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WSTEP

Celem opracowania Regulaminu Organizacyjnego Przedsiebiorstwa Komunalnego
Spétka z o.0. we Wronkach jest szczegdtowe okredlenie trybu dziatania Spdtki,
zapewniajgcego sprawne i skuteczne prowadzenie spraw Spétki przez Zarzgd.
Regulamin  organizacyjny jest wewnetrznym aktem ustalajgcym  strukture
organizacyjng, zasady organizacii oraz ramowe obowigzki i uprawnienia kierownikdw
piondw i komdrek organizacyjnych Spdtki. Znajomosé Regulaminu Organizacyjnego
oraz state jego przestrzeganie jest podstawowym obowigzkiem wszystkich
pracownikéw. Regulamin Organizacyjny zostat wprowadzony zarzgdzeniem Prezesa
Przedsiebiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. we Wronkach w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego w Przedsiebiorstwie Komunalnym Spétka z o.0. we
Wronkach.



ROZDIZIAL I: PODSTAWY ORGANIZACYJNO-PRAWNE

1. Podstawy dziatania.

1.1. Przedsiebiorstwo Komunalne Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig we Wronkach
jest Spotkq prawa handlowego. Nazwa firmy w skrécie brzmi: PK Wronki.

1.2. Adres siedziby: ul. Ratuszowa 3, 64-510 Wronki.

1:8: Spoétka zarejestrowana jest w Krajowym Rejestrze Sgdowym pod numerem KRS
0000183866 w Sqdzie Rejonowym Poznan Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, IX Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego.

1.4. NIP Spotki: 763-000-36-24

1.5. REGON Spotki: 570524279

1.6. Terenem dziatania Spotki jest Miasto i Gmina Wronki.

1.7. Organami Spotki sq: Zgromadzenie Wspdinikdw, Rada Nadzorcza, Zarzgd.

1.8. Podstawe prawng dziatania Spotki stanowiq:

Uchwata Rady Miasta i Gminy Wronki z dnia 30 pazdziernika 1991 roku numer
XVI/110/91 w sprawie ustalenia formy organizacyjno-prawnej Przedsigbiorstwa
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej we Wronkach,

2) Ustawa z dnia 30 sierpnia 1996 roku o komercjalizacji i prywatyzacji przedsiebiorstw
(Dz. U. Nr 171, poz. 1397 z pdzn. zm.),
3) Akt notarialny (zatozycielski) z dnia 2 grudnia 1991 roku Repertorium numer 5883/91
z pdzniejszymi zmianami — Umowa Spotki,
4) Zezwolenie Zarzadu Miasta i Gminy Wronki nr TI 703-5/2002 z dnia 25 wrzes$nia 2002
roku na prowadzenie dziatalnosci dotyczgcej zbiorowego zaopatrzenia w wode i
zbiorowego odprowadzania $ciekéw poczawszy od dnia 14 pazdziernika 2002
roku,
5) Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 roku Kodeks Spétek Handlowych (Dz. U. Nr 94, poz.
1037 z pdin. zm.),
6) Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 roku o gospodarce komunalnej (Dz. U. Nr 9, poz. 43
z pdzn. zm.)
7) Ustawa z dnia 7 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekdéw (Dz. U.z2015r., poz. 139).
1.9. Regulaminy iinne akty wewnetrzne Spotki:
1) Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy,
2) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
3} Regulamin Pracy,
4) Polityka rachunkowosci.
2. Lakres, celiprzedmiot dziatania.
2.1. Spétka  zostata powotana do  wykonywania zadan wtasnych  Gminy  Wronki

o charakterze zadan uzytecznosci publicznej na warunkach okreslonych w ustawie
z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 1997 r. Nr 9, poz. 43 ze
zZm.).

2.2. Przedmiotem dziatalnosci Spodtki — wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci - sq:

1)
2)

pobdr, uzdatnianie i dostarczanie wody - /36.00 Z PKD/,
odprowadzanie i oczyszczanie sciekow - /37.00.Z PKD/,




8)
?)

roboty zwigzane z budowq rurociqgdéw przesytowych i sieci rozdzielczych - /42.21.7
PKD/,

roboty zwigzane z budowq linii telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych -
/42.22.7 PKD/,

wykonywanie  instalacji  wodno-kanalizacyjnych, cieplnych,  gazowych
i kimatyzacyjnych - /43.22.7 PKD/,

pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indzej niesklasyfikowane -
/43.99.2 PKD/,

wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami wiasnymi lub dzierzawionymi - /68.20.7
PKD/,

zarzgdzanie nieruchomosciami wykonywane na zlecenie - /68.32.7 PKD/,
dziatalno$¢ pomocnicza zwigzana z utrzymaniem porzgdku w budynkach -
/81.10.Z PKD/,

10) zbieranie odpaddw innych niz niebezpieczne - /38.11.Z PKD/,

11) zbieranie odpaddw niebezpiecznych - /38.12.Z PKD/,

12) obrébka i usuwanie odpaddw innych niz niebezpieczne - /38.21.7 PKD/,

13) przetwarzanie i unieszkodliwianie odpaddw niebezpiecznych- /38.22.7 PKD/,

14) dziatalno$¢ zwigzana z rekultywacijq i pozostata dziatalno$¢ ustugowa zwigzana

z gospodarkg odpadami - /39.00.Z PKD/,

15) pozostate sprzatanie - /81.29.Z PKD/, ,
16) dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z zagospodarowaniem terendw zieleni - /81.30.Z

PKD/,

17) wytwarzanie i zaopatrywanie w pare wodng, gorgcg wode i powietrze do

uktadow klimatyzacyjnych /35.30.Z PKD/,

18) pogrzeby i dziatalno$¢ pokrewna - /96.03.Z PKD/.

ROIDIZIAL Il: ORGANIZACJA WEWNETRZNA SPOLKI

1. Organizacja Spdfki.

1.1. W ramach Spotki, wraz z oznaczeniami komaérki organizacyjnej i stanowiskiem pracy,
funkcjonuijq:

1) Organy Spotki:
Lgromadzenie Wspdlnikow (ZW),
Rada Nadzorcza (RN},

Larzgdu (PZ),
Prokurenci (PR).

2) Samodzielne stanowiska:
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO),
Radca Prawny (RP) —radca prawny,
Biuro Obstugi Spoétki (BOS) — specjalista ds. obstugi Spétki,

3) Dziaty:
Dziat Wody (WOD) - Kierownik Dziatu WOD,
Dziat Oczyszczania Sciekdw i Kanalizacii (KAN)- Kierownik Dziatu KAN,
Dziat Ustug Réznych (UR) — Kierownik Dziatu UR,
Dziat Zarzgdzania Nieruchomosciami (ZN) — Kierownik Dziatu ZN,
Dziat Inwestycyjno-Techniczny (TECH) — Kierownik Dziatu TECH,
Dziat Administracji (ADM) — Kierownik Dziatu ADM,
Dziat Ksiegowosci (FK) — Kierownik Dziotu FK,




Dziatami kierujg kierownicy powotywani przez Prezesa Zarzgdu. W dziatach Spotki
mozliwe jest funkcjonowanie etatu zastepcy Kierownika Dziatu. Kierownicy Dziatéw
realizujq zadania poprzez pracownikdw réznych dziatow.

Graficzny model przedstawiajgcy strukture organizacyjng Spétki z uwzglednieniem
podziatu na komorki organizacyjne oraz zaleznosci stuzbowe stanowi zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej Spdtki stanowi podstawe formalnego porzgdku
organizacyjnego w zakresie stosowania nazewnictwa oraz symboliki  komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Kompetencje poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

Zgromadzenie Wspolnikow.

Do wytgczne] kompetencji Zgromadzenia Wspdlnikdw, oprécz spraw wymienionych
w przepisach prawa oraz pozostatych postanowieniach Umowy Spoétki, nalezy:
zatwierdzanie kierunkdw rozwoju Spotki,

powotywanie i odwotywanie Cztonkdw Rady Nadzorczej,

ustalenie wynagrodzenia dla Cztonkéw Zarzqgdu i Cztonkéw Rady Nadzorcze;j,
rozpatrywanie i zatwierdzanie sprawozdania Zarzqdu z dziatalnosci Spodtki oraz
sprawozdania finansowego za ubiegty rok obrotowy,

podejmowanie uchwat o podziale zysku albo pokryciu straty za ubiegty rok obrotowy,
udzielanie cztonkom organdéw spdtki  absolutorium z  wykonania przez nich
obowiqzkow,

wyrazanie zgody na rozporzgdzenie prawem lub zacigganie zobowigzah o wartosci
jednostkowej przekraczajgcej kwote 500.000,00 zt (stownie: pigcset tysiecy ztotych),
okreslanie wysokosci i termindw doptat i ich zwrotu,

wyrazanie zgody na zbycie i wydzierzawienie przedsigbiorstwa lub jego
zorganizowanej czesci oraz ustanowienie na nich ograniczonego prawa rzeczowego,

10) wyrazanie zgody na nabycie i zbycie nieruchomosci, uzytkowania wieczystego lub

udziatu w nieruchomosci,

11) tworzenie i przystepowanie do innych spétek oraz rozwigzanie i wystgpienie z nich,

12) podejmowanie uchwat o emisji obligacii,

13) podwyzszanie lub obnizanie kapitatu zaktadowego,

14) podejmowanie uchwat o rozwigzaniu Spotki oraz wyznaczeniu likwidatora,

15) zatwierdzanie regulaminu pracy Rady Nadzorcze;j,

16) zmiana umowy spotki,

17) podejmowanie innych uchwat w sprawach dla ktérych przepisy kodeksu spotek

2.1.
2.1.1,
1)
?)
3)
4)
o)
6)
7)
8)
?)
2.1.2.
23,
2.2.1.
222,

handlowych wymagajg uchwaty Wspolnikow.
Zgromadzenie Wspdlnikdw moze rozpatrywac rowniez inne sprawy wniesione przez
Zarzad, Rade Nadzorczqg lub Wspdinika.

Rada Nadzorcza.

Rada Nadzorcza sktada sie z od trzech do pieciu cztonkdw i powotywana jest przez

Zgromadzenie Wspdlnikow. Kadencja cztonkédw Rady nadzorczej trwa 3 lata.

Do kompetenciji Rady Nadzorczej, oprécz spraw wymienionych w przepisach prawa

oraz pozostatych postanowieniach Umowy Spdtki, nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie statego nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig Spotki,

2) ocena sprawozdania Zarzqdu z dziatalnodci Spoétki i ocena  sprawozdania
finansowego za ubiegty rok obrotowy oraz sktadanie Zgromadzeniu Wspdlnikow
corocznego pisemnego sprawozdania z wynikdw tej oceny,

3) przedktadanie Zgromadzeniu Wspdlnikéw wnioskdw o udzelenie Zarzgdowi

absolutorium,

ocena wnioskdéw Zarzgdu dotyczgeych podziatu zysku albo pokrycia straty,

5) wyrazenie zgody na rozporzgdzenie prawem lub zacigganie zobowigzan
o wartoéci jednostkowej przekraczajgcej kwote 250.000,00 zt (stownie: dwiescie
piecdziesigt tysiecy ztotych) i nieprzekraczajgcej kwoty 500.000,00 zt (stownie:
piec¢set tysiecy ztotych),

&



2.3

6) zatwierdzenie rocznych planéw finansowych, inwestycyjnych oraz rzeczowych
sporzgdzanych przez Zarzqd,

7) wybdr biegtego rewidenta przeprowadzajgcego badanie  sprawozdania
finansowego Spotki oraz powotywanie audytora badajgcego kondycije Spétki,

8) reprezentowanie Spoétki w czynnosciach prawnych miedzy Spétkg a Cztonkami
Zarzqdu, w tym ze stosunku pracy,

9) powotywanie i odwotywanie cztonkdéw Zarzgdu,

10) zawieszanie w czynnosciach, z waznych powodéw, poszczegdlinych lub wszystkich
Cztonkow Zarzgdu,

11) rozpatrywanie innych spraw zleconych przez Zgromadzenie Wspdlnikéw lub
whnioskowanych przez Zarzqgd.

Zarzgd.

23.1. W sktad Zarzqdu Spétki moze wejs¢ od jednego do trzech cztonkéw, w tym prezes,

cztonek zarzqdu do spraw ekonomicznych i cztonek zarzgdu do spraw technicznych.
Obecnie w Spotce w sktad Zarzgdu wehodzi wytgeznie Prezes Zarzgdu.

2.3.2. Iarzqd powotywany jest na czas nieograniczony.
2.3.3. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Spétki jest uprawniony Prezes Larzgdu

samodzielnie.

2.3.4. Do kompetenciji Zarzgdu nalezq wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem Spoiki nie

2.3.5.

24.
24.1.

zastrzezone w kodeksie spotek handlowych oraz w Umowie Spétki do kompetencii
Lgromadzenia Wspdlnikéw lub Rady Nadzorczej, m. in.:
1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci Spoiki,
2) redlizacja zadan statutowych Spotki,
3) realizacja zadan wyznaczonych przez Wiascicieli,
4) osigganie wtasciwych wynikow ekonomicznych przez Spotke,
S) prowadzenie dziatalnoici Spétki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
6) dyscyplina pracy i efektywne wykorzystanie srodkéw pracy,
7) skutecznod3¢ dziatania Spdtki, prawidtowosé  wykorzystania ustalen  kontroli
wewnetrznej, zewnetrznej, sqddw i organdw $cigania,
8) nabywanie i zZbywanie Srodkéw majgtkowych Spotki,
9) efektywne zarzgdzanie zasobami Spotki,
10) reprezentowanie Spotki na zewnatrz, zacigganie w jej imieniu zobowigzan
i sktadania o$wiadczen woli wobec o0séb trzecich, udzielanie petnomocnictw
ogdinych, rodzajowych i szczegdinych do dokonywania czynnosci prawnych w
jego imieniu,
11) dokonywanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Spoétki, w tym zatrudnianie nowych pracownikdw,
12) wydawanie zarzgdzehn wewnetrznych,
13) rozwigzywanie umdw o prace z pracownikami,
14) powotywanie, organizowanie i kontrola poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
Spotki,
15) wystgpowanie z wnioskiem o zatwierdzenie taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wode
i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw,
16) nadzor nad dziatalnosciq szkoleniowo-edukacyjng Spotki,
17) tworzenie i organizacja infrastruktury szkoleniowo-edukacyjnej Spotki,
18) nadzdér nad komunikacjq i zarzadzaniem informacjg w Spotce.
Prezes Zarzqdu jest odpowiedzialny za catoksztatt stosunkéw miedzyludzkich w Spotce,
jest zobowiqzany ksztattowac atmosfere spokojnej, wydajnej, bezpiecznej i higienicznej
pracy.

Prokurenci.

Do kompetenciji prokurentdéw nalezy reprezentacja Spoiki, poprzez:
1) zawieranie ugdd,

2) ustanowienie petnomocnika sgdowego,

3) reprezentfowanie Spdtki przed sgdami,

4) reprezentowanie Spotki przed organami administracji publiczne;,




5) reprezentowanie Spodtki w bankach iinnych instytucjach,

4) udzielanie i odwotywanie poreczen i petnomocnictw,

7) podpisywanie weksli i czekdw,

8) zawieranie i rozwigzywanie umow w imieniu Spotki, w szczegolnosci takich jak umowy

kredytu lub pozyczki, umowy najmu, dzierzawy, sprzedazy w tym takze umow o prace.

2.4.2. W Spétce ustanowionych jest 3 prokurentéw dziatajgcych w prokurze tqgczne;.
2.4.3. [aden z prokurentéw nie moze swego prawa dokonywania czynnosci w imieniu Spotki
realizowaé samodzielnie lecz zobowigzany jest do wspdtdziatania z innym prokurentem.
2.4.4. I1godnie z wpisem w KRS dla reprezentowania Spoétki konieczne jest tqczne dziatanie
dwdch prokurentow.

2.5. Komorki organizacyjne podlegajgce bezposrednio pod Zarzgd.

2.5.1. 10D.
Inspektor Ochrony Danych zobowigzany jest do zapewnienia nalezytej ochrony
przetwarzania danych osobowych w Spdtce, a w szczegdinosci do :

1) informowania pracodawcy i pracownikdw o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy rozporzgdzenia ogdlnego o ochronie danych (RODO) oraz innych przepisow
Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz do doradzania w
tej sprawie;

2) monitorowania przestrzegania rozporzgdzenia ogdlnego o ochronie danych (RODO),
innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
wewnetrznych polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych, a takze do
podejmowania dziatan zwiekszajgcych swiadomosc;

3) szkolenia personelu  uczestniczgcego w  operacjach — przetwarzania — oraz
przeprowadzania audytow w tym zakresie;

4) udzelania na zgdanie zalecen, co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz

monitorowania jej wykonania;

wspotpracy z organem nadzorczym;

6) petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach.

“Cal

2.5.2. Radca Prawny.
Zakres dziatania Radcy Prawny:

1) monitorowanie naleznosci,

2) prowadzenie windykaciji naleznosci w zakresie wystawiania upomnien,

3) przeprowadzanie procedury odcinania dostawy wody do  nieruchomosci
zadtuzonych,

4) prowadzenie postepowan sgdowych w zakresie egzekwowania nalezno$ci na rzecz
Przedsiebiorstwa Komunalnego,

5) prowadzenie postepowan sgdowych majgcych na celu ustalenie stanu prawnego
nieruchomosci dla ktérej dostarczane sq ustugi (postepowania spadkowe itp.),

4) prowadzenie postepowan komorniczych w zakresie egzekwowania naleznosci
zasgdzonych prawomocnymi orzeczeniami Sgdéw Powszechnych,

7) nadzér nad osobami skazanymi na nieodptatne, kontrolowane prace na cele
spoteczne i organizacja ich pracy,

8) utrzymywanie kontaktu z osobami posiadajgcymi trwate lub przejsciowe trudnosci
w regulowaniu naleznosci na rzecz PK,

9) korespondencja z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz odbiorcami w zakresie
prowadzonych postepowan,

10) prowadzenie spraw sqdowych i egzekucyjnych na rzecz Wspdlnot Mieszkaniowych,

11) udzielanie konsultacji prawnych na rzecz Wspdéinot Mieszkaniowych,

12) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnoéci dziatu dla cztonkéw Zarzgdu, dziatu
finansowego itp.



2.5.3. Biuro Obstugi Spotki (BOS)
Do kompetenciji Biura Obstugi Spétki nalezy:

3.

3:1.

1) prowadzenie sekretariatu Spotki,

2) obstuga posiedzen Rady Nadzorczej,

3) prowadzenie dziennika korespondencii (wysytka i przyjmowanie korespondenciji),

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Spétki,

3) prowadzenie registratury faktur przychodzgcych (zakupy towardw i ustug),

6) nadzér nad pracownikami dziatu BOS,

7) sporzqdzenie grafikéw pracy pracownikéw BOS,

8) sporzgdzanie dokumentacji ptacowej dia pracownikéw BOS,

9) zakupy artykutéw biurowych i chemii gospodarczej,

10) kierowanie pracownikéw Spdtki na  badania  okresowe oraz  badania
specjalistyczne i dodatkowe.

Zadania i kompetencje poszczegdlnych dziatdw:

Dziat Wody (WOD):

Do zakresu czynnosci dziatu nalezg w szczegdlinosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

?)

zapewnienie witasciwej i ciggtej pracy sieci wodociggowe]j wraz z obiektami,
utrzymanie i rozwdj systeméw automatyki oraz oprogramowania przemystowego,
utrzymanie w ruchu sieci wodociggowej z przylegtymi obiektami — zachowanie
ciggtosci dostaw wodly,,

sktadanie potrzeb inwestycyjnych w  zakresie modemizacji sieci i obiektow
wodociggowych oraz zakupdw sprzetowych wynikajgcych z potrzeb dziatu,
uzgadnianie dokumentacii projektowych sieci i obiektéw wodociggowych,
dokonywanie odbioréw technicznych sieci, przytqczy i obiektow wodociggowych
oraz archiwizacja dokumentdéw odbiorowych,

opracowywanie rocznych harmonograméw dotyczqcych zadah Dziatu w tym
CzyszCzenia 1 konserwacji sieci i urzqdzen bedgcych w eksploatacji dziatu oraz
monitoring ich pracy,

wdrozenie i biezqce prowadzenie mapy sieci wodociggowych bedgcych
w zasobach Spdiki,

prowadzenie gospodarki wodomierzowej wraz z opracowywaniem, wdrozeniem
i udoskonalaniem zasad doboru wodomierzy,

10) zapewnieniem wtasciwej obstugi eksploatacyjnej wydobycia oraz uzdatniania wody

w zakresie zapewnienia ciggtosci dostaw wody odpowiedniej jakosci do sieci,

11) utrzymanie w ruchu obiektéw bedqcych w dyspozycji dziatu, okreslanie potrzeb

remontowych, modemizacyjnych i inwestycyjnych do redlizacji w planach rocznych
i wieloletnich Spdtki,

12) pobdr probek wody w terenie,
13) monitoring badan jakosci wody surowej i uzdatnionej na ujeciach i SUW oraz wody

sieciowej wg obowigzujacych aktéw prawnych,

14) monitoring badan jakosci woéd podziemnych pobranych z piezometréw ulokowanych

na obiektach Spdéiki,

15) wydawanie oceny zgodnosci wynikow badan w obszarach regulowanych prawnie,
16) wydawanie zapewnien na dostawe wody,

17) wydawanie warunkéw technicznych podtgczenia i projektowych,

18) opracowywanie propozycji, co do kierunkéw rozwoju produkcji i ustug oraz

doskonalenia technologii,

19) wspdtudziat w komisjach dotyczgeych przyjecia i likwidagii srodkéw trwatych,
20) sporzqdzanie dokumentéw dotyczgcych przyjecia (OT) i likwidagji (LT) Srodkéw

3.2.

trwatych bedgcych wiasnosciq Spétki na podstawie danych uzyskanych od Dziatu
Inwestycyjno-Technicznego.

Dziat Oczyszczania Sciekdw i Kanalizacji (KAN)

Do zakresu czynnos$ci dziatu nalezg w szczegdlnosci:




1) zapewnienie wiasciwej i ciqgtej pracy sieci kanalizacyjnej wraz obiektami -
zachowanie ciggtosci odbioru sciekdw,

2) zapewnienie ciqgtosci oczyszczania $ciekéw poprzez dziatania prewencyjne,
eksploatacyjne i ochrone Srodowiska,

3) biezgce prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej procesu
oczyszczania sciekdw,

4) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach dziatu,

5) monitoring wewnetrzny jakosci Sciekéw surowych i oczyszczonych oraz procesow
technologicznych na nalezgcych do  Spétki  oczyszczalniach  Sciekow,  wg.
obowigzujgcych aktéw prawnych,

6) badania jakosci $ciekéw przemystowych od dostawcow w  ramach kontroli
gospodarki wodno — §ciekowej,

7) badania komunalnych osadéw $ciekowych oraz odpaddw powstajgcych na
oczyszczalniach sciekow,

8) utrzymanie i rozwdj systemow automatyki oraz oprogramowania przemystowego,

9) sktadanie potrzeb inwestycyjnych w  zakresie modemizacji sieci i obiekiow
kanalizacyjnych oraz zakupdw sprzetowych wynikajgcych z potrzeb dziatu,

10) opracowanie rocznych planéw/harmonograméw dotyczacych zadan Dziatu w tym
czyszczenia i konserwadii sieci oraz urzgdzen bedgcych w eksploatacii i monitoring ich
pracy,

11) opracowanie niezbednych sprawozdan i informacii,

12) racjonale , efektywne i zgodne z wymogami prawa prowadzenie gospodarki
odpadami powstajgcymi w Dziele,

13) dokonywanie odbioréw technicznych sieci i przytqgczy oraz archiwizacja stworzonych i
ofrzymywanych dokumentdw odbiorowych,

14) wspotudziat w uzgadnianiu  dokumentacji - projekfowych  sieci i obiektéw
kanalizacyjnych,

15) biezqce prowadzenie mapy sieci kanalizacyjnych bedgcych w zasobach Spétki.

3.3. Dziat Ustug Réznych (UR)
Do zakresu czynnosci dziatu nalezg w szczegolnosci zadania:

1) prowadzenie gospodarki energetyczneji prewencii elektroenergetycznej,

2) ustugi stuzb technicznych w tym mechaniczne,

3) organizowanie i przeprowadzanie przeglgdéw obiektéw budowlanych  wraz
z prowadzeniem dokumentacii,

4) zaopatrzenie materiatowe,

5) koordynacja wspdtpracy z Urzedem Dozoru Technicznego,

6) $wiadczenie ustug transportowych dysponowanymi srodkami transportu,

7) organizacja, przygotowanie i realizacja zlecehn zewnegtrznych w zakresie Swiadczonych
przez dziat ustug,

8) organizacja, przygotowanie oraz redlizacja prac remontowych i modernizacyjnych
systemem gospodarczym,

9) redlizacja umowy na utrzymanie terenéw zielonych na terenie miasta Wronki,

10) realizacja umowy na utrzymanie czystosci na terenie miasta i Gminy Wronki,

11) realizacja umowy na administrowanie cmentarzem komunalnym,

12) realizacja umowy na administrowanie fargowiskiem miejskim,

13) redlizacja umowy na administrowanie PSZOK,

14) realizacja umowy na administrowanie kgpieliskami w Chojnie i we Wartostawiu,

15) obstuga techniczna cmentarza,

16) kalkulacja cennika ustug,

17) nadzér nad prawidtowq pracq i eksploatacjq obiektéw  technicznych, srodkéw
transportu oraz maszyn i urzadzeh bedgcych w posiadaniu Spotki, nadzér nad
prawidtowoéciq planowania i przebiegu proceséw technologicznych realizowanych
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przez Spoétke oraz nadzér nad  monitorowaniem jakosci i bezpieczenstwa
Swiadczonych ustug,

18) nadzér nad zarzgdzaniem flotg pojazdéw bedgcych w obstudze dziatu | gospodarkg
paliwowqg w Spdtce.

3.4. Dziat Zarzgdzania Nieruchomosciami (ZN)
3.4.1. Do kompetenciji dziatu Zarzgdzanie Nieruchomosciami nalezq:
1) administrowanie nieruchomosciami,
2) dokonywanie wszelkich rozliczeh np. wody, c.o. itp.,
3) nadzdr nad zleconymi robotami budowlanymi i remontami, ocena kosztoryséw
i
4) Zlecanie przegladéw technicznych budynku (rocznych, piecioletnich itp.,)
wymaganych prawem budowlanym, :
5) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,
6) zlecanie usuwania awarii na budynkach i nadzér nad ich wykonaniem,
7) zapewnienie obstugi kominiarskie;j,
8) windykacja naleznosci,
9) pomoc w pozyskiwaniu Srodkéw z  kredytéw termomodernizacyjnych
i inwestycyjnych (wypetnianie wnioskdw, przygotowanie dokumentacii lTp ),
10) pomoc w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
11) prowadzenie ksiggowosci Wspdlnot Mieszkaniowych,
12) zZlecanie ubezpieczenia budynkdw,
13) negocjowanie uméw w imieniu Wspdlnoty Mieszkaniowej np. umow bonkowych
kredytowych, z wykonawcami, z dostawcami mediow itp.,
14) wyszukiwanie solidnych wykonawcdw remontéw,
5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zebraniami rocznymi,
16) przygotowanie rozliczeh wtascicieli lokali (rozliczenia roczne, sezonowe c.o. itp.),
17) wyszukiwanie reklamodawcdw chetnych wynajgé $ciany budynkdw pod reklame,
18) wyszukiwanie nowych nieruchomosci do zarzgdzania, .
19) wypetnianie sprawozdan GUS,
20) gromadzenie biezgcej dokumentacji nieruchomosci (uchwat, protokotéw, umaéw,
regulaminéw, korespondencii itp.).
3.4.2. W ramach dziatu funkcjonujg nastepujgce sekcje:
1) rozliczenia i ksiegowos¢
2) obstuga techniczna.

3.5. Dziat Inwestycyjno-Techniczny (TECH)
3.5.1. Do zakresu czynnosci dziatu nalezq w szczegdlnosci zadania zwigzane z rozwojem
Spotki w o zakresie inwestycji w infrastrukture  wodociggowo-kanalizacyjng na obszarze
dziatania Spdftki.
3.5.2. Podstawowy zakres zadan i kompetenciji:
1) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego i innych opracowan
planistycznych, studialnych i koncepcyjnych terenu miasta i gminy Wronki,
2) aktudlizacja pofrzeb miasta i gminy w zakresie sieci wodociqgowej i
kandalizacyjne;j,
3) opracowywanie planéw inwestycyjnych oraz prowadzanie korekty plandw,
4) opracowywanie harmonogramu realizacji zadanh inwestycyjnych,
5) opracowywanie niezbgdnej dokumentacji technicznej zwigzanej z zodomoml
realizowanymi przez dziat,
6) redlizacja zadan inwestycyjnych ujetych w planie inwestycyjnym w czesci

dotyczqcej rozbudowy i przebudowy sieci i obiektow wodociggowych
i kanalizacyjnych,
7) przygotowanie = Wieloletniego  Planu  Rozwoju i Modernizacji  Urzqdzen

Wodociggowych i Urzgdzen Kanalizacyjnych,
8) wspotudziat przy wydawaniu warunkéw i opinii technicznych,
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9) odbidr techniczny sieci i obiektéw wodociggowo-kanalizacyjnych realizowanych
w ramach inwestycji prowadzonych przez dziat,

10) wspdtpraca i udzielanie  informacji  w  okresie  kontroli  merytorycznych
odpowiednich organdw w zakresie zadan realizowanych przez dziat,

11) realizacja projektéw z dofinansowaniem unijnym i innych instytucii,

12) promocja redlizowanych projektéw w  zakresie przewidzianym umowami
o dofinansowanie,

13) koordynacja prowadzonych w Spdtce postepowan o udzielenie zamowien
w trybie przetargdw na ustugi, dostawy i roboty budowlane,

14) wspdtudziat w komisjach  dokonujgcych  przyjimowania i likwidacji  srodkow
trwatych bedgcych wtasnoscig Spotki zwigzanych z inwestycjami realizowanymi
przez dziat,

15) wspdtpraca  przy  sporzgdzaniu  dokumentéw  dotyczgcych przyjecia (OT)
i likwidacji (LT) $rodkéw trwatych bedgcych wtasnodciq Spotki zwigzanych z
inwestycjami realizowanymi przez dziat.
3.5.3. W ramach dziatu funkcjonujag nastepujace sekcje:

1) projekty,
2) ochrona srodowiska,
3) BHP.

3.5.4. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy (BHP)

Do zakresu czynnosci Inspektora ds. Bezpieczehstwa i Higieny Pracy nalezg w szczegdlnosci
zadania doradcze i konfrolne dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, wspotpraca
z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiarow czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych
w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow oraz sposobdéw
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami. Podstawowy zakres zadan
i kompetencji Specjalisty ds. BHP okresla stosowny akt wykonawczy Kodeksu Pracy.

3.5.5. Ochrona Srodowiska.
Do kompetenciji specjalisty ds. ochrony srodowiska nalezy:

1) kontrola dziatan w zakresie ochrony Srodowiska,

2) naliczanie optat wynikajgcych z prawa ochrony srodowiska uwzgledniajgcych wyniki
badan wody i sciekdw,

3) wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu ochrony Srodowiska,

4) uczestniczenie w pracach, powotanej przez pracodawce komisji ds. ochrony
Srodowiska,

5) nadzér nad  wspdtpracqg  z  organizacjami - ekologicznymi - oraz - inicjowanie
przedsiewzie¢ w zakresie edukaciji ekologiczne;j,

6) kierowanie wewnetrzng gospodarkg odpadami zgodnie z obowigzujgcg Ustawqg
o odpadach, 1j. prowadzenie ewidenciji odpaddw i archiwizowanie kart przekazania
odpadow,

7) opracowywanie operatdw wodnoprawnych i prowadzenie dokumentacii zwigzanej
z uzyskaniem pozwoleh wodnoprawnych dla przedsigbiorstwa,

8) wspdtpraca przy opracowaniu plandéw dotyczgcych ochrony Srodowiska w zaktadzie
pracy,

9) pilnowanie zmian prawa ochrony srodowiska w zakresie przepisow oraz zasad prawa
ochrony srodowiska i prawa wodnego,

10) prowadzenie zaje¢ dla dzieci i mtodziezy z zakresu edukacii ekologiczne;j,

11) organizacja kontaktéw i wspdtpracy z gming w zakresie dziatalnosci ekologicznej,

12) koordynacja kontaktéw z mediami w zakresie prowadzenia dziatan informacyjnych
i edukacyjnych Spdtki,

13) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami naukowymi oraz oSrodkami edukacii
ekologicznej w kraju i wspdlnocie europejskie;.

3.6. Dziat Administracji (ADM).
3.6.1. Do zakresu czynnosci dziatu ADM nalezy kompleksowa obstuga klienta, poprzez:
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1) przygotowywanie, zawieranie i redlizacja uméw z zakresu zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekdw oraz umdéw pokrewnych,

2) dokonywanie terminowej realizacji odczytéw wodomierzy,

3) organizowanie pracy inkasentom,

4) rozliczanie inkasentéw,

5) prowadzenie biura obstugi klientdéw wraz z prowadzeniem rozliczen, dokumentaciji
o klientach i rozpatrywaniem skarg i wnioskdw,

6) wystawianie fakiur VAT sprzedazowych zgodnie z umowami zawartymi przez
Spotke lub na podstawie kosztorysdw przedstawionych przez inne dziaty,

7) obstuga klienta zwigzana z cmentarzem komunalnym,

8) przygotowanie, zawieranie i redlizacja uméw z zakresu odbioru i transportu
nieczystosci ciektych,

9) wystawianie faktur VAT za wode i §cieki, wywoz nieczystosci ptynnych,

10) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszeh na wywozy nieczystosci ptynnych,

11) przygotowywanie sprawozdan ze sprzedazy wody i odprowadzania $ciekéw,
nieczystosci ptynnych, cmentarza,

12) wymiana wodomierzy w systemie UNISOFT,

13) podpinanie wodomierzy ogrodowych (podlicznik do wody bezpowrotnie zuzytej),

14) przygotowywanie noty ksiegowej dia Gminy - doptaty,

15) wystawianie faktur VAT za wynagrodzenia dla Wspdlnot Mieszkaniowych.

3.6.2. Kierownikowi dziatu podlegajq: inkasenci i specjalista, informartyk.
3.6.3. W ramach dziatu funkcjonujg nastepujgce sekcje:

1) inkasenci,

2) fakturowanie
3) informatyk

4)  ASL.

3.6.4. Informatyk.

Do zakresu czynnoSci dziatu nalezy catoksztatt zadan zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem
systemow informatycznych, sieci teleinformatycznych oraz sprawnym funkcjonowaniem
sprzgtu komputerowego. Do zadanh informatyka mozna zaliczyé:

1)

sprawowanie kontroli nad systemami informatycznymi zapewniajgcymi  ochrone
danych osobowych dostepnych w zasobach informatycznych Spofki,

2) wdrazanie i rozwdj systemdw informatycznych w Spétce,
3) ufrzymanie i zarzgdzanie  sprzetem  komputerowym, teleinformatycznym
i telefonicznym na stanowiskach uzytkownikdw,
4) zarzgdzanie systemami operacyjnymi i bazami danych,
S) nadzér nad aplikacjami i zintegrowanymi systemami komputerowymi,
6) zarzgdzanie serwerami, bazami danych i sieciami komputerowymi,
7) zarzqdzanie informacjq i bezpieczenstwem danych,
8) realizacja wytycznych Polityki Bezpieczenstwa Informatycznego Spotki.
3.6.5. ASl.

Do podstawowych obowigzkéw ASI nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wspotpraca z ABI/IOD w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych pod kgtem zabezpieczen teleinformatycznych,

wspdtpraca  przy przygotowaniu i wdrazaniu  dokumentacji  ochrony danych
osobowych, w szczegdlnoici instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,
wspotpraca przy przeprowadzaniu okresowych plandw sprawdzen,

nadawanie uprawnien pracownikom Spétki do réznych obszardéw przetwarzania
danych osobowych,

zapewnienia ciqgtosci dziatania systemu informatycznego, w tym zabezpieczenie
zbioréw danych oraz programéw stuzgcych do przetwarzania danych osobowych
poprzez systematyczne wykonywanie kopii zapasowych,

naprawa oraz likwidacja urzadzen komputerowych w  sposdb  wykluczajgey
utrate/integracje danych osobowych,
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7) wykonywanie przeglgdéw i konserwagcji systemoéw informatycznych stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych,

8) zabezpieczenie systemoéw stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed
dziataniem oprogramowania ztosliwego (antywirus),

9) ochrona przed zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie
fizycznych lub  logicznych zabezpieczeh chronigcych przed nieuprawnionym
dostepem (firewall, UTM),

10) okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia danych osobowych oraz dostosowanie
wszystkich — systeméw  informatycznych stuzgcych do  przetwarzania  danych
osobowych do wymogdw uodo/rodo.

11) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku stwierdzenia naruszen w systemie
zabezpieczenia danych osobowych,

12) prowadzenie dziennika systemu informatycznego.

3.7. Dziat Ksiegowosci (FK)
3.7.1. Do zakresu czynnosci dziatu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie rachunkowosci
finansowej Spotki oraz catoksztatt zadan zwigzanych z prowadzeniem obstugi kadrowo-
ptacowej i spraw socjalnych pracownikow Spotki.
3.7.2. Podstawowy zakres zadan i kompetencii:
1) obstuga ksiegowa Spotki,
2) obstuga finansowa, w szczegdlnosci ewidencija ksiegowa naleznosci i terminowe
regulowanie zobowigzanh,
3) prowadzenie rozliczeh z tytutu podatkéw: CIT, PIT, VAT, PCC oraz podatku od
nieruchomosci,
4) sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego,
5) aktywny udziat w badaniu sprawozdania finansowego przez biegtego rewidenta,
6) kompleksowa obstuga ksiegowa majgtku eksploatowanego przez Spotke,
7) prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej,
8) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
9) kompleksowa obstuga rozliczen z ZUS, PFRON oraz ubezpieczen pracownikow
i cztonkdw ich rodzin w ramach grupowego ubezpieczenia na zycie,
10) magazynowanie, obrét i ewidencja obrotu zapasami - materiatowymi,
opakowaniami i surowcami wtérnymi.
3.7.3. W ramach dziatu funkcjonujg nastepujgce sekcje:

1) ptace,

2) rozrachunki,
3) koszty,

4) VAT,

5) windykacja,
6) magazyn.

3.8. Kierownicy dziatéw, w ramach przydzielonych kompetencji, samodzielnie zarzqdzajq
pracg podlegtych im komdrek. Kierownicy odpowiadajg za efektywne planowanie,
organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow a takze
motywowanie pracownikdéw i tworzenie wtasciwej atmosfery pracy i wspotpracy.

3.9. Kierownicy dziatbw na biezgco opracowujq i aktualizujg karty stanowiskowe dla
podlegtych im pracownikéw zgodnie z dokonywanym nowym podziatem zadan w dzidle.

3.10. Kierownicy dziatéw przeprowadzajqg szkolenia stanowiskowe w zakresie BHP dla nowo
zatrudnianych pracownikéw i wprowadzajq ich w zakres powierzonych obowigzkéw zgodnie
7 procedurg wdrozenia pracownika, oraz opracowujg odpowiednie procedury dziatowe.

3.11. Kierownicy dziatéw i samodzielni specjalisci odpowiadajg w szczegdlnosci za:
1) terminowq i efektywnq realizacje zadan dziatu,
2) wspdtdziatanie jednostek organizacyjnych,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)

?)

terminowe i rzetelne sktadanie sprawozdan  przypisanych  jednostce
organizacyjnej oraz prowadzenie odpowiednich ewidendji,

prowadzenie monitoringu realizacji planéw i informowanie o zagrozeniach w ich
redlizacji,

archiwizacje i ewidencje dokumentéw,

planowanie budzetu jednostki organizacyjne;,

przestrzeganie przepisdw BHP i ppoz. w jednostce organizacyjnej,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i sporzqdzanie kart pracy w zaleznosci od
dziaty,

wprowadzanie informacji do ZSI Unisoft,

10) branie udziatu w procesie budzetowania,
11) redlizacje przyjetych i zaakceptowanych budzetdéw dotyczgcych ich jednostek

organizacyjnych.

ROZDZIAL lll: POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kierownicy dziatdw lub upowaznieni przez nich bezposredni przetozeni pracownicy
zobowigzani sq zapoznac nowo przyjetych pracownikdw z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi w Spdtce.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Js Zarzadu~
mg ndrzej Strazynski

KPR W Ko
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