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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng Piotrkowskich
Wodociggdéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim, zasady funkcjonowania oraz
zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ,PWiK Sp. z 0.0.” lub ,,Spétce” nalezy przez to rozumiec

P

[EY

iotrkowskie Wodociagi i Kanalizacje Sp. z 0.0. w Piotrkowie Trybunalskim.

Rozdziat Il
Kierowanie dziatalnoscig Spotki

8§3.
. Organami Spotki sa:
1) Zgromadzenie Wspdlnikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.
§4.

. Na czele Spétki stoi jednoosobowy Zarzad Spoétki sktadajacy sie z Prezesa Zarzadu, ktory kieruje
dziatalno$cig Spotki i reprezentuje Spotke na zewnatrz.

. Prezes Zarzadu jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy, jest
zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdéw Spotki, wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do wszystkich pracownikéw Spétki.

§5.

. Prezes Zarzadu kieruje pracg Spoétki przy pomocy Dyrektora Technicznego, Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownikéw komodrek organizacyjnych (zwanych dalej pracownikami funkcyjnymi) i samodzielnych
stanowisk.

. Prezes Zarzadu moze udzielaé petnomocnictw i upowaznien pracownikom funkcyjnym oraz innym
pracownikom Spoétki do dziatania w imieniu Spétki w ustalonym zakresie.

. W czasie nieobecnosci Prezesa Zarzgdu, ciggtos¢ zarzgdzania Spétkg zapewnia Prokurent w zakresie
udzielonej prokury lub Dyrektor Techniczny w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§6.

. Prezes Zarzadu kieruje catoksztattem dziatalnosci Spotki.
. Do zadan i kompetencji Prezesa Zarzgdu nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z petnienia funkcji kierownika jednostki w rozumieniu
przepisdw ustawy o rachunkowosci,
2) wykonywanie obowigzkdw wynikajgcych z petnienia funkcji kierownika zaktadu pracy
W rozumieniu przepiséw prawa pracy,
3) reprezentowanie Spoétki na zewnatrz,
4) zawieranie, wprowadzanie zmian oraz aneksowanie Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy,



5) dysponowanie srodkami pienieznymi na podstawie zatwierdzonego przez Rade Nadzorczg planu
ekonomiczno-finansowego i planu inwestycyjnego,

6) kierowanie pracg komoérek organizacyjnych,

7) ksztattowanie polityki kadrowo-ptacowej w Spoétce,

8) zatrudnianie, przeszeregowywanie i awansowanie pracownikow,

9) ponoszenie odpowiedzialnosci za mienie Spotki i mienie dzierzawione,

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

11) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli wewnetrznej,

12) podejmowanie decyzji w sprawach rozstrzygniec technicznych,

13) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

14) ustanawianie i odwotywanie prokurenta,

15) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

16) wnioskowanie i podejmowanie inicjatyw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Spofki,

17) przedstawianie Radzie Nadzorczej i Zgromadzeniu Wspdlnikow wnioskéw wymagajgcych uchwat
tych organéw,

18) powotywanie komisji i zespotdw problemowych oraz zagadnieniowych,

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

20) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z petnienia funkcji kierownika zamawiajgcego
W rozumieniu przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

21) wykonywanie obowigzkéw i uprawniern administratora danych w rozumieniu przepiséw 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 o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODO"),

22) podejmowanie decyzji w sprawach wynikajgcych ze sporéw, ktérych strong jest Spoétka.

Rozdziat i
Struktura organizacja Piotrkowskich Wodociggdéw i Kanalizacji Sp. z o.0.

§7.

Funkcjonowanie Spoétki opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§8.

1. Prezes Zarzadu wydaje wewnetrzne akty normatywne regulujgce dziatalno$é Spotki takie jak:

1) uchwaty, zarzadzenia jako wewnetrzne przepisy regulujgce sposdb realizacji zadan
merytorycznych Spéfki,
2) pisma okdlne jako przepisy wewnetrzne o charakterze operacyjnym.

2. Opracowywanie aktow normatywnych nalezy do komérki organizacyjnej, ktorej dotyczy tresé aktu.

3. Akt normatywny podlega merytorycznemu uzgodnieniu z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi oraz
Radcg prawnym (pod wzgledem formalno-prawnym) oraz zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym
przez Dziat Organizacyjny.

4. Komodrka organizacyjna opracowujaca akt normatywny zobowigzana jest przekaza¢ podpisany przez
Zarzad akt, Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego w celu wiaczenia go do zbioru aktéw normatywnych
Spofki.



=

§9.

. Korespondencje i dokumenty kierowane na zewnatrz Spoétki, przygotowuje komédrka organizacyjna,
do ktérej zadan nalezy przedmiot korespondencji. Dokumenty te podpisuje Prezes Zarzadu, a w czasie
jego nieobecnosci Prokurent lub Dyrektor Techniczny w zakresie powierzonego mu pionu.

. Oficjalnych informacji na zewnatrz w sprawach dotyczacych dziatalnosci Spétki udziela Prezes Zarzadu
lub upowazniony przez niego pracownik.

. Zarzadzenia, pisma, a takze inne dokumenty zawierajgce w szczegdlnosci oswiadczenia woli (umowy,
petnomocnictwa) przekazywane sg do Prezesa Zarzgdu lub Prokurenta do zatwierdzenia po podpisaniu
przez:

1) Kierownika komérki organizacyjnej, co do poprawnosci merytorycznej,
2) Gtéwnego Ksiegowego, co do zgodnosci z politykg finansowg i zabezpieczenia sSrodkéw w budzecie

Spotki,
3) Radce prawnego, pod wzgledem formalno-prawnym.
Przygotowywane pisma i dokumenty powinny posiada¢ nadany znak sprawy wynikajacy

z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
. Pisma i dokumenty nalezy przygotowywaé zgodnie z Instrukcja kancelaryjng, wprowadzong
Zarzgdzeniem Prezesa Zarzadu.

§10.

. Szczegbtowq organizacje i porzgdek w procesie pracy, zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw
okresla Regulamin Pracy oraz zakresy obowigzkdéw i czynnosci pracownikéw, ktdre znajdujg sie w aktach
osobowych pracownika.

. Indywidualne, szczegétowe zakresy obowigzkédw i czynnosci wykonywane na poszczegdlnych
stanowiskach pracy opracowujg kierownicy komérek organizacyjnych.

. Zakresy czynnosci i obowigzkéw dla Dyrektora Technicznego, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw

komodrek organizacyjnych oraz pracownikdw na stanowiskach samodzielnych okresla bezposrednio

Prezes Zarzadu.

W przypadku zadan wymagajgcych wspodtpracy i zaangazowania kilku komodrek organizacyjnych,

procesem kieruje komédrka wiodgca (koordynujgca), wskazana przez Prezesa Zarzgdu lub Prokurenta.

§11.
1. Prezesowi Zarzadu podlegaja:

1) Gtowny Ksiegowy (symbol GK)
a) Dziat Finansowy (symbol EF),
2) Radca Prawny (RP)
3) Dziat Organizacyjny (symbol DO),
4) Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta (symbol US),
5) Dyrektor Techniczny (symbol DT),
a) Zaktad Uje¢ Wody (symbol TU),
b) Zaktad Sieci Wodociggowo-Kanalizacyjnej (symbol TW),
c) Sekcja Techniczna i Inwestycji (symbol TN),
d) Zaktad Oczyszczalni Sciekéw (symbol TO),
e) Dziat Transportu i Diagnostyki Sieci (symbol TT),
f) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (symbol TS),

6) Laboratorium (symbol DL),
7) Stanowisko ds. BHP i P. Poz. (symbol DH).



2. Schemat organizacyjny Spotki przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych przedstawia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zadania komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§12.

1. Komorki organizacyjne funkcjonujg oparte o zasade jednoosobowego kierownictwa i bezposredniej
podlegtosci stuzbowej.

2. Ciggtos¢ kierowania komorka organizacyjng w czasie nieobecnosci kierownika zapewnia jego zastepca
lub wyznaczony pracownik.

3. Przy realizacji zadan komoérki organizacyjne dziatajg w Scistej wzajemnej wspdtpracy, a ich kierownicy
sg zobowigzani do bezposredniego biezgcego koordynowania dziatan.

4. Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania wigzacych opinii prawnych
posiada tylko radca prawny, u ktérego zainteresowani pracownicy winni zasiegac porady we wszystkich
sprawach, mogacych rodzi¢ zobowigzania wobec Spétki lub Spétki wobec oséb prawnych i fizycznych.

5. Sprawy wymagajace ustalenia trybu postepowania lub uzgodnienia z Zarzagdem winny by¢ zatatwiane
przez kierownika komorki.

6. Wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownikdéw, poza samokontrolg, podlegaja nadzorowi
przetozonego.

7. Dziatalnos¢ komérki organizacyjnej winna by¢ przez kierownika analizowana na biezgco tak, aby
przeciwdziataé nieprawidtowosciom, a wyniki tej dziatalnosci winny by¢ omawiane na okresowych
naradach z kierownikami.

8. We wszystkich komédrkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy winien panowa¢ tad
i porzadek, a praca tak zorganizowana, aby pod nieobecnos¢ wtasciwego funkcjonalnie pracownika,
sprawy mogty by¢ zatatwione.

9. Na wszystkich stanowiskach pracy powinna by¢ przestrzegana zasada ,czystego biurka” oraz dbanie
0 zabezpieczenie uzytkowanych pomieszczen, Srodkéw trwatych, dokumentacji, zgodnie z zasadg,
ktora zdefiniowana zostata w Politykach ochrony danych osobowych Spétki.

§13.

Gtowny Ksiegowy (GK)

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego naleiy:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych Spétki zgodnie z ustawg o rachunkowosci i innymi obowigzujgcymi

przepisami prawa,

2) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajgcy rzetelne i terminowe przekazy-
wanie wymaganych przepisami informacji ekonomicznych o dziatalnosci Spoétki,

3) kontrole realizacji zadan oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

4) zapewnienie terminowosci i prawidtowosci sporzgdzanych okresowych i rocznych sprawozdan Spétki,
obejmujacych bilans, rachunek zyskdéw i strat, zestawienie zmian w kapitale wiasnym, rachunek prze-
ptywow pienieznych oraz informacje dodatkows,

5) opracowanie i nadzér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu dokumentdéw ksiegowych zapewniaja-
cych prowadzenie rachunkowosci Spoétki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



6) opracowanie i nadzér nad przestrzeganiem Polityki rachunkowosci w Spéfce,
7) dokonywanie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,
8) dochodzenie roszczen i windykowanie naleznosci,
9) nadzdér nad okresowym sprawdzaniem drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i pasy-
wow,
10) sporzadzanie deklaracji i rozliczen w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych oraz podatku
VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,
11) statej kontroli gospodarki finansowej Spétki z uwzglednieniem wymogdw okreslonych w przepisach
12) nadzér nad gospodarka materiatowg Spotki, windykacja naleznosci, controllingiem, catoksztattem
prac zwigzanych z obstugg kadrowg i ptacowg Spotki.

§14.

Dziat Finansowy (EF)

Do zadan dziatu finansowego nalezy:

W zakresie obstugi ksiegowej:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Spoétki zgodnie z ustawg o rachunkowosci i innymi obowigzujgcymi
przepisami prawa,

2) terminowe przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych, deklaracji podatko-
wych oraz comiesiecznych analiz wyniku finansowego Spéfki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

3) dokonywanie ksiegowan zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz Politykg rachunkowosci Spotki,

4) prowadzenie ewidencji przychoddow i kosztéw, z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow,
w zakresie podatku dochodowego od o0séb prawnych oraz podatku od towardw i ustug,

5) ewidencja majatku trwatego, obrotowego, niskocennych srodkéw trwatych oraz majagtku dzierzawio-
nego od Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,

6) sprawdzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw aktywéw i pasywdw oraz sporzadzanie protoko-
téw inwentaryzacyjnych,

7) organizacja pracy zwigzana z prawidtowym funkcjonowaniem kasy Spétki oraz prowadzenie kontroli
dokumentac;ji kasowej,

8) zatatwianie spraw zwigzanych z obrotem bezgotéwkowym,

9) terminowe przekazywanie $rodkéw finansowych na rachunek pomocniczy ZFSS, naleznosci na rzecz
budzetu z tytutu rozliczen podatkowych, sktadek ZUS oraz innych zobowigzan Spéfki,

10) obstugai kontrola zlecen ptatniczych klientéw i przekazywanie ich do banku,

11) zapewnienie terminowe] sptaty zobowigzan finansowych Spétki,

12) biezgce prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow,

13) sporzadzanie wymaganych sprawozdan do GUS.

W zakresie windykacji naleznosci:
1) kontrola i analiza stanu zadtuzenia odbiorcéw ustug wodociggowo-kanalizacyjnych,
2) biezgca weryfikacja wptat odbiorcéw ustug wodociggowo-kanalizacyjnych, w tym prawidtowe prowa-
dzenie ewidencji bankowej wyciggéw bankowych,
3) przygotowywanie i wysytanie wezwan do zapfaty,



4) kontrola realizacji sptat zadtuzenia przez odbiorcéw ustug,

5) wnioskowanie i przygotowanie procedury odciecia dostawy wody i odbioru Sciekéw,

6) wspotpraca z obstugg prawng Spoétki w zakresie windykacji naleznosci,

7) prowadzenie rozliczen w zakresie kosztéw sgdowych i egzekucyjnych, sporzadzanie dokumentacji
ksiegowej.

W zakresie gospodarki magazynowej

1) dokonywanie zakupdéw na potrzeby catej Spotki zgodnie z zapotrzebowaniami sktadanymi przez po-
szczegblne komadrki organizacyjne,

2) zapewnienie prawidtowego przechowywania i ewidencji zakupionych i zdeponowanych materiatéw
W magazynie,

3) utrzymywanie poziomu zapasdw minimalnych na potrzeby biezgce Spofki,

4) przeprowadzanie okresowych przeglagddw zapaséw nieprawidtowych lub nierotujacych i dokonywa-
nie ich zagospodarowania.

W zakresie obstugi kadrowej

1) prowadzenie catoksztattu prac osobowych pracownikéw Spoéfki,

2) rozliczanie czasu pracy pracownikdw w Zintegrowanym Systemie Informatycznym,

3) sporzadzanie analiz kadrowych,

4) kontrola list obecnosci,

5) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

6) ewidencja i kontrola wykorzystania urlopéw, zwolnien lekarskich oraz innych dokumentéw zwigza-

nych z absencjg pracownikéw,

7) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

8) prowadzenie rejestru i wystawianie delegacji,

9) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych zatrudnienia w Spotce,

10) sporzadzanie deklaracji wptat na PFRON,

11) sporzadzanie umodw z pracownikami na uzytkowanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

W zakresie obstugi ptacowej

1) realizacja catoksztattu prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikéw i rozliczaniem
z tego tytutu wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

2) rozliczanie umow zlecen i o dzieto zawartych przez komorki organizacyjne z osobami niebedgcymi
pracownikami Spoéfki,

3) dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikom Spétki zgodnie z dokumentacjg ptacowa poprzez
przygotowanie w systemie ZS| przelewdéw na konta osobiste pracownikow,

4) dokonywanie potracen z list ptac w przypadkach przewidzianych przepisami np. raty KZP, nakazy ko-
mornicze, sgdowe itp.

5) obstuga Pracowniczych Plandw Emerytalnych,

6) obstuga pracownikdw w zakresie ubezpieczenia na zycie,

7) sporzadzanie analiz i raportéw na potrzeby informacji publicznej, Zarzadu lub innych instytucji.

W zakresie controllingu
1) opracowywanie taryf w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania scie-
kow,



2) sporzadzanie planu ekonomiczno-finansowego dla Rady Nadzorczej Spotki oraz kontrola jego
realizacji,

3) weryfikacja i opiniowanie przedstawionych przez kierownikdw komdrek organizacyjnych
kalkulacji w zakresie wykonywanych ustug pod wzgledem problematyki ekonomiczno-finansowej,

4) sporzadzanie kalkulacji kosztowych dotyczacych:
a) wprowadzania do stacji zlewnej bytowych nieczystosci ciektych,
b) hurtowej sprzedazy wody,
c) $wiadczenia ustug na zewnatrz,

5) przygotowywanie stawek kalkulacyjnych w celu sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego przez po-
szczegblne komoérki organizacyjne,

6) opracowywanie raportu z controllingu obejmujacego zagadnienia dotyczgce Spétki w wymiarze stra-
tegicznym i operacyjnym,

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan do IGWP ,, Wodociagi Polskie” oraz PGW Wody Polskie,

8) przedstawianie biezgcych zagadnien w aspekcie ekonomicznym i finansowym niezbednym do
podejmowania decyzji przez Zarzad dotyczacych prawidtowego funkcjonowania Spotki.

§15.

Radca Prawny (RP)
Radca prawny swiadczy pomoc prawng zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych oraz Kodeksem Etyki Radcy Prawnego uchwalonym przez Krajowy Zjazd Radcow
Prawnych.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace udzielanie porad prawnych, konsultacji i wyjasnien;

2) opiniowanie lub udzielanie pomocy w przygotowywaniu tresci projektéw uméw, uchwat i innych
dokumentow;

3) reprezentowanie Spotki w postepowaniach sgdowych i administracyjnych, na podstawie odrebnie
udzielonego petnomocnictwa;

4) w zakresie windykacji: sporzadzanie pozwéw, biezgca weryfikacja spraw sgdowych i egzekucyjnych,

5) zgtaszanie wierzytelnosci i udziat w postepowaniach upadtosciowych,

6) uczestnictwo w negocjacjach lub prowadzenie negocjacji w sprawach zwigzanych z zakresem dziatan
Spotki;

7) wykonywanie innych, niewyszczegdlnionych prac zwigzanych z obstugg prawng, a wynikajacych
z biezgcych potrzeb Spotki oraz zlecanych przez Zarzad.

§16.

Dziat Organizacyjny (DO)

Do zadan Dziatu Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

W zakresie biezacej obstugi Zarzadu oraz organow Spotki:
1) organizacja oraz obstuga spotkan, zebran i narad Zarzgdu oraz organdw Spotki,
2) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Zarzgdu oraz organéw Spétki,
3) rejestracja i ewidencja korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej, zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna,



4) rejestracja faktur zakupowych i kierowanie ich do wtasciwych oséb zgodnie z obiegiem dokumentow,
5) obstuga poczty elektronicznej, urzgdzen biurowych oraz systeméw telekomunikacyjnych,

6) obstuga gosci, klientdow oraz interesantéw Zarzadu i organdw Spotki,

7) zaopatrzenie sekretariatu w niezbedne materiaty i artykuty biurowe,

8) dbanie o estetyke i aktualnos¢ tablic informacyjnych,

9) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i wyposazenie sekretariatu.

W zakresie obstugi organizacyjne;j:

1) przygotowywanie, prowadzenie rejestrow, gromadzenie, dokumentacji pracy organéw Spofki,

2) biezaca analiza funkcjonowania Spotki w zakresie sprawnosci organizacyjnej i przeptywu informacji,

3) opracowywanie struktur organizacyjnych i jej zmian w zakresie przeksztatcen, tworzenia i likwidacji
komorek organizacyjnych w Spéfce,

4) nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentdéw oraz prowadzenie ewidencji pieczatek
firmowych.

5) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dot. zagadnien organizacyjnych
(np. regulamin organizacyjny, regulamin pracy, itp.) oraz przygotowywanie innych wewnetrznych
aktow prawnych dotyczacych sposobu realizacji zadan przez komorki organizacyjne, na podstawie
opracowanych przez nie, zatozen merytorycznych,

6) przygotowywanie zarzadzen, petnomocnictw i upowaznied udzielanych przez Zarzad oraz
prowadzenie ich rejestrow,

7) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, nadzér nad sposobem i terminowoscia realizowania
zalecen kontrolnych przez komoérki organizacyjne Spétki oraz informowanie organéw kontrolnych
o ich wykonaniu,

8) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komoédrkach organizacyjnych Spétki w zakresie
przestrzegania Polityk ochrony danych, Regulaminu pracy i innych regulacji wewnetrznych Zarzadu,

9) przygotowywanie artykutdw do publikacji w mediach,

10) prowadzenie dziatarn marketingowych na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Spoétki

W miescie,

11) wspotpraca z Urzedem Miasta w zakresie biezgcego funkcjonowania Spoétki,

12) nadzor nad jakoscig ustug zewnetrznych (sprzatanie, ochrona obiektéw, wywoz nieczystosci,

pielegnacja zieleni),

13) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
b) koordynowanie dziatan przygotowawczych dla rozpatrzenia skarg i wnioskdéw przez Zarzad,

14) nadzor nad funkcjonowaniem instalacji telefonicznej w Spotce,

15) zlecanie napraw i remontéw $Srodkéw trwatych oraz proponowanie optymalnych rozwigzan

technicznych w zakresie potrzeb remontowych tych srodkodw,

16) zapewnienie biezgcych przegladdéw, konserwacji i remontow obiektéw oraz sSrodkéw trwatych

Spofki,

17) wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego oraz innymi podmiotami upowaznionymi

do kontroli i nadzoru,

18) wykonywanie biezgcych prac porzgdkowych, naprawczych i remontowych,

19) obstuga oraz kontrola stanu technicznego pieca centralnego ogrzewania oraz dbanie

o czystosc i porzadek w pomieszczeniu kottowni.

W zakresie obstugi informatyczne;j:

1) zapewnienie sprawnego dziatania sieci komputerowej, serweréw i systemdéw informatycznych
w Spotce,

2) nadzér nad rozwojem nowoczesnych systemoéw informatycznych wspomagajgcych zarzadzanie
Spotka,
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3) przeprowadzanie regularnych przeglagdow, napraw i konserwacji sprzetu komputerowego oraz baz
danych,

4) wspodtpraca z firmami zewnetrznymi, ktére dostarczajg ustugi i systemy informatyczne dla Spotki,

5) bezpieczne usuwanie danych i likwidacja zuzytego sprzetu komputerowego,

6) zarzadzanie siecig monitoringu (CCTV), usuwanie usterek oraz zabezpieczanie nagran wideo,

7) doradztwo i pomoc przy zakupie nowego sprzetu komputerowego oraz programéw,

8) tworzenie oraz biezgca aktualizacja strony internetowej Spotki oraz strony BIP,

9) zapewnienie zasilania awaryjnego dla komputerdéw i serweréw na wypadek braku pradu,

10) ochrona sieci przed hakerami i wirusami oraz dbanie o statg aktualizacje programéw
antywirusowych,

11) tworzenie kopii bezpieczenstwa (backup) systemow oraz baz danych wraz z prowadzeniem ich
rejestru,

12) nadzdr nad legalnoscig programéw oraz zarzgdzanie licencjami,

13) rejestrowanie uzytkownikédw w systemach, nadawanie, zmiana oraz odbieranie im uprawnien,

14) prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu obstugi systemdéw komputerowych,

15) prowadzenie ewidencji catego sprzetu komputerowego i oprogramowania w systemie IT,

16) kontrola przestrzegania przez pracownikéw zasad cyberbezpieczenstwa,

17) zgtaszanie do Inspektora Ochrony Danych (I0D) wszelkich awarii i incydentdéw zwigzanych
z wyciekiem danych,

18) tworzenie i wdrazanie polityk bezpieczeristwa informacji zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych (RODO).

W zakresie obstugi zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem, przeprowadzaniem postepowan w oparciu
o Regulamin udzielenia zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:

a) weryfikowanie prawidtowosci szacowania wartosci zamoéwienia,

b) proponowania trybu postepowania i terminarza realizacji postepowania,

c) wspotpracy z kierownikami komodrek organizacyjnych w zakresie ustalania opisu przedmiotu
zamowienia oraz warunkoéw, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy,

d) przygotowywania dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych,

e) prowadzenia rejestrow i bezpieczne przechowywanie dokumentaciji,

2) prowadzenie korespondencji z firmami startujgcymi w przetargach oraz odpowiadanie na ich pytania
we wspotpracy z odpowiednim dziatem.

3) przygotowywanie zmian w Specyfikacji Warunkdw Zamédwienia (SWZ) oraz zmian terminéw sktadania
ofert.

4) sporzadzanie protokotéw z postepowan oraz udziat w pracach komisji przetargowych,

5) ogtaszania wynikdéw i przygotowywanie zawiadomien o rozstrzygnieciu postepowan,

6) przekazywanie ofert i dokumentacji przetargowej do archiwum zaktadowego,

7) kontrola poprawnosci i kompletnosci wszystkich otrzymywanych dokumentoéw,

8) publikowanie ogtoszen o zamdwieniach na tablicy informacyjnej, stronie internetowej Spoétki oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

9) wspodtuczestniczenie i opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie zadan z $Srodkéw zewnetrznych,

10) przygotowywanie rocznych i okresowych sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych.

W zakresie archiwum zaktadowego:
1) opracowywanie i aktualizowanie na biezgco Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Spéfki,
2) przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji tradycyjnej (papierowej) z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
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3) dbanie o stan bezpieczenstwa przechowywanej dokumentacji, dokonywanie pomiaréw temperatury
i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniu archiwalnym,

4) przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadzenie doktadnej ewidencji przejetych dokumentow,

5) udostepnianie dokumentacji upowaznionym osobom i komdrkom organizacyjnym,

6) inicjowanie i przeprowadzanie komisyjnego brakowania (niszczenia) dokumentacji po uptywie czasu
ich przechowywania, zgodnie z przepisami,

7) aktualizacja obowigzujgcych zarzadzen i instrukcji w zakresie zadan przypisanych archiwum
zaktadowemu,

8) pomoc i doradztwo dla pracownikéw Spétki w zakresie wtasciwego przygotowania akt do przekazania
ich do archiwum.

W zakresie nadzwyczajnych zagrozen:

1) wdrazanie i realizowanie zadan natozonych na Spétke okreslonych w Planie Obrony Cywilnej Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego i Planie Zarzgdzania Kryzysowego dla Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

2) opracowywanie i uzgadnianie z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Urzedu Miasta,
rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej,

3) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:

a) tworzenie Zaktadowe]j Formacji Obrony Cywilnej,
b) organizacja, uruchomienie i funkcjonowanie Statego Dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa
i wojny,

4) organizowanie szkolen i ¢wiczen dla pracownikéw Spétki w zakresie potrzeb obronnych,

5) opracowywanie zarzadzen i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i reagowania na sytuacje
kryzysowe we wspodtpracy z Referatem Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Urzedu Miasta,

6) nadzér nad przygotowywaniem i modyfikacja dokumentacji okreslajgcej zasady zapewnienia
funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych dla miasta
Piotrkowa Trybunalskiego,

7) planowanie potrzeb w zakresie srodkéw finansowych i materiatowych niezbednych do realizacji
zadan obrony cywilne;j,

8) opracowywanie okresowych analiz w zakresie organizacji i skutecznosci przedsiewzie¢ obronnych
Spoftki i przedktadanie ich wraz z wnioskami Prezesowi Zarzadu,

9) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych,

10) monitorowanie, analiza i reagowanie na incydenty bezpieczeristwa,

11) wdrazanie i rozwdj systemu zarzgdzania bezpieczernstwem informacji w oparciu o normy

ISO 27001 i I1SO 22301,

12) ocena wystepujacych zagrozen oraz przygotowywanie propozycji dziatan korygujgcych na

wypadek zagrozen mogacych mie¢ wptyw na srodowisko,

13) projektowanie i wdrazanie rozwigzan technicznych w obszarze cyberbezpieczenstwa, prowadzenie

analizy ryzyka i opracowywanie odpowiednich srodkdw zaradczych,

14) wspotpraca z zespotem IT i OT w celu zapewnienia spdjnosci dziatan w zakresie bezpieczenstwa,

15) przygotowywanie materiatdw do prowadzenie szkolen i edukacji pracownikéw w zakresie

cyberbezpieczenstwa,

16) wspotpraca z organami nadzorujgcymi w zakresie spetnienia wymagan prawnych (NIS2, Krajowy

System Cyberbezpieczenstwa),

§17.

Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta (US)
Dziat realizuje zadania w zakresie kompleksowej obstugi odbiorcow ustug, kontraktowania sprzedazy,
rozliczen oraz kontroli eksploatacji sieci i przytagczy w obszarze zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania sciekow.
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Do zadan Dziatu Sprzedazy i Obstugi Klienta w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowywanie i zawieranie umoéw dotyczgcych:
a) zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekow,
b) hurtowej sprzedazy wody,
2) dokonywanie zgodnie z harmonogramem odczytow wodomierzy i rozliczen z odbiorcami
korzystajacymi z ustug,
3) przeprowadzanie kontroli dotyczacych:
a) urzadzen pomiarowych i wodomierzy w zakresie prawidtowych wskazan urzadzen,
b) wiasciwego zabezpieczenia za pomocg plomb legalizacyjnych i instalacyjnych przyrzadow
pomiarowych,
c) nielegalnego pobierania wody z sieci wodociggowej i przytgczy,
d) nielegalnego wprowadzania sciekéw do sieci kanalizacyjne;j,
e) samowolnej zmiany miejsca zainstalowania wodomierza i ingerencji w jego wskazania,
4) informowanie odpowiednich stuzb technicznych o zaistniatych awariach, uszkodzeniach urzadzen
i przyrzadéw pomiarowych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami $wiadczonych ustug zaopatrzenia w wode
i odprowadzania $ciekdw, nielegalnym poborem wody i odprowadzaniem S$ciekéw,
6) obstuga interesantow w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekdw w Biurze Obstugi Klienta,
7) dbanie o jak najwyzszg jakos¢ obstugi Klientéw,
8) opracowywanie strategii podnoszenia wizerunku Spotki,
9) prawidtowe przyjmowanie i wprowadzanie danych i korespondencji do systemdéw elektronicznych
oraz witasciwe kierowanie spraw do pracownikéw w celu ich zatatwienia,
10) sprawowanie kontroli nad poprawnoscig funkcjonowania i prowadzenia spraw w ZSI/ZOI
i eBOKu,
11) terminowe udzielanie odpowiedzi na korespondencje i reklamacje Klientéw,
12) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Spétki w ramach obstugi Klientéw,
13) przygotowywanie wzoréw drukéw i formularzy stosowanych w BOK.

§18.
Dyrektor Techniczny (DT)
Dyrektor Techniczny zarzgdza Pionem Technicznym Spotki, odpowiada za ciggtos¢, bezpieczenstwo
i efektywnosé technologiczng proceséw zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekow, a takze za rozwdj infrastruktury technicznej.

Do zadan Dyrektora Technicznego naleiy:
W zakresie zarzadzania strategicznego i operacyjnego pionem:
1) kierowanie, koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad dziatalnoscig podlegtych
komorek organizacyjnych,
2) wyznaczanie kierunkéw rozwoju technologicznego Spotki oraz wdrazanie nowoczesnych rozwigzan
inzynieryjnych i organizacyjnych,
3) zapewnienie ciggtosci i prawidtowego funkcjonowania catej infrastruktury technicznej oraz obiektéw
kubaturowych Spotki,
4) biezgce raportowanie do Zarzadu Spotki w zakresie sytuacji operacyjno-technicznej oraz realizacji
planéw rzeczowo-finansowych.

W zakresie polityki inwestycyjnej i remontowej:
1) wspdtudziat w opracowywaniu rocznych oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych
Spoftki,
2) nadzér nad przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem projektéw inwestycyjnych oraz remontowych
w oparciu o zatwierdzone harmonogramy i budzety,
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3) koordynacja procesow odbiorowych (czesciowych i koricowych) kluczowych zadan inwestycyjnych
oraz weryfikacja dokumentacji projektowych,

4) wspoétudziat w procesie pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje zadan
infrastrukturalnych,

W zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-sciekowej:
1) nadzér nad realizacjg polityki ekologicznej Spotki, w tym nad prawidtowg gospodarkg odpadami oraz
przestrzeganiem przepisdw prawa ochrony $rodowiska,
2) nadzor nad procesami naliczania optat za ustugi wodne, korzystanie ze Srodowiska oraz optat za
przekroczenia warunkdéw wprowadzania $ciekow przemystowych,
3) koordynacja i nadzér nad wdrazaniem zalecen oraz decyzji organdéw kontroli zewnetrznej
w obszarze ochrony $rodowiska.

W zakresie gospodarki energetycznej i mechaniczno-eksploatacyjnej:
1) nadzér nad efektywnoscig energetyczng Spétki, w tym koordynacja przygotowania postepowan
przetargowych na zakup i dystrybucje energii elektrycznej oraz gazu,
2) sprawowanie kontroli wewnetrznej w obszarze mechaniczno-energetycznym, w tym nadzér nad
optymalizacjg zuzycia surowcow i materiatéw eksploatacyjnych.

§19.

Zaktad Uje¢ Wody (TU)
Zaktad Uje¢ Wody realizuje zadania w zakresie stabilnego, bezpiecznego i ciggtego wydobywania,
uzdatniania, magazynowania oraz wtfaczania wody do miejskiej sieci wodociggowej, dbajac o jej
parametry jakosciowe.

Do zadan Zaktadu Uje¢ Wody nalezy w szczegdlnosci:
1) eksploatacja urzadzen i obiektéw Zaktadu w sposéb zapewniajgcy uzyskiwanie efektéw uzdatniania

wody stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

2) prowadzenie dokumentacji eksploatacji urzadzen i obiektow,

3) sporzadzanie zestawien dotyczgcych ilosci wody wydobytej, uzdatnionej, ilosci wod poptucznych oraz
dynamiki produkcji wody,

4) przygotowywanie danych niezbednych do naliczania opfat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska
oraz przygotowywanie danych w celu uzyskania pozwolei wodno-prawnych, decyzji, zezwolen itp.,
zwigzanych z dziatalnoscig Spofki,

5) sporzadzanie sprawozdarn do GUS, WIOS, Wody Polskie,

6) prowadzenie dokumentacji technicznej i ksigzek obiektéw budowlanych,

7) sporzadzanie instrukcji eksploatacji urzgdzen i obiektéw na Ujeciach Wody, przeciwpozarowych i BHP
oraz ich aktualizacja,

8) sporzadzanie rocznych planéw remontéw i ich realizacja,

9) opracowywanie propozycji planéw inwestycyjnych majgcych na celu odtwarzanie zuzytych srodkéw
trwatych, poprawiajgcych niezawodno$é pracy, a takze wptywajacych na obnizenie kosztéw
eksploatacyjnych,

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

11) przygotowywanie danych do deklaracji rozliczenia podatku od nieruchomosci uzytkowanych przez

Zakfad,

12) opracowywanie dla zadan inwestycyjnych i remontowych dokumentacji dot. zaméwien

publicznych,
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13) sSwiadczenie ustug na zewnatrz w zakresie:
a) wymiany agregatow gtebinowych w studniach,
b) przegladdéw i konserwacji studni publicznych,
c) remontéw filtréw na stacjach uzdatniania wody.

§20.

Zaktad Sieci Wodociggowo-Kanalizacyjnej (TW)

Zaktad Sieci Wodociggowo-Kanalizacyjnej realizuje zadania w zakresie eksploatacji, konserwacji oraz
remontdéw sieci wodociggowej i kanalizacji sanitarnej, zapewnienia ciggtosci dostaw wody i odbioru
Sciekdw, a takze zarzadzania systemami informacji przestrzennej (GIS) i redukcji strat wody.

Do zadan Zaktadu Sieci Wodociggowo-Kanalizacyjnej nalezy w szczegélnosci:

W zakresie eksploatacji i utrzymania sieci:

1) prowadzenie biezgcych robdt eksploatacyjnych, konserwacyjnych i remontowych na sieciach
wodociggowych, kanalizacyjnych oraz przytgczach bedgcych w utrzymaniu Spotki,

2) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i konserwacjg sieciowych przepompowni sciekdédw oraz
obiektéw towarzyszacych na sieci,

3) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i operacyjnej sieciowych hydrantéw przeciwpozarowych
oraz wspotpraca w tym zakresie z Paristwowg Strazg Pozarng w Piotrkowie Trybunalskim,

4) prowadzenie gospodarki wodomierzowej, w tym planowa wymiana, montaz, demontaz oraz
legalizacja wodomierzy i podlicznikow.

W zakresie usuwania awarii i obstugi zgtoszen:
1) catodobowe przyjmowanie zgtoszen o awariach oraz powiadamianie wtasciwych stuzb i instytucji
zewnetrznych o zaktéceniach w dostawach,
2) organizowanie i koordynowanie pracy ekip remontowych w ramach dyzuréw awaryjnych w celu
natychmiastowego usuwania wyciekdw i zatoréw.

W zakresie diagnostyki i ograniczania strat wody:
1) prowadzenie statego monitoringu, strefowania i diagnostyki hydraulicznej sieci wodociggowej
w celu wczesnego wykrywania wyciekow oraz nielegalnych poboréw,
2) analizowanie wielkosci strat wody w systemie dystrybucji oraz wdrazanie nowoczesnych technologii
lokalizacji wyciekdéw i optymalizacji cisnienia,
3) utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen pomiarowych, telemetrycznych i rejestratoréw
danych na sieci.

W zakresie cyfryzacji i branzowej ewidencji sieci (GIS):
1) prowadzenie i biezgca aktualizacja numerycznej ewidencji sieci oraz mapy zasadniczej infrastruktury
wod-kan w systemie informacji przestrzennej (GIS),
2) pozyskiwanie, weryfikacja i wprowadzanie danych terenowych (w tym pomiarow geodezyjnych GNSS
oraz inspekcji TV kanatdw) do informatycznego systemu zarzgdzania infrastrukturg,
3) zarzadzanie modelami hydraulicznymi sieci i wykorzystywanie analiz przestrzennych do planowania
rozwoju oraz modernizacji uktadu dystrybucji wody.

W zakresie ustug komercyjnych (zewnetrznych):
1) realizacja ustug odpfatnych na rzecz podmiotéw zewnetrznych w zakresie budowy, remontéw,
cisnieniowego udrazniania, dezynfekcji oraz diagnostyki sieci i przytagczy wod.-kan.,
2) biezgce techniczne utrzymanie sieci kanalizacji deszczowej oraz obiektéw matej architektury
na podstawie umdéw zawartych z Gming Piotrkdw Trybunalski.
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W zakresie planowania i przygotowania zadan:
1) opracowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planéw remontdéw oraz inwestycji sieciowych,
2) wspotdziatanie z komadrkami ds. inwestycji i zamdwien publicznych poprzez przygotowywanie zatozen
technicznych, przedmiaréw oraz opiséw przedmiotu zamodwienia (OPZ) na potrzeby postepowan
przetargowych w zakresie dziatania Zaktadu,
3) przygotowywanie danych technicznych i operacyjnych na potrzeby sprawozdawczosci (GUS) oraz
na potrzeby naliczania podatku od nieruchomosci od budowli sieciowych.

§21.

Sekcja Techniczna i Inwestycji (TN)

Sekcja Techniczna i Inwestycji realizuje zadania w zakresie obstugi technicznej klientéw, wydawania
warunkéw przytaczenia do sieci, uzgadniania dokumentacji technicznych, opracowywania projektéw
budowlano-wykonawczych infrastruktury wod.-kan. oraz sprawowania nadzoru technicznego nad
realizowanymi inwestycjami.

Do zadan Sekgcji Technicznej i Inwestycji w szczegdlnosci nalezy:

W zakresie obstugi technicznej klienta i wykonawcow:
1) przygotowywanie i wydawanie warunkéw technicznych przytgczenia nieruchomosci do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,
2) prowadzenie doradztwa technicznego dla klientéw w zakresie procedur i wymagan niezbednych do
wiaczenia obiektéw do miejskiego systemu wod.-kan.,
3) przyjmowanie zlecen, weryfikacja i uzgadnianie dokumentacji technicznych oraz projektowych
budowy sieci i przytgczy, sporzagdzanych przez projektantéw zewnetrznych.

W zakresie dziatalnosci projektowej i przygotowania inwestycji:

1) opracowywanie wielobranzowych koncepcji oraz projektdw budowlanych i technicznych sieci oraz
przytgczy wodociggowo-kanalizacyjnych,

2) kompleksowe prowadzenie procedur formalno-prawnych zwigzanych z procesem projektowym,
w tym pozyskiwanie materiatow geodezyjnych, zgtaszanie robdét do organdw architektoniczno-
budowlanych oraz reprezentowanie Spétki na naradach koordynacyjnych,

3) przygotowywanie wnioskéw i uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych do realizacji
inwestycji (w tym decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz zezwolen na zajecie pasa
drogowego),

4) przygotowywanie ofert techniczno-handlowych na ustugi projektowe i wykonawcze realizowane
przez Spoétke na rynku zewnetrznym.

W zakresie odbioréw, nadzoru i sprawozdawczosci:

1) sprawowanie nadzoru technicznego oraz uczestnictwo w odbiorach technicznych, czesciowych
i koncowych nowo budowanych sieci i przytagczy wod.-kan.,

2) udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych infrastruktury sieciowej przekazywanej na
majatek Spotki.

3) ewidencjonowanie, analizowanie i sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu dynamiki przyrostu
dtugosci sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej,

4) prowadzenie i archiwizacja zasobu dokumentacji powykonawczej oraz technicznej zrealizowanych
zadan inwestycyjnych.

§22.

Zaktad Oczyszczalni Sciekéw (TO)

Zaktad Oczyszczalni Sciekéw odpowiada za realizacje zadan zwigzanych z oczyszczaniem $ciekdw,
gospodarka osadowg oraz utrzymaniem i rozwojem infrastruktury oczyszczalni $ciekow, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymaganiami ochrony Srodowiska.
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Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:
1) eksploatacja, utrzymanie i rozwadj obiektow, urzadzen oraz instalacji oczyszczalni Sciekow;

2) zapewnienie ciggtosci, niezawodnosci, bezpieczenstwa i efektywnosci proceséw technologicznych
oczyszczania Sciekéw;

3) prowadzenie gospodarki osadowej oraz gospodarki odpadami zwigzanej z dziatalnoscig oczyszczalni
Sciekow;

4) realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i zagospodarowaniem nieczystosci ciektych oraz odpa-
déw dopuszczonych do przetwarzania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i decyzjami administra-
cyjnymi;

5) utrzymanie ruchu oraz zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen, instalacji i infrastruktury pozo-
stajgcych w eksploatacji Zaktadu;

6) planowanie i realizacja dziatann remontowych, odtworzeniowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych
zwigzanych z majatkiem eksploatowanym przez Zaktad;

7) monitorowanie, analizowanie i doskonalenie proceséw technologicznych, w tym dziatan zwigzanych
z efektywnoscig energetyczng, odzyskiem zasobdw oraz optymalizacjg kosztdw eksploatacji;

8) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa, pozwolen, decyzji administracyjnych oraz
innych aktow regulujacych dziatalnos$¢ oczyszczalni sciekéw;

9) zarzadzanie majgtkiem technicznym pozostajgcym w eksploatacji Zaktadu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg urzadzen technicznych podlegajgcych dozorowi

technicznemu oraz innych urzadzen objetych wymaganiami szczegdlnymi;

11) przygotowywanie i realizacja przedsiewziec¢ stuzgcych rozwojowi, modernizacji oraz poprawie

efektywnosci funkcjonowania oczyszczalni Sciekdw;

12) wspotpraca z organami administracji publicznej, jednostkami kontrolnymi, instytucjami naukowo-

badawczymi oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatalnosci Zakfadu.

§23.

Dziat Transportu i Diagnostyki Sieci (TT)
Dziat realizuje zadania w zakresie zabezpieczania sprzetu i transportu na potrzeby wtasne Spdétki.
Wykonuje prace zlecone przez klientéw w zakresie ustug sprzetowych. Zapewnia utrzymanie
sprawnosci technicznej floty pojazdéw, maszyn budowlanych i urzadzen specjalistycznych Spétki,
Swiadczenia wewnetrznych i zewnetrznych ustug sprzetowych oraz wsparcia technicznego w obszarze
diagnostyki i czyszczenia sieci wod.-kan.

Do zadan Dziatu Transportu i Diagnostyki Sieci nalezy w szczegélnosci:

1) gospodarowanie  $Srodkami transportu samochodowego, urzadzeniami  mechanicznymi
i transportowymi bedgcymi w uzytkowaniu Spétki,

2) rejestracja, wyrejestrowywanie pojazdow oraz wymiana dowoddw rejestracyjnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z formalnym dopuszczeniem pojazdéw i maszyn do ruchu
drogowego, w tym organizacja obowigzkowych badan technicznych,

4) przygotowanie danych do sprawozdan GUS,

5) przygotowanie pod katem technicznym, funkcjonalnym oraz praktycznym zamédwienia
w zakresie doboru srodkéw transportu dla potrzeb Spétki,

6) zapewnienie dostaw paliw ptynnych (olej napedowy, etylina) dla potrzeb Spoétki oraz ich rozliczanie,

7) prowadzenie diagnostyki sieci wodociggowo-kanalizacyjne;j:
a) wycieki - lokalizacja, straty wody, inspekcje TV, ustugi,
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b) hydranty-realizacja zadania i obowigzkdow wynikajgcych z rozporzagdzenia MSWIA z dnia 24 lipca
2009 r. w sprawie przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode oraz drdog pozarowych, dotyczgcych
badania wydajnosci i ciSnienia z hydrantéw,

8) opracowywanie i realizowanie harmonograméw remontoéw,

9) swiadczenie ustug w zakresie:

a) wywozu nieczystosci ciektych, oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych,

b) cisnieniowego udrazniania, czyszczenia kanalizacji, wycinania korzeni wrosnietych w sieci
kanalizacji,

c) prac ziemnych (koparka),

d) inspekcji TV sieci kanalizacyjnych,

e) badan nowo wybudowanej infrastruktury wodociggowej (hydranty),

10) Prowadzenie warsztatu napraw pojazdoéw samochodowych i sprzetu bedgcego w posiadaniu
Spofki:

a) systematyczne rozliczenie z pobranych materiatdw remontowych warsztatu transportu —
prowadzenie zlecen warsztatowych,

b) ewidencja okresowych przeglagddéw technicznych,

c) biezgce usuwanie zaistniatych awarii pojazdéw oraz analizowanie przyczyn awarii  w celu
zapobiegania w ich wystepowaniu,

11) sporzadzanie planéw remontéw Srodkéw transportowo - sprzetowych i ich realizacja,

12) kalkulacja, ofert cenowych swiadczonych ustug zewnetrznych,

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

z przekazaniem do dziatu finansowo — ksiegowego,

14) rozliczenie sprzedazy zewnetrznej dziatu TT z dziatem finansowo-ksiegowym,

15) obstuga platformy internetowej: asenizacja. online,

16) zawieranie uméw sprzetowo — specjalistycznych,

17) harmonogram grafikdw — zabezpieczenie sprzetu dla podstawowej dziatalnosci Spétki,

18) obstuga ewidencji czasu pracy,

19) biezaca analiza kosztéw i sprzedazy z dziatalnosci Dziatu,

20) kompleksowe rozliczenie transportu — karty drogowe, raporty,

21) miesieczne rozliczanie Dziatu z robdt zewnetrznych (sprzedazy) oraz wewnetrznych
(z zabezpieczenia sprzetu i transportu dla potrzeb Spotki),

22) aktualizacja cykli remontowych, opracowywanie technologii remontéw w Spétce, wiacznie
z przygotowywaniem zakupdéw dot. materiatédw, czesci zamiennych i podzespotéw do remontéw
biezgcych i przeglagdéw kompleksowych,

23) opracowywanie dla zadan inwestycyjnych i remontowych dokumentacji dot. zamowien
publicznych tj.: opisu przedmiotu zamoéwienia, kosztoryséw inwestorskich, wniosku o wszczecie
postepowania, zapisow merytorycznych SWZ, istotnych postanowien umowy, szacunkowej
wartosci zamoéwienia oraz kryteriéw oceny ofert,

24) zapewnienie biezgcego przegladu, konserwacji i utrzymania obiektéw w Spéice,

25) organizowanie odbiordw inwestycji i remontéw oraz biezgce i koricowe rozliczanie inwestycji
i remontow w tym finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych,

26) biezgca wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie obowigzkéw wynikajgcych
z prawa budowlanego,

27) wspodtuczestniczenie i opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan z srodkow
zewnetrznych,

28) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych
w zakresie dziatania.
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§24.

Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (TS)

Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska realizuje zadania w zakresie zapewnienia zgodnosci dziatalnosci
Spotki z przepisami prawa ochrony srodowiska, prawa wodnego oraz prawa o odpadach, a takze sprawuje
nadzor nad gospodarkg Sciekami przemystowymi i sprawozdawczoscig ekologiczna.

Do zadan Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem i stosowaniem przepisdw prawa o ochronie $ro-
dowiska, prawa wodnego i prawa o odpadach,

2) opracowywanie dokumentacji umozliwiajacej uzyskanie wymaganych przepisami pozwolen, decyzji,
zezwolen zwigzanych z dziatalnoscig Spotki w zakresie ochrony srodowiska oraz ich weryfikacja
i aktualizacja. Nadzor nad spetnieniem wymogow przedmiotowych decyzji,

3) prowadzenie i koordynowanie ogdlnofirmowej gospodarki odpadami, w tym prowadzenie zbiorczej
ewidencji i sprawozdawczosci w systemie BDO,

4) opiniowanie wnioskéw i dokumentacji przedktadanych przez dostawcéw $ciekéw ubiegajacych sie
0 zawarcie umowy na wprowadzanie sciekdw przemystowych do miejskiej sieci kanalizacyjnej,

5) przeprowadzanie kontroli gospodarki wodno-sciekowej u odbiorcéow ustug wprowadzajgcych Scieki
przemystowe do sieci kanalizacyjnej i wydawanie zalecen pokontrolnych,

6) naliczanie opfat za przekroczenie warunkéw wprowadzania $ciekdow przemystowych do urzadzen ka-
nalizacyjnych,

7) sporzadzanie sprawozdan dla organéw panstwowych i samorzagdowych (m.in. do Urzedu
Marszatkowskiego, Wéd Polskich, WIOS, KOBIZE),

8) udziat w rozprawach administracyjnych dotyczgcych gospodarki wodno-sciekowej,

9) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi w Spétce w zakresie realizowania zadan i celéw ochrony
Srodowiska.

§25.

Laboratorium (DL)

Laboratorium realizuje zadania w zakresie pobierania préob oraz wykonywania fizykochemicznych
i mikrobiologicznych analiz wody, sciekdw oraz osaddéw s$ciekowych, zapewniajgc wiarygodnos¢ wynikow
poprzez utrzymywanie systemu zarzgdzania zgodnego z wymaganiami normy akredytacyjne;.

Do zadan Laboratorium nalezy:

1) pobdr prob i wykonywanie analiz fizykochemicznych i bakteriologicznych wody, Sciekéw i osaddow
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 Sciekdw,

3) badanie jakosci $ciekdw usuwanych z zaktadéw przemystowych i innych dostawcéw do miejskiej sieci
kanalizacyjnej zgodnie z harmonogramami przedstawionymi przez komdrkami organizacyjne Spotki,

4) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Spétki przy ustalaniu zakresu i ilosci badan
laboratoryjnych,

5) $wiadczenie dodatkowych ustug na zewnatrz w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

6) rejestracja wynikdw przeprowadzonych badan i przygotowywanie sprawozdan,

7) wdrazanie nowych metod 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 wymogdéw jednostki akredytacyjnej dotyczacej dziatalnosci Laboratorium zgodnie
z certyfikatem akredytacji Nr AB 1098,
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10) stosowanie polityki jakoSci poprzez realizacje wytyczonych celéw i postanowien zawartych
w dokumentach systemu zarzgdzania 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 zarzgdzania
i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem,

13) opracowywanie dokumentacji technicznej i merytorycznej dotyczacej zaméwien publicznych dla
zadan inwestycyjnych i remontowych laboratorium tj.: specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
opisu przedmiotu zaméwienia, wniosku o wszczecie postepowania oraz kryteriow oceny ofert,

14) zapewnienie biezgcego przegladu, konserwacji i utrzymania sprawnosci infrastruktury laboratoryjne;j
oraz aparatury badawczej,

15) wspotuczestniczenie i opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie zadan zwigzanych
z doposazeniem i modernizacjg laboratorium ze srodkéw zewnetrznych,

16) opracowywanie informacji, sprawozdan z realizowanych zadan inwestycyjnych, remontowych oraz
badawczych w zakresie dziatania laboratorium.

§26.
Stanowisko ds. Bhp i P.Poz.

Stanowisko ds. BHP i Ppoz. realizuje zadania z zakresu petnienia funkcji doradczych i kontrolnych w obszarze
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, dbajagc o zapewnienie zgodnosci
funkcjonowania Spotki z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Do zadan Stanowiska ds. Bhp i P. Poz. nalezy w szczegodlnosci:

W zakresie nadzoru, prewencji i organizacji warunkdéw pracy (BHP):

1) monitorowanie przepiséw prawa, dokonywanie okresowych analiz stanu BHP w Spodfce oraz biezgce
raportowanie i wnioskowanie do Zarzgdu w przypadku wykrycia nieprawidtowosci,

2) planowanie i przeprowadzanie systematycznych kontroli warunkéw pracy na obiektach
i stanowiskach, wydawanie zalecen pokontrolnych oraz egzekwowanie ich realizacji (w tym
whioskowanie o wstrzymanie prac w sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia),

3) opracowywanie oraz aktualizowanie ocen ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy
we wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych,

4) wspotudziat w tworzeniu i modyfikowaniu wewnetrznych aktéw prawnych Spétki (w tym Regulaminu
Pracy, tabel przydziatu odziezy roboczej, srodkéw ochrony indywidualnej oraz positkdw
profilaktycznych),

5) koordynacja i realizacja proceséw szkoleniowych w dziedzinie BHP, w tym prowadzenie instruktazy
wstepnych oraz organizacja szkolen okresowych dla pracownikéw, stazystéw i praktykantéow we
wspotpracy z komodrka ds. kadrowych,

6) wspodtpraca z jednostkami medycyny pracy w obszarze profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami.

W zakresie postepowan powypadkowych i sprawozdawczosci:

1) Prowadzenie postepowan w celu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy,
wypadkow w drodze do/z pracy oraz zdarzen potencjalnie wypadkowych,

2) Kompleksowe sporzadzanie, rejestrowanie oraz archiwizowanie dokumentacji powypadkowej oraz
rejestréw chordéb zawodowych,

3) Sporzadzanie ustawowe] sprawozdawczosci statystycznej i sprawozdan z zakresu warunkéw pracy
i wypadkowosci dla organéw zewnetrznych.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej (Ppoz.):
1) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa obiektéw i terenédw Spofki,
w tym dbanie o zapewnienie warunkdéw bezpiecznej ewakuacji,
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2) opracowywanie, wdrazanie oraz biezgca aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla
poszczegdlnych obiektow Spoéiki,

3) nadzor nad prawidtowym wyposazeniem i oznakowaniem obiektéw, sprawnoscig techniczng
systemoOw przeciwpozarowych oraz organizowanie okresowych przegladoéw i legalizacji podrecznego
sprzetu gasniczego,

4) prowadzenie edukacji, zapoznawanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi oraz
organizowanie prébnych ewakuacji i szkolen z zasad postepowania na wypadek pozaru lub innych
zagrozen miejscowych.

Rozdziat V
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§27.

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

2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) staty nadzér i kontrole o charakterze wtascicielskim — Rada Nadzorcza,

2) biezaca kontrole funkcjonalng wykonywang przez Zarzad, Prokurenta, Dyrektora Technicznego,
Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownikédw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w ramach ich
struktur podlegtosci.

3. Prezes Zarzadu moze do przeprowadzenia kontroli doraznej w okreslonym zakresie upowaznic
pisemnie wskazanego pracownika Spoéfki.

4. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest badanie legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz
prawidtowosci realizacji zadan przypisanych do poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy.

5. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego udokumentowanie,
wykrywanie ewentualnych nieprawidtowosci, a takze wypracowanie wnioskéw i dziata naprawczych.

6. Szczegdtowy tryb  przeprowadzania  kontroli, sposéb  monitorowania  funkcjonowania
systemu kontroli wewnetrznej i jego poszczegdlnych elementéw oraz tryb postepowania
pokontrolnego zawarty jest w Regulaminie wewnetrznym systemu kontroli wprowadzonym
Zarzgdzeniem Prezesa Zarzadu.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§28.
1. Pracownicy Spotki zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
Zapoznanie z Regulaminem potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.
2. Wszelkie zmiany do Regulaminu organizacyjnego wymagajg formy wtasciwej dla jego wprowadzenia.

§29.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Zarzgdzenie nr 6/2025 Prezesa Zarzadu
z dnia 07.04.2025 w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego
Piotrkowskich Wodociggdw i Kanalizacji Sp. z o.0.
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