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ROZDZIAL 1

Ogolne zasady kierowania praca spolki

§1

Organem spotki jest Zarzad, ktory prowadzi sprawy spotki i reprezentuje spotke. Reprezentantem
Zarzadu jest Prezes Zarzadu, ktory kieruje caloksztalttem dzialania spoétki i ponosi

odpowiedzialno$¢, a w szczegolnosci za:

a)wlasciwa organizacj¢ pracy w spoftce,

b)wiasciwy dobor kadr pracowniczych,

C)racjonalne gospodarowanie majatkiem spotki,

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

sporzadzaniem i podpisywaniem dokumentow.

1.Prezes Zarzadu realizuje zadania spotki przy pomocy gléwnego ksiegowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych spotki i1 pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy.

2.Prezes Zarzadu podejmuje dziatlania majace na celu realizacje zadan wynikajacych z
obowigzujacych przepisow prawnych, a zwlaszcza zadan okre§lonych w akcie zalozycielskim
spotki.

3.Prezes Zarzadu koordynuje wspotprace miedzy pionami i dziatami wewnatrz Spotki.

4 Prezes Zarzadu koordynuje dziatalno$ci rozwojowe spotki.

5.Staly nadzor nad wlasciwa 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 dziatalno$ci 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 pelnomocnictwa.

§ 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 ,,Kros$nienskiego Przedsigbiorstwa

Wodociggowo — Kanalizacyjnego” Sp. z 0.0. stanowigcy zalacznik do niniejszego regulaminu.

§9
W strukturze organizacyjnej spotki wystepuja:

1. Prezes Zarzadu
2.  Obsluga prawna
3. Informatyk

4. Inspektor BHP

5. Jednostka Realizujaca Projekt
« Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt
« Specjalista ds. Finansowych
« Specjalista ds. Technicznych
o Specjalista ds. Administracji oraz Obstugi

Technicznej, Finansowej i Promocji

6. Asystent Zarzadu
7. Dzial Wodociagoéw i1 Kanalizacji
o Glowny specjalista oczyszczalni $ciekow 1 przepompowni
o Glowny specjalista ds. wodociggdw i kanalizacji
o Glowny specjalista ds. uzdatniania wody i hydroforni
o Glowny specjalista ds. rozliczen za wodg 1 kanalizacje
o Specjalista ds. wodociagoéw i kanalizacji

8.  Dzial Ksiggowosci

SYMBOL
)

RP

BHP

JRP
KJRP
SF
ST
SATFP

AZ

TOS
™
TU
TR

TWK



« Specjalista ds finansowo — ksi¢gowych FK

« Specjalista ds finansowo - ptacowych FP

ROZDZIAL 1V

Ogolny zakres dzialania pracownikow spolki

§ 10

Zakres dziatania Prezesa Zarzadu obejmuje:

1.Zarzadzanie Spotka i jej reprezentowanie na zewnatrz.

2.Reprezentowanie 1 sktadanie o§wiadczen w imieniu Spotki.

3.0rganizowanie dziatalno$ci rozwojowej 1 ustugowej zgodnie z zakresem dzialania

okreslonym w akcie zatozycielskim Spotki poprzez:
a)zapewnienie opracowania i realizacja planéw rzeczowo — finansowych Spoiki,
b)wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen shuzbowych kierownikom komorek
organizacyjnych oraz bezposredni nadzor nad komoérkami organizacyjnymi,
c)podejmowanie decyzji w sprawach osobowych i ptacowych pracownikow zatrudnionych
w Spotce.

4.0ceng efektywnos$ci dziatania Spotki na podstawie analiz i informacji opracowanych przez

odpowiednie komorki organizacyjne oraz podejmowanie wiazacych decyzji majacych na celu

poprawe tej efektywnos$ci poprzez:
a)nadzorowanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej,
b)organizowanie i zapewnienie kontroli przebiegu i realizacji zadan gospodarczych,
c)opracowanie i dorgczenie zakresow czynnos$ci dla kierownikow bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych.

5.Rozstrzyganie kwestii spornych oraz nadzorowanie zalatwiania spraw zgtoszonych w trybie

skarg 1 wnioskow.

§11

W razie nieobecnos$ci Prezesa Zarzadu obowiazki, jego wykonuje Glowny Ksiegowy Spotki na

podstawie udzielonego petnomocnictwa przez Zarzad Spotki.



§12

1.Komorkami organizacyjnymi Spotki kieruja kierownicy dziatow.

2.Ustanowienia zastepcy Kierownika Dziatu ds Wodociggow 1 Kanalizacji, Kierownika

oczyszczalni $ciekéw 1 przepompowni oraz Kierownika Ujecia Wody

i Hydroforni nast¢puje tylko w razie rzeczywistej potrzeby i ustanawia go w drodze

zarzadzenia wewngtrznego oraz ustanawia zakres obowigzkow zastepey.

3.W razie nie ustanowienia zastepcy kierownika, wyznaczony przez Prezesa Zarzadu pracownik

petni obowiazki kierownika komorki organizacyjnej, gdy ten przez okres przejSciowy nie moze

petni¢ obowigzkow stuzbowych.
§ 13
Do zakresu dziatania kierownikow komorek organizacyjnych spotki nalezy:

1. Biezace realizowanie okreslone w akcie zatozycielskim i1 niniejszym regulaminie zadan
komorki organizacyjne;.

2. Sprawowanie kontroli wewnetrznej 1 biezace prowadzenie analiz ekonomicznych i
finansowych nadzorowanej dziatalno$ci oraz rozliczanie si¢ z jej wynikow przed Zarzadem
Spotki.

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

4. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 1 jako§ciowym pracy, wykonywanej przez
podlegtych pracownikow.

5. Przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow, szczegodlnie finansowo- ksiggowych oraz
sprawdzenie pod wzgledem merytoryczno -formalnym.

6. Opracowanie i aktualizowanie we wspoétdzialaniu ze specjalistami do spraw kadr i ptac
zakresow czynno$ci pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej 1 dorgczanie ich
zainteresowanym.

7. Kontrolowanie dyscypliny pracy w nadzorowanej komorce organizacyjnej oraz opracowanie

harmonograméw pracy 1 planu urlopow dla pracownikow.



8.
9.

10.

11.
12.

13.

14.

Sktadanie informacji z prowadzonej kontroli wewnetrznej — wg potrzeb.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia bedacego w uzytkowaniu zgodnie ze stosownymi
unormowaniami.

Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami Spotki w zakresie opracowan kalkulacji stawek optat,
wynagrodzen, $§wiadczen socjalnych, OC, BHP, p. poz. kontroli wewngtrznej, zaopatrzenia
materialowego itp. - z zachowaniem obowigzujacych przepiséw i procedur.

Nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej w zakresie dziatalnosci Spotki.
Dopilnowanie i odpowiedzialno$¢ za wyposazenia podlegtych pracownikoéw

w przystugujaca wg obowigzujacych norm odziez roboczg i ochronng , obuwie oraz w
przedmioty pracy a takze sprzet ochrony osobiste;.

Zatatwianie innych spraw zleconych przez Prezesa Zarzadu lub bezposredniego
przetozonego.

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialna i
karng z tytulu nadzoru nad powierzonym mieniem spotki. Ponadto ponosza taka
odpowiedzialno$¢ za ewentualne skutki podejmowanych decyzji oraz tytutu sporzadzonych
1 podpisywanych dokumentéw przed organami kontroli zewnetrznej w ramach zakresu

powierzonych obowigzkow.

§ 14
Pracownicy spotki zatrudnieni na samodzielnych wyodregbnionych w niniejszym
regulaminie stanowiskach pracy wykonuja powierzony z tego tytulu zakres pracy
samodzielnie 1 ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed organami kontroli zewnetrznej

w ramach swoich obowigzkow.

§ 15

Do zakresu dziatania pracownikow 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,
zarzagdzeniami Prezesa Zarzadu i 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 spoiki,



f) dbanie o mienie i dobry wizerunek Spoftki i o przestrzeganie przepisow dotyczacych

BHF, ochrony p. poz. , trzezwosci oraz zwigzanych z uzywaniem wyrobow tytoniowych.

1.Do zakresu dziatania pracownikow spotki zatrudnionych w komorkach ruchu na stanowiskach

majstrow 1 innych pracownikow nie wymienionych w niniejszym regulaminie nalezy :

a)wykonywanie przydzielonych prac zgodnie z obowigzujacymi normami technologicznymi
1 wskazowkami 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 obsluge prawng z zewnetrzng

kancelarig. Zakres obstugi prawnej zawarty jest w umowie 1 zawiera:

1.

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

« prawo cywilne materialne i procesowe

« prawo handlowe, w tym prawo spotek,

« prawo pracy.

Pomoc w przygotowaniu oraz weryfikacji kontraktow handlowych

Pomoc w wypelnianiu obowigzkéw wobec urzgdéw administracji publicznej 1 sadow
(przede wszystkim uczestnictwo w postegpowaniach rejestrowych przed Sadem
Gospodarczym Wydziat KRS)

Prowadzenie spraw windykacyjnych

Zastepstwo procesowe w sagdach 1 przed organami administracji publicznej, oraz w sporach
pozasagdowych

Pomoc w wypetnianiu innych obowiazkéw nalozonych na Spotke przez przepisy prawa (np.
Przygotowywanie stosownych uchwat organéw Spotki oraz innej wymagane;j

dokumentaciji).



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

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

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

elektronicznej.

§17

Asystent Zarzadu — realizuje zadania organizacyjno — administracyjne sp6tki poprzez:

1. Opracowanie dla potrzeb Zarzadu Spoiki okresowych ocen i analiz oraz innych materialow

w zakresie realizowanych zadan

2. Opracowywanie planow i prognoz w zakresie potrzeb socjalnych zatogi

3. Zapewnienie wlasciwego prowadzenia spraw zwigzanych z:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

organizacja i kierowaniem pracy sekretariatu,

rzetelnym prowadzeniem zbioru i rejestru dokumentow wychodzacych oraz
przychodzacych do Spoiki,

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

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

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

dbatoscig o stalg sprawnos¢ srodkow do pracy,

dbatoscia o gabinet Prezesa Zarzadu i jego otoczenie,

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

prowadzeniem spraw zwigzanych z zagadnieniami PR i marketingu Spotki w tym

administrowaniem materialami reklamowymi,

m) zamawianiem pieczeci Spotki oraz prowadzeniem ich ewidencji,

n)
0)
p)
q)

nadzorowaniem i odbieraniem korespondencji pocztowej,
przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,
nadzorowaniem nad zabezpieczeniem mienia spotki,

pisemnym odpowiadaniem na wszelkie wnioski wptywajace do siedziby spoftki,

10



4.

r) organizowaniem uczestnictwa w konkursach dotyczacych branzy wod — kan,
S) przyjmowaniem i wlasciwym opisywaniem pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno — rachunkowym dokumentoéw dotyczacych rozliczenia spotki za:
1. wynajmowane pomieszczenia oraz dostarczone media,
2. stale zewnetrzne ustugi na rzecz obstugi 1 za doradztwo spotce,
t) organizowaniem spotkan biznesowych i podrozy shuzbowych,
U) uczestnictwem w dziataniach promujacych spotke,
V) wspieraniem Zarzadu i innych dziatdéw w realizowaniu biezgcych zadan,
w) prowadzeniem archiwum zaktadowego:
1. przyjmowaniem dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych,
2. przechowywaniem i zabezpieczeniem przyjetej dokumentacji oraz prowadzeniem jej
ewidenciji,
3. udostepnianiem przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,
4. inicjowaniem brakowania dokumentacji niearchiwalnej zaliczanej do kategorii ,,B” i
udziat w jej komisowym brakowaniu.
Redagowanie projektow zarzadzen, instrukcji 1 innych aktow normatywnych wedlug

wytycznych Prezesa Zarzadu oraz nadzor nad prowadzeniem ewidencji tych dokumentow.

§ 18

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

zadan zawarty jest w umowie 1 zawiera:

1.

2.

10.

Nadzor nad oprogramowaniem finansowo — ksiggowymi

Stworzenie dokumentacji polityki bezpieczefistwa i1 nadzor nad jej realizacja (ochrona
danych osobowych)

Redakcja zgloszen do Gtownego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
Codzienng archiwizacje danych wszystkich newralgicznych systemow

Zdalna pomoc uzytkownikow za pomoca oprogramowania do serwisu zdalnego
Zarzadzanie siecig komputerowa

Konserwacje 1 przeglad sprzetu

Audyt legalnosci oprogramowania

Pomoc i konsultacje w projektowaniu planow rozwoju systemu informatycznego
Wspotpraca z firmg zewngtrzng w zakresie obstugi systemu WODNIK.

Konsultacje serwisowe mogg zglasza¢ wszyscy pracownicy w zakresie spraw stuzbowych.

11



Zadania serwisowe wykonywane sg: na miejscu - przy wczesnym zawiadomieniu, zdalnie

oraz telefonicznie.

§19

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

Zakres zadan jest zawarty w umowie i zawiera:

1.
2.

© o N o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

prowadzenie udokumentowanej dziatalnos$ci kontrolno-rozpoznawczeyj,

sporzadzanie pelnej dokumentacji powypadkowej (przestuchania poszkodowanego,
przestuchania $wiadkoéw, dokumentacja lekarska, karta statystyczna wypadku,
korespondencja z Zus),

biezace informowanie Zleceniodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajgcymi 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 i1 higieny pracy,

dokonywanie przez Wykonawce oceny ryzyka zawodowego,

dzialalno$¢ kontrolno-rozpoznawcza zwigzana z przegladem 1 legalizacja gasnic
znajdujacych si¢ w obrebie dzialalnosci Zleceniodawcy zgodnie z obowigzujagcymi normami
I przepisami,

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

nadzor nad zaopatrzeniem pracownikdw w odziez robocza 1 ochronng oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej odziezy,

zaopatrzenie pracownikéw w §rodki higieny osobistej (mydto, zel BHP oraz reczniki),
nadzor nad uprawnieniami pracowniczymi (kierowcy, uprawnienia energetyczne E 1 D),
organizacja 1 wspolpraca z osrodkami doksztalcania pozaszkolnego w zakresie doskonalenia
kwalifikacji pracownikow,

rejestrowanie przeprowadzonych wszelkich szkolen dla pracownikow spotki z zakresu

wykonywanej pracy,

12



16.

17.
18.

19.
20.
21.

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

nadzor nad kontrola dotyczaca okresowych badan pracownikéw oraz szczepien ochronnych,
uczestnictwo w kontrolach zewnetrznych (Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa
Inspekcja Sanitarna, Panstwowa Straz Pozarna i inne), przygotowywanie dokumentacji,
realizacja wnioskow, nakazow i zalecen pokontrolnych,

nadzor nad sprawozdawczos$cig GUS,

systematyczne wyposazania apteczek pierwszej pomocy przedmedyczne;,

wyposazanie obiektoéw w niezbedne instrukcje bhp 1 ppoz.

Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy moga na biezaco zglasza¢ wszyscy

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

telefonicznie.

§ 20

Jednostka Realizujaca Projekt:

Jednostka Realizujaca Projekt zwana dalej JRP ma za zadanie:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wdrazanie 1 realizacj¢ Projektu, w tym przygotowanie wzorow umow 1 innych dokumentow
formalno — prawnych zwiazanych z realizacja Projektu,

przygotowanie wnioskow o przekazanie $rodkéw z Funduszu Spéjnosci w ramach POIIS

I przekazywanie ich do IW,

monitoring techniczny i finansowy Projektu,

przygotowanie procesu inwestycyjnego Projektu,

przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych,

nadzorowanie prac zwigzanych z wykonaniem prac budowlanych, dostaw 1 ustug,
prowadzenie sprawozdawczosci Projektu,

prowadzenie monitoringu i raportowania rzeczowego i finansowego Projektu,

utrzymywanie kontaktow z podmiotami zewngtrznymi uczestniczacymi w procesie

realizacji Projektu, w szczego6lnosci z Inzynierem Kontraktu oraz IW.

Do zakresu zadan Kierownika JRP (KJRP) nalezy w szczegolnosci:

1. biezace kierowanie, koordynacja i nadzor nad pracami JRP,

13



2. przygotowanie i tworzenie warunkow do realizacji Projektu,

3. zarzadzanie realizacjg Projektu w zakresie rzeczowym i finansowym zgodnie z Zestawieniem
postgpowan prowadzonych w ramach Projektu, Harmonogramem Realizacji Projektu oraz
Planem Ptatnosci,

4. nadzér nad monitoringiem rzeczowym 1 finansowym postepow realizacji Projektu oraz
zgodnosciag realizacji Projektu z przepisami prawa krajowego 1 wspolnotowego,
a W szczeg6lno$ci z zasadami okreslonymi w Umowie o dofinansowanie oraz z wytycznymi 1Z,
IP oraz IW,

5. Scista wspolpraca z przedstawicielami wszystkich instytucji i podmiotéw uczestniczacych
W przygotowaniu i realizacji Projektu, w szczegdlnosci z:

o 1W,
o Inzynierem Kontraktu,
o wykonawcami (stronami uméw na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi),
6. nadzorowanie i koordynacja pracy specjalistow wchodzacych w sktad JRP tj.:
« Specjalisty ds. Finansowych (SF),
« Specjalisty ds. Technicznych (ST),
o Specjalisty ds. Administracji oraz Obstugi Technicznej, Finansowej i Promocji (SATFP)

7. Scista wspotpraca z komorkami organizacyjnymi, pracownikami KPWK Sp. z 0.0. oraz
podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ Projektu po stronie KPWK Sp. z o.0,
W szczegblnosci z:

o Gléwna Ksiggowa (F),
e Specjalistg ds. Zamowien (TR),

Obstugg Prawng (RP),

8. opracowanie, wdrozenie i stosowanie procedur zwigzanych z realizacja Projektu,

9. przestrzeganie zatwierdzonych instrukcji 1 wytycznych Funduszu Spdjnosci oraz zapisow
Umowy o dofinansowanie,

10. udostepnianie Inzynierowi Kontraktu wszelkich niezbednych informacji i dokumentow dot.
Projektu oraz terminowe opiniowanie przedtozonych przez Inzyniera Kontraktu dokumentow,

11. udziat w sporzadzaniu i aktualizacji: Zestawienia postgpowan prowadzonych w ramach
Projektu, Planu Ptatnos$ci 1 Harmonogramu Realizacji Projektu,

12. organizacja prac dotyczacych przygotowania dokumentacji przetargowych dla wszystkich
przetargdw zalozonych w zestawieniu postgpowan prowadzonych w ramach Projektu,

13. nadzo6r nad prawidtowa realizacja zawartych umoéw, m.in. poprzez weryfikacje dokumentow

sktadanych przez Inzyniera Kontraktu,
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.
27.

Do

nadzoér nad przygotowaniem i podpisywaniem uméow z wykonawcami,

koordynacja rozliczen prowadzonych inwestycji,

zapewnienie organizacji i udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projektu,
niezwtoczne informowanie MAO o nieprawidtowosSciach i zagrozeniach w realizacji Projektu,
zapewnienie warunkow pracy dla kontroli wewnetrznych 1 zewngtrznych oraz audytow,

obstuga kontroli przeprowadzanych w trakcie realizacji Projektu,

przygotowanie ewentualnych zastrzezen do informacji pokontrolnej,

zatwierdzanie korespondencji i dokumentéw przygotowywanych w JRP,

organizacja prac, nadzér 1 wspotpraca podczas przygotowywania informacji, sprawozdan
I raportow z przebiegu realizacji Projektu i innych niezbednych dokumentow,

zapewnienie warunkow 1 ogoélny nadzoér nad przechowywaniem i udostgpnianiem catosci
dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym oraz umowami w okresie
realizacji Projektu,

ciggly nadzér nad Projektem pod wzgledem osiggnigcia zaplanowanych wskaznikdéw i postepow
prac,

reprezentacja JRP na zewnatrz — w kontaktach z innymi instytucjami,

rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow JRP w zakresie prowadzonych przez nich spraw,
wykonywanie wszelkich innych zadan wynikajacych z realizacji Projektu, poleconych przez

MAQO lub Prezesa Zarzadu.

zakresu zadan Specjalisty ds. Technicznych (ST) nalezy w szczegdlnosci:

zarzadzanie techniczne oraz monitorowanie Projektu we wspotpracy z Inzynierem Kontraktu,
zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie,

zatwierdzanie dokumentow Inzyniera Kontraktu potwierdzajacych wykonanie zakresu
rzeczowego czesci lub calosci Projektu: protokoty czgsciowego odbioru wykonanych robot,
$wiadectwa przejecia, $wiadectwa wykonania lub protokoty koncowego odbioru i przekazania
do eksploatacji, przejSciowe Swiadectwa ptatnosci, protokoty koniecznosci lacznie z
protokotami z negocjacji, dokumenty potwierdzajace osiagnigcie zakladanych efektow
ekologicznych, raport koncowy z ustug Inzyniera Kontraktu itp.,

biezaca obstuga techniczna Projektu, w szczegdlnosci umdéw na roboty budowlane 1 dostawy,
Zapewnienie sprawowania wlasciwego nadzoru nad realizacja inwestycji, w tym przez nadzor
nad pracami Inzyniera Kontraktu,

nadzor nad uzyskiwaniem zgod na wejscie w teren dla wykonania robot,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

weryfikowanie, opiniowanie i1 uzgadnianie dokumentacji sporzadzonej przez Wykonawcow
I Inzyniera, w tym opiniowanie wnioskow i protokotéw zmian, prac dodatkowych,
nieprzewidzianych w projekcie budowlanym i wykonawczym,

w przypadku zaistnienia koniecznosci, przygotowywanie wnioskOw o zmian¢ decyzji
0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia, o zmianie decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego, operatu wodno - prawnego, pozwolenia na budowe
oraz innych decyzji i dokumentéw administracyjnych,

wspotpraca 1 wsparcie pracownikéw JRP oraz pozostatych komodrek organizacyjnych KPWK
Sp. z 0.0. w zakresie dziatan technicznych,

inicjowanie 1 organizacja narad konsultacyjnych, sporzadzanie opinii i1 sprawozdan
technicznych, uczestnictwo w naradach i spotkaniach,

monitorowanie, kontrola i sprawozdawczo$¢ postepu prac i realizacji zakresu rzeczowego
uméw z wykonawcami,

monitorowanie trybu zatwierdzania producentow oraz prawidtowosci kontroli dostaw
materiatow, urzadzen,

nadzor i udzial w przeprowadzanych testach, badaniach, probach rozruchowych, rozruchach
i odbiorach czgéciowych i koncowych czgsci lub catosci realizowanych zadan,

monitorowanie czynno$ci Inzyniera Kontraktu w zakresie usuwania wad, powstatych w trakcie
realizacji Projektu, m.in. poprzez weryfikacj¢ dokumentéw sktadanych przez Inzyniera
Kontraktu oraz wykonawcow,

przygotowywanie i weryfikacja dokumentoéw przetargowych w zakresie merytorycznym,
przygotowywanie merytoryczne odpowiedzi na pytania oferentow w trakcie postgpowania
0 udzielenie zamdwienia w drodze przetargu,

obstuga merytoryczno - teChniczna prowadzonych postgpowan przetargowych,

weryfikacja pod wzglgdem technicznym i rachunkowym dokumentacji przedstawianej przez
InZyniera Kontraktu, w tym dokonanie rozliczen poszczegdlnych zadan,

przedlozenie wykonawcom dokumentacji projektowej w zakresie okreslonym w umowie
Z wykonawca,

weryfikacja merytoryczna faktur pod katem zgodnosci z protokotami odbioru prac,
przejsciowymi §wiadectwami platnosci, itp.,

wspotpraca ze Specjalista ds. Administracji oraz Obstugi Technicznej, Finansowej 1 Promocji

(SATFP) w zakresie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu, w tym
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21.

22.

23.

24,

archiwizowanie dokumentacji projektowej, dokumentacji odbiorow czg¢sciowych, koncowych
oraz dokumentacji powykonawczej,

sporzadzanie sprawozdan, raportow, dokumentacji z realizacji oraz niezbednej do realizacji
Projektu, programu robot, wyliczenie efektu ekologicznego oraz monitorowanie ich realizacji,
w tym sporzadzanie raportdow z postgpu prac w aspekcie rzeczowym i jakosciowym,

wspotpraca ze Specjalistg ds. Finansowych (SF) w zakresie opracowywania i aktualizacji Planu
Platnosci, Harmonogramu Realizacji Projektu oraz danych umozliwiajacych terminowe
przygotowanie wymaganych przez IW raportow i sprawozdan, analiz z realizacji inwestycji,
zawierania umow z wykonawcami, przygotowywania dokumentacji przetargowej,
informowanie Kierownika JRP (KJRP) o nieprawidlowosciach, zwigzanych z rzeczowsa
realizacja Projektu,

wykonywanie innych zadan poleconych przez Kierownika JRP (KJRP), w szczegdlnosci

w zakresie obstugi technicznej Projektu.

Do zakresu zadan Specjalista ds Finansowych (SF) nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

nadzor 1 prawidtowa realizacja Projektu w aspekcie zarzadzania i monitorowania finansowego,
wspotpraca z Glowna Ksigegowa (F), w tym koordynacja przeptywoéw pienigznych
i dokumentéow finansowych oraz zapewnienie ciaglosci finansowania Projektu zgodnie

z Umowg o dofinansowanie,
obstuga kontroli finansowej, w tym udziat w kontrolach i audytach,

monitoring finansowy 1 kwalifikacja kosztow przy zachowaniu zapisow Umowy

o dofinansowanie Projektu oraz stosownych wytycznych dla Funduszu Spojnosci,

przygotowywanie raportow 1 plandw finansowych, sporzadzanie materialdw ekonomicznych
I harmonograméw wraz zich aktualizacja, w tym sporzadzanie raportdw rzeczowo -

finansowych wymaganych przez 1Z i IW niezbgdnych do rozliczenia Projektu,
prowadzenie ewidencji kosztow dot. realizacji Projektu,
monitoring zgodno$ci 1 realizacji ptatnos$ci na potrzeby sprawozdawczos$ci Projektu,

monitorowanie 1 kontrola zabezpieczen wlasciwego wykonania umowy z wykonawca,

ubezpieczen, gwarancji bankowych, zwrotu kwot zatrzymania itp.,
prognozowanie przeptywow finansowych,

monitorowanie finansowe Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie, w tym Planem

Ptatnosci i Harmonogramem Realizacji Projektu,
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11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

monitorowanie skutkow w zakresie termindéw i kosztéw uzasadnionych zmian na podstawie
zatwierdzonych protokotow,

opracowywanie wnioskéw o ptatno$¢ wraz z niezbednymi dokumentami, w szczego6lnosci za
pomoca Generatora Wnioskow o ptatnosc,

wspotpraca z IW w zakresie przygotowywania raportow z realizacji Projektu,

wspoOtpraca ze Specjalista ds. Technicznych (ST) w zakresie opracowywania i aktualizacji Planu
Platnosci oraz danych umozliwiajacych terminowe przygotowanie wszelkich wymaganych
raportOw, zawierania umow z wykonawcg, sprawowania nadzoru nad realizacja finansowg
Projektu, przygotowywania dokumentacji przetargowej,

wspotpraca ze Specjalista ds. Administracji oraz obstugi Technicznej, Finansowej 1 Promocji
(SATFP) w zakresie raportowania i archiwizacji dokumentacji finansowej, w tym zapewnienie
przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z zarzagdzaniem finansowym,

wspoOtpraca z Inzynierem Kontraktu w zakresie nadzoru nad finansowg realizacja Projektu,
informowanie Kierownika JRP (KJRP) o nieprawidlowos$ciach, zwigzanych z finansowg
realizacja Projektu,

wykonywanie wszelkich innych zadanh w zakresie obstugi finansowo - sprawozdawczej

poleconych przez Kierownika JRP (KJRP).

Do zakresu zadan Specjalisty ds. Administracji oraz Obslugi Technicznej, Finansowej i
Promocji (SATFP) nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

organizacja przeptywu informacji z zakresu realizacji Projektu,

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej w Dzienniku Korespondencii,
prowadzenie rejestru umow, rejestru faktur 1 dowodow ksiegowych,

przygotowanie, dokumentowanie i protokotowanie wszelkich spotkan w sprawie realizacji
Projektu,

wsparcie 1 wspotpraca ze Specjalista ds. Finansowych (SF) w zakresie dokumentacji finansowe;j
I raportowania,

wsparcie i wspoOlpraca ze Specjalista ds. Technicznych (ST) w zakresie dokumentacji
technicznej,

przygotowywanie dokumentow i analiz w porozumieniu ze Specjalistag ds. Finansowych (SF)
oraz ze Specjalistg ds. Technicznych (ST),

archiwizacja wszelkich dokumentow zwigzanych z realizacjg Projektu,

zapewnienie dostepu do zarchiwizowanych dokumentéw dla instytucji kontrolujacych,

18



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

inicjowanie i prowadzenie polityki informacyjnej Projektu zgodnie z wymogami Umowy
0 dofinansowanie, w tym przygotowanie lub nadzorowanie przygotowania materialow
informacyjnych: broszur, prospektow, ulotek oraz udzial w przygotowaniu materiatlow
dotyczacych Projektu dla mediow,

raportowanie dziatan informacyjno - promocyjnych realizowanych w ramach Projektu,
gromadzenie wszelkich informacji dotyczacych Projektu pojawiajacych si¢ w mediach,
opracowywanie materiatlow do strony internetowej Projektu,

monitoring funduszy pomocowych potencjalnych uzytkownikow sieci kanalizacyjnej,
monitoring stron internetowych podmiotéw zaangazowanych we wdrazanie POIiS, w tym stron:
1Z, IP, IW, WFOSiGW w Zielonej Gorze, Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim,

informowanie Kierownika JRP (KJRP) o nieprawidlowosciach, w zakresie prowadzonych
spraw,

wykonywanie innych zadan w zakresie prac administracyjnych, promocji, technicznych oraz

finansowych poleconych przez Kierownika JRP (KJRP).

ROZDZIAL VI

Zakres dzialania pionu Gléwnego Ksiegowego

§ 21

Gléwny ksiegowy dziata w granicach przepisow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

Glownemu ksiggowemu podlegaja funkcjonalnie zagadnienia w catej spotce :

1. Zorganizowanie 1 doskonaleniec systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej,
dostarczajacej danych niezbednych do planowania dziatalno$ci oraz podejmowania
prawidlowych decyzji gospodarczych jak réwniez do nalezytej kontroli i oceny wykonania
zadan gospodarczych

2. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 zgodno$ci sprawozdan liczbowych sktadanych
na zewnatrz spotki

3. Kierowanie rachunkowoscig spotki polegajaca zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne przeprowadzanie
kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe prowadzenie rachunkowosci jednostki

b) zorganizowanie i doskonalenie ksiggowosci, kalkulacji wynikowej sprawozdawczosci

finansowej spotki w celu zapewnienia rzetelnosci 1 prawidlowosci z zastosowaniem
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10.

racjonalnej organizacji i techniki przetwarzania danych
C) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:
o terminowe i rzetelne przekazywanie informacji o dziatalnosci spotki
o skuteczna ochrona mienia spotki i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych za
mienie
» prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych spotki
o prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe egzekwowanie
prawomocnie zasgdzonych naleznosci
« sprawng kontrole realizacji zadan wyznaczonych dla spotki
d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksiagg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych
e) nadzorowanie catoksztattu z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez inne komorki
organizacyjne spotki
Opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz wnioskéw wynikajacych z tych analiz
Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej w szczegolnosci:
a) wstepnej kontroli operacji gospodarczych wigzacych si¢ z:
o wydawaniem $rodkow pieni¢znych
o obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych
o przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytworzeniem $rodkow trwatych oraz
innymi operacjami okreslonymi w przepisach szczegdlnych
b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan
C) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej, sprawowanej w zwigzku z
kierowaniem pracami ksiggowosci finansowej 1 materiatowej
Kierowanie gospodarka finansowa spotki
Kierowanie pracg podlegtych pracownikow, ich instruowanie 1 szkolenie
Nadzorowanie prawidlowosci oraz rzetelno$ci przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji
nierzeczowych sktadnikow majatku
Zgltaszanie Prezesowi Zarzadu przypadkoéw nieprawidtowosci w wyniku ktorych nastapito
pominiecie obowigzujacych przepisow w zakresie przyjmowania, przychodowania lub
rozchodowania srodkow majatkowych
Prowadzenie biezacych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu opodatkowania

indywidualnych wynagrodzen i innych.
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Zgodnie z obowigzujacg strukturg organizacyjng pion gldwnego ksiegowego tworza nastepujgce

stanowiska :

1)specjalista ds finansowo - ksiegowych

2)specjalista ds finansowo - ptacowych

§ 22

Ksiegowos¢ i Windykacja realizuje nastgpujace zadania:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzi ksiggi rachunkowe zgodnie z planem kont i w sposdb umozliwiajacy nalezyte
zarzadzanie Spotka.

Obejmuje zapisami ksiegowymi wszystkie operacje gospodarcze dokonane przez spoike, 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 ewidencje ilosciowo — wartosciowg rzeczowych skladnikow majatkowych
spotki.

Sporzadza zbiorcze zestawienia spisOw z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych i
rdéznic inwentaryzacyjnych.

Rozlicza osoby odpowiedzialne za majatek spotki.

Prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z operacjami bankowymi oraz regulacja
zobowigzan.

Prowadzi obstuge kasowa spotki z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow.

Prowadzi ewidencj¢ wptywu wszelkich zewnetrznych dowodow ksiggowych zwigzanych z
dostawami, robotami 1 uslugami. Sprawdza je pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz kwalifikuje pod wzgledem powstania kosztow.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami przechowuje calo$¢ dowodow rachunkowych do
czasu przekazania ich do archiwum spotki.

Przeprowadza comiesi¢czng analize poniesionych kosztoéw, osiggnietych dochodow ze
sprzedazy 1 wyniku finansowego.

Przeprowadza biezaca kontrole prawidlowosci obiegu dokumentow finansowo —

ksiegowych.
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15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

Sporzadza sprawozdawczos$¢ finansowg oraz bilans.

Informuje Prezesa Zarzadu o wykorzystanym funduszu plac i przestrzeganiu przepisow
podatkowych.

Aktualizuje zaktadowg instrukcje obiegu dokumentow wraz z zakladowym planem kont.
Przygotowuje pelne materialy dotyczace spraw spornych (sadowych, komorniczych ) i
przekazuje je radcy prawnemu spotki.

Prowadzi rejestr sprzedazy - na podstawie faktur VAT i rachunkow.

Sprawuje peing kontrole dowodow finansowych stanowigcych podstawe rozliczen zaliczek.

Prowadzi ewidencje iloSciowo - wartosciowg ruchu materiatdw w magazynie Spotki.

§ 23

Specjalista ds finansowo - ptacowych realizuje nast¢pujace zadania w zakresie zatrudnienia i ptac:

1.

10.

11.

tworzenie, aktualizacja i1 archiwizacja dokumentacji pracowniczej, prowadzenie akt
pracowniczych, ustalanie prawa do uprawnien i §wiadczen pracowniczych,

rzetelne, prawidtlowe i1 terminowe sporzadzanie list ptac pracownikéw, zaswiadczen
potwierdzajacych zatrudnienie 1 wysoko$ci wynagrodzen,

sporzadzanie terminowe deklaracji ZUS, pozostalych rozliczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych, sporzadzanie deklaracji PIT — 4,

prowadzenie dokumentacji ZFSS z wyjatkiem ksiggowan finansowo — ksiggowych,
zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace 2z przygotowanym = zakresem
obowigzkow, regulaminem pracy obowigzujacym w zakladzie pracy i1 podstawowymi
uprawnieniami,

ustala zatozenia polityki zatrudnienia Spotki,

kontroluje wg wytycznych Prezesa Zarzadu przestrzeganie na terenie zaktadu dyscypliny
pracy, a takze postanowien ustaw o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz ochronie zdrowia przed uzywaniem tytoniu i wyrobow tytoniowych,
opracowuje plan urlopéw pracownikow Spotki i dopilnowuje jego realizacje,

udziela pracownikom wyjasnien z prawa pracy i uregulowan wewnatrzzaktadowych,

W sposob ustalony stosownymi przepisami prowadzi 1 zabezpieczg akta osobowe
pracownikoOw spotki oraz zatatwia wszystkie sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy
pracownikow spotki (poza Zarzadem Spoiki ),

wystawia wszelkie zaswiadczenia zwigzane z przebiegiem stosunku pracy d!a potrzeb ZUS ,

Urzad Pracy , Bank itp. na wniosek pracownika,

22



12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

nadzoruje sprawozdawczos¢ GUS,

wspotpracuje z Powiatowym Urzgdem Pracy,

zachowanie w tajemnicy informacji zwigzanych z wykonywang praca,

comiesi¢czne uzgadnianie, sprawdzanie i sporzadzanie zestawienia podatku VAT,

terminowe 1 systematyczne zglaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych z
zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow,

Scigganie nalezno$ci poprzez wysylanie wezwan, kierowanie spraw do sadu za
posrednictwem Radcy Prawnego,

prowadzenie korespondencji w zwigzku ze $cigganiem naleznosci,

przekazywanie list 0sob skierowanych do odcigcia do dzialu technicznego.

ROZDZIAL VI
§ 24
(skreslony)

ROZDZIAL VIII

Zakres dzialania pionu wodociagow i kanalizacji

§ 25

Kierownik wodociagow i kanalizacji realizuje zadania w zakresie:

Analizowania na biezaco technicznych norm zuzycia 1 innych materiatow do wykonywania
eksploatacji 1 remontow.

Uzgadniania dokumentacji technicznej odno$nie gospodarki wodomierzowej oraz
przepompowni $ciekOw.

Uczestnictwa w  przegladach technicznych 1 odbiorach dotyczacych gospodarki
wodomierzowej i przepompowni $ciekow.

Przedkladania Zarzadowi Spotki wnioskow dotyczacych usprawnien obstugi, eksploatacji 1
remontdow pod wzgledem techniczno — organizacyjnym zwigzanych z gospodarka
wodomierzowg 1 obstugg oraz eksploatacja przepompowni $ciekow.

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

Dokonywania planowanych przegladow sieci wodociggowych i obiektow w celu wykrycia
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10.

11.

lub zapobiegania uszkodzeniom i awariom.

Eksploatacji i kontroli pracy sieci wodociggowo - kanalizacyjnej — zgodnie z instrukcjami
obstugi i konserwacji poszczegolnych obiektow i urzadzen.

Nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem sieci wodociggowo - kanalizacyjnej w celu
spetnienia wszelkich wymagan wynikajacych z przepiséw prawa i zarzadzen wewnetrznych.
Terminowe sporzadzanie wszelkich sprawozdan wynikajacych z przepisOw prawa.
Sporzadzanie planéw remontowych i inwestycyjnych.

Nadzo6r nad prowadzonymi pracami remontowymi 1 inwestycyjnymi.

§ 26
Sie¢ Wodociagowo - Kanalizacyjna realizuje zadania w zakresie:
Badania sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej oraz typowanie poszczegolnych odcinkow do
wymiany lub naprawy - z uwzglednieniem wymogoéw ochrony p. pozarowej (stan i
oznakowanie miejsc poboru wody ).
Pelnienia catodobowych dyzuré6w pogotowia sieci wodno — kanalizacyjnej.
Nadzoru 1 kontroli wykonania podlaczen domowych do sieci miejskiej oraz prowadzenia
statego monitoringu.
Wykonawstwa wymaganych robot konserwatorskich na sieci wodociagowej 1
kanalizacyjnej.
Nadzoru i kontroli stanu zabezpieczen podiaczen domowych , ulicznych i punktow
czerpalnych przed skutkami zamarzania w okresie zimowym.
Uzgadniania dokumentacji technicznych w zakresie sieci wodno — kanalizacyjnych.
Prowadzenia dokumentacji technicznej, planow sytuacyjnych i przeprowadzania

inwentaryzacji sieci wodno- kanalizacyjnej .

§27

Sekcja Rozliczen i Sprzedazy realizuje nast¢pujace zadania :

Prowadzi ewidencj¢ 1 rozliczanie osob fizycznych 1 prawnych z tytulu poboru wody i
odprowadzania $ciekow,

Zawiera umowy na dostawe wody — odbior §ciekow , fakturuje za pobrang wodg¢ i

odprowadzanie $ciekOw zgodnie z odczytami wodomierzy.
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Sporzadza zestawienia ze sprzedazy wody 1 odprowadzenie $cieckow w rozbiciu na kategorie
odbiorcéw wody.

Sporzadza listy wodomierzy stojacych, uszkodzonych, przeterminowanych do legalizacji.

§ 28

Ujecia i stacje uzdatniania wody realizuje zadania w zakresie:

Wydobywania ,uzdatniania i doprowadzania wody o odpowiedniej jakosci.

Przestrzegania warunkow ustalonych dla stref ochrony sanitarnej, bezposredniej i posrednie;j
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 petne;j
sprawnosci technicznej.

Dokonywania przegladow wszystkich elementéw ujec i stacji uzdatniania wody.

Ustalania harmonograméw remontéw urzadzen wodociaggowych oraz zabezpieczanie ich
wykonawstwa.

Prowadzenia ksigg eksploatacji studzien i ksigg wodomierzowych zgodnie z przepisami oraz

obowigzujacymi instrukcjami konserwacji i remontow.

§28!

Oczyszczalnia Sciekow i Przepompownie realizuje zadania w zakresie odprowadzania

1 oczyszczania $ciekow, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

1.

2.

Oczyszczania i ptukania kanatow Sciekowych.

Dokonywania planowanych przegladow sieci, obiektow oczyszczalni 1 przepompowni

sciekow w celu wykrycia lub zapobiegania uszkodzeniom i awariom.
Prowadzenia kontroli jako$ci §ciekow dostarczanych na oczyszczalnig.

Eksploatacji i kontroli pracy oczyszczalni i przepompowni $cieckow — zgodnie z

instrukcjami obstugi 1 konserwacji poszczegolnych obiektow 1 urzadzen.

Usuwania zaktécen 1 uszkodzen celem zapewnienia prawidlowego procesu
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

technologicznego oczyszczania §ciekow.

Nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem oczyszczalni $ciekow w celu spelnienia

wszelkich wymagan wynikajacych z przepisoéw prawa i zarzadzen wewnetrznych.

Wprowadzania do praktycznego zastosowania nowych technologii w zakresie oczyszczalni i

przepompowni $ciekow.

Terminowe sporzadzanie wszelkich sprawozdan wynikajacych z przepisow prawa.
Sporzadzanie planéw remontowych i inwestycyjnych.

Nadzo6r nad prowadzonymi pracami remontowymi 1 inwestycyjnymi.

Analizowania na biezaco technicznych norm zuzycia i innych materiatow do wykonywania

eksploatacji i remontow.
Uzgadniania dokumentacji technicznej odnos$nie oczyszczalni i przepompowni $ciekow.

Uczestnictwa w przegladach technicznych i odbiorach dotyczacych oczyszczalni i
przepompowni $ciekow.
Przedktadania Zarzadowi Spoétki wnioskéw dotyczacych usprawnien obshugi, eksploatacji i

remontow pod wzgledem techniczno — organizacyjnym zwigzanych z oczyszczalnig

sciekOow 1 obstugg oraz eksploatacja przepompowni $ciekow.

Czuwania nad konserwacja maszyn, narz¢dzi oraz utrzymania ich w odpowiednim stanie

gotowosci do uzytkowania.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe
§ 29
Biuro Spotki jest czynne 1 obstuguje klientow w dniach roboczych od poniedziatku do
piatku od godziny 7:00 do godziny 15:00.

Celem zapewnienia informacji dla interesantow, w siedzibie Spoitki znajduje sie :

a) tablica informacyjna o rozmieszczeniu poszczegdlnych komorek organizacyjnych
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b)

9)

Spoiki,

tablica informacyjna o godzinach pracy Spofki,

tablica informacyjna o godzinach pracy Spoiki tabliczki informacyjne na drzwiach
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych z podaniem nazwisk pracownikow i nazw
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych,

tablica ogloszen,

ponadto informacje udostgpnione sg interesantom za posrednictwem strony internetowe;:

www.kpwk-krosnoodrzanskie.pl,

poczty elektronicznej: sekretariat@kpwk-krosnoodrzanskie.pl

samorzadowego informatora SMS.
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