Zarzadzenie Nr 4/1V/2017
Zarzadu Spolki Bialskie Wodociagi i Kanalizacja
»WOD-KAN” Sp. z o.0. w Bialej Podlaskiej
z dnia 24 kwietnia 2017 roku

w sprawie wdrozenia do stosowania znowelizowanego Regulaminu Organizacyjnego
BWIK ,,WOD-KAN” Sp. z 0.0. w Bialej Podlaskiej

Zarzad Spoiki na podstawie § 3 pkt. 2 Regulaminu Pracy Zarzadu Spoiki zarzadza, co
nastepuje:

§1.

Wprowadzi¢ do realizacji i stosowania z dniem 21 kwietnia 2017 roku znowelizowany
Regulamin Organizacyjny BWiK ,,WOD-KAN” Sp. z o.0. w Bialej Podlaskiej,
zatwierdzony Uchwatg Nr 9/IV/2017 Rady Nadzorczej z dnia 21.04.2017 r. stanowiacy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ wszystkich Kierownikow, Zaktadow, Dzialéw, i Wydzialéw oraz
pracownikow na stanowiskach samodzielnych do zapoznania podlegtych pracownikéw
z aktualng trescia Regulaminu oraz wdroZenie jego w zycie w poszczegdlnych

komorkach organizacyjnych spétki.

§3.

Zobowigzuje si¢ Specjaliste ds. kadr do przygotowania stosownych dokumentéw
zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi w spolce.

§ 4.
Traci moc obowigzywania Zarzadzenie Nr 11/X1/2015 z dnia 16 listopada 2015 roku
w sprawie wdrozenia do stosowania znowelizowanego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Bialskie Wodociagi i Kanalizacja
»WOD-KAN” spétka z o.0.
21-500 Biafa Podlaska, ul. Narutowicza 35A

tel. 8334260 71, fax 83 34229 13
<RS ONNBNRR31E NIP 537-000-13-88 Uchwala Nr 3/1V/2017

Zarzadu Spoiki Bialskie Wodociagi i Kanalizacja
» WOD-KAN” Spétka z o.0. w Bialej Podlaskiej
z dnia 13 kwietnia 2017 roku

w sprawie nowelizacji Regulaminu Organizacyjnego Spotki BWiK ,,WOD-KAN”
Sp. z 0.0. w Biatej Podlaskie;j

§1
Realizujac wniosek Przewodniczacego Rady Nadzorczej w sprawie dostosowania
Regulaminu Organizacyjnego Spétki BWiK ,,WOD-KAN” Sp. z 0.0. w Bialej
Podlaskiej do jednoosobowego sktadu Zarzgdu Spoétki, Zarzad Spolki na podstawie
§ 3 ust.2 pkt. ¢ Regulaminu Pracy Zarzadu uchwala znowelizowany Regulamin
Organizacyjny Bialskich Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Biatej Podlaskiej
stanowigcy zatacznik do niniejszej Uchwaly i zgodnie z § 19 ust. 1 pkt. 11 Umowy
Spoiki przedktada przedmiotowy Regulamin Radzie Nadzorczej w celu zatwierdzenia.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

CZLONEK ZARZADU
GtO EGOWY

mgirIwo n/rnicka




Zalacznik do Uchwaly Nr 3/1V/2017
Zarzadu Spotki
z dnia 13.04.2017 r.

BIALSKIE WODOCIAGI I KANALIZACJA
2WOD-KAN” SPOLKA Z 0.0. W_BIALEJ PODLASKIEJ
UL. NARUTOWICZA 35A
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»WOD - KAN” SP.Z0.0. W BIALEJ PODLASKIEJ
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

. Spolka nosi nazwe BIALSKIE WODOCIAGI [ KANALIZACJA “WOD - KAN”
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA w BIALEJ] PODLASKIE],
w skrocie BWiK “WOD-KAN” Sp. z oo. w Biatej Podlaskiej i prowadzi dzialalnosc¢
gospodarcza na podstawie Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych
(Dz. U. Nr 94, poz. 1037) oraz Umowy Spétki z 23 grudnia 1993 r. z po6zniejszymi

zmianami.

. Siedzibg Spotki jest miasto Biata Podlaska ul. Narutowicza 35a.
. Zalozycielem Spoiki jest Gmina Miasta Bialej Podlaskie;j.
. Spétka zostata utworzona na mocy Uchwaly Nr 23/112/91 Rady Miejskiej w Biatlej

Podlaskiej 23 grudnia 1991 roku, Aktu notarialnego Nr 6946/92 z dnia 23 grudnia 1993 roku
i postanowienia Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej z dnia 12 kwietnia 1994 roku
o wpisaniu do rejestru handlowego w dziale B pod Nr 466 , wpisana do Krajowego Rejestru
Sadowego dnia 05.02.2002 roku pod numerem KRS 0000088316.

. Spotka $wiadczy ustugi w oparciu o Zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci zbiorowego

zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow RG.I1.2221/9/02 z dnia
4.09.2002 roku.

. W sktad przedsigbiorstwa Spotki wchodzg: zaktady, biuro obstugt klienta, wydziaty, dziaty,

oraz stanowiska samodzielne.

§ 2

Celem dzialalnoSci Spolki jest zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie zadan

wilasnych
Gminy w wykonywaniu obowigzku sluzby publicznej przez Swiadczenie uslug

publicznych

zwigzanych z :

a) zbiorowym zaopatrzeniem w wode;

b) zbiorowym odprowadzaniem $ciekOw;
c) gospodarowaniem odpadami.

Przedmiotem dzialania przedsi¢biorstwa Spolki jest:

1. Pobor, uzdatnianie i dostarczanie wody - 36.00.Z PKD,
2. Odprowadzanie i oczyszczanie sciekoéw - 37.00.Z PKD,
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. Zbieranie odpadow innych niz niebezpieczne - 38.11.Z PKD,

. Zbieranie odpadow niebezpiecznych - 38.12.Z PKD,

. Obrobka i usuwanie odpadow innych niz niebezpieczne - 38.21.Z PKD,
. Odzysk surowcow z materiatéw segregowanych - 38.32.Z PKD,

. Wytwarzanie, przesylanie, dystrybucja i handel energia elektryczng - 35.1 PKD,
. Pozostata sprzedaz detaliczna prowadzona poza siecig sklepowa, straganami
1 Targowiskami - 47.99.Z PKD
9. Wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami witasnymi lub dzierzawionymi - 68.20.Z PKD,
10. Pozostate badania i analizy techniczne -71.20.B PKD.

R 4 O kW

§ 3

Przedsiebiorstwo Spétki dziata zgodnie z przepisami prawa, a przy podejmowaniu decyzji
w zakresie swojej dziatalno$ci kieruje sie racjonalnymi przestankami ekonomicznymi w
ramach funkcjonujacej gospodarki rynkowe;.

ROZDZIALII

ZASADY DZI ALANIA WELADZ SPOLKI

§ 4
Organami Spélki sg:

1. Zgromadzenie Wspolnikdw.
2. Rada Nadzorcza.
3. Zarzad Spotki.
§5
Tryb dziatania Zgromadzenia Wspolnikéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu okreslajg: Umowa Spolki,

Kodeks spotek handlowych i stosowne regulaminy.
§ 6
1. Zarzad Spéiki kieruje i zarzadza dziatalnoscig Spotki oraz reprezentuje Spotke na zewnatrz.
2. Zarzad Spdiki jest powotywany przez Rad¢ Nadzorcza BWiK ,,WOD-KAN” Sp. z o.0.
3. Zarzad Spéiki kieruje Spotka zgodnie z Umowa Spoétki, Regulaminem Pracy Zarzadu Spotki
opierajac si¢ na zasadach gospodarnosci i efektywnosci ekonomiczne;.
4. Zarzad Spdiki zawiera porozumienia z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w  Spétce.
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§ 7

Obowiazki, odpowiedzialnosé i uprawnienia kierownictwa Spétki.

1. W celu usprawnienia biezgcego zarzgdzania sprawami Spoétki, zapewnienia wiasciwego
nadzoru nad majatkiem oraz poszczegélnymi dziedzinami jej dzialalnosci powoluje si¢

Kierownictwo Przedsiebiorstwa Spoiki.

2. W sklad Kierownictwa Przedsi¢biorstwa Spétki wchodzg :
- Prezes Zarzadu Spoiki,
- Dyrektor Techniczny,
Dyrektor Finansowy,
- Dyrektor Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw ,
- Dyrektor Zakladu Oczyszczania Sciekéw i Rozwoju,
- Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem

SZJ.

3.__DzialalnoScig Spolki kieruje Prezes Zarzadu Spélki. Podstawowym narzedziem
zarzadzania Prezesa jest prawidlowo zorganizowana informacja stanowiaca podstawe do
wydawania decyzji majacych wplyw na przebieg i wyniki dzialalnosci Spolki. Prezes
ocenia _wyniki dzialalno$ci poszczegélnych obszaréw funkcjonalnych, oraz _komorek
organizacyjnych na podstawie analizy wykonania zadan przez te ogniwa.

4. Do kompetencji Prezesa Zarzadu naleza sprawy zwigzanez :

- organizacja zarzadzania,

- opracowywaniem i realizacjg strategii gospodarczej Spoiki,

- polityka jakosci 1 controllingiem operacyjnym,

- polityka kadrowa i placowa,

- polityka inwestycyjng i rozwojem Spoiki,

- profilem i jakoscig produkcji oraz oceng skutecznosci proceséw technologicznych,

- bezpieczenstwem, higieng pracy oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

- ochrong przedsigbiorstwa Spoéiki, zabezpieczeniem mienia, zachowaniem porzadku
i dyscypliny,

- obronnoscig oraz ochrong tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

- zaopatrzeniem i gospodarka magazynowa,

- wdrazaniem post¢pu technicznego,

- efektywnoscig wykorzystania zasobow .
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5. Do kompetencji_Dyrektora Technicznego naleza sprawy zwigzane z :

- produkcja wody,

- odprowadzeniem S$ciekdw,

- przesytem wody i1 $ciekow,

- eksploatacjg i utrzymaniem sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

- gospodarkg energetyczna,

- realizacjg strategii czystszej produkcji i edukacji ekologicznej,

- planowaniem rozwoju infrastruktury wodociagowe;j i kanalizacyjnej,

- obstugg inwestycyjng oraz nadzorowaniem i koordynowaniem przedsigwzig¢
modernizacyjnych,

- obstugg ruchu oraz $wiadczeniem ustug wewnetrznych i na zewnatrz Spotki.

6. Do _kompetencji Dyrektora Finansowego nalezy pelnienie obowigzkéw Gléwnego

Ksiggowego, a w szczegélnosei:

- prowadzenie rachunkowosci Spoétki,

- sprawozdawczos$¢ finansowa,

- rozliczenia podatkowe,

- analiza ekonomiczna i planowanie,

- kalkulacja taryf,

- organizacja i obstuga systemu budzetowania,

- analiza i optymalizacja kosztow,

- gospodarka finansami Spoiki,

- organizacja obstugi klienta,

- zawieranie i kontrola realizacji uméw z odbiorcami ustug wodociggowych i kanalizacyjnych,
- prowadzenie rozliczen z odbiorcami ustug wodociggowych i kanalizacyjnych,

- windykacja naleznosci.

7. Do_kompetencji _Dyrektora Zakladu Zagospodarowania Odpaddéw naleza sprawy
Zwijgzane z_:
- zagospodarowaniem odpadéw w oparciu o ZZO dla Regionu Biata Podlaska,
- wspéldziataniem z gminami wchodzacymi w sktad Regionu Gospodarki Odpadami Biata
Podlaska,
- eksploatacjg i utrzymaniem sktadowiska odpadow,
- edukacja ekologiczng w nadzorowanym obszarze.
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8. Do kompetencji Dyrektora Zakladu Oczyszczania Sciekéw i Rozwoju nalezg sprawy
Zwiagzane z :
- przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych z udziatlem srodkéw
pomocowych,
- oczyszczaniem S$ciekdw,
- edukacjg ekologiczng w nadzorowanym obszarze.

9. Do obowiazkéw kierownictwa Spélki nalezy w szczegélnosci :

- znajomos¢ obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji, uktadu organizacyjnego
i sposobu zarzgdzania oraz zadan podlegtych komérek organizacyjnych,

- udzielania podlegtym komorkom wytycznych, co do planéw i metod pracy, toku
postepowania i organizacji pracy,

- biezace gromadzenie informacji o przebiegu realizacji zadan podlegiych komorek,

- dobdr kierownikéw komérek organizacyjnych,

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja planowych zadan Spoiki,

- ocena pracy podleglych pracownikéw,
- reprezentowanie Spotki w sprawach nalezacych do wihasciwego obszaru funkcjonalnego,

- zapewnienie wspétdziatania pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Spétki i koordynacja
ich wspétpracy,
- odpowiedzialnos¢ za gospodarke majatkowo — finansowa Spotki.

10. Zakres odpowiedzialnosci kierownictwa Spolki :

Kierownictwo Spdtki ponosi odpowiedzialnos¢ za ogdlne wyniki dziatalnosci kierowanych

obszaréw funkcjonalnych oraz uzycie wiasciwych srodkéw dla uzyskania tych wynikow,

a w szczegolnoscei za:

- wykonywanie zadaf wynikajgcych z planu techniczno-ekonomiczno-finansowego Spotki,

- wykonanie zadan okreslonych w planie jakosci oraz celéw jakosciowych okreslonych na
dany okres,

- wykonywanie obowigzujgcych w Spdtce zarzadzen, instrukcji, regulamindéw i uchwat
w zakresie nadzorowanej dziatalnosci,

- terminowe prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci oraz materiatow
informacyjnych przez podlegte komorki,

- zabezpieczenie nalezytego stanu bhp i p.poz., zabezpieczenie mienia i dokumentéw
w podleglych komorkach,

- wlasciwe wykonywanie kontroli wewnetrzne;j.
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11. Kierownictwu Spélki przysluguja nastepujgce uprawnienia :

decydowania w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania

podlegtych pracownikdéw,
przekazywania czeSci swoich uprawnien podlegtym pracownikom na stanowiskach

kierowniczych,
przedstawiania wnioskdw niezbednych dla zapewnienia nalezytego funkcjonowania swojego

obszaru funkcjonalnego,
wydawania opinii o kierownikach komorek organizacyjnych na uzytek stuzbowy.

ROZDZIAL III

REPREZENTOWANIE SPOLKI

§ 8

Spotke reprezentuje na zewngtrz Zarzad Spotki oraz pozostali Czlonkowie Dyrekeji
Przedsiebiorstwa Spolki w zakresie wynikajacym z posiadanych kompetencji i uprawnien.

§9

Do dokonania czynno$ci prawnych w imieniu Spolki upowazniony jest:
1. Prezes Zarzadu samodzielnie bez ograniczen.

2. Prokurent do kwoty 100 000,00 / sto tysiecy ztotych/.
3. Decyzje wymagajace uchwat Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu Spofki.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES INFORMACIJI

§ 10

1. Informacje w sprawach podstawowych z zakresu Spoiki jako catosci udziela Prezes Zarzadu
Spotki.

2. Czlonkowie Dyrekcji Przedsiebiorstwa Spotki, Prokurenci oraz Kierownicy zaktadow
udzielajg informacji z zakresu swego dziatania po uzyskaniu zgody Prezesa Zarzadu.
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3. Udzielanie informacji bedacych tajemnicg przedsigbiorstwa wymaga kazdorazowo zgody
Prezesa Spotki. / Dz.U. Nr 47 poz. 211z 1993 r./.

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTWA SPOLKI - ZASADY OGOLNE

§ 11

1. Regulamin organizacyjny reguluje:
- podziat kompetencji, ogdélny zakres obowigzkow i uprawnien komodrek przedsigbiorstwa
Spotki,
- zakres odpowiedzialnosci stuzbowej,
- 0g6lne zasady kontroli wewnetrzne;j.
2. Regulamin oraz schemat organizacyjny uchwala Zarzad Spotki i podlega on zatwierdzeniu
przez Radg Nadzorcza Spoitki .
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o komdrce organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢:
- piony funkcjonalne,
- zaktady,
- biuro obstugi klienta,

- wydzialy,

- dziaty,

- sekcje,

- samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Spotki .

4. Naczelng zasada funkcjonowania komorek organizacyjnych jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wedtug ktorej na czele komorki organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy
pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe.

S. Wszystkie komorki organizacyjne dziatajg w oparciu o obowigzujace przepisy, zarzadzenia
i regulaminy. Przy realizowaniu zadad komorki organizacyjne wspotdzialajg Scisle ze soba
i sa zobowigzane do bezposredniego biezacego koordynowania poczynan unikajac zbednej
formalistyki.

6. Do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania opinii prawnych upowazniony jest
tylko radca prawny, u ktdrego zainteresowani kierownicy komorek organizacyjnych
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i pracownicy samodzielni winni zasigga¢ opinii we wszystkich sprawach mogacych rodzi¢

zobowiazania Spotki wobec 0séb trzecich .

7. Wszelkie umowy zawierane z kontrahentami jak réwniez dokumenty stanowiace
o organizacji wewnetrznej Spotki ( regulamin, instrukcje itp. ) winny by¢ analizowane
i parafowane przez Radce Prawnego Spotki.

ROZDZIAL VI

PODZIAELE KOMPETENCIJI

§ 12

1. Catosé Spotki w uktadzie pionowym dzieli si¢ pod wzgledem kompetencyjnym na pigé
pionéw funkcjonalnych zarzagdzanych przez Cztonkow Kierownictwa Spotki ).
- Pion Prezesa Zarzadu (DN)
- Pion Dyrektora Technicznego ( DT )
- Pion Dyrektora Finansowego (DF )
- Pion Dyrektora Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw ( DZ )
- Pion Dyrektora Zaktadu Oczyszczania Sciekéw i Rozwoju ( DO )

2. — Prezesowie Zarzadu bezposrednio podlegaja: Dyrektor Techniczny, Dyrektor Finansowy,
Dyrektor Zaktadu Zagospodarowania Odpadow, Dyrektor Zaktadu Oczyszczania Sciekow i
Rozwoju z tytulu nadzoru nad zarzadzanymi przez nich obszarami funkcjonalnymi,
Pelnomocnik Zarzadu ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia z tytulu nadzoru nad
funkcjonowaniem SZJ, Kierownik Laboratorium Centralnego, Kierownik Wydziatu
Administracyjno-Organizacyjnego i Kadr, Kierownik Dziatlu Zaopatrzenia i Gospodarki
Materiatowej, Specjalista ds. bhp i p.poz., Administrator Bezpieczenstwa Informacji oraz
pracownicy samodzielni funkcjonujacy w obszarze Prezesa Zarzadu.

- Dyrektorowi Technicznemu bezposrednio podlegaja: Kierownik Zakladu Zaopatrzenia
w Wode, Kierownik Zaktadu Sieci Kanalizacyjnych, Kierownik Dziatu Inwestycji,
Kierownik Wydziatu Elektromechanicznego - Gtowny Energetyk i Automatyk,

- Dyrektorowi Finansowemu bezposrednio podlegaja: Kierownik Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego, Kierownik Biura Obstugi Klienta.

- Dyrektorowi Zakladu Zagospodarowania Odpadéw bezposrednio podlegaja: Kierownik
Wydziatu Segregacji i Produkcji RDF, Kierownik Wydziatu Fermentacji i Kompostowania,
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Kierownik Dzialu Gospodarczego i Skladowiska Odpadéw, Kierownik Wydziatu
Energetycznego Obszaru Srodowiska, Kierownik Wydziatu Odbioru i Recyklingu Odpadéw,

- Dyrektorowi Zakladu Oczyszczania Sciekéw i Rozwoju bezposrednio podlegaja:
Kierownik Zakladu Oczyszczania Sciekéw, Kierownik Wydziatu Realizacji Projektow

Kluczowych -Jednostka Realizujgca Projekt.

- Kierownikowi Biura Obslugi Klienta podlega bezposrednio Zastgpca Kierownika Biura
Obstugi Klienta i pozostali pracownicy Biura.

- Kierownikowi Zakladu Oczyszczania Sciekéw podlegaja bezposrednio pracownicy
Inzynieryjno - techniczni Zaktadu - dyspozytorzy.

- Kierownikowi Zakladu Zaopatrzenia w Wode podlegaja bezposrednio pracownicy
inzynieryjno- techniczni Zaktadu — dyspozytorzy.

- Kierownikowi Zakladu Sieci Kanalizacyjnych podlega bezposrednio pracownicy
inzynieryjno - techniczni Zakladu - dyspozytorzy.

- Kierownikom Wydzialéw i Dzialéw podlegaja bezposrednio ich Zastgpcy lub/i pracownicy
tych komorek.

- Zastepcy Kierownika Biura Obsltugi Klienta i Zast¢pcom Kierownikow Zakladow
i Wydzialéw podlegajg pracownicy tych komorek podczas nieobecnosci Kierownika.

- Dyspozytorom podlegaja bezposrednio brygadzisci i/lub pracownicy tych komoérek.

- Brygadzistom podlegaja bezposrednio pracownicy zatrudnieni w brygadach 1 grupach na
stanowiskach robotniczych.

3. Podziat funkcjonalny i kompetencyjny stanowisk oraz komorek organizacyjnych w ukladzie
graficznym, a takze ich symbolike przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy

Zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Prezes Zarzadu nadzoruje sprawy realizowane przez Dyrektora Technicznego, Dyrektora
Finansowego, Dyrektora Zaktadu Zagospodarowania Odpadoéw, Dyrektora Zakladu

Oczyszczania Sciekdéw i Rozwoju.

5. Do pionu Prezesa Zarzadu ( symbol DN ) naleza:

- Wydziat Administracyjno - Organizacyjny i Kadr symbol - NA
- Laboratorium Centralne symbol — NL
- Dziat Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej symbol - NM
- Radca Prawny symbol - NP
- Petnomocnik Zarzadu ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig symbol - PJ
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- Administrator Bezpieczenstwa Informacji symbol — ABI

- Stanowisko ds. bhp i p.poz. symbol -NB
6. Do pionu Dyrektora Technicznego (symbol DT) naleza:
- Zaklad Zaopatrzenia w Wodg symbol - TW
- Zaklad Sieci Kanalizacyjnych symbol - TS
- Wydzial Elektromechaniczny symbol - TE
- Dziat Inwestycji symbol - TI
7. Do pionu Dyrektora Finansowego (symbol DF) nalezg:
- Wydziat Finansowo - Ksiegowy symbol - FK
symbol - FO

- Biuro Obstugi Klienta
8. Do pionu Dyrektora Zaktadu Zagospodarowania Odpadoéw ( symbol DZ ) naleza:

- Wydziat Segregacji 1 Produkcji RDF symbol - ZP
- Wydziat Fermentacji i Kompostowania symbol - ZK
- Dziat Gospodarczy i Sktadowisko Odpadow symbol - ZS
- Wydziat Energetyczny Obszaru Srodowiska, symbol - ZE
- Wydziat Odbioru i Recyklingu Odpadéw, symbol — ZW

9. Do pionu Dyrektor Zaktadu Oczyszczania Sciekéw i Rozwoju  ( symbol DO ) naleza:
- Zaktad Oczyszczania Sciekow symbol - OS
- Wydzial Realizacji Projektow Kluczowych

Jednostka Realizujaca Projekt symbol — OR/JRP

ROZDZIALY VI

OGOLNE PRAWA, OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 13

1. Obowigzki i uprawnienia pracownikow.

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest dbalos¢ o interes firmy,

powierzone mu__stanowisko pracy i _jego otoczenie poprzez :
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- posiadanie niezbednych kwalifikacji i znajomosci powierzonych mu do wykonania zadan,

sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

- znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, regulaminu pracy, zasad bhp, p.

poz., oraz instrukcji, zarzadzen i wytycznych,

dbatos$¢ o powierzone narzedzia pracy, maszyny, sprzet, urzadzenia, srodki transportowe,

materiaty, odziez ochronng i roboczg itp.,

- czynne zapobieganic wszelkiego rodzaju nieprawidlowo$ciom, a w szczegolnosci  zaborowi
mienia, kradziezom oraz innym niebezpieczenstwom mogacym naraza¢ Spotke na szkode,
powiadamiajgc o tym swoich przetozonych,

- wychodzenie z inicjatywami shuzgcymi poprawie funkcjonowania Spotki w zakresie
oszczednosci  zuzycia zasobOw, usprawnien organizacyjnych i lepszego wspoétdziatania
stuzb,

- udzielanie jak najdalej idgcej pomocy miodocianym, uczniom, praktykantom odbywajacym
staz pracy,

- wytwarzanie i utrzymywanie w swoim otoczeniu atmosfery zaufania, zyczliwosci,

wspotdziatania i kultury,

bezwzgledne przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

czynny udziat w okreslonej przez Zarzad Polityce Jakosci.

Pracownicy uprawnieni sa do:

- regularnego otrzymywania wynagrodzenia w wysokosci okreslonej umowa o prace 1 innych
$wiadczen zgodnych z obowigzujacymi regulaminami Spotki,
- korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze ina zasadach okreslonych przepisami,
- otrzymywania zwolnien z pracy i urlopéw okolicznosciowych, zgodnie z Kodeksem Pracy
1 innymi przepisami,
- zwracania si¢ do swoich bezposrednich przetozonych w celu otrzymania informacji
i wytycznych niezbednych do nalezytego wykonywania przydzielonych zadan,

- wnoszenia propozycji usprawnien technicznych i organizacyjnych.

2. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ kierownikow komorek organizacyjnych

(samodzielnych stanowisk pracy).
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Kierownik komérki organizacyjnej kieruje catoksztaltem prac wchodzacych w zakres zadan
danej komérki w sposob zapewniajacy osiggnigcie najwyzszych efektow gospodarczych

1 ekonomicznych w ramach przydzielonego budzetu.

Podstawowvmi obowiazkami kierownika komorki organizacyjnej sa ponadto :

- wlasciwa organizacja pracy podleglych shuzb i terminowa realizacja zadan planowych,

- wydawanie polecen w celu zabezpicczenia petnej realizacji zadan,

- racjonalne i oszczgdne gospodarowanie przydzielonym potencjatem technicznym,
ekonomicznym, i kadrowym,

- windykacja naleznos$ci za ustugi zafakturowane przez podlegla komorke organizacyjng

- nadzor i kontrola pracy pracownikow w podlegltej komorce organizacyjnej,

- doktadna znajomo$¢ zadan wynikajagcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

- przestrzeganie obowigzujgcych zarzadzen, wynikajgcych z aktow prawnych ogdélnych jak
i wewnetrznych,

- zabezpieczenie wlasciwych warunkoéw pracy pracownikom komorki,

- opracowywanie oraz aktualizowanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podleglych
pracownikdw,

- zapewnienie dyscypliny pracy i tajemnicy Spoitki,

- biezace informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych sprawach w podlegtej
mu komorce organizacyjne;j,

- wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa-Spotki,

- zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw tajemnicy stuzbowej,

- biezaca analiza pracy komérek organizacyjnych oraz opracowywanie planéw i sprawozdan
z jej dziatalnosci,

- wdrazanie postgpu technicznego i1 usprawnien organizacyjnych,

- przeprowadzanie szkolen wstepnych na stanowiskach pracy,

- zapoznawanie podlegltych pracownikéw z zagrozeniami wystgpujacymi na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, sposobami ochrony przed zagrozeniami oraz ryzykiem zawodowym
i metodami bezpiecznego wykonywania prac,

- realizacja Polityki Jakosci okreslonej przez Zarzad w zwigzku z wdrozonym Systemem
Zarzadzania Jakoscig ISO 9001,
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- stosowanie zapiséw Ksiggi Jakosci w odniesieniu do swojego zakresu dziatan

1 odpowiedzialnosci oraz realizacja zatwierdzonych celow jakosciowych.

Uprawnienia kierownikéw :

Podstawowymi uprawnieniami kierownika sg :

- wydawanie podleglym pracownikom polecen zwiazanych z realizacjg zadan,

- wydawanie opinii w sprawie doboru pracownikéw komorki organizacyjne;j,

- wnioskowanie w sprawie wysokosci wynagrodzenia podstawowego, dodatkow, premii,
przeszeregowania, pochwat, odznaczen i kar regulaminowych,

- zgdanie od podleglych pracownikow niezbednych informacji dla prawidtowego
oddziatywania na przebieg pracy komorki,

- ustalanie harmonogramu urlopéw pracownikom podlegtej komorki,

- wydawanie opinii na uzytek stuzbowy,

- wysuwanie propozycji usprawnien technicznych i organizacyjnych.

Odpowiedzialno$é kierownikow :

Kierownik odpowiada za :

- przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie pracy podleglej komorki,

- prawidlowe zorganizowanie , kierowanie, koordynowanie i kontrola pracy w celu zapewnienia

terminowej i rzetelnej jej realizacji,

- racjonalng gospodarke w ramach przydzielonego budzetu ,

- udzielanie zamowien na nabywane ustugi i materialy z zachowaniem zasad racjonalnosci

i konkurencyjnosci,

- nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw bhp i p.poz. i nad
zachowaniem tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

- szczegotowy nadzor i kontrolg nad zabezpieczeniem mienia oraz. dokumentdéw przed
zniszczeniem i kradzieza,

- szkody wyrzadzone zaktadowi w wyniku wadliwej organizacji pracy, niewlasciwego

zabezpieczenia mienia, nierzetelnego lub nieterminowego wykonywania obowigzkdéw

stwierdzone podczas kontroli,

Regulamin Organizacyjny B Wi K “ WOD-KAN *’ Sp. z 0.0. 2017r.
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- wlasciwe wykonywanie kontroli wewnetrznej oraz skuteczne reagowanie na negatywne jej
wyniki,

- prawidlowa informacj¢ wychodzgca z komérek organizacyjnych,

- ochrone danych osobowych w ramach zbioru bedacego w dyspozycji nadzorowanej komorki
organizacyjne;j.

ROZDZIAL VIII

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14

I. Prezes Zarzadu (DN) nadzoruje prac¢ Wydzialu Administracyjno-
Organizacyjnego i Kadr, Laboratorium Centralnego, Dzialu Zaopatrzenia i
Gospodarki Magazynowej, Radcy Prawnego, Stanowiska ds. bhp. i p.poz.,

Pelmomocnika Zarzadu ds. Systemu Zarzadzania JakoScia, Administratora

Bezpieczenstwa Informacji.

1. 0. Wydzial Administracyjno-Organizacyjny i Kadr (NA).

Do zadan Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego i Kadr w szczegdlnodcei nalezy :

1.1. Ewidencjonowanie srodkow trwatych Spoiki.
1.2. Administrowanie gruntami i nieruchomosciami Spoétki.
1.3. Zlecanie i nadzor prac zwigzanych z konserwacjg i remontami lokali biurowych, sprzetu

biurowego i mebli.

1.4 Zabezpieczenie dozoru mienia Spotki.

1.5. Okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych zatogi i sporzadzanie w tym zakresie
preliminarzy we wspoélpracy z Komisja Socjalna.

1.6. Organizowanie r6znych form wypoczynku kulturalno-o§wiatowych i sportu dla
pracownikéw i ich rodzin. ’

1.7. Odpowiedzialnos¢ za obiekty wypoczynkowe i ich wyposazenie.

1.8. Zaopatrzenie materiatowo - techniczne na cele administracyjne.

1.9. Zaopatrywanie zatogi w positki regeneracyjne, mleko, napoje chtodzace oraz srodki
higieny wynikajace z przepiséw bhp.

1.10. Wydawanie i ewidencja drukéw scistego zarachowania.
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1.11

1.12.

1.13.
1.14.

1.15.
1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.
1.24.

[.25.

1.26.

1.27.
1.28.

1.29

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
Odbiér i wysylanie korespondenciji, przesylek pocztowych, telefonogramow, faxow,
teleksow, rozliczanie optat pocztowych i telekomunikacyjnych.
Obstuga sekretariatu , kancelarii Spétki zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Maszynopisanie, powielanie pism wraz z odpowiedzialno$cig za prawidtowe
zabezpieczenie dostepu do maszyn do pisania, komputeréw i ksero kopiarek.
Zaopatrywanie w prase, wydawnictwa fachowe , publikatory itp.
Prowadzenie zbioru dokumentéw prawnych okreslajacych organizacj¢ dziatalnosci
Spolki.
Zapewnienie przygotowywania niezbednych dokumentdéw na posiedzenia Zarzadu Spoiki,
Rady Nadzorczej, Zgromadzenia Wspolnikow oraz organizacja i obstuga posiedzen
1 narad.
Rejestracja i nadzor nad realizacjg wnioskow Zarzadu Spotki, Rady Nadzorczej
i Zgromadzenia Wspdlnikow.

Prowadzenie korespondencji Zarzadu Spotki, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
Wspolnikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, obstuga i protokotowaniem narad i spotkan
organizowanych przez Zarzad Spotki.
Przygotowywanie projektow zarzadzen oraz uchwatl Zarzadu Spétki, Rady Nadzorczej
i Zgromadzenia Wspdlnikow.
Przygotowywanie propozycji zmian umowy Spoétki, regulaminu organizacyjnego Spofki,
regulaminu pracy organoéw Spotki.
Ewidencja skarg wplywajacych do Spétki wraz z pelna dokumentacjg ich rozpatrzenia.
Prowadzenie ewidencji i archiwizowanie protokotéw z przeprowadzonych w Spolce
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.
Dbanie o prawidtowy wizerunek medialny Spotki oraz wspodtpraca z przedstawicielami
prasy, radia i telewizji.
Koordynacja dziatat zwigzanych z promocja Spotki.

Realizacja zadan w ramach wsp6tpracy migdzynarodowej i branzowej.
Nadzér nad ochrona danych osobowych przez wszystkie komoérki organizacyjne Spotki.

. Ubezpieczenie mienia spoiki.

Stanowisko ds. Kadr (NAK) .

Do zadan w szczegdlnoscel nalezy :

1.30. Prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji kadrowe;j.
1.31. Rekrutacja, dobor i rozmieszczenie kadr.

1.32. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

1.33. Sporzadzanie planéw urlopdw.
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1.34. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych.

1.35. Ewidencja zwolniefi lekarskich i innych nieobecnosci.
1.36. Sporzadzanie obowiazujgcych sprawozdan GUS.
1.37. Organizacja szkolen wewnatrzzakladowych .

1.38. Wspolpraca z urzedem pracy w zakresie zatrudnienia .
1.39. Opracowywanie planéw szkolen.

Stanowisko d/s obronnych (NAO)

Do zadan w szczegodlnoscel nalezy :

1.40. Prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia Spolki oraz prowadzenie w tym zakresie
nadzoru i kontroli.

1.41. Inicjowanie i koordynowanie dziatalno$ci komorek branzowych Spoélki pod katem
obronnosci, w zakresie :

- opracowania planu zaopatrzenia w wode,

- rozszerzania sieci punktéw zaopatrzenia ludnosci w wodg i wyposazenia wodociggow

miejskich w agregaty pradotworcze,

- konserwacji i utrzymania w stanie technicznie sprawnym studni publicznych.

1.42. Prowadzenie kancelarii tajnej Spoiki.

1.43. Opracowywanie planéw Spétki w ramach mobilizacji gospodarki,

1.44. Organizacja i szkolenia formacji samoobrony.

1.45. Prowadzenie inadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy pafstwowej
i stuzbowej,

1.46. Opracowywanie plandéw zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych.

2. Laboratorium Centralne (NL).

Do zadan Wydzialu Laboratorium w szczegélnosci nalezy :

2.1 Prowadzenie dziatalnosci zgodnie z systemem zarzadzania jakoscig i spetnianie wymagan
dotyczacych laboratorium badawczego okreslonych normg PN-EN ISO/IEC 17025.

2.2. Prowadzenie caloksztattu kontroli procesu technologicznego wody, oczyszczania sciekow,
gospodarki osadami i przetwarzania odpadow.

2.3. Dokonywanie badan i analiz chemicznych i bakteriologicznych wody, sciekow i odpadow
zgodnie z obowigzujacymi normami .

2.4. Prowadzenie dokumentacji z dokonywanych analiz i badan.

2.5. Ustalanie przyczyn stwierdzonych odstepstw od norm i pozwolen, precyzowanie
wnioskow, oraz okreslanie srodkéw i metod ich usunigcia.

2.6. Dokonywanie okresowych kontroli odprowadzanych sciekéw i wprowadzanych do

odbiomika,.
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2.7. Ocena przydatnosci wody do spozycia przez ludzi w ramach kontroli wewn¢trznej
realizowanej zgodnie z ustawg o zzwwizo$ i rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia.
2.8. Prowadzenie magazynu materialow chemicznych ze szczegdlnym rozliczaniem zuzycia
substancji niebezpiecznych i trujgcych.
2.9. Wspotdziatanie z instytucjami dokonujgcymi  merytorycznych  kontroli jakosci
produkowanej wody i odprowadzanych do odbiornika sciekow.
2.10. Rozpatrywanie skarg na jakos¢ dostarczanej wody.

3. Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej (NM).

Do zadan Dzialu Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej w szczegblnosci nalezy:

3.1. Caloksztalt spraw zwigzanych z zamoOwieniem i odbiorem materialéw, prowadzeniem
dziatalnosci handlowej, a takze caloksztalt gospodarki magazynowej Spoiki,
a w szczegolnoscei:

3.2. Planowanie zaopatrzenia na materialy, maszyny i urzadzenia oraz $rodki transportu,
niezbedne w dziatalnosci Spotki.

3.3. Wiasciwe zabezpieczenie zapaséw magazynowych.

3.4. Opracowywanie zamdéwien lub uméw na dostawy, ustalanie terminéw i nadzorowanie
realizacji.

3.5. Nadzér nad dostawami, odbidr iloSciowy i jakosciowy, a takze prowadzenie ich wszelkich
reklamacji.

3.6. Kontrola merytoryczna faktur na dostawe materiatow, maszyn i urzadzen oraz rozliczenia
finansowe z dostawcami.

3.7. Dokonywanie zaopatrzenia w pelnej zgodnosci z przepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych i obowigzujacego w spdtce Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

3.8. Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych =z gospodarka materiatowsg
i magazynowa, opracowywanie analiz z ksztaltowania zapaséw, tworzenie zapasow,
materiatow i urzadzen awaryjnych.

3.9. Zabezpieczenie i konserwacja mienia Spdtki znajdujacego si¢ w magazynie, a takze
zabezpieczenie i kontrola zgodnie z regulaminem kontroli i obiegiem dokumentow -
udokumentowania operacji magazynowych.

3.10. Organizacja i nadzér nad pracg magazynow funkcjonujacych w Spétce.

3.11. Prowadzenie dziatalnosci handlowej w zakresie sprzedazy materiatow .

3.12. Organizacja pracy Komisji Likwidacyjnej.
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4. Radca Prawny (NP).

Do zadan w szczegolnosci nalezy :

4.1. Radca Prawny zobowigzany jest udziela¢ opinii prawnych komoérkom organizacyjnym
Spotki przed podjeciem decyzji.

4.2. Do zadan Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy :

- informowanie o zmianach w obowigzujacych przepisach ,

- uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

- nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,

- wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,

- wystgpowanie z roszczeniami przeciwko pracownikom o naprawienie szkody,

- wnoszenie odwotan od decyzji organéw administracji panstwowej i samorzadowe;j,

- pomoc prawna w postepowaniu rejestrowym, likwidacyjnym i upadtosciowym,

- analiza od strony prawnej i parafowanie zawieranych przez Spotke umow.

5. Pelnomocnik Zarzadu ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia ( PJ).
Do zadan w szczegdlnosei nalezy :

5.1. Dziatania dla zapewnienia, ze system jakosci jest ustanowiony, wdrozony 1 utrzymywany
zgodnie z normg PN-EN ISO 9001:2008.

5.2. Zapewnienie, Ze procesy potrzebne w systemie jakosci sg ustalone, wdrozone
i utrzymywane.

5.3. Powiadamianie Prezesa Zarzadu o skutecznosci systemu jakosci 1 wszelkich potrzebach
dla doskonalenia.

5.4. Upowszechnianie wiedzy o wymaganiach klienta w calej organizacji.

5.5. Uaktualnianie ksiegi jakosci.

5.6. Pomoc przy tworzeniu i modyfikacji dokumentacji systemu jakosci oraz jej wdrazaniu do
stosowania.

5.7. Reprezentowanie /przedstawicielstwo/ podczas auditow trzeciej strony

5.8. Weryfikowanie dokumentéw systemu jakosci pod katem zgodnosci z polityka jakosci
i normg PN-EN ISO 9001:2008.

5.9. Kierowanie programem auditow wewnetrznych jakosci oraz programami dziatan
korygujacych i zapobiegawczych.

5.10. Wyznaczanie audytorow wewnetrznych.

5.11. Przygotowanie i realizacja auditow wewngtrznych, jezeli wykonanie takiego auditu jest
uzgodnione z Prezesem Zarzadu.

5.12. Odpowiedzialno$¢ za termin, jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych
uprawnien dotyczacych doboru srodkéw i warunkow dziatania.

5.13. Przestrzeganie obowigzujacego prawa i norm etycznych .
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6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji ( ABI )

Do zadan w szczegSlnoscei nalezy :

6.1. Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora
Danych Osobowych,

6.2. Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust.
2 Ustawy z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych oraz przestrzeganie zasad w niej
okreslonych,

6.3. Zapewnienie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

6.4. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora, z wyjatkiem
zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajacego nazwe zbioru oraz informacje,
o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt. 2-4a i 7 Ustawy o ochronie danych osobowych.

7. Stanowisko d/s bhp i p.poz. (TB)

Do zadan w szczegblnosci nalezy :

7.1. Organizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw bhp, jak tez kontrolowanie
wykonania zadan dotyczacych bhp ustalonych przez kierownikéw wszystkich komérek
organizacyjnych Spoiki.

72. Ciagle i systematyczne  kontrolowanie  przestrzegania przez calg  zaloge
bezpiecznych metod pracy.

7.3. Nadzor merytoryczny nad oceng ryzyka zawodowego oraz opracowanie programéw
poprawy warunkow pracy i kontrole ich realizacji.

7.4. Wspéldziatanie z przemystowa stuzba zdrowia w celu uzyskania poprawy stanu
zdrowia zatogi.

7.5. Prowadzenie ewidencji wypadkéw przy pracy oraz analizowanie przyczyn ich
powstania.

7.6. Opracowywania i przechowywania dokumentacji powypadkowe;.

7.7. Dokonywanie analizy i oceny stanu zagrozenia pozarowego zwiazanego z budowa
nowych obiektdw, modernizacji, adaptacji i remontéw obiektow istniejgcych pod
katem zastosowanej konstrukcji 1 materiatow budowlanych oraz  spelnienia
Wymogow p.poz.

7.8. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymogdéw bezpieczenstwa pozarowego.

7.9. Udzial w prowadzeniu kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz udziat

w pracach Komisji Pozarowo - Technicznej.
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7.10. Prowadzenie catoksztattu spraw oraz petnienie nadzoru w zakresie :
- zabezpieczenia w sprzet gasniczy,
- wlasciwego rozmieszczenia go w obrebie  Spétki i podlegtych  jednostkach

organizacyjnych.

II. Dyrektor Zakladu Zagospodarowania Odpadéw (DZ) nadzoruje prace
Zakladu Zagospodarowania Odpadow.

Do zadan Dyrektora Zakladu Zagospodarowania Odpadéw (D7)
w szczegollnosci nalezy:

e Zapewnienie  prawidlowego,  efektywnego  funkcjonowania instalacji
technologicznych Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw i Zaktadu Oczyszczania
Sciekow zaréwno pod wzgledem ekologicznym jak i ekonomicznym.

e Reprezentowanie Spdlki na zewnatrz w  sprawach zwigzanych z dziatalnosciag
podleglych Zaktadow.

e Opracowywanie planéw przebudowy i modernizacji instalacji do przetwarzania
odpadow i zagospodarowania odpadow.

e Wspdldziatanie przy opracowywaniu programéw gospodarki odpadami dla regionu
Biata Podlaska.

e Wspoétdziatanie z gminami wchodzgcymi w sktad Regionu Gospodarki Odpadami
Biata Podlaska oraz firmami dowozacymi odpadami do ZZO.

e Nadzér merytoryczny nad  zuzyciem materialdow i energii ~w procesach

zagospodarowania odpadow.
Zaklad Zagospodarowania Odpadéw (DZ).
1. Wydzial Segregacji i Produkcji RDF /ZP/

Do zadan Wydzialu w szezegdlnosei nalezy :

1.1. Zapewnienie statego i systematycznego nadzoru nad instalacjg.

1.2. Nadzér nad wilasciwym stanem technicznym urzadzen, obiektow i terenu oraz
planowanie i nadzorowanie remontow.

1.3. Opracowanie i1 przestrzeganie regulaminu pracy .

1.4. Stata kontrola jakoscii ilosci dowozonych odpadow.

1.5. Nadzorowanie pracy punktu przyjmowania odpadéw pod katem klasyfikacji
odpadow.

1.6. Prowadzenie eksploatacji urzadzen zgodnie z instrukcjg eksploatacji .
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1.7. Biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej instalacji.

1.8. Ewidencjonowanie prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbednych
sprawozdan i informacji.

1.9. Prowadzenie eksploatacji urzgdzen pod katem oszczg¢dnej gospodarki energig .

1.10. Utrzymanie rezimow technologicznych procesu segregacji i produkcji paliwa
alternatywnego (RDF) gwarantujacych uzyskiwanie maksymalnej sprawnosci pracy
instalacji.

1.11. Zapewnienie odpowiedniego wsadu do komér fermentacyjnych.

1.12. Zapewnienie jak najwickszego strumienia surowcow do odzysku i recyklingu.

1.13. Wiasciwe administrowanie majatkiem trwatym .
2. Wydzial Fermentacji i Kompostowania /ZK /

Do zadan Wydzialu w szczegolnosei nalezy:

2.1. Zapewnienie stalego i systematycznego nadzoru nad instalacja.

2.2. Nadzor nad wlasciwym stanem technicznym urzgdzen, obiektow 1 terenu oraz
planowanie i nadzorowanie remontdw.

2.3. Opracowanie i przestrzeganie regulaminu pracy .

1.2 Stata kontrola jakoscii ilosci dostarczanych do instalacji i powstajgcych w instalacji
produktow.

2.4. Prowadzenie eksploatacji urzadzen zgodnie z instrukcja eksploatacji .

2.5. Biezgce prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej instalacji.

2.6. Ewidencjonowanie prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbednych
sprawozdan i informacji.

2.7.. Prowadzenie eksploatacji urzadzen pod katem oszczednej gospodarki energia .

2.8. Utrzymanie  reziméw  technologicznych  procesu  fermentacji, do$wiezania
1 dojrzewania produktow, gwarantujgcych uzyskiwanie maksymalnej sprawnosci
pracy instalacji.

2.9. Zapewnienie jakosci wytwarzanego kompostu jako nawozu lub srodka poprawiajacego
jako$¢ gleby.

2.10. Zapewnienie jakosci przetwarzanego pofermentu pozwalajgcej na jego sktadowanie

zgodnie z wymogami prawa.

2.11. Wlasciwe administrowanie majatkiem trwatym .

3. Dzial Gospodarczy i Skladowisko Odpadéw /ZS/

Do zadan Dzialu w szczeegdlnoscei nalezy :

3.1 Zapewnienie statego i systematycznego nadzoru nad kwaterami sktadowymi.

3.2. Nadzdér nad wilasciwym stanem technicznym urzadzen, obiektéw i terenu oraz
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3.3.
3.4.
3.5.

planowanie i nadzorowanie remontéw.
Prowadzenie eksploatacji maszyn i urzgdzen, zgodnie z instrukcja eksploatacji .
Biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej instalacji.
Ewidencjonowanie prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbednych

sprawozdan i informacji.

3.6. Prowadzenie archiwum zaktadowego ZZO.
3.7. Obstuga sekretariatu , kancelarii ZZO zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
3.8. Maszynopisanie, powielanie pism wraz z odpowiedzialnoscia za prawidtowe

3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.

zabezpieczenie dostgpu do maszyn do pisania komputeréw i ksero kopiarek.
Przygotowywanie i zawieranie umdéw na przyjmowanie odpadéw do ZZO.
Przygotowywanie zmian uméw na przyjmowanie odpadéw do ZZO.
Edukacja ekologiczna.
Prowadzenie eksploatacji urzadzenn pod katem oszczednej gospodarki energia.
Wiasciwe administrowanie majgtkiem trwatym .
Prowadzenie magazynow paliw i czesci zamiennych.

4. Wydzial Energetyczny ZZO /ZE /

Do zadan Wydzialu w szczegdlnoscei nalezy :

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

4.10.

4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

4.15.

Zapewnienie stalego i systematycznego nadzoru nad instalacja.

Nadzér nad wilasciwym stanem technicznym urzadzen, obiektow i terenu oraz
planowanie i nadzorowanie remontdéw.

Opracowanie 1 przestrzeganie regulaminu pracy .

Stala kontrola jakoscii ilosci produkowanego biogazu, energii elektrycznej i cieplne;j.

Prowadzenie eksploatacji urzadzen zgodnie z instrukcjg eksploatacji .

Biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej instalacji.

Ewidencjonowanie prowadzonej dziatalno$ci oraz opracowywanie niezbednych
sprawozdan i informacji.

Prowadzenie eksploatacji urzadzen pod katem oszczednej gospodarki energig .

Utrzymanie rezimoéw technologicznych procesu produkcji energii elektrycznej
i cieplnej, gwarantujgcych uzyskiwanie maksymalnej sprawnosci pracy instalacji.

Nadzorowanie eksploatacji urzadzen elektrycznych, a takze wtasnych stacji
transformatorowych.

Eksploatacja agregatow pradotworczych oraz prowadzenie dokumentacji ich pracy.

Zapewnienie cigglosci dostaw energii elektryczne;j .

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji ruchowej maszyn i urzadzen.

Nadzér nad funkcjonowaniem i rozbudows systemow automatyzacji i monitoringu
procesow technologicznych oraz ochronnych.

Nadzér nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych i telekomunikacyjnych .
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4.16. Nadzorowanie pracy zrodet ciepta i instalacji grzewczych.
4.17. Ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska w odniesieniu do emisji
zanieczyszczen do powietrza oraz prowadzenie stosownej dokumentacji

1 sprawozdawczosci.
4.18. Wlasciwe administrowanie majatkiem trwatym .

5. Wydzial Odbioru i Recyklingu Odpadéw / ZW/

Do zadan Wydzialu w szczegdlnoscl nalezy :

5.1. Nadzor nad przestrzeganiem przez odbiorcéw warunkow umownych.

5.2. Realizacja zadan z zakresu monitoringu jakosci odpadéw przyjmowanych do ZZO.

5.3. Opracowywanie wymaganej dokumentacji, analiz i ocen z zagadnien
kontrolowanych oraz zatatwianych skarg i wnioskéw.

5.4. Przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych przestrzegania przez odbiorcow
obowigzkow wynikajacych z zawartych umow.

5.5. Naliczanie naleznosci dla poszczegolnych odbiorcéw - fakturowanie.

5.6. Prowadzenie biezacej ewidencji odbiorcéw ustug .

5.7. Rozpatrywanie reklamacji i skarg zwigzanych z naliczaniem naleznosci.

5.8. Prowadzenie rozrachunkéw swiadczonych ustug .

5.9. Opracowywanie raportow, rejestrow , meldunkoéw i analiz dotyczacych sprzedazy ushug.

5.10. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej .

5.11. Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw zagospodarowania odpadow.

5.12. Uruchamianie procedur wypowiadania umow.

5.13. Wspodtdziatanie przy rozpatrywaniu reklamacji dotyczacych jakosci ustug.

5.14. Nadz6r nad funkcjonowaniem systemow informatycznych do obstugi klienta .

5.15. Ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska dotyczacych gospodarki
odpadami oraz prowadzenie stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci.

III. Dyrektor Zakladu Oczyszczania Sciekow i Rozwoju ( DO ) nadzoruje
prace Zakladu Oczyszczania Sciekéw, Wydzialu Realizacji Projektéw
Kluczowych — Jednostki Realizujgcej Projekty Kluczowe.

1. Zakladu Oczyszczania Sciekéw (DS).

Do zadait Zakltadu Oczyszczania Sciekéw nalezy caloksztalt zagadnieni zwiazanych
z oczyszczaniem dostarczanych §$ciekow w pelnej zgodnosci z obowigzujacymi

przepisami prawa i pozwoleniami wodno-prawnymi.
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Do zadan w szczegolnosci nalezy :

1.1. Zapewnienie stalego i systematycznego nadzoru nad urzadzeniami pracujgcymi
w procesic oczyszczania $ciekOw 1 gospodarki osadami.

1.2. Stale analizowanie jako$ci oczyszczania Sciekéw w  poszczeg6lnych fazach
oczyszczania na urzadzeniach oraz na wlotach do oczyszczalni jak ina wylocie do
odbiornika.

1.3. Biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej procesu oczyszczania
Sciekow 1 gospodarki osadami.

1.4. Planowanie i nadzorowanie remontoéw biezacych , Srednich i kapitalnych a takze
modernizacji i rozbudowy urzadzen oczyszczalni Sciekdw.

1.5. Nadzorowanie prawidtowej pracy punktu zlewnego sciekow.

1.6. Prowadzenie eksploatacji urzgdzen oczyszczalni pod katem oszczednej gospodarki
energig .

1.7. Utrzymanie reziméw technologicznych procesu oczyszczania SciekOw
i osadu gwarantujacych uzyskiwanie maksymalnej sprawnosci pracy oczyszczalni

1.8. Prowadzenic wlasciwej gospodarki odpadami z uwzglgdnieniem “Programu
czystszej produkcji”.

1.9. Wiasciwe administrowanie majgtkiem trwalym Zakladu.

1.10. Realizacja inwestycji wiasnych.

1.11. Nadzér nad produkcjg biogazu i wytwarzaniem z niego energii elektryczne;j i cieplnej.

1.12. Ewidencjonowanic prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbgdnych
sprawozdan 1 informacji.

1.13. Ustalanie oplfat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska =z tytulu odprowadzania
$ciekéw, koordynacja pozostalych rozliczen optat srodowiskowych w Spofce oraz

prowadzenie stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci.

2. Wydzial Realizacji Projektow Kluczowych - Jednostka Realizujaca Projekt OR/JRP.

Do zadan wydzialu w szczegdlnosci nalezy :

2.1 Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z wymaganymi opracowaniami
w sposéb zapewniajacy uzyskanie najkorzystniejszych warunkéw dofinansowania

projektow kluczowych.

2.2 Realizacja obowigzkéw MAO dla projektéw kluczowych, w tym zapewnienie wlasciwego
przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
prawidlowej realizacji projektoéw i ich rozliczania z Instytucja Wdrazajgca.

2.3 Opracowywanie propozycji projektéw mozliwych do realizacji w ramach kolejnych
okresow programowania UE.
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2.4 Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych projektow przewidzianych do
wspotfinansowania przez Uni¢ Europejska. Przygotowywanie materiatow przetargowych
i przeprowadzanie przetargdbw na wykonanie prac projektowych, dostawy maszyn,
urzadzefi, technologii oraz realizacje robot budowlano-montazowych, zgodne
z obowigzujacymi przepisami.

2.5 Opracowywanie harmonogramow realizacji inwestycji.

2.6 Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej realizowanych inwestycji.

2.7 Uzyskanie zaktadanych efektow inwestycyjnych tj. ekonomicznych, ekologicznych
i energetycznych.

2.8 Organizowanie rozruchdw czastkowych i koficowych oraz odbioréw i uruchomien.

2.9 Nadzor nad przygotowaniem petnej dokumentacji powykonawczej i instrukcji
eksploatacyjnych oraz bhp. i p.poz.

2.10 Przygotowywanie i terminowe przekazywanie do Instytucji Posredniczacej sprawozdan
okresowych, rocznych oraz koncowego z realizacji projektu.

2.11 Zapewnienie wlasciwego archiwizowania i przechowywania dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektu 7/2.06/1/1.93/04.

2.12 Dokoficzenie rozliczen projektu Budowa Zaktadu Zagospodarowania Odpadow dla

regionu Biata Podlaska.

Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt w_szczegdlnosci nalezy :

2.1.1. Zapewnienie prawidtowej realizacji projektu.

2.1.2. Realizacja projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowym realizacji projektu oraz
zestawieniem planowanych wydatkow okreslonych we wniosku o dofinansowanie.

2.1.3. Zabezpieczenie wlasciwej ptynnosci finansowej realizowanego projektu zar6wno
w odniesieniu do wkladu wlasnego jak i $rodkéw Unii Europejskie;.

2.1.4. Przekazywanie do instytucji posredniczacej w wymaganych terminach harmonogramu
ptatnosci.

2.1.5. Przekazywanie do instytucji posredniczacej w wymaganych terminach prognozy
wydatkow,

2.1.6. Przygotowywanie wnioskow o platnosci okresowe i ptatnos¢ koncowa.

2.1.7. Monitorowanie i dokumentowanie przychodow generowanych przez projekt w trakcie
jego realizacji,

2.1.8. Zapewnienie wykorzystania dofinansowania zgodnie z przeznaczeniem
z zachowaniem obowigzujacych procedur,

2.1.9. Systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz niezwloczne
informowanie  Zarzgdu Spétki o pojawiajacych si¢ zagrozeniach 1 Instytucje
Posredniczaca o zaistnialych nieprawidlowosciach,

2.1.10. Dokonywanie pomiaru wskaznikéw osiagnigtych dzigki realizacji projektu,
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2.1.11. Przygotowywanie i terminowe przekazywanie do Instytucji Posredniczacej

sprawozdan okresowych , rocznych oraz koncowego z realizacji projektu,

2.1.12. Ciagla wspétpraca ze shuzbami Instytucji Posredniczacej i zapewnienie podmiotom

kontrolujagcym prawidtowo$¢ realizacji projektu, wgladu do dokumentow.

2.1.13. Zapewnienie wlasciwego archiwizowania i przechowywania dokumentow zwigzanych

z realizacja projektu,
2.1.14. Prowadzenie wyodrcbnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej realizacji projektu.
2.1.15. Przygotowywanie materiatdw przetargowych i przeprowadzanie przetargow na
wykonanie prac projektowych dostaw maszyn, urzadzen , technologii oraz realizacj¢
robét budowlano montazowych, zgodnie z prawem zaméwien publicznych w tym :
2.1.16. Przekazywanie Instytucji Posredniczacej informacji o wszczynanych postgpowaniach
o udzielenie zamowien publicznych.

2.1.17. Udostgpnianie  Instytucji Posredniczgcej dowodéw  stosowania  procedur
dotyczacych zamoéwien publicznych a takze regulaminu komisji przetargowe;j
i specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

2.1.18. Przekazywanic do Instytucji Posredniczacej informacji o wyniku postepowania
o zamdwienie publiczne przed zawarciem umowy z wykonawca.

2.1.19. Zawieranie uméw z wykonawcami robot budowlano —montazowych i ewentualnych
ancksow.

2.1.20. Petnienie funkcji inwestora bezposredniego nad prowadzonymi inwestycjami
w ramach projektu, w tym :

2.1.21. Opracowywanie harmonogramow realizacji inwestycji.

2.1.22. Przygotowanie uméw na wykonawstwo zadan inwestycyjnych.

2.1.23. Prowadzenie wykupu lub wywlaszczenia terenow, okreslanie zasad i prowadzenie
dokumentacji dotyczacej odszkodowan ~ w trakcie przygotowania i realizacji
inwestycji.

2.1.24. Przekazanie placu budowy wykonawcy,

2.1.25. Sporzadzanie protokotéw koniecznosci na roboty dodatkowe,

2.1.26. Kontrola merytoryczna fakturowanych robdt,

2.1.27. Rozliczenie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji,

2.1.28. Prowadzenie czynnosci technicznych w zakresie rekojmi za wady, usterki
1 niedordbki,

2.1.29. Uzyskanie zakladanych efektéw inwestycyjnych tj. rzeczowych, ekonomicznych,
ekologicznych i energetycznych oraz ich wlasciwe udokumentowanie.

2.1.30. Organizacja rozruchow czastkowych i koncowych oraz odbioréw i uruchomien.

2.1.31. Nadzér nad przygotowaniem petnej dokumentacji powykonawczej i instrukcji
eksploatacyjnych oraz bhp 1 p.poz..

2.1.32. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej realizowanych inwestycji.

2.1.33. Zapewnienie wlasciwych nadzoréw inwestorskich i technicznych na realizowanych

w ramach projektu przedsiewzigciach.
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2.1.34. Zadania w zakresie promocji projektu:
2.1.35. Kompleksowe realizowanie zadad zwigzanych z promocja projektu, reklamag

i informowaniem spoteczenstwa o finansowaniu realizacji projektu przez Unig

Europejska.

2.1.36. Organizacja przedsiewzie¢ promocyjnych przewidzianych we wniosku aplikacyjnym.
2.1.37. Wspdluczestnictwo w akcjach promocyjnych — organizowanych przez Instytucje

Zarzadzajacy 1 Instytucje Posredniczaca.

2.1.38. Realizacja zadan wynikajacych z prowadzonego audytu wewngtrznego

2.1

podstawowych dziatan realizacyjnych projektu.

.39. Przygotowanie i przeprowadzenie audytu zewnetrznego realizacji projektu.

Do zadan Inspektoréw Nadzoru Projektéw kluczowych w szczegélnosci nalezy:

3.2.1. Sprawowanie nadzoréw inwestorskich nad modernizacjami i inwestycjami kluczowymi

oraz z prowadzeniem weryfikacji kosztorysow i faktur.

3.2.2. Zapewnienie przestrzegania obowigzujgcych przepisow Prawa Budowlanego na

prowadzonych przedsigwzigciach.

3.2.3. Reprezentowanie firmy na zewnatrz w powyzszym zakresie.

IV. Dyrektor Techniczny (DT) nadzoruje prace prace Zakladu Sieci

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

Kanalizacyjnych , Zakladu Zaopatrzenia w Wode, Dzialu Inwestycji,
Wydziatu Elektromechanicznego.

1. Do zadan Dyrektora Technicznego w szczegdlnosci nalezy:

Analiza poprawnosci funkcjonowania —systemu zaopatrzenia w wode oraz systemow
odprowadzania $ciekdw sanitarnych i deszczowych eksploatowanych przez Spotke.
Reprezentowanie Spolki na zewnatrz w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia podlegtych
Zaktadow.

Opracowywanie planow przebudowy i modernizacji sieci wodociagowej, kanalizacji
Sciekowej i1 deszczowe;.

Wspotdzialanie przy opracowywaniu plandw i programow zaopatrzenia miasta w wodg.
Zatwierdzanie warunkow wlaczenn do czynnych sieci wodociagowych i kanalizacyjnych.
Uzgadnianie planéw rozwigzywania kolizji przy budowie sieci wodociggowych
i kanalizacyjnych.

Wspotpraca ze stuzbami Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w zakresie
monitoringu jakosci wody pitnej dostarczanej z eksploatowanego przez spotke systemu

wodociggowego.
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1.8. Opiniowanie i wspétdziatanie z Glownym Inzynierem przy uzgadnianiu dokumentacji
technicznych sieci, przytgczy oraz urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych.

1.9. Wspétdziatanie z firmami i instytucjami koordynujacymi i projektujacymi przestrzenne
zagospodarowanie miasta.

1.10. Nadzér merytoryczny nad zuzyciem materiatow i energii w procesie zaopatrzenia
w wodg 1 odprowadzania $ciekow sanitarnych i deszczowych.

1.11. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem podlegtych Zakladow.

1.12. Nadzér nad rozpatrywaniem skarg na jakos¢ $wiadczonych ustug przez podlegle
Zaktady.

1.13. Zatwierdzanie harmonograméw ptukan i czyszczen eksploatowanych systemow

wodociggowych i kanalizacyjnych.

2. Zaklad Zaopatrzenia w Wod¢ (TW).

Do zadan Zakladu Zaopatrzenia w Wode nalezy prowadzenie caloksztaltu
spraw zwigzanych z produkcja , uzdatnianiem i dostawa wody w sposéb zapewniajacy
cigglo§¢ dostaw wody pitnej o wlasciwym ciSnieniu i jakos$ci w pelnej zgodno$ci
z obowiazujacymi przepisami prawa i pozwoleniami wodno-prawnymi.

Do zadan w szczegdlnosci nalezy :

2.1. Zapewnienie systematycznych czynnosci eksploatacyjnych wurzadzen -czerpalnych
w studniach, oraz biezgce analizowanie wydajnosci 1 ksztattowania si¢ zwierciadta
wody.

2.2. Zapewnienie stalego dozoru nadziemnych czgsci studni, obudowy glowicy, otworu
studziennego oraz otoczenia studni i wykonywanie zalecen w tym zakresie organow
kontroli wodnej i sanitarne;j.

2.3. Zapewnienia stalego i systematycznego nadzoru nad urzadzeniami pracujacymi
w procesie uzdatniania wody.

2.4. Stale analizowanie jakosci i ilosci wody dostarczanej do sieci miejskiej.

2.5. Prowadzenie biezgcej dokumentacji technicznej i technologicznej procesu poboru
wody, uzdatniania i tloczenia jej do sieci.

2.6. Planowaniec i nadzorowanie  remontéw biezacych, $rednich i kapitalnych oraz
informowanie odbiorcow o zwigzanych z nimi przerwach w dostawach wody.

2.7. Dostarczanie wody do systemoéw wodociggow miejskich w ilosciach niezbednych
przy zachowaniu parametréw fizykochemicznych i1  bakteriologicznych  wody
okreslonych odpowiednimi przepisami i normami .

2.8. Opracowywanie i realizacja zatwierdzonych harmonogramow :

- kontroli i przegladow sieci wodociggowe] wraz z urzadzeniami sieciowymi

(np. syfony,
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pompownie, studnie i komory).
- okresowego czyszczenia i ptukania sieci wodociagowej,
- pracy konserwatoréw sieci wodociggowej i operatoréw stacji wodociggowych.

2.9. Usuwanie uszkodzei, prowadzenie remontéw biezacych i srednich.

2.10. Utrzymanie biezgcego oznakowania urzadzen na sieciach.

2.11. Prowadzenie zadan zleconych przez inne jednostki w tym réwniez wiaczen do
czynnych sieci wodociggowych.

2.12. Biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej sieci wodociagowe;.

2.13. Programowanie , koordynowanie i nadzorowanie pracy pogotowia technicznego.

2.14. Analiza pracy systeméw wodociaggowych inadzér nad ich prawidtowa praca.

2.15. Utrzymanie parametrow jakosciowych wody w systemie wodociggowym miasta
na poziomie wynikajacym z obowigzujacych przepiséw.

2.16. Rozpatrywaniu skarg na jako$¢ §wiadczonych ustug oraz ewidencja zgtoszonych
interwencji ustnych i pisemnych.

2.17. Opracowywanie propozycji do planéw zaopatrzenia miasta w wodg.

2.18. Wlasciwe administrowanie majatkiem trwatym Zakfadu.

2.19. Eksploatacja sieci i Stacji Wodociggowych zaréwno w warunkach normalnych jak
i specjalnych zgodnie z obowiazujacymi ‘“Zasadami...”.

2.20. Ewidencjonowanie prowadzonej dzialalnosci oraz opracowywanie niezbgdnych
sprawozdan i informacji.

2.21. Opracowywanie warunkéw i ustalanie terminow wigczen do czynnych sieci
wodociggowych oraz nadzér nad ich wykonywaniem.

2.22. Dokonywanie kontroli sprawnosci i legalnos$ci wodomierzy gtéwnych, urzadzen
pomiarowych $ciekéw i wodomierzy dostawcow sSciekow korzystajacych z wlasnych
ujed.

2.23. Ustalanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska z tytutu poboru wody oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci.

3. Zaklad Sieci Kanalizacyjnych (TS).

Do zadan Zakladu Sieci Kanalizacyjnych nalezy utrzymanie sieci, przylgczy
i urzadzen kanalizacyjnych w gotowosci eksploatacyjnej do odprowadzania Sciekow
komunalnych i deszczowych w pelnej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

pozwoleniami wodno-prawnym oraz normami.

Do zadan w szczegolnoscei nalezy:

3.1. Opracowywanie i nadzorowanie realizacji zatwierdzonych harmonogramow :
- systematycznych kontroli i przegladéw sieci kanalizacyjnej, wraz z urzgdzeniami
sieciowymi (np. pompownie, studnie i komory),
- okresowego czyszczenia sieci kanalizacji Sciekowej i deszczoweyj,
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- pracy konserwatorow sieci kanalizacyjnej.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.
3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

8nlufles

3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.

Usuwanie uszkodzeni , prowadzenie remontéw biezgcych i srednich.
Prowadzenie zadan zleconych przez inne jednostki w tym réwniez ewentualnych
wlaczen do czynnych sieci kanalizacyjnych.
Biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej sieci kanalizacyjnej
1 przepompowni $ciekow.
Analiza pracy systemow kanalizacji Sciekowe] i deszczowej, opracowywanie
harmonograméw plukan i czyszczen oraz nadzér nad ich prawidlowa praca.
Ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska w odniesieniu do kanalizacji
deszczowej oraz prowadzenie stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci.
Rozpatrywaniu skarg na jakos¢ $wiadczonych ustug oraz ewidencja zgloszonych
interwencji ustnych i pisemnych.
Wspétudziat przy opracowywaniu programoéw przebudowy i modemizacji sieci
kanalizacji $ciekowej 1 deszczowe;.
Wiasciwe administrowanie majgtkiem trwatym Zaktadu.

Wykonawstwo wiasnych inwestycji wodociggowych i kanalizacyjnych .
Zapewnienie przestrzegania obowiazujacych przepisow Prawa Budowlanego

na prowadzonych przedsiewzigciach.

Organizacja systemu telewizyjnej inspekcji kanatow $ciekowych i deszczowych.
Wykonywanie i dokumentowanie przegladow przeprowadzanych na rzecz Spoiki oraz
dla zleceniodawcow zewnetrznych.

Opracowywanie raportow i fotoraportéw z przeprowadzanych teleinspekcji oraz
archiwizowanie obrazu sieci kanalizacji Sciekowej 1 deszczowe]j w zapisie VHS.
Wypracowywanie i przedktadanie wnioskéw wynikajacych z teleinspekeji oraz
proponowanie technologii renowacji i modernizacji przegladanych kanatow.
Zapewnienie wlasciwego stanu technicznego samochodéw specjalistycznych i zestawu
do telewizyjnej inspekeji kanalizacji oraz zlecanie wyspecjalizowanym firmom
niezbednych prac serwisowych i remontowych.

Ewidencjonowanie prowadzonej dziatalno$ci oraz opracowywanie niezbednych
sprawozdan i informacji.

Prowadzenie kalkulacji i rozliczen prowadzonych robot oraz ustug.

Prowadzenie ewidencji robdt, kart limitowych oraz ksiggi obmiaréw robot.
Prowadzenie dokumentacji budow zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Eksploatacja i renowacja kanalizacji deszczowej.

Opracowywanic warunkow i ustalanie termindéw wiaczen do czynnych sieci
kanalizacyjnych oraz nadzér nad ich wykonywaniem.
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4. Dzial Inwestycji ( TI).

Do zadan Dzialu Inwestycji nalezy :

4.1. Opracowywanie rocznych planéw inwestycji wtasnych Spoiki.

4.2. Wspotdzialanie z firmami i instytucjami koordynujacymi i projektujacymi przestrzenne

zagospodarowanie miasta.

4.3. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie realizacji inwestycji
wiasnych.

4.4. Organizowanie przegladow gwarancyjnych wykonanych zadan inwestycyjnych.

4.5. Przygotowywanie materiatéw przetargowych i przeprowadzanie przetargéw na
wykonanie prac projektowych dostawy maszyn, urzadzen, technologii oraz realizacje
robo6t budowlano montazowych, zgodne z obowigzujacymi przepisami.

4.6. Opracowywanic harmonogramoéw realizacji inwestycji.

4.7. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej realizowanych inwestycji.

4.8. Opracowywanie harmonograméw realizacji inwestycji.

4.9. Uzyskanie zaktadanych efektow inwestycyjnych tj. ekonomicznych, ekologicznych
1 energetycznych.

4.10. Organizowanie rozruchow czastkowych i koncowych oraz odbioréw i uruchomien.

4.11. Nadzér nad przygotowaniem pelnej dokumentacji powykonawczej i instrukcji

eksploatacyjnych oraz bhp. i p.poz.

4.12. Wspotdziatanie w prognozowaniu i ustalaniu kierunkéw rozwoju urzadzen i sieci

wodociggowych i kanalizacyjnych na terenie miasta Biata Podlaska.

4.13. Pelnienie funkcji inwestora nad prowadzonymi inwestycjami oraz branzowymi

inwestycjami miejskimi,

4.14. Przygotowanie danych do projektowania i zlecenie opracowan dokumentacji na

inwestycje wlasne.

4.15. Wydawanie warunkow technicznych na budowe urzgdzen, sieci oraz przytgczy

wodociggowych i kanalizacyjnych.

4.16. Opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznej sieci, przylaczy i urzadzen

wodociggowych i kanalizacyjnych.

4.17. Prowadzenie archiwum technicznego.

4.18. Prowadzenie biezacej ewidencji sieci wodociggowych, kanalizacji $ciekowej

1 deszczowej na mapach, wspdtpraca z miejskim systemem ewidencji.

4.19. Opracowywanie wieloletnich planéw rozbudowy i modernizacji urzgdzen

wodociggowych 1 kanalizacyjnych.

4.20. Sprawdzanie rozliczen materiatowych wykonawcéw - realizatoréw ustug na rzecz

inwestycji wiasnych i na zewnatrz.

4.21. Realizacja obowiazkow okreslonych dla Zastepcy Pelnomocnika Zarzadu ds. zamowien
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publicznych.
4.22. Wydawanie warunkow i uzgadnianie przebuddw instalacji wewngtrznych i weztow

wodomierzowych.
4.23. Uzgodnienia techniczne instalowania podlicznikow.

Do zadan Inspektoréw Nadzoru w szczegdlno$cei nalezy:

4.1.1. Sprawowanie nadzorow inwestorskich nad remontami i inwestycjami wlasnymi oraz
branzowymi inwestycjami miejskimi z prowadzeniem weryfikacji kosztoryséw i faktur.
4.1.2. Sprawowanie nadzoréw technicznych nad sieciami i urzadzeniami podlaczanymi do

eksploatowanych przez firmeg systemow.
4.1.3. Sprawowanie nadzoréw nad przytgczami do miejskich systemow kanalizacji

deszczowe;j.
4.1.4. Zapewnienie przestrzegania obowigzujacych przepisoéw Prawa Budowlanego na

prowadzonych przedsigwzigciach.
4.1.5. Reprezentowanie firmy na zewngtrz w powyzszym zakresie.

S. Wydzial Elektromechaniczny ( TE)

Do zadan w szczegdlnosci nalezy:

5.1. Zapewnienie pelnej sprawnosci maszyn i urzadzen elektrycznych oraz sprzetu .

5.2. Opracowanie i biezgca realizacja harmonogramow, przegladow i badan urzadzen
elektroenergetycznych firmy w zakresie wynikajacym z instrukcji oraz przepisow
elektroenergetycznych.

5.3. Nadzorowanie eksploatacji urzagdzen elektrycznych, a takze wtasnych stacji
transformatorowych.

5.4. Eksploatacja agregatéw pradotworczych oraz prowadzenie dokumentacji ich pracy.

5.5. Zapewnienie ciagtosci dostaw energii elektryczne;j .

5.6. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji ruchowej maszyn 1 urzadzen.

5.7. Biezgca analiza produkcji i zuzycia energii elektrycznej i cieplnej przez Spotke.

5.8. Zapewnienie pelnej sprawnosci maszyn i urzadzen mechanicznych oraz sprzgtu.

5.9. Nadzdr nad funkcjonowaniem i rozbudowsg systemow automatyzacji i monitoringu

procesOw technologicznych oraz ochronnych.

5.10. Nadzor nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych i telekomunikacyjnych .

5.11.0pracowywanie i zabezpieczenie instrukcji obstugi i zasad bhp na eksploatowane

maszyny i urzadzenia.
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5.12.0kreslanic normatywéw  niezbednych zapasow czesci zamiennych do sprzgtu
specjalistycznego.

5.13. Organizowanie przegladow i remontow planowo-zapobiegawczych sprzetu i transportu.

5.14. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji ruchowej maszyn i urzadzen.

5.15. Zapewnienie nalezytego rozliczenia paliwa.

5.16. Prowadzenie serwisu i montazu pomp ,,GRUNDFOS” oraz ABS.

5.17. Nadzér nad gospodarka pompami oraz organizowanie ich przegladow i remontow.

5.18. Nadzorowanie pracy zrodet ciepta i instalacji grzewczych.

5.19. Ewidencjonowanie prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbednych
sprawozdan 1 informacji.

5.20. Ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska w odniesieniu do emisji
zanieczyszczen do  powietrza oraz prowadzenie stosownej dokumentacji

1 sprawozdawczosci.

V. Dyrektor Finansowy (DF) nadzoruje prac¢ Wydzialu Finansowo —
Ksi¢ggowego, Biura Obslugi Klienta.

1. Wydzial Finansowo - Ksiegowy ( FK)

Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci
Spéiki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Do zakresu dzialania Wydzialu nalezy :

- ksiggowo$¢ dziatalnosci finansowej i rozliczen,

- ksiggowos¢ materiatowa i rzeczowego majatku Spoiki,
- ksiegowos¢ kosztow i ich rozliczen,

- ksiegowo$¢ sprzedazy i rozrachunkéw,

- obstuga kasowa i wspétdziatanie z bankiem,

- prowadzenie spraw ptacowych 1 zasitkowych,

- prowadzenie petnych rozliczen podatkowych,

- efektywna gospodarka pienigdzem,

- opracowywanie planéw, analiz i kalkulacji.

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosei :

1.1. Zorganizowanie i doskonalenie przyjmowania, obiegu oraz kontroli dokumentow

ksiegowych  zapewniajacych wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, terminowe
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i prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz prawidtowe sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztow.

1.2. Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej.

1.3. Zapewnienie prowadzenia gospodarki finansowej Spotki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami w zakresie przestrzegania zasad wszelkich rozliczen pienigznych, zapewnienia
pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Spoike,
terminowosci  $ciggania naleznosci, prawidlowe dysponowanie $rodkami  pienigznymi
zgromadzonymi na rachunkach bankowych.

1.4. Dokonywanie kontroli wewnetrznej w swoim pionie - wstgpnej, biezacej i nastgpnej,
dokument6w ksiggowych, operacji gospodarczych, ksiag i sprawozdan finansowych.

1.5. Prowadzenie catoksztattu spraw podatkowych Spoétki.

1.6. Wspétdziatanie z organami podatkowymi i ubezpieczeniowymi.

1.7. Budzetowanie gospodarki pieni¢znej.

1.8. Sporzadzanie kalkulacji kosztow ustug i opracowywanie cennikow .

1.9. Opracowywanie wycinkowych analiz ekonomicznych dotyczacych funkcjonowania

poszczegodlnych zakladow i komérek organizacyjnych.

1.10. Prowadzenie spraw ekonomicznych a w tym: planowanie , analizy, sprawozdawczos¢,

informacja ekonomiczna:

1.11. Dokonywanie analiz gospodarki finansowej Spotki.
1.12. Sporzadzanic comiesigcznych i kwartalnych informacji o realizacji zadan planowych.

1.13. Sporzadzanie kalkulacji zmian optat za wodg i odprowadzenie sciekow.
1.14. Opracowywanie uzasadnien zmian taryfy cen i oplat.

2. Biuro Obshlugi Klienta (FO)

Do zadan Biura Obshugi Klienta nalezy prowadzenie kompleksowej obstugi klientow
w zakresie zbiorowego zaopatrzemia w wode i zbiorowego odprowadzania s$ciekow

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W sklad Biura Obslugi Klienta wchodza :

2.1. Sekcja zawierania i realizacji uméw (FOU)
Do zadan Sekcji zawierania i realizacji uméw w szczegdlnosci nalezy :

2.1.1. Przygotowywanie i zawieranie uméw o zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu Sciekow.
2.1.2. Przygotowywanie zmian uméw na dostawg wody i odprowadzanie sciekow.
2.1.3. Nadzor nad przestrzeganiem przez odbiorcéw warunkéw umownych.
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2.1.4. Prowadzenie kompletnej ewidencji klientow, towarzyszacej dokumentacji oraz
systematycznej jej aktualizacji.

2.1.5. Realizacja zadan z zakresu monitoringu jakosci $ciekéw wprowadzanych do systemu
kanalizacyjnego Spotki.

2.1.6. Opracowywanie wymaganej dokumentacji, analiz i ocen z zagadnien kontrolowanych.

2.1.7. Rozpatrywanie reklamacji i skarg zwigzanych z warunkami realizacji umow.

2.1.8. Przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych w zakresie przestrzegania przez
odbiorcow obowigzkéw wynikajacych z zawartych umow.

2.1.9. Prowadzenie gospodarki wodomierzowej poprzez zakladanie, kontrolowanie, wymiane
i przekazywanie do remontu wodomierzy wraz z wymagana dokumentacjg ruchowa.

2.1.10. Uzgadnianie z TI poprawnosci doboru wodomierzy i urzadzen pomiarowych Sciekow.

2.1.11. Prowadzenie ewidencji zainstalowanych wodomierzy glownych, podlicznikéw
1 urzadzen pomiarowych sciekow.

2.1.12. Opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw wymian wodomierzy i ich realizacja.

2.2. Sekceja sprzedazy i rozrachunkow z odbiorcami (FOS)
Do zadan Sekcji sprzedazy i rozrachunkow z odbiorcami w szczego6lnosci nalezy :

2.2.1. Odczytywanie z urzadzen liczgcych u poszezegolnych odbiorcow ilosci pobranej wody
i odprowadzanych S$ciekéw.

2.2.2. Naliczanie naleznosci dla poszczegdlnych odbiorcoéw - fakturowanie.

2.2.3. Prowadzenie biezacej ewidencji odbiorcow ustug.

2.2.4. Rozpatrywanie reklamacji i skarg zwigzanych z naliczaniem naleznosci.

2.2.5. Prowadzenie rozrachunkéw $wiadczonych ustug .

2.2.6. Opracowywanie raportow, rejestrow, meldunkéw i analiz dotyczacych sprzedazy ustug.

2.2.7. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej .

2.2.8. Windykacja naleznosci za $wiadczone ustugi wodociggowo-kanalizacyjne.

2.2.9. Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw sprzedazy wody i wprowadzanych

Sciekow.

2.2.10. Uruchamianie procedur odcinania dostaw wody i doplywu Sciekow.

2.2.11. Wspoétdziatanie przy rozpatrywaniu reklamacji dotyczacych jakosci ustug.

2.2.12. Nadzdér nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych do obstugi klienta oraz

ewidencji finansowo — ksiggowe].
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ROZDZIAL IX

Wykaz stanowisk w poszczegélnych komérkach organizacyjnych Spélki.

§15

I. PREZES ZARZADU ( DN).

Wydzial Administracyjno- Organizacyjny i Kadr

_—
SISO R NG R W~

e e T S
N BN

Dzial

Kierownik Wydziatlu Administracyjno — Organizacyjnego i Kadr

Zastgpca Kierownika Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego i Kadr
Specjalista ds. administracyjno — socjalnych

Starszy inspektor ds. administracyjno- socjalnych

Inspektor ds. administracyjno- socjalnych

Starszy referent d/s administracyjno - socjalnych

Referent d/s administracyjno - socjalnych

Sprzataczka

Konserwator placow i zielencow- dozorca

. Specjalista d/s organizacyjno - prawnych

. Starszy inspektor d/s organizacyjno - prawnych
. Inspektor d/s organizacyjno — prawnych

. Specjalista d/s kadr

. Starszy inspektor d/s kadr

. Inspektor d/s kadr

. Specjalista d/s obrony cywilne;j

Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej

N

Kierownik Dzialu Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej
Specjalista d/s gospodarki magazynowej i handlu

Starszy magazynier - sprzedawca

Magazynier - sprzedawca

Kierowca samochodu

Wydzial Laboratorium

N Uk W

Kierownik Laboratorium

Z-ca Kierownika Laboratorium
Specjalista analityk

Starszy laborant

Laborant

Pomoc Laboratoryjna
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Stanowisko ds. bhp i p.poz

CCI I

Specjalista d/s bhp
Starszy inspektor d/s bhp
Inspektor d/s bhp

Starszy referent d/s bhp

Stanowiska samodzielne

1.
2.
3

Radca Prawny
Petnomocnik Zarzadu ds. systemu zarzadzania jakoscia
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

1. DYREKTOR ZAKEADU ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW (D7)

Wydzial Segregacji i Produkcji RDF

I R N

—_— —
— O

—
W N

Kierownik Wydziatu Segregacji i Produkcji Paliwa Alternatywnego.

Starszy Dyspozytor Wydziatu Segregacji i Produkcji Paliwa Alternatywnego.
Dyspozytor Wydziatu Segregacji i Produkcji Paliwa Alternatywnego.

Brygadzista operator linii sortowniczej 1 sprzgtu specjalistycznego + operator fadowarki.
Brygadzista operator linii sortowniczej i sprzetu specjalistycznego.

Operator linii sortowniczej i sprzgtu specjalistycznego.

Operator linii sortowniczej.

Sortowacz surowcow wtdrnych.

Starszy operator fadowarki i sprzgtu specjalistycznego.

. Starszy operator tadowarki .

. Operator tadowarki .

. Kierowca samochodu cigzarowego, operator sprzetu specjalistycznego + operator fadowarki.
. Kierowca samochodu ciezarowego, operator sprzetu specjalistycznego.

14.
15.
16.

Kierowca samochodu cigzarowego.
Starszy operator sprzgtu specjalistycznego.
Operator sprzetu specjalistycznego.
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Wydzial Fermentacji i Kompostowania

e e e T S G
O 0~ N R W N

Dzial

—
—_ o O 0 03U R W R -

. Kierownik Wydziatu Fermentacji i Kompostowania

. Starszy Dyspozytor Wydziatu Fermentacji i Kompostowania.

. Dyspozytor Wydzialu Fermentacji i Kompostowania.

. Brygadzista operator linii sortowniczej i sprzetu specjalistycznego + operator fadowarki.
. Brygadzista operator linii sortowniczej i sprzgtu specjalistycznego.

. Operator linii sortowniczej i sprzgtu specjalistycznego.

. Operator linii sortowniczej.

. Starszy operator tadowarki i sprzetu specjalistycznego.

. Starszy operator fadowarki .

. Operator tadowarki .

. Kierowca samochodu cigzarowego, operator sprzetu specjalistycznego + operator tadowarki.
. Kierowca samochodu cigzarowego, operator sprzetu specjalistycznego.

. Kierowca samochodu cigzarowego.

. Starszy operator sprzetu specjalistycznego.

. Operator sprze¢tu specjalistycznego.

. Brygadzista operator bloku fermentacji i kompostowania.

. Starszy operator bloku fermentacji i kompostowania.

. Operator bloku fermentacji i kompostowania.

. Robotnik placowy.

Gospodarczy i Skladowisko Odpaddéw

Nl TIPS B NIV R VO NS R

Kierownik Dziatu Gospodarczego i Sktadowiska Odpadow.
Starszy operator tadowarki i sprzgtu specjalistycznego.
Starszy operator tadowarki .

Operator tadowarki .

Starszy operator sprzetu specjalistycznego.

Operator sprzetu specjalistycznego.

Referent ds. administracyjnych

Starszy referent ds. administracyjnych

Sprzataczka

10. Robotnik placowy.

Wydzial Energetyczny Obszaru Srodowiska i Rozwoju.

I,
2. Starszy dyspozytor instalacji elektroenergetycznych i automatyki.
3. Dyspozytor instalacji elektroenergetycznych i automatyki.

Kierownik Wydziatu Elektroenergetycznego, Glowny Energetyk w ZZO.
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Starszy specjalista ds. automatyki i informatyki.
Specjalista ds. automatyki i informatyki

Starszy inspektor ds. automatyki i informatyki.
Inspektor ds. automatyki 1 informatyki.

Starszy elektryk — automatyk.
Elektryk-automatyk

0N Lo

Wydzial Odbioru i Recyklingu Odpaddéw

Kierownik Wydziatu .

Starszy dyspozytor odbioru i recyklingu odpdéw.
Dyspozytor odbioru i recyklingu odpdow.

Starszy operator sprzetu specjalistycznego - wagowy.
Operator sprzetu specjalistycznego - wagowy.
Wagowy.

III. DYREKTOR ZAKEADU OCZYSZCZANIA SCIEKOW I ROZWOJU (DO)

S

Zaklad Oczyszczania Sciekéw

Kierownik Zaktadu Oczyszczania Sciekow

Dyspozytor - Zastepca Kierownika Zaktadu Oczyszczania Sciekow
Dyspozytor - Starszy specjalista d/s oczyszczania Sciekow
Dyspozytor - Specjalista d/s oczyszczania Sciekow

Dyspozytor - Starszy technolog

Dyspozytor — Technolog

Dyspozytor — Specjalista ds. automatyki i energetyki

Starszy operator oczyszczalni Sciekéw

O PN DL e W~

Operator oczyszczalni $cickow
10. Pomocnik operatora oczyszczalni sciekow
11. Sprzataczka.

Wydzial Realizacji Projektéw Kluczowych — Jednostka Realizujaca Projekt.

Kierownik JRP(MAO).

Starszy Specjalista d/s rozliczen inwestycji.- Zastepca Kierownika JRP .
Specjalista d/s. rozliczen inwestycji .

Starszy Specjalista d/s planowania i sprawozdawczosci inwestycji.
Specjalista d/s planowania i sprawozdawczosci inwestycji.

Starszy specjalista d/s realizacji inwestycji.

Specjalista ds. realizacji inwestycji.

NV AW
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Iv.

Starszy specjalista - inspektor nadzoru
Specjalista - inspektor nadzoru

Starszy inspektor d/s nadzoréw inwestycyjnych
Inspektor d/s nadzoréw inwestycyjnych
Petnomocnik Zarzadu d/s zamoéwien publicznych
Referent ds. administracyjnych

Starszy referent ds. administracyjnych
Inspektor ds. administracyjnych

Starszy Inspektor d/s administracyjnych
Specjalista ds. administracyjnych

Starszy specjalista ds. administracyjnych.

DYREKTOR TECHNICZNY (DT)

Zaklad Zaopatrzenia w Wode

0% N AW

— o e e e
AW —= o

Kierownik Zaktadu Zaopatrzenia w Wode.

Zastepca Kierownika Zakladu Zaopatrzenia w Wode.

Starszy specjalista d/s produkcji wody.

Starszy specjalista ds. sieci wodociggowych.

Starszy specjalista ds. monitoringu sieci wodociggowych i pogotowia wod-kan.
Starszy inspektor w Zaktadzie Zaopatrzenia w Wode

Specjalista d/s produkcji wody.

Specjalista ds. sieci wodociaggowych

Specjalista ds. monitoringu sieci wodociggowych i pogotowia wod-kan.

. Inspektor w Zaktadzie Zaopatrzenia w Wodg

. Brygadzista stacji wodociggowe;j.

. Brygadzista monter konserwator sieci wodociggowe;j.
. Starszy operator maszyn i urzadzen stacji 1 ujec.

. Operator maszyn 1 urzadzen stacji i ujec.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

Pomocnik operatora maszyn i urzadzen stacji i ujeé.
Dyzurny monter pogotowia technicznego.

Starszy monter konserwator sieci wodociggowe;j.
Monter konserwator sieci wodociagowe;j.

Pomocnik montera konserwatora sieci wodociggowej.
Maszynista maszyn do robot ziemnych.
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Zaklad Sieci Kanalizacyjnych

00N A WL~
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Kierownik Zakladu Sieci Kanalizacyjnych.
Zastepca Kierownika Zaktadu Sieci Kanalizacyjnych.
Starszy specjalista d/s sieci kanalizacyjnych.

Starszy specjalista d/s ustug budowlano-montazowych- Kierownik budowy.

Specjalista d/s sieci kanalizacyjnych.
Specjalista d/s ustug budowlano-montazowych- Kierownik budowy.

Starszy inspektor d/s sieci kanalizacyjnych.
Starszy inspektor d/s ustug budowlano-montazowych- Kierownik budowy.

Inspektor d/s sieci kanalizacyjnych.

. Brygadzista systemu przepompowni sciekéw

. Starszy operator systemu przepompowni $ciek6w

. Starszy operator urzgdzen przepompowni S$ciekow

. Operator urzadzen przepompowni $ciekOéw

. Brygadzista monter konserwator sieci kanalizacyjnej
. Starszy monter konserwator sieci kanalizacyjne)

. Monter konserwator sieci kanalizacyjne;j

. Pomocnik montera konserwatora sieci kanalizacyjne;j
. Starszy operator zestawu do teleinspekcji

. Operator zestawu do teleinspekcji

. Maszynista maszyn do rob6t ziemnych

. Wykwalifikowany robotnik ogélnobudowlany - brygadzista
. Wykwalifikowany robotnik ogélnobudowlany

. Robotnik ogolnobudowlany

. Sprzataczka.

Wydzial Elektromechaniczny

I N SR S

10.
1.
12.

Kierownik Wydziatu Elektromechanicznego - Glowny Energetyk i Automatyk

Starszy specjalista ds. automatyki i informatyki.
Specjalista ds. automatyki i informatyki

Starszy inspektor ds. automatyki i informatyki.
Inspektor ds. automatyki i informatyki.

Brygadzista elektromonter instalacji maszyni urzadzen
Starszy elektromonter instalacji maszyn i urzadzen
Elektromonter instalacji maszyn urzadzen

Pomocnik elektromontera instalacji maszyn i urzadzen
Mistrz warsztatu

Starszy mechanik

Mechanik specjalistyczny (tokarz, spawacz)
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13. Mechanik ogolny
14. Kierowca samochodu osobowo — dostawczego

Dzial Inwestvciji

Kierownik Dziatu

Starszy Specjalista ds. technicznych

Specjalista d/s. technicznych

Starszy inspektor d/s technicznych

Inspektor d/s technicznych

Zastepca Pelnomocnika Zarzadu ds. zaméwien publicznych
Starszy specjalista - inspektor nadzoru

Specjalista - inspektor nadzoru

Starszy inspektor d/s nadzoréw inwestycyjnych

10. Inspektor d/s nadzoréw inwestycyjnych

S N

V. DYREKTOR FINANSOWY (DF).

Wydzial Finansowo — Ksiegowy

Kierownik Wydziatu Finansowo

Starszy Specjalista d/s finansowo-ksiggowych
Specjalista d/s finansowo - ksiegowych
Starszy inspektor d/s finansowo - ksiggowych
Inspektor d/s finansowo - ksiegowych

Starszy ksiegowy

Ksiegowy

Specjalista d/s analiz 1 planowania

Starszy inspektor d/s analiz i planowania

0PN U R

. Inspektor d/s analiz i planowania

. Specjalista ds. ptac i ubezpieczen

. Starszy inspektor ds. ptac i ubezpieczen
. Inspektor ds. plac i ubezpieczen

—_— —
—_ O

—_ —
AWN

. Starszy kasjer
15. Kasjer

Biuro Obslugi Klienta

1. Kierownik Biura Obstugi Klienta.
2. Z-ca Kierownika Biura Obstugi Klienta.
3. Starszy specjalista obstugi klienta.

Regulamin Organizacyjuny B Wi K “WOD-KAN  Sp. z 0.0. 2017r.



4. Specjalista obstugi klienta.

5. Starszy inspektor obstugi klienta .

6. Inspektor obstugi klienta .

7. Starszy referent obstugi klienta.

8. Referent obstugi klienta.

9. Specjalista ds. informatyki, kontroli 1 odczytow.

10. Starszy inspektor ds. informatyki, kontroli i odczytow.
11. Inspektor ds. informatyki , kontroli i odczytow.

12. Starszy monter odczytywacz wodomierzy .

13. Monter odczytywacz wodomierzy.

ROZDZIAL X

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
W PRZEDSIEBIORSTWIE SPOEKI

§ 16

1. Kontrola wewnetrzna stanowi integralng cze$¢ zarzadzania i powinna byC¢ prowadzona
W sposob umozliwiajacy :

- dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

- zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci,

- inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania oraz ukazywanie sposobow i srodkoéw

zapobiegajacych powstaniu nieprawidtowosci.

System kontroli wewnetrznej w przedsiebiorstwie Spotki oparty jest na kontroli
funkcjonalnej sprawowanej w ramach obowigzkéw nadzoru przez pracownikow na
stanowiskach kierowniczych oraz podlegle im komorki w zakresie ich kompetencji.

. Formy organizacyjne systemu kontroli wewngtrznej w Spétce obejmujg :

1/ samokontrolg prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy: do samokontroli zobowigzani
sq wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zgodnie z zakresami czynnosci /to jest obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci /,
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2/ kontrole funkcjonalng sprawowang z urzgdu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych/ kontrola funkcjonalna pionowa/, a takze
sprawowang przez pracownikow na stanowiskach nie kierowniczych w komdrkach
organizacyjnych  wspdtdzialajacych przy realizacji danych operacji, procesow
i opracowywaniu dokumentéw, jezeli zostali zobowigzani do wykonania okreslonych
czynnosci w zakresach powierzonych im obowigzkow / kontrola funkcjonalna pozioma/,

3/ kontrole sprawowang przez audytoréw wewnetrznych powotanych do wykonywania
zadan kontrolnych w ramach funkcjonujgcego Systemu Zarzadzania Jakoscia,

4/ kontrole sprawowang przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji powotanego do
wykonywania kontroli w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych.

4. Audyty wewnctrzne stanowia wewnetrzny mechanizm sprawdzania poprawnosci
i skutecznosci systemu. Wybdr audytorow i przeprowadzanie audytow powinny zapewniad
obiektywno$é 1 bezstronno$é. Zakres audytu okre$la Petnomocnik Zarzadu ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig i przedktada Prezesowi Zarzadu celem zatwierdzenia. Audytorzy nie
audytuja swojej wlasnej pracy. Powotany zespdt audytoréw wewnetrznych powinien zapewnic¢
wlasciwy przebieg audytow. Kierownictwo odpowiedzialne za audytowany obszar zapewnia
ze dzialania eliminujgce ujawnione niezgodnosci i ich przyczyny sa podejmowane bez

zbednej zwtoki .

5. Ogniwami wykonujgcymi funkcje wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w tym zwlaszcza
badajacymi sprawnos¢ dziatania samokontroli i kontroli funkcjonalnej sg:

a/ Dyrektor Finansowy i podlegla mu stuzba rachunkowosci w zakresie kontroli finansowo-
ksiegowej,

b/ Kierownictwo sp6tki oraz pelnomocnicy upowaznieni do kontroli merytorycznej operacji
gospodarczych,

¢/ inspektorzy nadzoru - w zakresie kontroli jakosci robdt, kosztorysowania,

d/ laboratorium - w zakresie kontroli jakosci wody oraz sciekow,

e/ inne komorki organizacyjne jednostki w zakresie dziatalnosci merytorycznej / np. BHP
w zakresie kontroli spraw bezpieczefistwa i higieny pracy; komisja inwentaryzacyjna za ilos¢
zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych itp./.

6. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewngtrznej odpowiedzialny

jest Prezes Zarzadu.

7. Czynnosci zwigzane z prowadzeniem kontroli wykonuja z urzedu :
- Prezes Zarzadu, Dyrektor Techniczny, Dyrektor Finansowy, Dyrektor Zaktadu
Zagospodarowania Odpadéw, Dyrektor Zaktadu Oczyszczania Sciekéw i Rozwoju.
- Audytorzy wewnetrzni,
- Kierownicy zaktadéw i pozostatych komorek organizacyjnych ,
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- Pracownicy zobowigzani przez przetozonych w zakresie powierzonych im obowigzkow.

8. Zakres kontroli wewnetrznej wykonywany przez poszczegdlnych pracownikow jest
okreslony w indywidualnych zakresach.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Niniejszy Regulamin oraz zakresy czynnosci pracownikow stanowig jednolita catos¢
regulujacg organizacje wewnetrzng przedsiebiorstwa Spotki.

Czl zadu
-
ona‘Piwnicka
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