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ROZDZIAL 1

Ogolne zasady kierowania pracg spolki

§1
Organem spotki jest Zarzad, ktory prowadzi sprawy spotki i reprezentuje spotke. Reprezentantem
Zarzadu jest Prezes Zarzadu, ktory kieruje caloksztaltem dziatania spotki 1 ponosi

odpowiedzialno$¢, a w szczegolnosci za:

a) wlasciwg organizacje pracy w spotce,

b) wtasciwy dobor kadr pracowniczych,

C) racjonalne gospodarowanie majatkiem spoftki,

d) skutki cywilno — prawne, dyscyplinarne i karne zwiazane z podejmowaniem decyzji,

sporzadzaniem i podpisywaniem dokumentow.

1. Prezes Zarzadu realizuje zadania spotki przy pomocy gléwnego ksiegowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych spotki i pracownikdéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy.

2. Prezes Zarzadu podejmuje dziatania majace na celu realizacje¢ zadan wynikajacych z
obowigzujacych przepisow prawnych, a zwlaszcza zadan okreslonych w akcie
zatozycielskim spotki.

3. Prezes Zarzadu koordynuje wspolprace migdzy pionami i dziatami wewnatrz Spotki.

4. Prezes Zarzadu koordynuje dziatalnosci rozwojowe spoiki.

5. Staly nadzér nad wilasciwa dziatalno$cig Zarzadu Spotki we wszystkich dziedzinach spotki

sprawuje Rada Nadzorcza.



ROZDZIAL 11

Udzielanie informacji i podpisywanie pism

§2
Wszelkie wiadomosci uzyskane przez pracownika spotki w zwigzku z wykonywaniem pracy, moga

by¢ przez niego wykorzystywane do celow stuzbowych.

§3
Informacji dotyczacych catoksztaltu zakresu dzialalnosci spotki udziela Prezes Zarzadu lub

upowazniony przez niego pracownik.

§4
Pozostali pracownicy m.in. Kierownicy komorek organizacyjnych udzielaja informacji,
dotyczacych zakresu powierzonych im spraw — na podstawie upowaznien udzielonych przez

Prezesa Zarzadu.

§5
Osoby kompetentne do podpisywania dokumentow finansowych dotyczacych spotke okreslaja

udzielone przez Prezesa Zarzadu petnomocnictwa.

§ 6

Umowy cywilno — prawne zwigzane z dziatalno$cig spotki podpisuje Prezes Zarzadu.

§7
Pisma na zewnatrz podpisuje Prezes Zarzadu lub wyznaczony pracownik w zakresie posiadanego

uprawnienia.



ROZDZIAL 111

Organizacja spolki

§8

Formalne — hierarchiczne powigzanie komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w

ujeciu graficznym przedstawia schemat organizacyjny ,,Kro$nienskiego Przedsigbiorstwa

Wodociggowo — Kanalizacyjnego” Sp. z 0.0. stanowiacy zaltacznik do niniejszego regulaminu.

§9

W strukturze organizacyjnej spotki wystepuja:

Prezes Zarzadu
Obstuga prawna
Informatyk
Inspektor BHP

Asystent Zarzadu
Dziat Finansowo - Rozliczeniowy
e Kierownik Dziatu Finansowo — Rozliczeniowego /
Glowny Ksiggowy
e Specjalista ds. finansowo — ksiggowych
e Specjalista ds. kadrowo — finansowych
e Glowny Specjalista ds. rozliczen za ustugi wod — kan,

Specjalista ds. zaméwien publicznych

Dziat Infrastruktury Kanalizacyjnej
e Kierownik Dziatlu Infrastruktury Kanalizacyjnej

e Specjalista ds. Infrastruktury Kanalizacyjnej

Dzial Infrastruktury Wodociggowej 1 Sieci

e Kierownik Dziatlu Infrastruktury Wodociggowej 1 Sieci

e Glowny Specjalista ds. Infrastruktury Wodociagowe;j

SYMBOL
P

RP

BHP

AZ
DFR
KDFR/
GK
SFK
SKF
GSRU

DIK
KDIK
SIK

DIWiS
KDIWIiS
GSIW



9. Dzial Inwestycji 1 Planowania DIP

Kierownik Dziatu Inwestycji i Planowania KDIP

Specjalista ds. Inwestycji Sl

Specjalista ds. Infrastruktury Wodociagowo - Kanalizacyjnej SIWK
SWK

Specjalista ds. Wodociggowo - Kanalizacyjnych

ROZDZIAL 1V

Ogolny zakres dzialania pracownikow spolki

§10

Zakres dzialania Prezesa Zarzadu obejmuje:

1.
2.
3.

Zarzadzanie Spoika i jej reprezentowanie na zewnatrz.

Reprezentowanie i sktadanie o§wiadczen w imieniu Spotki.

Organizowanie dziatalnosci rozwojowej i ushlugowej zgodnie z zakresem dziatania

okreslonym w akcie zatozycielskim Spotki poprzez:

a)
b)

c)

zapewnienie opracowania i realizacja planow rzeczowo — finansowych Spoétki,
wydawanie zarzadzen wewngtrznych 1 polecen stuzbowych kierownikom komoérek
organizacyjnych oraz bezposredni nadzor nad komoérkami organizacyjnymi,
podejmowanie decyzji w sprawach osobowych 1 placowych pracownikow

zatrudnionych w Spotce.

Oceng efektywnos$ci dziatania Spoétki na podstawie analiz 1 informacji opracowanych

przez odpowiednie komorki organizacyjne oraz podejmowanie wigzacych decyzji

majacych na celu poprawe tej efektywnosci poprzez:

a)
b)

c)

nadzorowanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrzne;j,
organizowanie i zapewnienie kontroli przebiegu i realizacji zadan gospodarczych,
opracowanie 1 doreczenie zakresOw czynnosci dla kierownikow bezposrednio

podlegtych komorek organizacyjnych.

Rozstrzyganie kwestii spornych oraz nadzorowanie zalatwiania spraw zgloszonych w

trybie skarg i wnioskow.



§11

W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu obowigzki jego wykonuje Gtowny Ksiegowy Spotki na

podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Zarzad Spoiki.

1.
2.

§ 12
Komoérkami organizacyjnymi Spoiki kierujg kierownicy dziatow.
Ustanowienia zastgpcy Kierownika Dziatu Infrastruktury Kanalizacyjnej, Kierownika
Dziatu Infrastruktury Wodociggowej 1 Sieci oraz Kierownika Dzialu Inwestycji i
Planowania nastepuje tylko w razie rzeczywistej potrzeby i ustanowienia go w drodze

zarzadzenia wewngtrznego oraz ustanowia zakres obowiazkow zastepcy.

§13

Do zakresu dziatania kierownikow komorek organizacyjnych spétki nalezy:

1.

Biezace realizowanie okreslone w akcie zalozycielskim 1 niniejszym regulaminie zadan
komorki organizacyjne;.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej i1 biezace prowadzenie analiz ekonomicznych i
finansowych nadzorowanej dziatalnosci oraz rozliczanie si¢ z jej wynikow przed Zarzadem
Spotki.

Przydzielanie pracy podleglym pracownikom oraz udzielanie wskazéwek co do sposobu 1
trybu wykonania pracy — z uwzglednieniem réwniez zapewnienia wilasciwego stanu
wydzielonych pomieszczen stuzacych do utrzymania higieny pobytu i pracy (szatnie,
sanitariaty).

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 1 jakoSciowym pracy, wykonywane] przez
podleglych pracownikow.

Przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentdw, szczeg6lnie finansowo- ksiggowych oraz
sprawdzenie pod wzgledem merytoryczno -formalnym.

Opracowanie i aktualizowanie we wspoétdziataniu ze specjalista do spraw kadr zakresow
czynno$ci pracownikow kierowanej komoérki organizacyjnej 1 dorgczanie ich
zainteresowanym.

Kontrolowanie dyscypliny pracy w nadzorowanej komorce organizacyjnej oraz opracowanie
harmonograméw pracy 1 planu urlopéw dla pracownikow.

Sktadanie informacji z prowadzonej kontroli wewnetrznej — wg potrzeb.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia bedacego w uzytkowaniu zgodnie ze stosownymi

unormowaniami.



10.

11.
12.

13.

14.

2.

Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami Spotki w zakresie opracowan kalkulacji stawek opfat,
wynagrodzen, §wiadczen socjalnych, OC, BHP, p. poz. kontroli wewngtrznej, zaopatrzenia
materialowego itp. - z zachowaniem obowigzujacych przepisow i procedur.
Nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy sluzbowej w zakresie dziatalnosci Spotki.
Dopilnowanie i odpowiedzialno$¢ za wyposazenia podlegtych pracownikoéw
w przystugujaca wg obowigzujacych norm odziez robocza i ochronng, obuwie oraz w
przedmioty pracy a takze sprzet ochrony osobiste;.
Zatatwianie innych spraw zleconych przez Prezesa Zarzadu lub bezposredniego
przetozonego.
Kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ shuzbowsa, materialna i
karng z tytulu nadzoru nad powierzonym mieniem spotki. Ponadto ponosza taka
odpowiedzialno$¢ za ewentualne skutki podejmowanych decyzji oraz tytutu sporzadzonych
1 podpisywanych dokumentéw przed organami kontroli zewnetrznej w ramach zakresu
powierzonych obowigzkow.

§ 14
Pracownicy spolki zatrudnieni na samodzielnych wyodrebnionych w niniejszym
regulaminie stanowiskach pracy wykonuja powierzony z tego tytulu zakres pracy
samodzielnie i ponosza odpowiedzialnos¢ przed organami kontroli zewngtrznej w ramach

swoich obowigzkow.

§ 15

Do zakresu dziatania pracownikéw spotki zatrudnionych na stanowiskach specjalistow,

inspektorow, ksiggowych nalezy:

a) wykonywanie prac okreslonych w zakresie czynnosci,

b) doskonalenie wiedzy zawodowej i biezace zaznajamianie si¢ z aktami normatywnymi,
zarzadzeniami Prezesa Zarzadu 1 instrukcjami dotyczgcymi wykonywanego odcinka
pracy,

c) przechowywanie i przygotowywanie do archiwizacji akt prowadzonych spraw,

d) wykonywanie prac w ramach zastgpstw urlopowych i innych,

e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w zakresie dziatalnosci spotki,

f) dbanie o mienie i dobry wizerunek Spotki i o przestrzeganie przepisow dotyczacych
BHF, ochrony p. poz. , trzezwosci oraz zwigzanych z uzywaniem wyrobow tytoniowych.

Do zakresu dzialania pracownikow spotki zatrudnionych w komoérkach ruchu na

stanowiskach majstrow i1 innych pracownikow nie wymienionych w niniejszym regulaminie



nalezy :
a) wykonywanie przydzielonych prac zgodnie 2z obowigzujacymi normami
technologicznymi i wskazéwkami kierownikow komorek organizacyjnych,
b) przestrzeganie regulaminu pracy spotki,
c) dbanie o mienie i dobry wizerunek spotki,
d) przestrzeganie przepisow dotyczacych BHP, ochrony p. poz., trzezwosci oraz

zwigzanych z uzywaniem wyrobow tytoniowych.

ROZDZIAL V

Zakres dzialania pionu organizacyjnego podleglego Prezesowi Zarzadu

§16

Obsluga Prawna — Spotka posiada zawarta umowe na stala obstuge prawng z zewngtrzng

kancelarig. Zakres obstugi prawnej zawarty jest w umowie i1 zawiera:

1.

Doradztwo prawne oraz przygotowanie opinii prawnych obejmujacych swym zakresem
dziedziny prawa a w szczegdlnosci:

« prawo cywilne materialne i procesowe

e prawo handlowe, w tym prawo spotek

« prawo pracy

Pomoc w przygotowaniu oraz weryfikacji kontraktow handlowych

Pomoc w wypehianiu obowigzkéw wobec urzedow administracji publicznej 1 sadow
(przede wszystkim uczestnictwo w postepowaniach rejestrowych przed Sadem
Gospodarczym Wydzial KRS)

Prowadzenie spraw windykacyjnych

Zastegpstwo procesowe w sadach 1 przed organami administracji publicznej, oraz w sporach
pozasagdowych

Pomoc w wypelnianiu innych obowigzkéw natozonych na Spétke przez przepisy prawa
(np.przygotowywanie stosownych uchwat organow Spotki oraz innej wymaganej

dokumentaciji).

Konsultacje prawne w zakresie spraw stuzbowych moga prowadzi¢ wszyscy pracownicy na biezaco

tj. codziennie w godzinach pracy kancelarii, w formie kontaktow bezposrednich (jeden raz w

miesigcu — ostatnia S$roda miesigca), jak rowniez za pomocg telefonu, faxu lub poczty

elektroniczne;.



§17

Informatyk- Spotka posiada zawarta umowg na zadania serwisowe z firmg zewnetrzng. Zakres

zadan zawarty jest w umowie i zawiera:

. Nadzoér nad oprogramowaniem finansowo — ksiegowymi

Stworzenie dokumentacji polityki bezpieczenstwa i nadzor nad jej realizacjg (ochrona
danych osobowych)

Redakcja zgloszen do Gtéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Codzienng archiwizacje danych wszystkich newralgicznych systemow

Zdalna pomoc uzytkownikow za pomocg oprogramowania do serwisu zdalnego

Zarzadzanie siecig komputerowa

Konserwacje 1 przeglad sprzetu

Audyt legalno$ci oprogramowania

Pomoc i konsultacje w projektowaniu planéw rozwoju systemu informatycznego

. Wspolpraca z firmg zewnetrzng w zakresie obstugi systemu WODNIK.

Konsultacje serwisowe moga zglasza¢ wszyscy pracownicy w zakresie spraw stuzbowych.
Zadania serwisowe wykonywane s3: na miejscu - przy wczesnym zawiadomieniu, zdalnie
oraz telefonicznie.

§ 18

Inspektor BHP — Spoétka posiada zawarta umowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres zadan jest zawarty w umowie i zawiera:

1.
2.

© ®© N o

Prowadzenie udokumentowanej dziatalnosci kontrolno-rozpoznawczej,

Sporzadzanie peinej dokumentacji powypadkowej (przestluchania poszkodowanego,
przestuchania $§wiadkéw, dokumentacja lekarska, karta statystyczna wypadku,
korespondencja z Zus),

Biezace informowanie Zleceniodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

Prowadzenie rejestrow i kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
Przedstawianie Zleceniodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

Szkolenia z zakresu BHP,

Doradztwo w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

Dokonywanie przez Wykonawce oceny ryzyka zawodowego,

Dzialalnoé¢ kontrolno-rozpoznawcza zwigzana z przegladem 1 legalizacja gasnic

znajdujgcych si¢ w obrebie dziatalnosci Zleceniodawcy zgodnie z obowigzujgcymi normami

10



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

I przepisami,

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawienie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

Nadzor nad zaopatrzeniem pracownikOw w odziez roboczg i ochronng oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej odziezy,

Zaopatrzenie pracownikow w $rodki higieny osobistej (mydto, zel BHP oraz reczniki),
Nadzor nad uprawnieniami pracowniczymi (kierowcy, uprawnienia energetyczne E i D),
Organizacja 1 wspolpraca z osrodkami doksztalcania pozaszkolnego w zakresie
doskonalenia kwalifikacji pracownikow,

Rejestrowanie przeprowadzonych wszelkich szkolen dla pracownikow spétki z zakresu
wykonywanej pracy,

Wspotpraca z lekarzem medycyny pracy — dr Jolanta Kolano w celu sprawowania
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami spofki,

Nadzor nad kontrolg dotyczaca okresowych badan pracownikow oraz szczepien
ochronnych,

Uczestnictwo w kontrolach zewnetrznych (Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa
Inspekcja Sanitarna, Panstwowa Straz Pozarna i inne), przygotowywanie dokumentacji,
realizacja wnioskow, nakazow 1 zalecen pokontrolnych,

Nadzor nad sprawozdawczoscig GUS,

Systematyczne wyposazania apteczek pierwszej pomocy przedmedycznej,

Wyposazanie obiektoéw w niezbedne instrukcje bhp 1 ppoz.

Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy moga na biezaco zglasza¢ wszyscy

pracownicy na biezaco tj. w formie bezposredniej (przy wczesnym zawiadomieniu) oraz

telefonicznie.

11



§ 19

Asystent Zarzadu — realizuje zadania organizacyjno — administracyjne spo6tki poprzez:

1. Opracowanie dla potrzeb Zarzadu Spotki okresowych ocen i analiz oraz innych materiatow

w zakresie realizowanych zadan

2. Opracowywanie plandow 1 prognoz w zakresie potrzeb socjalnych zatogi

3. Zapewnienie wlasciwego prowadzenia spraw zwigzanych z:

3)
b)

c)

d)

9)

h)

)
k)

organizacja i kierowaniem pracy sekretariatu,

rzetelnym prowadzeniem zbioru 1 rejestru dokumentdow wychodzacych oraz
przychodzacych do Spoiki,

koordynowaniem agendy Prezesa Zarzadu, umawianiem i koordynowaniem spotkan
wedtug skali priorytetow,

zarzadzaniem hierarchig informacji naptywajacych do sekretariatu, sortowaniem i
syntezowaniem najbardziej istotnych danych,

monitorowaniem rozméw telefonicznych, przyjmowaniem wyznaczonych interesantow,
przygotowywaniem odpowiednich materiatéw i informacji Prezesowi Zarzadu,
tworzeniem pozytywnego wizerunku firmy poprzez odpowiednig organizacje pracy i
nienaganny wyglad biura,

dbatoscig o stalg sprawnos¢ srodkow do pracy,

dbatoscig o gabinet Prezesa Zarzadu 1 jego otoczenie,

organizacja i1 obstuga posiedzen Zarzadu, Rady Nadzorczej oraz Walnych Zgromadzen,
koordynowaniem wspotpracy Prezesa Zarzadu z poszczegdlnymi dziatami Spotki 1 ich
pracownikami,

prowadzeniem spraw zwigzanych z zagadnieniami PR 1 marketingu Spotki w tym
administrowaniem materialami reklamowymi,

zamawianiem pieczeci Spotki oraz prowadzeniem ich ewidencji,

nadzorowaniem i odbieraniem korespondencji pocztowej,

przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

nadzorowaniem nad zabezpieczeniem mienia spotki,

pisemnym odpowiadaniem na wszelkie wnioski wplywajace do siedziby spoiki,
organizowaniem uczestnictwa w konkursach dotyczacych branzy wod — kan,
przyjmowaniem 1 wlasciwym opisywaniem pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno — rachunkowym dokumentéw dotyczacych rozliczenia spoiki za:

1. wynajmowane pomieszczenia oraz dostarczone media,

2. stale zewnetrzne ustugi na rzecz obstugi 1 za doradztwo spotce,

12



t) organizowaniem spotkan biznesowych i podrézy stuzbowych,

u) uczestnictwem w dziataniach promujacych spotke,

V) wspieraniem Zarzadu i innych dzialow w realizowaniu biezacych zadan,

w) prowadzeniem archiwum zaktadowego:

1.
2.

przyjmowaniem dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
przechowywaniem i zabezpieczeniem przyjetej dokumentacji oraz prowadzeniem jej
ewidenciji,

udostepnianiem przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,
inicjowaniem brakowania dokumentacji niearchiwalnej zaliczanej do kategorii ,,B” 1

udziat w jej komisowym brakowaniu.

4. Redagowanie projektow zarzadzen, instrukcji 1 innych aktow normatywnych wedlug

wytycznych Prezesa Zarzadu oraz nadzor nad prowadzeniem ewidencji tych dokumentow.

ROZDZIAL VI

Zakres dzialania Dzialu Finansowo — Rozliczeniowego

§ 20

Glowny Ksiggowy dziata w granicach przepisow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

Gtownemu Ksiggowemu podlegaja funkcjonalne zagadnienia w catej spotce:

1.

Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej, dostarczajace;j

danych niezbednych do planowania dziatalno$ci oraz podejmowania prawidtowych decyzji

gospodarczych jak rowniez do nalezytej kontroli i oceny wykonania zadan gospodarczych

Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan liczbowych sktadanych na

Zewnatrz spotki

Kierowanie rachunkowoscia spoiki polegajaca zwlaszcza na:

a.

b.

C.

zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu obiegu i kontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne przeprowadzanie
kontroli wewngetrznej oraz prawidlowe prowadzenie rachunkowosci jednostki
zorganizowanie 1 doskonalenie ksiggowosci, kalkulacji wynikowej sprawozdawczos$ci
finansowej spotki w celu zapewnienia rzetelnosci 1 prawidlowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacji i techniki przetwarzania danych

biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

e terminowe i rzetelne przekazywanie informacji o dziatalnos$ci spotki
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¢ skuteczna ochrona mienia spotki i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych
za mienie
e prawidtowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych spotki
e prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe egzekwowanie
prawomocnie zasgdzonych naleznosci
e sprawng kontrole realizacji zadan wyznaczonych dla spotki
d. nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow ksiegowych , ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych
e. nadzorowanie catoksztattu z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez inne komorki
organizacyjne spotki
4. Opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz wnioskéw wynikajacych z tych analiz
5. Opracowywanie rocznych Planéw Ekonomiczno — Finansowych Spoétki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami
6. Opracowywanie sprawozdan finansowych; Rachunku Zyskow i1 Strat, Bilansu Spotki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami
7. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej w szczegdlnosci:
a. wstepnej kontroli operacji gospodarczych wigzacych si¢ z:
e wydawaniem $rodkow pieni¢znych
e obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych
e przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytworzeniem $rodkow trwatych oraz
innymi operacjami okreslonymi w przepisach szczegdlnych
b. nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan
C. wstepnej, biezacej 1 nast¢pnej kontroli funkcjonalnej, sprawowanej w zwigzku
z kierowaniem pracami ksiggowosci finansowej i materialowej
8. Kierowanie gospodarka finansowa spotki
9. Kierowanie pracg podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie
10. Nadzorowanie prawidtowosci oraz rzetelno$ci przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji
nierzeczowych sktadnikow majatku
11. Zglaszanie Prezesowi Zarzadu przypadkow nieprawidlowosci w wyniku ktorych nastgpito pominiecie
obowigzujacych przepisOw w zakresie przyjmowania, przychodowania lub rozchodowania srodkow
majatkowych
12. Prowadzenie biezacych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu opodatkowania indywidualnych

wynagrodzen i innych
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13. Zapewnienie prawidlowosci, terminowos$ci i zgodnos$ci sprawozdan sktadanych na zewnatrz przez|
jednostke
14. Kierowanie rachunkowoscia jednostki polegajaca na:
a. sporzadzaniu, przyjmowaniu i kontroli dokumentow
b. doskonaleniu ksiegowosci, kalkulacji wynikowej i sprawozdawczosci finansowej
C. biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci, umozliwiajacym:
e terminowe i prawdziwe przekazywanie informacji ekonomicznych i
dziatalnosci jednostki
e skuteczng ochron¢ mienia spolecznego 1 terminowe rozliczanie o0sOb
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie
e prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe $cigganie
prawomocnie zasagdzonych naleznosci
e sprawng kontrolg realizacji wyznaczonych zadan
e prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki
d. nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych — ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych
e. nadzorowaniu catoksztaltu pracy:
e opracowywanie analizy gospodarki finansowej jednostki oraz wnioskow
wynikajacych z tych analiz,
e dokonywanie kontroli wewngtrznej (wstepnej, biezacej i koncowej) a w
szczegblnosci:
e wydawaniem $rodkow pienigznych
e obrotami pieni¢znych na rachunkach bankowych 1 zacigganiem
kredytéw bankowych
e przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytwarzaniem s$rodkow
trwatych
e innymi operacjami okreslonymi w odrebnych przepisach
15. Nadz6ér nad wykonywaniem prac w Dziale Finansowo - Rozliczeniowym oraz
sprawozdawczoscig spotki
16. Rozliczanie i analizy iloSciowe i ekonomiczne sprzedazy wody i §ciekdw oraz uslug innych

w aspekcie planu ekonomiczno — finansowego.
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§ 21

Dziat Finansowo — Rozliczeniowy realizuje nast¢pujace zadania:

W zakresie finansowo — ksiegowym:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Prowadzi ksiggi rachunkowe zgodnie z planem kont i w sposéb umozliwiajacy

nalezyte zarzadzanie Spoika.

. Obejmuje zapisami ksiggowymi wszystkie operacje gospodarcze dokonane przez

spoltke, z podziatem na okresy sprawozdawcze.

Na biezaco dokonuje zapisow ksiggowych w ksiggach rachunkowych witasciwych
dla danego roku z zastosowaniem prawidtowej techniki ksiegowania.

Prowadzi ewidencj¢ na kontach pozabilansowych.

Prowadzi ewidencje na kontach syntetycznych i analitycznych - umozliwiajaca
sporzadzanie zestawien sald oraz ustalanie obrotow, ktore podlegaja wskazaniu w

sprawozdaniach finansowych.

Prowadzi ewidencj¢ ilosciowo — wartoSciowg rzeczowych sktadnikow
majatkowych spotki.
Sporzadza zbiorcze zestawienia spisOw z natury rzeczowych skladnikow

majatkowych i roznic inwentaryzacyjnych.

Rozlicza osoby odpowiedzialne za majatek spotki.

Prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z operacjami bankowymi oraz regulacja
zobowigzan.

Prowadzi obstuge kasowa spotki z uwzglgdnieniem obowigzujacych przepisow.
Prowadzi ewidencj¢ wplywu wszelkich zewnetrznych dowoddéw ksiggowych
zwigzanych z dostawami, robotami 1 uslugami. Sprawdza je pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz kwalifikuje pod wzglgdem powstania kosztow.
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami przechowuje cato§¢ dowodow rachunkowych
do czasu przekazania ich do archiwum spoiki.

Przeprowadza comiesi¢czng analiz¢ poniesionych kosztow, osiagnietych dochodow
ze sprzedazy 1 wyniku finansowego.

Przeprowadza biezaca kontrole prawidlowosci obiegu dokumentow finansowo —
ksiggowych.

Sporzadza sprawozdawczo$¢ finansowgq oraz bilans.

Informuje Prezesa Zarzadu o wykorzystanym funduszu ptac i przestrzeganiu
przepiséw podatkowych.

Aktualizuje zaktadowsg instrukcj¢ obiegu dokumentéw wraz z zaktadowym planem
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kont.

18. Prowadzi rejestr sprzedazy - na podstawie faktur VAT i rachunkow.

19. Sprawuje peing kontrole dowodoéw finansowych stanowigcych podstawe rozliczen

zaliczek.

20. Prowadzi ewidencje ilosciowo - warto§ciowg ruchu materialow w magazynie Spoftki.

§ 22

Il. W zakresie kadrowo — finansowym:

1.

Tworzenie, aktualizacja i archiwizacja dokumentacji pracowniczej, prowadzenie akt
pracowniczych, ustalanie prawa do uprawnien i §wiadczen pracowniczych

Rzetelne, prawidlowe i terminowe sporzadzanie list ptac pracownikéw, zaswiadczen
potwierdzajacych zatrudnienie 1 wysoko$ci wynagrodzen

Sporzadzanie terminowe deklaracji ZUS, pozostatych rozliczen z tytulu ubezpieczen
spotecznych, sporzadzanie deklaracji PIT — 4

Prowadzenie dokumentacji ZFSS z wyjatkiem ksiegowan finansowo — ksiegowych
Zaznajamianie pracownikdw podejmujacych prace z przygotowanym zakresem
obowigzkow, regulaminem pracy obowigzujacym w zakladzie pracy i
podstawowymi uprawnieniami

Ustala zalozenia polityki zatrudnienia Spotki

Kontroluje wg wytycznych Prezesa Zarzadu przestrzeganie na terenie zakladu
dyscypliny pracy, a takze postanowien ustaw o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ochronie zdrowia przed uzywaniem tytoniu i
wyrobow tytoniowych

Opracowuje plan urlopow pracownikow Spoiki 1 dopilnowuje jego realizacje

Udziela pracownikom wyjasnien z prawa pracy i uregulowan wewnatrzzaktadowych

10. W sposob ustalony stosownymi przepisami prowadzi i zabezpiecza akta osobowe

pracownikow spoiki oraz zalatwia wszystkie sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy

pracownikow spolki (poza Zarzadem Spotki )

11. Wystawia wszelkie zas§wiadczenia zwigzane z przebiegiem stosunku pracy dla

potrzeb ZUS , Urzad Pracy , Bank itp. na wniosek pracownika

12. Nadzoruje sprawozdawczo$¢ GUS

13. Wspolpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy

14. Zachowanie w tajemnicy informacji zwigzanych z wykonywang praca

15. Comiesi¢czne uzgadnianie, sprawdzanie 1 sporzadzanie zestawienia podatku VAT
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16. Terminowe 1 systematyczne zglaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych z

zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow

17. Scigganie nalezno$ci poprzez wysylanie wezwan, kierowanie spraw do sadu za

posrednictwem Radcy Prawnego

18. Prowadzenie korespondencji w zwigzku ze $cigganiem nalezno$ci

19. Przekazywanie list 0sob skierowanych do odcigcia wody.

§ 23

I1l. W zakresie rozliczen uslug wod — kan:

1.

o1

Zaktadanie rejestru kontrahentéw, dokonywanie zmian W ewidencji

2. Rozliczanie odbiorcéw wody, wystawianie i dostarczanie faktur za ustugo wod — kan
3.
4

. Prowadzenie ewidencji wodomierzy stojacych, uszkodzonych, przeterminowanych

Przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji w zakresie wystawianych faktur

do legalizacji
Sprawdzanie sprawno$ci wodomierzy oraz urzadzen pomiarowych
Obstuga systemoéw komputerowych oraz sieci informatycznej w zakresie rozliczen za

ustugi wod — kan.

§ 24

IV. W zakresie zaméwien publicznych:

1.

Opracowywanie dokumentow wewnetrznych regulujacych procedury zamowien
publicznych

Prowadzenie postepowan przetargowych (Pzp)

Wspotpraca z instytucjami sprawujacymi nadzor nad realizacja procedur zamowien

publicznych.
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ROZDZIAL VII

Zakres dzialania Dzialu Infrastruktury Kanalizacyjnej

§ 25

Kierownik Dzialu Infrastruktury Kanalizacyjnej realizuje zadania w zakresie:

1.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

Kompleksowego prowadzenia zagadnien zwigzanych z oczyszczalnig i przepompownig
Sciekow

Prowadzenia i koordynowania cato$ci zagadnien zwigzanych z utrzymaniem ruchu
obiektéw shuzacych do przepompowywania i oczyszczania sciekow

Realizowania nadzoru nad prawidlowg pracg oczyszczalni i przepompowni $ciekow pod
wzgledem technologicznym

Kompleksowego realizowania zagadnien zwigzanych z gospodarka osadowa, zawartoscig
czesci mineralnych oraz skratek z oczyszczalni

Ewidencji $ciekéw oczyszczanych i dowozonych do oczyszczalni $ciekow

Czuwania nad konserwacja maszyn, narzedzi przepompowni oraz utrzymania ich w
odpowiednim stanie gotowosci do uzytkowania

Eksploatacji i kontroli pracy infrastruktury kanalizacyjnej zgodnie z instrukcjami obstugi i
konserwacji poszczeg6lnych obiektow i urzadzen

Prowadzenia racjonalnej gospodarki maszynami i urzadzeniami oczyszczalni oraz
przepompowni §ciekow

Prowadzenia rzeczowej sprawozdawczosci z oczyszczalni $ciekow 1 przepompowni
Prowadzenia zagadnien zwigzanych z ustalaniem wysokos$ci stawek optat za korzystanie ze
srodowiska w zakresie Sciekow 1 osadow

Prowadzenia ksiag obiektow budowlanych w obrgbie infrastruktury kanalizacyjnej
Dokonywania planowanych przegladow sieci kanalizacyjnych i obiektow w celu wykrycia
lub zapobiegania uszkodzeniom i awariom

Prowadzenia ewidencji odpadow oraz kart przekazania odpadow z oczyszczalni
Prowadzenia gospodarki materiatowej oczyszczalni i przepompowni $ciekow

Prowadzenia ewidencji czasu pracy podlegltych pracownikow (ewidencja pracy w
warunkach szkodliwych)

Wspotpracy z pozostalymi dzialami i komérkami organizacyjnymi

Wspotpracy z organami kontrolnymi

Stosowania prawa polskiego i unijnego z zakresu oczyszczania Sciekow
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§ 26

Do zakresu zadan i kompetencji stanowiska specjalisty ds. infrastruktury kanalizacyjnej nalezy:

1.

N o oA W N

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Kontrola sprawnosci procesu mechaniczno — biologicznego oczyszczalni §ciekow, przerobki
i stabilizacji osadu

Kontrola procesu stabilizacji osadu $ciekowego

Wspotpraca z odbiorcami przy zagospodarowywaniu i badaniach osadu $ciekowego
Wspotpraca ze stuzbami odpowiedzialnymi za badanie sciekow 1 osadow $ciekowych
Biezaca analiza jakoSciowa pracy oczyszczalni i przepompowni $ciekow

Realizowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacjg sprzetu laboratoryjnego

Merytoryczna wspotpraca przy usuwaniu awarii na oczyszczalni i przepompowniach
Sciekow

Wspotpraca w pracach eksploatacyjnych oczyszczalni §ciekow i przepompowni $ciekdw
Prowadzenie biezacej dokumentacji statystycznej i sprawozdawczos$ci

Prowadzenie dokumentacji techniczno — ruchowej oczyszczalni $ciekéw i przepompowni
sciekow

Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdéw oraz kart pracy maszyn w zakresie pracy dziatu,
Odbior techniczny i przyjecie do eksploatacji urzadzen i dokumentacji w obecnoscCi
dyspozytora konczacego prace

Obstuga urzadzen, pomiar podstawowych parametréw $ciekow, rejestracja informacji
ustalonych w instrukcji eksploatacji i dokonywanie wpisow w ksigzce pracy oczyszczalni
Ewidencja i monitoring przegladow 1 napraw serwisowych w odniesieniu do urzadzen
oczyszczalni sciekow 1 przepompowni

Dozor powierzonego mienia na zmianie

Niezwloczne informowanie kierownika o zauwazonych nieprawidtowosciach i usterkach w

pracy oczyszczalni i przepompowni $ciekOw.

20



ROZDZIAL VIII

Zakres dzialania Dzialu Infrastruktury Wodociagowej i Sieci

§ 27

Kierownik Dzialu Infrastruktury Wodociagowej i Sieci realizuje zadania w zakresie:

1.

10.
11.

12.

13.

Organizowania pracy zespotu pracownikow w sposdb zapewniajacy nalezyte wykorzystanie
maszyn i urzgdzen oraz planowego i terminowego wykonywanie zadan

Organizowania i kontrolowania stanowisk pracy, przygotowywania robédt zgodnie z
dokumentacjg techniczng oraz instruowania pracownikOw o sposobic wykonywania
powierzonych zadan, udzielania rad i wskazoéwek zwtaszcza pracownikom mtodym i nowo
zatrudnionym

Dbania o terminowo$¢ i wysoka jako$¢ wykonywanych zadan przez kierowany zespOt
pracownikow, przez dopilnowanie przestrzegania instrukcji  technologicznych,
systematyczne szkolenie w zakresie metod pracy i kontrolowanie jakosci jej wykonywania
Zapewnienia petlnego i wlasciwego wykorzystania czasu pracy, przestrzegania przepisoOw
bhp przez podlegtych pracownikéw, prawidlowego postugiwania si¢ sprzgtem ochronnym i
zabezpieczajagcym oraz postgpowania zgodnego z przepisami przeciwpozarowymi i
porzadkowymi

Sprawowania nadzoru technicznego w zakresie sprawnego usuwania awarii sieci i urzadzen
wod — kan

Analizowania na biezaco technicznych norm zuzycia i innych materiatbw do wykonywania
eksploatacji 1 remontow

Uczestnictwa w przegladach technicznych i odbiorach dotyczacych gospodarki ds.
infrastruktury wodociagowej i sieci

Czuwania nad konserwacja maszyn, narzedzi przepompowni oraz utrzymaniem ich w
odpowiednim stanie gotowosci do uzytkowania

Eksploatacji i kontroli pracy sieci wodociggowo — kanalizacyjnej zgodnie z instrukcjami
obstugi i konserwacji poszczegdlnych obiektow i urzadzen

Kontrolowania przepisow w zroédlowej dokumentacji zarobkowej pracownikow

Stwarzania warunkéw dobrej wspotpracy pomiedzy pracownikami oraz ksztaltowanie
prawidtowych stosunkow miedzyludzkich

Czuwania nad regularnym i odpowiednim zaopatrzeniem wszystkich stanowisk pracy w
potrzebne surowce, materiaty i narzedzia

Prowadzenia racjonalnej gospodarki wodomierzowej w zakresie technicznym
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14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

Prowadzenia zagadnien zwigzanych z ustaleniem wysokos$ci stawek i optat za korzystanie ze
srodowiska

Prowadzenia rzeczowej sprawozdawczosci z produkcji i ewidencji sieci wodociggowo —
kanalizacyjnych

Nadzorowania pracy obiektow infrastruktury wodociggowej

Prowadzenia rejestru i nadzorowania funkcjonowania pracy pogotowia wod — kan
Wspotpracy z pozostatymi dziatami i komoérkami organizacyjnymi

Wspotpraca z organami kontrolnymi

Dokonywania odbioréw wykonanych sieci i przytaczy

Dokonywania planowanych przegladow sieci wodociggowych i obiektow w celu wykrycia

lub zapobiegania uszkodzeniom i awariom.

§28

Glowny Specjalista ds. Infrastruktury Wodociagowej realizuje zadania w zakresie:

9.

10.

11.

12.

Wydobywania, uzdatniania i doprowadzania wody o odpowiedniej jako$ci

Przestrzegania warunkéw ustalonych dla stref ochrony sanitarnej, bezposredniej i posredniej
uje¢ wody

Prowadzenia nalezytej konserwacji zasuw, aparatury kontrolnej i przestrzegania rezimu
technologicznego w procesie cyklu ptukania filtrow

Sprawowania nadzoru i kontroli nad utrzymaniem wszystkich urzadzen sieciowych w peine;j
sprawnosci technicznej

Dokonywania przegladow wszystkich elementow obiektow infrastruktury wodociggowej

Ustalania harmonogramow remontow obiektow infrastruktury wodociggowej oraz
zabezpieczanie ich wykonawstwa

Prowadzenia ksiag eksploatacji studzien i ksigg wodomierzowych zgodnie z przepisami oraz
obowigzujacymi instrukcjami konserwacji i remontow

Realizowania nadzoru nad prawidtowg praca obiektéw infrastruktury wodociagowej pod
wzgledem technologicznym

Organizowania pracy na obiektach infrastruktury wodociggowej

Prowadzenia racjonalnej gospodarki maszynami i urzgdzeniami obiektow infrastruktury
wodociggowe;j

Realizowania nadzoru nad prawidtowg pracg obiektéw infrastruktury wodociggowej

Czuwania nad konserwacjg maszyn, narzedzi obiektow infrastruktury wodociggowej oraz
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utrzymania ich w odpowiednim stanie gotowosci do uzytkowania

13. Nadzoru nad obiektami infrastruktury wodociggowej

14. Prowadzenia ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow

15. Wspoétpracy z pozostatymi dziatami i komorkami organizacyjnymi

16. Wspotpracy z organami kontrolnymi

17. Utrzymania czystosci i porzadku na terenie obiektéw infrastruktury wodociggowe;j.

ROZDZIAL IX

Zakres dzialania Dzialu Inwestycji i Planowania

§ 29

Kierownik Dzialu Inwestycji i Planowania realizuje zadania w zakresie:

1.

© © N o

10.

Koordynacji prac nad projektami inwestycyjnymi Spotki, w tym przygotowanie projektow
umow zwigzanych z inwestycjami i innych dokumentéw formalno — prawnych zwigzanych
z realizacja inwestycji, przygotowania zbiorczych wnioskow o przekazanie $rodkow z
Funduszy Unijnych / lub innych s$rodkéw wsparcia w przypadku Kkorzystania z
dofinansowania, monitoringu technicznego i finansowego inwestycji, zlecania audytu
Planowania i nadzoru nad realizacja Wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych 1 kanalizacyjnych

Wspotdziatania z Gming Krosno Odrzanskie w sprawie realizacji zadan inwestycyjnych z
zakresu wod — kan w obrebie Aglomeracji Krosno Odrzanskie

Przygotowania procesu inwestycyjnego dla inwestycji planowanych w zakresie $rodkoéw
wlasnych, tj. elementéw merytorycznych

Dokonania wyboru Konsultanta (pomoc techniczna) dla wsparcia Dziatu Inwestycji i
Planowania w przygotowaniu dokumentacji przetargowej inwestycji jezeli zachodzi taka
potrzeba

Wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu procedur przetargowych

Udziatu w komisjach przetargowych

Nadzoru nad realizacja procesu inwestycyjnego

Pomocy przy prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczo$ci ksiggowo — finansowej
Prowadzenia monitoringu i raportowania rzeczowego, finansowego i ekologicznego

inwestycji
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11. Przygotowania i prowadzenia zbiorczej sprawozdawczosci wymaganej odrebnymi
procedurami

12. Utrzymywania kontaktow z podmiotami zewngtrznymi uczestniczacymi w procesie
realizacji Inwestycji

13. Informowania uczestnikow projektéw inwestycyjnych o podejmowanych dziataniach oraz
przekazywania podstawowych informacji i dokumentoéw regulujacych realizacje inwestycji

14. Uzgadniania dokumentacji technicznej odno$nie zadan wod — kan na terenie dziatalnosci
Spotki

15. Uczestnictwa w przegladach technicznych i odbiorach dotyczacych zadan wod - kan

16. Dokonywania planowanych przegladow sieci wodociggowych i obiektow w celu wykrycia
lub zapobiegania uszkodzeniom i awariom

17. Sporzadzania planéw remontowych i inwestycyjnych

18. Odpowiedzialnosci za sprawdzanie i1 potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym
rachunkéw za dostawy dokonywane na zamoéwienie podlegtego dziatu

19. Nadzoru nad wykonywaniem pracy przez pracownikow Dzialu Planowania i Inwestycji.

§ 30
Do zakresu zadan i kompetencji stanowiska specjalisty ds. inwestycji nalezy:

1. Koordynacja prac nad projektami inwestycyjnymi Spoiki, w tym przygotowanie projektow
umow zwigzanych z inwestycjami i innych dokumentéw formalno — prawnych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, przygotowanie zbiorczych wnioskow o przekazanie $rodkow z
Funduszy Unijnych / lub innych §rodkéw wsparcia w przypadku korzystania z
dofinansowania, monitoring techniczny i finansowy inwestycji, zlecanie audytu

2. Planowanie i1 nadzor nad realizacjag Wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych 1 kanalizacyjnych

3. Wspoltdziatanie z Gming Krosno Odrzanskie w sprawie realizacji zadan inwestycyjnych z
zakresu wod — kan w obrebie Aglomeracji Krosno Odrzanskie

4. Przygotowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji planowanych w zakresie $rodkow
wlasnych, tj. elementéw merytorycznych

5. Dokonanie wyboru Konsultanta (pomoc techniczna) dla wsparcia Dzialu Inwestycji i
Planowania w przygotowaniu dokumentacji przetargowej inwestycji jezeli zachodzi taka
potrzeba

6. Wspotudzial w przygotowaniu i1 przeprowadzaniu procedur przetargowych

7. Udziat w komisjach przetargowych
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10.

11.

12.

13.

Nadzor nad realizacjg procesu inwestycyjnego

Pomoc przy prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci ksiegowo — finansowej
Prowadzenie monitoringu i raportowania rzeczowego, finansowego i ekologicznego
inwestycji

Przygotowanie 1 prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci wymaganej odrgbnymi
procedurami

Utrzymywanie kontaktow z podmiotami zewnetrznymi uczestniczacymi w procesie
realizacji Inwestycji

Informowanie uczestnikow projektu o podejmowanych dziataniach oraz przekazywanie

podstawowych informacji i dokumentoéw regulujacych realizacjg¢ inwestycji

§ 31

Do zakresu zadan i kompetencji stanowiska specjalisty ds. infrastruktury wodociagowo —

kanalizacyjnej nalezy:

1.

9.

Obstuga programu wodociggowego CC i GIS dotyczaca:
a) obstugi kontrahenta (CC)
b) obstugi ewidencji punktow (CC)
c) obstugi ewidencji wodomierzy (CC)
d) obstugi monterskiej (CC)
e) obstugi stownikow (CC)
Prowadzenie rejestru i kart interwencji na sieciach obiektow infrastruktury
Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow oraz kart pracy maszyn bedacych w zakresie
pracy dzialu
Ewidencja sieci wod — kan i obiektow infrastruktury techniczne;j
Uzgadnianie dokumentacji projektowych oraz wydawanie warunkéw technicznych
przyltaczenia
Prowadzenie ksigzki obiektow budowlanych bedacych w zakresie dziatu
Bezposrednia obstuga kontrahentow Przedsigbiorstwa
Obsluga kontrahentéw korzystajacych z ustug przedsigbiorstwa w zakresie wymiany i
legalizacji wodomierzy

Prowadzenie rzeczowej sprawozdawczosci ewidencji sieci wodociggowej 1 kanalizacyjne;j

10. Wspotpraca z pozostatymi dziatami i komorkami organizacyjnymi

11. Wspotpraca z organami kontrolnymi

12. Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie

25



§ 32
Do zakresu zadan i kompetencji stanowiska specjalisty ds. wodociagowo — kanalizacyjnych
nalezy:
1. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z ustaleniem wysokosci stawek i optat za korzystanie ze
srodowiska
2. Wspotpraca z pozostatymi dziatami i komorkami organizacyjnymi
3. Wspdlpraca z organami kontrolnymi w zakresie badan wody i popluczyn, oceny stanu
sanitarno — technicznego uje¢ wody
4. Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
5. Bezposrednia obstuga kontrahentéw Przedsiebiorstwa
6. Obsluga kontrahentow korzystajacych z ushug Przedsiebiorstwa w zakresie zawierania

umow w zakresie dostarczania wody 1 odprowadzania $ciekow.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§33
1. Biuro Spotki jest czynne i obstuguje klientow w dniach roboczych od poniedziatku do
piatku od godziny 7:00 do godziny 15:00.
2. Celem zapewnienia informacji dla interesantow, w siedzibie Spoétki znajduje sig¢ :

a) tablica informacyjna o rozmieszczeniu poszczegolnych komorek organizacyjnych
Spotki,

b) tablica informacyjna o godzinach pracy Spofki,

c) tablica informacyjna o godzinach pracy Spoftki, tabliczki informacyjne na drzwiach
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych z podaniem nazwisk pracownikéw 1 nazw
poszczegolnych komorek organizacyjnych,

d) tablica ogloszen,

e) ponadto informacje udost¢pnione sg interesantom za posrednictwem strony internetowe;:

www.kpwk-krosnoodrzanskie.pl,

f) poczty elektronicznej: sekretariat@kpwk-krosnoodrzanskie.pl

g) samorzadowego informatora SMS.
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