodkdéw trwatych w budowie
15) Sporzadzanie dowoddw OT, LT, MT, MO itp. zwigzanych z majgtkiem Spotki.
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16) Prowadzenie ewidencji, uzgadnianie i kontrola majatku trwatego dzierzawionego zgodnie
z zatgcznikami do umowy dzierzawy zawartej z Miastem Piotrkow Trybunalski.

17) Naliczanie miesieczne amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wprowadzenie do systemu F-K z podziatem na stanowiska kosztéw.

18) Sporzadzanie planéw amortyzacji sSrodkéw trwatych.

19) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie rozrachunkéw z dostawcami.

20) Rozliczanie inwentaryzacji sSrodkéw trwatych i wyposazenia oraz niedobordw i szkéd.

21) dokonywanie rozliczen z tytutu podatku od nieruchomosci oraz przygotowywanie deklaracji
podatku od nieruchomosci.

22) Przygotowywanie zestawien majatku Spétki, majatku dzierzawionego na potrzeby
ubezpieczenia majgtku Spoétki.

23) Przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdania finansowego za dany
rok obrotowy, w tym rachunku zyskéw i strat.

24) Wspébtpraca z audytorami przeprowadzajgcymi badania i przeglady sprawozdan
finansowych, doradcami podatkowymi przeprowadzajgcymi kontrole podatkowe i innymi
urzedami kontrolujgcymi.

25) Zabezpieczanie dokumentdéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych
oraz kompletowanie i archiwizowanie dokumentdéw finansowo — ksiegowych.

26) Opracowywanie, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym/Kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksiegowego projektéw przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

§20.
Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta

Dziat prowadzi zadania z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekdw, warunkéw wprowadzania nieczystosci ciektych do stacji zlewnej oraz Biura Obstugi Klienta.

1. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowywanie i zawieranie uméw dotyczgcych:
a) wprowadzania nieczystosci ciektych do stacji zlewnej,
b) zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzanie sciekdw,
c) hurtowej sprzedazy wody,

2) dokonywanie zgodnie z harmonogramem odczytéw wodomierzy i rozliczen z odbiorcami
korzystajgcymi z ustug,

3) pobieranie optat od odbiorcow ustug za dostarczang wode i odprowadzane scieki,

4) przeprowadzanie kontroli urzadzen pomiarowych i wodomierzy oraz sporzadzanie
protokotéw pokontrolnych dotyczacych:

a) wtasciwego zabezpieczenia za pomocg plomb legalizacyjnych i instalacyjnych przyrzadow
pomiarowych,

b) nielegalnego pobierania wody z sieci wodociggowej i przytaczy,

c) nielegalnego wprowadzania $ciekdéw i nieczystosci ciektych do sieci kanalizacyjnej,

d) nielegalnego wprowadzania do urzadzen kanalizacji sanitarnej $ciekdw opadowych
i wod drenazowych,

e) samowolnej zmiany miejsca zainstalowania wodomierza i ingerencji w jego wskazania,

5) informowanie odpowiednich stuzb technicznych o zaistniatych awariach, uszkodzeniach
urzadzen i przyrzagddéw pomiarowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami $wiadczonych ustug zaopatrzenia w wode
i odprowadzania sciekdow, nielegalnym poborem wody i odprowadzaniem sciekéw oraz
nielegalnym wprowadzaniem nieczystosci ciektych do urzadzen kanalizacyjnych

7) obstuga interesantdw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego

odprowadzania Sciekdw w Biurze Obstugi Klienta,

8) dbanie o jak najwyzszg jakosé obstugi Klientéw,
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9) opracowywanie strategii podnoszenia wizerunku Spotki,

10) prawidtowe przyjmowanie i wprowadzanie danych i korespondencji do systeméw
elektronicznych oraz wtasciwe kierowanie spraw do pracownikéw w celu ich zatatwienia,

11) sprawowanie kontroli nad poprawnoscia funkcjonowania i prowadzenia spraw
w systemach Zarzadzania Obiegiem Informacji i eBOK,

12) terminowe udzielanie odpowiedzi na korespondencje i reklamacje Klientéw,

13) wspodtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Spétki w ramach obstugi Klientéw,

14) przygotowywanhie wzordw drukéw i formularzy stosowanych w BOK.

§21.
Dziat Organizacyjno-Informatyczny i Kadr

Dziat prowadzi zadania w zakresie obstugi Zarzadu, obstugi organizacyjnej, kadrowej,
informatycznej, zamdwien publicznych, obrony cywilnej i archiwum zaktadowego.

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie biezacej obstugi Zarzadu:
1) przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad
organizowanych przez Zarzad,
2) obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu,
3) prowadzenie ewidencji réznego rodzaju pism przychodzgcych i wychodzacych z kontrolg
historii korespondencji, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,
4) rejestracja faktur zakupu, przesytanie do odbiorcéw zdefiniowanych w procedurze
zarzadzania obiegiem informacji,
5) obstuga poczty elektronicznej,
6) obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych,
7) dbatosé o aktualnosé i estetyke wywieszanych materiatéw na tablicy informacyjnej,
8) dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu,
9) obstuga goscii interesantéw,
10) dbanie i odpowiedzialnosé za powierzone mienie (m.in. naczynia, sztucce, itp.).

2. W zakresie obstugi organizacyjnej:

1) przygotowywanie, prowadzenie rejestréw, gromadzenie, dokumentacji pracy organéw Spétki,

2) biezgca analiza funkcjonowania Spétki  w  zakresie  sprawnosci  organizacyjnej
i przeptywu informacji,

3) opracowywanie struktur organizacyjnych i jej zmian w zakresie przeksztatcen, tworzenia
i likwidacji komdrek organizacyjnych w Spétce,

4) nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w celu zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw,

5) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dot. zagadnien organizacyjnych
(hp. regulamin organizacyjny, regulamin pracy, itp.) oraz przygotowywanie innych
wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych sposobu realizacji zadan przez komérki
organizacyjne, na podstawie opracowanych przez nie, zatozerh merytorycznych,

6) przygotowywanie zarzadzen, pethomocnictw i upowaznieh udzielanych przez Zarzad oraz
prowadzenie ich rejestréw,

7) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, nadzér nad sposobem i terminowoscig
realizowania zalecen kontrolnych przez komérki organizacyjne Spdétki oraz informowanie
organdéw kontrolnych o ich wykonaniu,

8) prowadzenie ewidencji pieczgtek firmowych i imiennych,

9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komaérkach organizacyjnych Spétki,

10) przygotowywanie artykutdéw do publikacji w mediach,
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11) prowadzenie dziatan marketingowych na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Spoétki
w miescie,

12) tworzenie corocznego odpisu na ZFSS stosownie do obowiazujacych przepiséw oraz $cista
wspotpraca z komisjg socjalng,

13) wspodtpraca z Urzedem Miasta w zakresie funkcjonowania Spétki,

14) nadzér nad jakoscig sprzatania, ochrong obiektdw, wywozem nieczystosci, pielegnhacjg
zieleni na terenie Spoétki,

15) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow:
a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
b) koordynowanie dziatan przygotowawczych dla rozpatrzenia skarg i wnioskow przez

Zarzad,

16) nadzér nad funkcjonowaniem instalacji telefonicznej w Spdtce.

17) zlecanie napraw i remontdow srodkéw trwatych oraz proponowanie optymalnych rozwigzan
technicznych w zakresie potrzeb remontowych tych srodkéw,

18) wspodtpraca z Urzedem Dozoru Techniczhego oraz innymi podmiotami upowaznionymi do
kontroli i nadzoru.

3. W zakresie obstugi kadrowej:
1) przygotowywanie dokumentdow zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw

pracy,
2) zgtaszanie i wyrejestrowywanie za pomocg programu Ptatnik pracownikéw do ubezpieczenia
spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego oraz kompletowanie dokumentacji

ubezpieczeniowe]j pracownikow. Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodzin
pracownikéw,

3) wyliczanie lat pracy niezbednych do ustalenia wyptaty dodatku stazowego i ustalanie
uprawnien do nagréd jubileuszowych dla pracownikéw Spétki,

4) przygotowywanie dokumentéw do odprawy emerytalnej, rentowej, pomoc przy wypetnianiu
whnioskéw do ZUS dla pracownikdw odchodzacych na emeryture lub na rente oraz
wystepujacych o swiadczenia rehabilitacyjne,

5) sprawdzanie kart pracy, zlecen za godziny nadliczbowe pod wzgledem merytorycznym,

6) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

7) prowadzenie ewidencji wyjs$¢ stuzbowych oraz wyjs¢ prywatnych,

8) prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy w Zintegrowanym Systemie Informatycznym,

9) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wynikajgce z kodeksu pracy oraz szkolenia,

10) wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie niezbednym do prawidtowego
naliczania wynagrodzen dla pracownikéw.

11) obstuga Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS) w zakresie zwolnieh lekarskich —
ezwolnienia oraz przyjmowanie zwolnien lekarskich w wersji papierowe;j,

12) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, wykorzystywania zwolnien lekarskich i urlopéw
wypoczynkowych stosownie do obowigzujgcych przepisdéw,

13) naliczanie i sporzadzanie miesiecznych oraz rocznej deklaracji wptat na PFRON za pomocg
programu ePFRON,

14) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

15) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzehn w Spdice oraz
przesytanie za pomoca portalu sprawozdawczego GUS sprawozdan przygotowywanych przez
poszczegdlne komédrki organizacyjne w Spodtce,

16) przechowywanie dokumentacji kadrowej oraz jej archiwizowanie, zgodnie z przepisami,

17) wspdtpraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikéw w Spétce.

4. W zakresie obstugi informatycznej:
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1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej oraz systemdéw informatycznych
eksploatowanych w Spodtce,

2) nadzér nad rozwojem systemow informatycznych w Spdtce wspomagajacych zarzgdzanie,

3) nadzér nad zabezpieczeniem zbiordw danych przed ich utratg i zawirusowaniem,

4) przeprowadzanie biezacych przegladdw i konserwacji systemoéw informatycznych, baz danych,
sprzetu komputerowego,

5) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi informatyczne, w celu
zapewnienia ciggtosci i prawidtowosci dziatania systemdw oraz utrzymania ich zabezpieczen,

6) nadzér nad naprawami, likwidacjami urzgdzen komputerowych, na ktérych znajdujg sie dane
i systemy informatyczne,

7) doradztwo w zakresie doboru sprzetu i oprogramowania,

8) tworzenie i systematyczne aktualizowanie strony internetowej Spétki oraz strony BIP,

9) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych urzgdzen majgcych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych w systemach informatycznych,

10) zapewnienie ochrony przed zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publicznej, w tym zapewnienie
oprogramowania antywirusowego i jego systematyczna aktualizacja,

11) wykonywanie kopii bezpieczefnstwa oraz prowadzenie rejestru kopii:

a) systemu operacyjnego serwera i oprogramowania sieciowego,
b) tworzonych baz danych,

12) nadzorowanie oprogramowania w zakresie legalnosci uzytkowania, zarzadzania licencjami
programowymi i procedurami ich dotyczgcymi,

13) rejestrowanie uzytkownikéw w systemach informatycznych, nadawanie, zmiana icofanie
uprawnien, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

14) prowadzenie szkolen dla zarejestrowanych do systeméw informatycznych uzytkownikéw
z zakresu obstugi i zasad pracy w systemie,

15) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania w systemie Statlook,

16) przeprowadzanie konserwacji sprzetu komputerowego,

17) wnioskowanie do pracownika sprawujgcego nadzér nad przestrzeganiem zasad w zakresie
przetwarzania danych osobowych w Spdfce w sprawie zauwazonych nieprawidtowosci
i incydentéw skutkujgcych obnizeniem poziomu ochrony danych osobowych oraz procedur
bezpieczenstwa i standardéw zabezpieczen,

18) wprowadzenie polityk bezpieczenstwa, czyli odpowiednich schematéw postepowan
pozwalajgcych zminimalizowaé ryzyko wtaman, wycieku, niepozgdanej zmiany lub utraty
informacji zwigzanych z wdrozeniem ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (,RODO").

5. W zakresie obstugi zaméwien publicznych:

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem, przeprowadzaniem postepowan
oraz udzielaniem zamowien w oparciu o Regulamin zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:
a) weryfikowanie prawidtowosci szacowania wartosci zamdwienia,
b) proponowania trybu postepowania i terminarza realizacji postepowania,
c) wspdtpracy z kierownikami komdrek organizacyjnych w zakresie ustalania opisu

przedmiotu zamowienia oraz warunkdw, jakie powinni spetnia¢ wykonawecy,

d) przygotowywania dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych,
e) prowadzenia rejestréw i przechowywania dokumentacji,

2) prowadzenie korespondencji z wykonawcami. Przygotowywanie odpowiedzi na pytania
wykonawcdéw we wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi, ktérych dotyczy postepowanie,

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej modyfikacji SIWZ, zmian termindéw sktadania
i otwarcia ofert,
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4) sporzadzanie protokotéw z postepowan oraz udziat w pracach komisji przetargowych,

5) ogtaszania wynikéw i przygotowywanie zawiadomien o rozstrzygnieciu postepowan,

6) przekazywanie ofert i dokumentacji przetargowej do archiwum zaktadowego,

7) nadzér nad poprawnoscig otrzymanych dokumentow,

8) zamieszczanie na tablicy ogtoszehn, na stronie internetowej Spoétki, stronie BIP, ogtoszenh
o zamodwieniach,

9) przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej udzielonych zaméwien.

6. W zakresie obrony cywilnej:

1) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych,

2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilne;j,

3) tworzenie Zaktadowej Formacji Obrony Cywilnej,

4) organizacja, uruchomienie i funkcjonowanie Statego Dyzuru ha czas zagrozenhia
bezpieczenstwa i wojny,

5) realizacja zadanh z zakresu obrony cywilnej,

6) popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie,

7) opracowywanie zarzadzen i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i reagowania na sytuacje
kryzysowe we wspdtpracy z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Urzedu Miasta,

8) wspdtpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien w Tomaszowie Mazowieckim w zakresie
nadania przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych pracownikom Spétki,

9) nadzdr nad przygotowywaniem i modyfikacjg dokumentacji okreslajgcej zasady zapewnienia
funkcjonowania publicznych urzgdzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych dla
miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

7. W zakresie archiwum zaktadowego:

1) opracowywanie i modyfikowanie na biezgco Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Spotki,

2) przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przekazanej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

4) udostepnianie dokumentacji upowaznionym osobom i komérkom organizacyjnym,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym ich brakowaniu,

6) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Spétki w zakresie opieki nad powierzong
dokumentacja.

§22.
Sekcja Analiz Ekonomicznych i Controllingu

Sekcja realizuje zadania w zakresie procesu planowania i budzetowania, analiz ekonomicznych
oraz sprawozdawczosci w obszarze controllingu.

1. Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekow,

2) sporzadzanie kalkulacji kosztowych:
a) za wprowadzanie do stacji zlewnej nieczystosci ciektych,
b) za hurtows sprzedaz wody,
c) za Swiadczenie ustug na zewnatrz,
d) dla potrzeb przygotowania kosztorysu inwestorskiego.

3) weryfikacja i opiniowanie przedstawionych przez kierownikow komédrek organizacyjnych
kalkulacji w zakresie problematyki ekonomiczno-finansowej,

4) opracowywanhie planu rzeczowo-finansowego oraz kontrola jego realizacji,
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5) sporzadzanie planu ekonomiczno-finansowego dla Rady Nadzorczej w oparciu o plan
rzeczowo-finansowy,
6) przygotowywanie planu wieloletniego z uwzglednieniem planowanych inwestycji w oparciu
o opracowane taryfy,
7) biezgca analiza wykonania zatwierdzonego przez Rade Nadzorczg planu sprzedazy oraz
poniesionych nakfadéw w zakresie:
a) zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekdw,
b) ustug laboratoryjnych,
c¢) ustug wodociggowo-kanalizacyjnych,
d) ustug transportowo-sprzetowych.
8) controlling osiggnietych wynikéw wykonania planu,
9) wspdtpraca z komédrkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania i kompletowania
danych dotyczacych dziatalnosci Spoétki w celu przygotowania analiz dla Zarzadu,

10) sporzadzanie wymaganych sprawozdan do GUS i Izby Gospodarczej ,Wodociagi Polskie”
informacji z zakresu dziatalnosci wodociggowo-kanalizacyjnej, w tym ankiet przedstawiajgcych
kondycje finansowa, stan techniczny infrastruktury bedacej, w zarzadzaniu Spéiki
(benchmarking) oraz informacji o cenach i stawkach optat za wode i scieki,

11) analiza odchylenn od zatozen planistycznych, ustalenie ich przyczyn, inicjowanie dziatan
korygujacych réwniez w zakresie controllingu,

12) inicjowanie dziatan w zakresie doskonalenia systemu kontroli wewnetrznej, harmonogramu
kontroli jakosci odprowadzanych sciekéw od odbiorcéw.

13) koordynacja i prowadzenie dziatanh dotyczacych przestrzegania przepisow o ochronie
srodowiska w Spodfce,

14) nadzdr nad gospodarka odpadami w Spétce i prowadzenie ewidencji wytwarzanych odpadéw
w instalacjach,

15) naliczanie optat za przekroczenia warunkéw wprowadzania Sciekdw przemystowych
do urzadzen kanalizacyjnych,

16) planowanie, analizowanie i naliczanie optat za ustugi wodne oraz za korzystanie ze
Srodowiska,

17) sporzadzanie sprawozdah dla organdéw panstwowych i samorzgdowych (m.in. do Urzedu
Marszatkowskiego, Wéd Polskich, WI0S, KOBIZE),

18) opiniowanie wnioskéw i dokumentacji przedktadanych przez dostawcéw Sciekdw
ubiegajacych sie o zawarcie umowy na wprowadzanie Sciekéw do urzadzen kanalizacyjnych,

19) nadzdr nad realizacjg zalecen, nakazéw i zarzadzen organdw kontrolnych w zakresie ochrony
Srodowiska,

20) przeprowadzanie kontroli gospodarki wodno-sciekowej u odbiorcéw ustug wprowadzajgcych
Scieki przemystowe i wydawanie zalecen pokontrolnych,

21) wnioskowanie do Zarzadu w sprawie optymalizacji kosztow i zwiekszenia przychoddéw Spotki,
kreowanych przez komérki organizacyjne.

§23.
Stanowisko ds. Bhp i P.Poz.
1. Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) Monitorowanie przepisdéw prawa i innych obowigzujgcych uregulowan dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy, spraw przeciwpozarowych, w celu dokonywania
systematycznej i rzetelnej oceny wykonywania w Spétce zadan i obowigzkéw w zakresie
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, wtasciwej ochrony

przeciwpozarowej, jak réwniez informowanie Zarzadu Spétki o wynikach tej oceny,
przypadku ujawnienia nieprawidtowosci.
2) Organizowanie lub inicjowanie dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozenia zycia
i zdrowia, ograniczanie ryzyka zawodowego oraz poprawa warunkow w srodowisku pracy.
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3) Prowadzenie kontroli oraz dziatan pokontrolnych w zakresie bhp i ppoz., w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie systematycznych kontroli obiektéw i stanowisk pracy w zakresie
warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikdw zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

b) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, wydawanie polecen usuniecia uchybien lub
zalecen dotyczacych wymaganego stanu oraz kontrolowanie ich wykonania,

c) w przypadku stwierdzenia wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika, niezwtoczne wstrzymywanie pracy maszyn i urzadzen,

d) wnioskowanie do Zarzagdu o =zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkéw w zakresie bhp i ppoz.

4) Dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze
szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagrozenia wypadkowe oraz
narazenie na powstanie choréb zawodowych.

5) Opracowywanie plandw, programéw poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz nadzorowanie ich realizacji.

6) Udziat w opracowywaniu i wprowadzaniu zmian w Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy,
Regulaminie pracy, tabeli przydziatu odziezy roboczej i sSrodkdéw ochrony indywidualnej dla
pracownikéw, normatywach przydziatu srodkéw higieny osobistej, napojéw i positkéw
profilaktycznych oraz innych wewnetrznych aktach w zakresie dotyczagcym spraw bhp.

7) Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz sporzgdzanie protokotéw i innej
dokumentacji dotyczacej wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych oraz gromadzenie
i przechowywanie tej dokumentacji.

8) Wspodtdziatanie z jednostkami medycyny pracy w celu uzyskania poprawy stanu zdrowia
pracownikéw.

9) Wspodtpraca z Dziatem Organizacyjno-Informatycznym i Kadr w zakresie:

a) okreslania zagrozen na stanowisku pracy w zwigzku z badaniami medycyny pracy (ocena
ryzyka zawodowego),

b) organizacji szkolen zawodowych oraz okresowych pracownikéw w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) prowadzenia szkoleh wstepnych pracownikdw, praktykantdéw, stazystow.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p.poz. Spétki, w tym udziat w pracach zespotdow.

11) Sporzadzanie niezbednej dokumentacji, informacji i sprawozdan z zakresu bhp i p.poz.

12) Inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz wtasciwego wyposazania obiektdéw i terenu
Spdétki w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice, z zachowaniem zasad ich
lokalizacji w sposéb zgodny z przepisami.

13) Zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
dla zagwarantowania ich sprawnego i niezawodnego funkcjonowania.

14) Zapewnienie umieszczenia w widocznych miejscach instrukcji postepowania ha wypadek
pozaru wraz z wykazem telefondéw alarmowych i przepisami w tym zakresie.

15) Dotozenie nalezytej starannosci dla zapewnienia osobom przebywajgcym w obiektach i na
terenie Spotki bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji.

16) Opracowanie, wdrazanie i aktualizowanie instrukcji bezpieczefistwa pozarowego oraz
zapewnienie pracownikom Spétki nieograniczonego dostepu do instruke;ji.

17) Zapoznawahie pracownikow Spoétki z przepisami przeciwpozarowymi, jak i prowadzenie
okresowo szkolen z zasad postepowania na wypadek miejscowego zagrozenia pozarowego.

§24

Stanowisko ds. Inwestycji i Remontow

Stanowisko realizuje zadania w zakresie przygotowywania plandéw inwestycyjnych, modernizacji

remontdw, realizacji inwestycji, przekazywania zakonczonych inwestycji do eksploatacji,

sporzadzania przedmiaréw robét i kosztorysow.
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1. Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie kosztéw i zadan inwestycyjnych i remontowych,

2) tworzenie planéw rozbudowy oraz sporzadzanie wstepnej koncepcji rozbudowy
i modernizacji obiektéw w Spdtce,

3) aktualizacja cykli remontowych, opracowywanie technologii remontéw w Spdtce, wtacznie
z przygotowywaniem zakupéw dot. materiatow, czesci zamiennych i podzespotéow
do remontow biezacych i przegladéw kompleksowych,

4) udziat w opracowywaniu systemu monitoringu sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz jego
wdrozeniu,

5) opracowywanie dla zadah inwestycyjnych i remontowych dokumentacji dot. zamdwien
publicznych tj.: opisu przedmiotu zamdwienia, kosztoryséw inwestorskich, wniosku
0 wszczecie postepowania, zapisdw merytorycznych SIWZ, istotnych postanowien umowy,
szacunkowej wartosci zamodwienia oraz kryteridw oceny ofert,

6) sporzadzanie i opiniowanie projektéw umoéw irozliczen finansowych zadan inwestycyjnych
i remontowych,

7) zabezpieczanie w uzgodnieniu z Zarzgdem nadzoru inwestorskiego w zakresie powierzonych
zadan,

8) nadzdér nad terminowoscig oraz sprawozdawczoscig realizacji inwestycji i remontéw zgodnie
z zawartymi umowami,

9) przeprowadzanie okresowych analiz przebiegu robdt i podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do usprawnienia procesu wykonawstwa,

10) wspdtuczestniczenie w odbiorach czesciowych i koncowych robét,

11) uczestniczenie w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych
i remontowych,

12) dokonywanie ocen celowosci i zasadnosci (w tym analiz ekonomicznych) planowanych
remontow,

13) kontrola prowadzonych projektéw inwestycyjnych w odniesieniu do zaplanowanego budzetu
i harmonogramu,

14) zapewnienie biezacego przegladu, konserwacji i utrzymania obiektéw w Spédtce

we wspotpracy ze Stanowiskiem ds. Nadzoru Technicznego i P.Poz.,

15) kontrola jakosci i terminowosci wykonania robét budowlanych, raportowanie,

16) uczestniczenie w komisjach oceny stanu technicznego obiektow, sporzadzanie protokotéw
oceny i zdawczo-odbiorczych,

17) opiniowanie i weryfikowanie dokumentacji projektowych,

18) dokonywanie wymaganych uzgodnien projektow inwestycyjnych i remontowych w zakresie
koniecznym do uzyskania decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu
w zakresie realizacji inwestycji i remontéw,

19) organizowanie odbiordow inwestycji i remontdw oraz biezgce i koncowe rozliczanie
inwestycji i remontéw w tym finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

20) wykonywanie czynnosci dotyczacych zabezpieczania i realizacji roszczen z rekojmi i gwarancji
udzielonych przez wykonawcéw inwestycji i remontéw zgodnie z zawartymi umowami,
naliczanie karnych odsetek wykonawcom za nieterminowe wykonywanie robét,

21) zapewnienie terminowego przeprowadzania wszelkich uzgodnien
w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji i remontéw w zakresie dziatania,

22) biezaca wspotpraca z organami administracji publicznej W
zakresie obowigzkdéw wynikajacych z prawa budowlanego,

23) kompletowanie dokumentacji do przetargu (kosztorys inwestorski i przedmiary robét,

projekt budowlany, projekt wykonawczy, decyzje wynikajgce z prawa budowlanego,
specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét),

24) wspdtuczestniczenie i opracowywanie whioskdw o dofinansowanie zadahz $rodkéw
zewnetrznych,
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25) opracowywanie informacji i sprawozdah z realizowanych zadan  inwestycyjnych
i remontowych w zakresie dziatania,

26) nadzér nad prawidtowsg eksploatacjg budynkéw i obiektéw Spotki,

27) nadzorowanie przebiegu realizacji remontéw w Spétce w zakresie zgodnosci
z dokumentacja technicznga,

28) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie mechaniczno-energetycznym oraz weryfikacja
norm zuzycia paliw, smaréw itp.,

29) przygotowywanie dokumentéw do postepowania przetargowego na:
a) dostawe energii elektrycznej i $wiadczenie ustug dystrybucji energii,
b) dostawe gazu ziemnego i $wiadczenie ustug dystrybucji gazu.

§25.
Zaktad Sieci Wodociggowo-Kanalizacyjnej

Zaktad realizuje zadania w zakresie eksploatacji sieci i przesytania wody do odbiorcéw, a takze
odbioru sciekdw. Wykonuje rowniez prace zlecone przez klientéw, prowadzi ewidencje i wymiane
wodomierzy.

1. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie catoksztattu robot eksploatacyjnych sieci wodociggowej wedtug opracowanych
planéw,
2) biezgca konserwacja hydrantéw przeciwpozarowych oraz sporzadzanie ich wykazu dla potrzeb
Strazy Pozarnej,
3) przestrzeganie standarddw jakosci obstugi odbiorcow, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,
4) wykonywanie biezgcych remontéw sieci wodociggowej wedtug opracowanych planéw
remontowych,
5) prowadzenie prac zwigzanych z eksploatacjg przytgczy wodociggowych,
6) biezgce analizowanie strat wody i eliminowanie ich przyczyn,
7) analizowanie uktadu instalacji wewnetrznej w posesjach, ktorych wtasciciele wystgpili o wydanie
zezwolenia na montaz podlicznikéw do bezzwrotnego poboru wody,
8) gospodarka wodomierzowa wraz z remontami i ich legalizacja,
9) eksploatacja sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przytgczami kanalizacyjnymi,
10) biezace dokonywanie remontéw przytaczy domowych kanalizacji sanitarnej, bedacych
w konserwacji Spétki,
11) biezace remonty sieci kanalizacyjnej wraz ze studnhiami rewizyjnymi,
12) eksploatacja przepompowni sciekdw zlokalizowanych na sieci kanalizacji sanitarne;j,
13) sporzadzanie planéw remontowych obiektéw sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j,
14) analizowanie kosztéw dziatalnosci Zaktadu,
15) przygotowywanie propozycji inwestycji majgcych na celu odtwarzanie, badZz budowe nowych
obiektow,
16) swiadczenie ustug na zewnatrz w zakresie:
a) budowy sieci, przytaczy i instalacji wod.-kan.,
b) prowadzenia remontdéw lub modernizacji sieci, przytgczy i instalacji wod.-kan. niepodlegajacej
konserwacji wykonywanej przez Spoétke,
c) udrazniania sieci, przytagczy i instalacji kanalizacji sanitarnych oraz deszczowych
niepodlegajacej konserwacji wykonywanej przez Spotke,
d) ptukania oraz dezynfekcji instalacji wodociggowych,
e) biezgcego utrzymania sieci kanalizacji deszczowej na terenie miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
f) zadymiania przytaczy i instalacji kanalizacji sanitarnych oraz deszczowych,
17) wdrazanie nowych technologii przy budowie, remontach i eksploatacji sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej,
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18) przygotowywanie i przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego danych do deklaracji
rozliczenia podatku od nieruchomosci dotyczacych budowli,

19) sporzadzanie sprawozdah GUS w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe] we wspdtpracy z Sekcjg
Planowania i Analiz,

20) wdrazanie nowych technologii w zakresie projektowania, budowy i modernizacji sieci
wodociggowe;j i kanalizacyjnej,

21) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Spétki w opracowywaniu planéw remontéw sieci
i urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych oraz w zakresie poprawy efektywnosci
funkcjonowania stacji wodociggowych i oczyszczalni sciekdw,

22) przyjmowanie zgtoszeh o awariach sieci i przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

23) organizowanie ekip remontowych z wykorzystaniem oséb petnigcych dyzury domowe, w celu
usuwania zaktécen w dostarczaniu wody i odprowadzaniu sciekdw, spowodowanych awarig sieci,

24) prowadzenie dokumentacji technicznej i ksigzek obiektéw budowlanych,

25) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczgcych spraw technicznych Spétki.

26) nadzér nad funkcjonowaniem instalacji wodno-kanalizacyjnej w budynkach Spétki,

27) zlecanie napraw i remontéw srodkéw trwatych oraz proponowanie optymalnych rozwigzan
technicznych w zakresie potrzeb remontowych tych srodkéw,

28) wspodtpraca z Urzedem Dozoru Technicznego oraz innymi podmiotami upowaznionymi do
kontroli i nadzoru.

§26.

Sekcja Techniczna i Inwestycji

Sekcja realizuje zadania w zakresie przygotowywania i wydawania warunkdw technicznych
dla projektowania sieci i przytaczy do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej.

1. Do zadan Sekcji w szczegdlnosci nalezy:
1) wnioskowanie w sprawie modernizacji i rozwoju proceséw technologicznych, inicjowanie,
poznawanie i wdrazanie nowych technologii,

2) uczestniczenie w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych, oraz projektéw sieci i przytagczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

3) uzgadnianie dokumentacji technicznej na budowe sieci i przytagczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

4) opiniowanie projektdéw i innych opracowan projektowych na budowe i rozbudowe urzadzen
wod.-kan. pod wzgledem merytorycznym oraz technicznym,

5) obstuga klientéw w BOK,

6) prowadzenie branzowej ewidencji sieci wodociggowo-kanalizacyjnej w systemie
informatycznym zarzadzania infrastrukturg wod.-kan. - wprowadzanie, korygowanie,
edytowanie i aktualizowanie danych dotyczacych sieci wodociggowej i sieci kanalizacyjnych,

7) nadzorowanie przestrzegania realizacji zapisdw Zarzadzenia Prezesa w sprawie prowadzenia
branzowej ewidencji sieci wodociggowo-kanalizacyjnej w systemie informatycznym
zarzadzania infrastrukturg wod.-kan. przez komorki organizacyjne i pracownikéw Spétki,

8) wstawianie zeskanowanej dokumentacji technicznej w formacie pdf do systemu
informatycznego do zarzadzania infrastrukturg wod.-kan.,

9) uczestniczenie w odbiorach technicznych i koncowych sieci i przytagczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

10) przygotowywanie ofert celem udziatu w przetargach na projektowanie i wykonawstwo robot
z zakresu budowy wodociggéw i kanalizacji z terenu i spoza miasta Piotrkowa
Trybunalskiego,
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11) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci zwigzanej z dynamika wzrostu dtugosci sieci wod.-
kan.,

12) udziat w naradach koordynacyjnych w Urzedzie Miasta,
13) udziat w przegladach gwarancyjnych nowo przejetych sieci,

14) archiwizuje dokumenty powykonawecze sieci oraz przytgczy wod.-kan.

§27.

Dziat Transportu i Diagnostyki Sieci

Dziat realizuje zadania w zakresie zabezpieczania sprzetu i transportu dla potrzeb Spétki. Wykonuje
prace zlecone przez klientébw w zakresie ustug sprzetowych. Zapewnia utrzymanie w sprawnosci
eksploatacyjno-technicznej urzadzenia mechaniczne i transportowe Spétki, zgodnie z wymogami
ustawy Prawo o ruchu drogowym i Prawo o transporcie drogowym.

1. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie Srodkami transportu samochodowego, urzadzeniami mechanicznymi
i transportowymi bedgcymi w uzytkowaniu Spotki,
2) zatatwianie spraw zwigzanych z rejestracja i wyrejestrowaniem pojazdéw oraz wymiang
dowoddw rejestracyjnych,
3) ubezpieczanie srodkéw transportowych,
4) przygotowanie danych do sprawozdan GUS,
5) przygotowanie pod katem technicznym, funkcjonalnym oraz praktycznym zamowienia
w zakresie doboru srodkéw transportu dla potrzeb Spétki,
6) zapewnienie dostaw paliw ptynnych (olej napedowy, etylina) dla potrzeb Spdtki oraz ich
rozliczanie,
7) prowadzenie diagnostyki sieci wodociggowo-kanalizacyjnej:
a) archiwizacja danych inspekcji TV sieci kanalizacyjnych,
b) sporzadzanie protokotéw z diagnostyki sieci wodociggowych,
c) sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan z diagnostyki sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej,
d) realizacja zadania, obowigzkdw zwigzanych z §3.1-2 rozporzgdzenia MSWiA z dnia
24 lipca 2009 r. w sprawie przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode oraz drég
pozarowych, dotyczacych badania wydajnosci i ciSnienia z hydrantéw,
8) realizacja harmonograméw dotyczaca:
a) inspekcji TV - diaghostyka sieci kanalizacyjnej,
b) diagnostyki sieci wodociggowych - kontrola sieci pod katem wyciekdw,
c) czyszczenia sieci kanalizacyjnych - konserwacja sieci,
9) opracowywanie i realizowanie harmonograméw: remontéw, przegladéw technicznych
pojazddéw i sprzetu,
10) s$wiadczenie ustug w zakresie:
a) wywozu nieczystosci ciektych, oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych,
b) cisnieniowego udrozniania, czyszczenia kanalizacji, wycinania korzeni wrosnietych w sieci
kanalizacji,
c) wykopdw koparkami,
d) zatadunku materiatéw sypkich,
e) inspekcji TV sieci kanalizacyjnych,
f) lokalizacji wyciekdw przy wykorzystaniu urzadzehh do wykrywania awarii i badania
sieci wodociggowej,
g) badan nowo wybudowanej infrastruktury wodociggowej ( hydranty),
11) wykonywanie prac warsztatowych w zakresie:
a) konserwacji srodkéw transportowo - sprzetowych,
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b) naprawy srodkdéw transportowo - sprzetowych,
c) remontdow srodkéw transportowo — sprzetowych,
d) systematyczne rozliczenie z pobranych materiatéw remontowych warsztatu transportu —
prowadzenie zlecen warsztatowych,

e) prowadzenie ewidencji okresowych przeglagddw technicznych ,

12) biezace usuwanie zaistniatych awarii pojazdéw oraz analizowanie przyczyn awarii zmierzajgcych
do zapobiegania w ich wystepowaniu,

13) sporzadzanie planéw remontéw srodkdéw transportowo - sprzetowych i ich realizacja,

14) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania kalkulacji, ofert cenowych na
Swiadczone ustugi,

15) sporzadzanie deklaracji podatku od srodkéw transportowych uzytkowanych przez Spétke,

16) Biezgca analiza kosztow i sprzedazy z dziatalnosci Dziatu,

17) Comiesieczne rozliczanie Dziatu z wykonanych ustug zewnetrznych (sprzedazy) oraz
wewnetrznych (z zabezpieczenia sprzetu i transportu dla potrzeb Spétki).

§28.
Zaktad Ujeé Wody

Zaktad utrzymuje ciggtos¢ i niezawodng sprawnos¢ posiadanych urzadzen i obiektéw
do wydobycia, uzdatniania, magazynowania i wttaczania wody do sieci miejskie;j.

1. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1) eksploatacja urzadzen i obiektéw Zaktadu w sposdb zapewniajgcy uzyskiwanie efektéw
uzdatniania wody stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

2) prowadzenie dokumentacji eksploatacji urzgdzen i obiektéw,

3) prowadzenie rejestru zaistniatych awarii i wytgczen stacji,

4) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych zestawien dotyczacych ilosci wody
wydobytej, uzdatnionej, ilosci wéd poptucznych oraz dynamiki produkcji wody,

5) sporzadzanie kwartalnych i rocznych zestawien dotyczgcych ilosci wytworzonych odpadow,

6) przygotowywanie danych niezbednych do naliczania optat za gospodarcze korzystanie ze
Srodowiska oraz przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania pozwolen wodno-prawnych,
decyzji, zezwolen itp., zwigzanych z dziatalnoscig Spotki.

7) sporzadzanie sprawozdan do GUS i do Izby Gospodarczej Wodociagi Polskie,

8) coroczne ustalanie z Sekcjg Planowania i Analiz zakresu i ilosci analiz niezbednych dla
prawidtowego prowadzenia proceséw technologicznych uzdatniania wody i oczyszczania sciekdéw
(wod poptucznych) oraz dla potrzeb sprawozdawczosci,

9) prowadzenie dokumentacji technicznej i ksigzek obiektéw budowlanych,

10) sporzadzanie instrukcji eksploatacji urzadzen i obiektéw na Ujeciach Wody, przeciwpozarowych
i BHP oraz ich aktualizacja,

11) sporzadzanie rocznych planéw remontdw i ich realizacja,

12) opracowywanie propozycji plandw inwestycyjnych majgcych na celu odtwarzanie zuzytych
srodkéw trwatych, poprawiajgcych niezawodnosé pracy, a takze wptywajagcych na obnizenie
kosztéw eksploatacyjnych,

13) uczestniczenie w opiniowaniu propozycji inwestycyjnych na rzecz Zaktadu Uje¢ Wody,

14) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych (wtasnych i dzierzawionych),

15) przygotowywanie i przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego danych do deklaracji
rozliczenia podatku od nieruchomosci uzytkowanych przez Zaktad.
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§29.
Zaktad Oczyszczalni Sciekéw

Zaktad zapewnienia eksploatacje urzadzen i obiektéw oczyszczalni Sciekéw w sposéb zgodny
Z wymaganiami okreslonymi w pozwoleniu wodno-prawnym.

. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie posiadanym urzadzeniom zdolnosci technicznych do oczyszczania i odprowadzania
Sciekdw w sposdb ciggly i niezawodny,

2) postepowanie z osadami sciekowymi i innymi substancjami odseparowanymi w procesie
oczyszczania sciekéw zgodnie z ustawg o odpadach,

3) utrzymywanie we wtasciwym stanie technicznym kanatu otwartego odprowadzajgcego scieki do
rzeki Moszczanki,

4) prowadzenie dokumentacji eksploatacji urzadzen i obiektéw,

5) prowadzenie rejestru awarii urzgdzen oczyszczalni sciekdw,

6) prowadzenie ewidencji ilosci wytworzonych i wykorzystanych odpaddw,

7) prowadzenie rejestru zuzycia materiatdéw eksploatacyjnych i remontowych

8) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych zestawien dotyczgcych ilosci $ciekdw
oczyszczonych, ilosci substancji odseparowanych w procesie oczyszczania sciekdow, ilosci
odpaddw powstatych w wyniku unieszkodliwiania osadéw,

9) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z efektéw oczyszczania $ciekdw,

10) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu dziatalnosci Zaktadu,

11) przygotowywanie danych niezbednych do naliczania optat za gospodarcze korzystanie
ze Srodowiska, oraz przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania pozwolen wodno-
prawnych, decyzji, zezwolen itp., zwigzanych z dziatalnoscig Spétki,

12) ustalanie zakresu analiz niezbednych dla prowadzenia prawidtowej technologii, kontroli efektéw
oraz dla potrzeb sprawozdawczosci,

13) prowadzenie dokumentacji technicznej, ksigzek obiektéw budowlanych, ksigzek pracy maszyn

i urzadzen,

14) aktualizowanie instrukcji eksploatacji urzadzen i obiektéw oczyszczalni Sciekow,
przeciwpozarowych i BHP,

15) sporzadzanie planéw remontdw, przegladdéw i  konserwacji maszyn, urzadzen, budowli,

budynkdéw, srodkéw transportowych i narzedzi oraz ich realizacja,

16) swiadczenie ustug konserwacyjno-remontowych w zakresie lokalnych przepompowni sciekdw,

17) przygotowywanie propozycji inwestycji majgcych na celu odtworzenie, badz budowe nowych
obiektow,

18) opiniowanie opracowan programowych i dokumentacji dotyczacych obiektéw oczyszczalni
Sciekow,

19) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych wtasnych idzierzawionych,

20) przygotowywanie i przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego danych do deklaracji
rozliczenia podatku od nieruchomosci majatku uzytkowanego przez Zaktad,

21) $wiadczenie ustug dodatkowych w zakresie unieszkodliwiania odpadéw dowozonych,

22) prowadzenie catoksztattu gospodarki zwigzanej z funkcjonowaniem stacji zlewne;j,

23) prowadzenie dziatalnosci w zakresie warsztatdéw mechanicznych, elektroenergetycznych oraz
prac remontowych,

24) inicjowanie i opracowywahie przedsiewzie¢ wptywajgcych na zmniejszenie zuzycia energii
elektrycznej i paliw statych,

25) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy, likwidacji srodkéw trwatych,

26) sprawdzanie aktualnych norm paliwowych dla poszczegdlnych jednostek transportowych
i maszyn budowlanych Zaktadu Oczyszczalni Sciekdéw,

27) ustalanie zuzycia oraz weryfikowanie norm zuzycia smardéw i czesci szybkozuzywajgcych sig,
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28) zapewnienie prawidtowe]j eksploatacji zbiornikow cisnieniowych, dZzwignic oraz innych urzadzen
zainstalowanych, podlegajgcych UDT,

29) prowadzenie rejestru zlecen oraz dokumentéw dotyczgcych remontéw i ich rozliczanie,

30) prowadzenie narzedziowni dla potrzeb Zaktadu Oczyszczalni Sciekdw.

§30.
Laboratorium

1. Do zadan Laboratorium nalezy:

1) pobdr préb i wykonywanie analiz fizykochemicznych i bakteriologicznych wody, sciekdéw i osaddw
sciekdw w zakresie i ilosci uzgodnionej z komdrkami organizacyjnymi Spétki,

2) wykonywanie badan laboratoryjnych przy rozruchu nowych urzadzen technologicznych do
produkcji i uzdatniania wody oraz oczyszczania Sciekdéw,

3) badania jakosci sciekéw usuwanych z zaktadéw przemystowych i innych dostawcéw do miejskiej
sieci kanalizacyjnej zgodnie z harmonogramami przedstawionymi przez komorkami organizacyjne
Spoétki,

4) wspdtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Spdtki przy ustalaniu zakresu i ilosci badan
laboratoryjnych,

5) swiadczenie dodatkowych ustug na zewnatrz w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

6) rejestracja wynikow przeprowadzonych badan i przygotowywanie sprawozdan,

7) wdrazanie nowych metodyk badawczych i technologii w zakresie wykonywanych badan
laboratoryjnych,

8) utrzymywanie i doskonalenie wprowadzonego w Laboratorium systemu zarzadzania zgodnie
z wymaganiami normy PN-EN ISO/IEC 17025 i zaleceniami Polskiego Centrum Akredytacji,

9) przestrzeganie wymogow jednostki akredytacyjnej dotyczacej dziatalnosci Laboratorium zgodnie
z certyfikatem akredytacji Nr AB 1098,

10) stosowanie polityki jakosci poprzez realizacje wytyczonych celéw i postanowien zawartych
w dokumentach systemu zarzadzania w Laboratorium,

11) prowadzenie analizy funkcjonowania systemu zarzgdzania, ocena skutecznosci jego dziatania
oraz ciggte doskonalenie systemu zarzadzania,

12) przedstawianie Zarzadowi Spétki sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania systemu zarzadzania
i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem.

Rozdziat VI
Organizacja dziatalnosci kontrolne;j

§31.

1. Funkcjonowanie Spétki objete jest systemem kontroli wewnetrzne;j.

2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) kontrole ustawowa wykonywang przez Rade Nadzorczg,
2) biezgcag kontrole wykonywang przez Zarzad, Prokurenta, Dyrektora Technicznego, Gtéwna

Ksiegowga oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych.

3. Prezes Zarzadu moze do przeprowadzenia kontroli doraznej w okreslonym zakresie upowaznié
wskazanego pracownika Spotki.

4. Przedmiotem kontroli wewnetrzne] jest prawidtowa realizacja zadan objetych zakresem
poszczegdlnych stanowisk pracy.

5. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne
jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i przygotowanie wnioskéw.

6. Szczegdétowy tryb  przeprowadzania kontroli, sposdb  monitorowania  funkcjonowania
systemu kontroli wewnetrznej i jego poszczegdlnych elementdéw oraz tryb postepowania
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