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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1. Spoice — nalezy przez to rozumie¢ Oczyszczalnig Sciekéw ,WARTA” Spotke Akcyjna
z siedzibg w Czestochowie wpisang do rejestru przedsigbiorcow przez Sad Rejonowy
w Czestochowie XVII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem
0000163419.

2. Walnym Zgromadzeniu — nalezy czyta¢ Walne Zgromadzenie Oczyszczalni Sciekow
+WARTA” S.A. w Czestochowie.

3. Radzie Nadzorczej — nalezy czyta¢ Rada Nadzorcza Oczyszczalni Sciekow ,WARTA” S.A.
w Czestochowie.

4.  Zarzadzie — nalezy czytaé Zarzad Oczyszczalni Sciekéw ,WARTA” S.A. w Czestochowie.

5 Statucie Spotki — nalezy przez to rozumieé Statut Oczyszczalni Sciekéw ,WARTA” S.A.
w Czestochowie.

6. Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny
Oczyszczalni Sciekéw ,WARTA” S.A.

7. KSH - nalezy czytac¢ Kodeks Spotek Handlowych.

8.  Przedsigbiorstwie — nalezy przez to rozumieé, przedsiebiorstwo w znaczeniu art. 551
kodeksu cywilnego (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1061).

9. Komorka organizacyjna przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty
i samodzielne stanowiska pracy.

§2.

Regulamin okresla:

- strukture organizacyjna Spotki,
—  zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych przedsiebiorstwa.

§3.

Podstawowym celem Spétki jest realizacja zadan wynikajacych ze Statutu Spétki oraz z ustawy
z dnia 7 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
$ciekow (tj. Dz. U. z 2024 ., poz. 757) — w zakresie gospodarki $ciekowe;j.
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§4.

Dziatalnos¢ Spotki prowadzona jest w oparciu o przepisy KSH, Statutu Spotki, Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Rady Nadzorczej i Regulamin Zarzadu oraz inne obowigzujgce akty
prawne i regulacje wewnetrzne.

ROZDZAL Il
ORGANY SPOLKI
§5.

Organami Spotki sa:

- Walne Zgromadzenie Akcjonariuszy,
- Rada Nadzorcza,
- Zarzad.

§6.

1.  Walne Zgromadzenie Akcjonariuszy jest najwyzszym organem w Spotce.
Z; Zakres kompetencji zasady funkcjonowania Walnego Zgromadzenia Akcjonariuszy
okresla KSH oraz Statut Spotki.

§7.

Rada Nadzorcza jest organem Spotki sprawujacym staty nadzor nad jej dziatalnoscia we
wszystkich obszarach funkcjonowania.

Kompetencje, zasady organizacji oraz funkcjonowania Rady Nadzorczej okreslaja: KSH, Statut
Spotki oraz Regulamin Rady Nadzorczej.

§8.

1. Zarzad jest organem kolegialnym powotywanym na okres wspdlnej, pigcioletniej
kadenciji.

2.  Zarzad sktada sie z jednej do trzech oséb, zgodnie z postanowieniami Statutu

3. W sktad Zarzagdu moga wchodzi¢: Prezes Zarzadu, Wiceprezes Zarzadu oraz — w razie
powotania — Cztonek Zarzadu.

4.  Zarzad powotuje i odwotuje Rada Nadzorcza.
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10.

Decyzje Zarzagdu podejmowane sg w formie uchwat. Uchwaty Zarzgdu zapadaja zwykta
wiekszoscig gtosow. W przypadku rownej liczby gtosow decyduje gtos Prezesa Zarzadu.
Tryb dziatania Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu przyjety jednomyslnie uchwata
Zarzadu i zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.

Zarzad podejmuje wszelkie czynnosci sadowe i pozasagdowe zwigzane z organizacja
i funkcjonowaniem Spétki.

Zarzad reprezentuje Spotke na zewnatrz. Do sktadania o$wiadczen i podpisywania
w imieniu Spotki wymagane jest wspotdziatanie Prezesa i Cztonka Zarzadu lub dwdch
Cztonkoéw Zarzadu, a w razie ustanowienia prokury réwniez wspotdziatanie jednego
Cztonka Zarzadu z prokurentem.

Prezesa i Cztonkéw Zarzadu obowigzuje zakaz konkurencji w znaczeniu art. 380 KSH.
Kompetencje Zarzadu reguluje KSH oraz Statut Spoétki.

ROZDZIAL 111
STRUTKURA ORGANIZACYJNA PRZEDSIEBIORSTWA SPOLKI

§9.

Celem zapewnienia realizacji zadar i obowiazkéw nalezgcych do Spotki, a wymienionych
w § 6 Statutu Spotki w jej strukturze organizacyjnej tworzy sie przedsiebiorstwo, w sktad
ktérego wchodzg wydzialy i samodzielne stanowiska stanowigce nastepujace piony:

a)  Organizacyjny (PO),
b)  Technologiczny (PTS),
¢)  Techniczny (PT),
d)  Ekonomiczny (PE),
e) Inwestycyjny (P1),
f) Ochrony (NP).

Celem zapewnienia realizacji szczegdlnych zadan wyodrebnia sie w strukturze

przedsigbiorstwa:

a)  Petnomocnika Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZP),

b)  Petnomocnika Zarzadu ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN),

c) Petnomocnika Zarzadu ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej (OC),
z bezposrednim  podporzadkowaniem pod Prezesa  Zarzadu / Dyrektora
Generalnego przedsiebiorstwa,

d)  Laboratorium (DL).

Zarzad uprawniony jest do powotywania i odwotywania innych Petnomocnikéw Zarzadu

w zaleznosci od aktualnych potrzeb przedsiebiorstwa.
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§ 10.

Przedsiebiorstwem kieruje Dyrektor Generalny przedsiebiorstwa bezposrednio lub przy
pomocy podlegtych mu Dyrektorow.

Dyrektor Generalny przedsiebiorstwa podlega Zarzgdowi Spotki.

Funkcje Dyrektora Generalnego przedsiebiorstwa petni Prezes Zarzadu Spotki.

Pionami kierujg Dyrektorzy, a wydziatami Kierownicy.

W przedsiebiorstwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa zgodnie z ktora,
kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu. Przetozony ten wydaje
polecenia stuzbowe oraz sprawuje nadzor nad ich wykonaniem.

Dyspozytorzy zmianowi w czasie pracy zmianowej koordynujg na podstawie polecen
i zalecen otrzymanych od Kierownikéw Wydziatow (Technologii i Ochrony Srodowiska,
Eksploatacji, Gtéwnego Energetyka, Gtownego Mechanika) procesy technologiczne,
eksploatacyjne, energetyczne i inne o charakterze pomocniczym, z uprawnieniem do
wydawania innym pracownikom obecnym na zmianie polecer stuzbowych.

§11.

Pionem Organizacyjnym kieruje Dyrektor Generalny przedsiebiorstwa (PD). W jego sktad

wchodza:

a)  Woydziat Organizacyjny (DO),
b)  Specjalista ds. bhp i ppoz. (DB),
c) Radca Prawny (DR).

Pion Organizacyjny realizuje zadania zwigzane z zagadnieniami organizacji i administracji,
kadr, stosowania przepisow prawa pracy i ochrony danych osobowych, bhp
i bezpieczenstwa pozarowego oraz obstugi informatycznej Spofki.

§12.

Pionem Technologicznym kieruje Dyrektor ds. Technologii (DS).
W jego sktad wchodza:

a)  Wydziat Technologii i Ochrony Srodowiska (ST),

b)  Wydziat Eksploatacji (SE),

Pion Technologiczny realizuje zadania zwigzane z zagadnieniami w zakresie technologii,
eksploatacji, ochrony srodowiska i gospodarki osadowej.

Za organizacje pracy Wydziatu Technologii i Ochrony Srodowiska odpowiada Kierownik
Wydziatu, petnigcy jednoczesnie funkcje Gtéwnego Technologa.
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§13.

Pionem Technicznym kieruje Zastepca Dyrektora ds. Technicznych (ZDT). W jego sktad
wchodza:

a)  Wydziat Gtéwnego Mechanika (TM),

b)  Wydziat Gtéwnego Energetyka (TEN).

Pion Techniczny zajmuje sig¢ zadaniami zwigzanymi z remontami, dostarczaniem energii
i medidw dla potrzeb eksploatacji, utrzymaniem ruchu, a takze transportem,
warsztatami, zaopatrzeniem, ochrong mienia oraz utrzymaniem porzadku.

Za organizacje pracy Wydziatu Gtéwnego Mechanika odpowiada Kierownik Wydziatu,
ktory petni jednoczesnie funkcje Gtéwnego Mechanika.

Za organizacje pracy Wydziatu Gtéwnego Energetyka odpowiada Kierownik Wydziatu,
ktory petni jednoczesnie funkcje Gtéwnego Energetyka.

§ 14.

Pionem Ekonomicznym kieruje Gtéwny Ksiegowy (DK). W jego sktad wchodzi Wydziat
Finansowy (KF).

Pion Ekonomiczny realizuje zadania zwigzane z ksiggowoscig, planowaniem finansowym,
rozliczeniami, analizg ekonomiczng oraz wynagrodzeniami.

Za organizacje pracy Wydziatu Finansowego odpowiada Gtéwny Ksiegowy, ktory petni
funkcje Kierownika Wydziatu, zajmuje sie rowniez sporzadzaniem analiz ekonomiczno —
finansowych na potrzeby biezacej i planowanej dziatalnosci Spétki.

§ 15.

Pionem Inwestycyjnym kieruje Dyrektor ds. Inwestycji (DI). W jego sktad wchodzi
Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych (IP).

Pion Inwestycyjny zajmuje sie przygotowaniem i realizacjg inwestycji rozwojowych
i modernizacyjnych oczyszczalni, prowadzeniem i obstugg postepowan przetargowych.

§ 16.

Laboratorium podlega bezposrednio pod Dyrektora Generalnego. Laboratorium jest jednostka
organizacyjng na prawach Wydziatu. Pracami Laboratorium kieruje Kierownik Laboratorium.

ROZDZIAL IV
KIEROWANIE PRZEDSIEBIORSTWEM




§17.

Sprawy  wymagajgce pisemnego rozstrzygniecia Dyrektora Generalnego

przedsiebiorstwa, Dyrektorow, Zastepcow Dyrektorow lub petnomocnikéw winny byc

opracowywane i przedktadane w jednej z nizej wymienionych form:

a) projektu pisma kierowanego do organow Spotki, wzglednie instytucji, urzedu lub
innej jednostki gospodarczej, ktorej sprawa dotyczy,

b)  projektu zarzadzenia, instrukcji, procedury, regulaminu lub pisma okdlnego,

c)  notatki stuzbowej.

Sprawy wskazane przez Dyrektora Generalnego przedsigbiorstwa, Dyrektorow,

Zastepcow Dyrektorow, Gitoéwnego Ksiegowego lub petnomocnikéow, w tym sprawy

wymagajace opinii badZ oceny formalno-prawnej powinny by¢ parafowane przez radce

prawnego przedsiebiorstwa, w szczegdlnosci:

a)  akty o charakterze wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur,

b)  sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) umowy na dostawy, roboty i ustugi,

d)  wnioski o rozwigzanie z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) naleznosci spisywane w straty,

g) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

h)  ugody zawierane w sprawach majatkowych,

i) umorzenia wierzytelnosci,

j) zawiadomienia organéw powotanych do scigania przestepstw w przypadkach
stwierdzenia przestepstwa $ciganego z urzedu.

Procedury w zakresie dziatan operacyjnych regulujgcych sprawy o istotnym znaczeniu dla

gospodarki przedsigbiorstwa winny by¢ wydawane w formie zarzadzerh wewnetrznych

podpisywanych przez Dyrektora Generalnego przedsigbiorstwa, natomiast instrukcje

i procedury wewnetrzne moga podpisywaé¢ merytoryczni Dyrektorzy lub Gtéwny

Ksiegowy.

Forme pism okdlnych winny posiadaé pisma stanowigce wyktadnie przepisow i zarzadzen

wydanych przez organy Spotki lub Dyrekcje przedsiebiorstwa zawierajace wytyczne

w sprawie roboczego trybu zatatwienia okreslonych spraw.

Wszelkie wytyczne dotyczace eksploatacji, konserwacji, remontow maszyn lub urzadzen,

utrzymania ruchu, obiegu dokumentéw winny by¢ wydawane w formie instrukgcji

akceptowanych przez Dyrektora Generalnego przedsigbiorstwa lub Dyrektorow

poszczegblnych piondw, w odniesieniu do zakresu dziatania bezposrednio podlegtych im

komorek organizacyjnych, a jezeli dotyczy spraw finansowych takze przez Gtéwnego

Ksiegowego.

Prawo podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz dotyczacych dziatan operacyjnych

przedsiebiorstwa posiada wytgcznie Dyrektor Generalny przedsigbiorstwa, Dyrektorzy

i Gtowny Ksiegowy.

Spotka chroni przed nieuprawnionym ujawnieniem lub wykorzystaniem informacje

stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa. Klasyfikowanie informacji jako tajemnicy

przedsiebiorstwa, w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.




o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tj. Dz. U. z 2022 r, poz. 1233) nalezy do
kompetencji Dyrektora Generalnego. Zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa odbywa sie z zachowaniem poufnosci i zastosowaniem
odpowiednich regut bezpieczenstwa.

8.  Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dn. 4 maja
2016 r.), ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781) i w innych przepisach.

§ 18.

Do kompetencji Dyrektora Generalnego przedsigbiorstwa w szczegélnosci nalezy
kierowanie, planowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci merytorycznej
wydzialéw  isamodzielnych stanowisk, podlegtych komérek organizacyjnych,
a w szczegoblnosci:

a)  wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania przedsiebiorstwa:
zarzadzen, regulamindw, instrukgji itp.,

b)  wykonywanie uprawnied pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy
i podejmowanie decyzji w sprawach osobowych w odniesieniu do pracownikow
przedsiebiorstwa,

c) podejmowanie decyzji w zakresie gospodarowania funduszem ptac i funduszem
Swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami,

d)  zatwierdzanie rocznych planéw dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych,

e)  zatwierdzanie zakreséw czynnosci,

f) zatwierdzanie sprawozdar i wnioskéw pokontrolnych,
g) koordynowanie pracami wszystkich pionéw, Wydziatéw i samodzielnych
stanowisk,

h)  zapewnianie wtasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy,
i) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
i) wykonywanie innych zadar powierzonych przez Zarzad.

§19.

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy kierowanie, planowanie,
koordynowanie inadzorowanie dziatalnosci merytorycznej Wydziatow i samodzielnych
stanowisk, podleglych komérek organizacyjnych wchodzacych w sktad pionu,
a w szczegolnosci:




b)
c)
d)

f)

k)

stwarzanie warunkéow do racjonalnego gospodarowania  majgtkiem
przedsiebiorstwa,

zapewnianie efektywnej i terminowej realizacji zadan remontowych,

zapewnienie  efektywnego i terminowego funkcjonowania procesow
technologicznych od strony energetycznej i technicznej,

przygotowanie rocznych planoéw pracy podleglych komérek organizacyjnych,
przygotowanie okresowych i rocznych informacji oraz sprawozdan dotyczacych
podporzadkowanych komdrek organizacyjnych,

zapewnianie wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa
oraz z podmiotami gospodarczymi — zgodnie z podziatem zadan wynikajgcym
zregulaminu lub w zakresie zleconym przez Dyrektora Generalnego
przedsiebiorstwa,

przygotowywanie oraz opiniowanie projektéw i aktow wewnetrznych
przedsiebiorstwa,

przedktadanie i opiniowanie wnioskdw kadrowych dotyczacych pracownikow
podlegtego pionu,

egzekwowanie przepisow bhp i ppoz.,

czynny udziat w szkoleniu oraz egzaminowaniu (egzaminy wewnetrzne)
pracownikéw dopuszczanych do pracy na stanowiskach dyspozytora oraz
operatora oczyszczalni sciekdw, w petnym zakresie stopniowania,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Generalnego
przedsiebiorstwa, w tym wykraczajacych poza ramy podziatu kompetencyjnego,
a zwigzanych z dziatalnoscig przedsigbiorstwa oraz wynikajacych z niniejszego
regulaminu.

§ 20.

Do kompetencji Dyrektora ds. Inwestycji nalezy kierowanie, planowanie, koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnoéci merytorycznej Wydziatéw i samodzielnych stanowisk,
podlegtych komérek organizacyjnych wchodzacych w skiad pionu, a w szczegélnosci:

a)
b)
)

d)

e)

f)

stwarzanie warunkéw do racjonalnego  gospodarowania = majgtkiem
przedsiebiorstwa,

zapewnianie efektywnej i terminowej realizacji zadan inwestycyjnych,
zatwierdzanie rocznych planéw pracy podlegtych komérek organizacyjnych,
zatwierdzanie okresowych i rocznych informacji oraz sprawozdan dotyczacych
podporzadkowanych komaérek organizacyjnych,

zapewnianie wspétpracy z innymi komaorkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa
oraz z podmiotami gospodarczymi — zgodnie z podziatem zadan wynikajacym
zregulaminu lub w zakresie zleconym przez Dyrektora Generalnego
przedsiebiorstwa,

przygotowywanie oraz opiniowanie projektow i aktow wewngtrznych
przedsiebiorstwa,
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g)

h)

przedktadanie i opiniowanie wnioskéow kadrowych dotyczgcych pracownikow
podlegtego pionu,

egzekwowanie przepisow bhp i ppoz.,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Generalnego
przedsiebiorstwa, w tym wykraczajacych poza ramy podziatu kompetencyjnego,
a zwigzanych z dziatalnoscig przedsiebiorstwa oraz wynikajgcych z niniejszego
regulaminu,

§ 21.

Do kompetencji Dyrektora ds. Technologii nalezy kierowanie, planowanie, koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci merytorycznej Wydziatéw i samodzielnych stanowisk,
podlegtych komérek organizacyjnych wchodzacych w sktad pionu, a w szczegélnosci:

a)

h)

i)
k)

stwarzanie  warunkéw do racjonalnego  gospodarowania  majatkiem
przedsigbiorstwa,

prowadzenie proceséow technologicznych oczyszczania $ciekdw gwarantujace
ciggte utrzymanie parametréw jakosciowych oraz racjonalnej gospodarki zasobami
srodowiskowymi,

zapewnianie efektywnej i terminowej realizacji zadar eksploatacyjnych,
zapewnienie wtasciwego procesu gospodarki osadami,

zatwierdzanie rocznych planéw pracy podlegtych komérek organizacyjnych,
zatwierdzanie okresowych i rocznych informacji oraz sprawozdan dotyczacych
podporzadkowanych komaérek organizacyjnych,

zapewnianie wspdtpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa
oraz z podmiotami gospodarczymi — zgodnie z podziatem zadar wynikajacym
zregulaminu lub w zakresie zleconym przez Dyrektora Generalnego
przedsiebiorstwa,

przygotowywanie oraz opiniowanie projektow i aktéw wewnetrznych
przedsiebiorstwa,

przedktadanie i opiniowanie wnioskéw kadrowych dotyczacych pracownikéw
podlegtego pionu,

egzekwowanie przepiséw bhp i ppoz.,

czynny udziat w szkoleniu oraz egzaminowaniu (egzaminy wewnetrzne)
pracownikow dopuszczanych do pracy na stanowiskach dyspozytora oraz
operatora oczyszczalni sciekdw, w petnym zakresie stopniowania,

wykonywanie innych zadarn powierzonych przez Dyrektora Generalnego
przedsigbiorstwa oraz Dyrektorow w randze Cztonka Zarzadu, w tym
wykraczajacych poza ramy podziatu kompetencyjnego, a zwigzanych z dziatalnoscia
przedsigbiorstwa oraz wynikajacych z niniejszego regulaminu.
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§ 22.

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego naleizy kierowanie, planowanie, koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci merytorycznej Wydziatow i samodzielnych stanowisk,
podlegtych komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad pionu, a w szczegoélnosci:

a)

b)

d)
f)

g

i)
i)

k)

opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci przedsiebiorstwa, w tym
dostosowywanie jej do zmieniajacych sie przepisow prawa oraz specyfiki
dziatalnosci,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie 2z wymogami ustawy
o rachunkowosci i innymi obowigzujgcymi przepisami,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie taryfy za ustugi odprowadzania i oczyszczania sciekow,
sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych,

nadzorowanie terminowego i prawidtowego sporzadzania deklaracji oraz rozliczen
ptacowych, podatkowych i z tytutu ubezpieczen spotecznych,

opracowywanie projektow planéw finansowych oraz sporzadzanie analizy
ekonomiczno-finansowej,

nadzorowanie prac Wydziatu Finansowego,

sporzadzanie rocznych i okresowych plandw pracy oraz sprawozdan z ich realizacji,
zapewnienie wtasciwej wspotpracy z Wydziatami i pozostatymi samodzielnymi
stanowiskami pracy, udzielanie wsparcia merytorycznego innym dzialom
w zakresie zagadnien finansowych i podatkowych,

opracowanie harmonogramu inwentaryzacji, koordynacja szkolen
przedinwentaryzacyjnych (instruktazowych) dla niezaleznych zespotéw spisowych
oraz osob materialnie odpowiedzialnych, nadzér nad prawidtowym rozliczeniem
inwentaryzacji oraz sporzadzenie koricowych sprawozdan z wynikow
inwentaryzacji,

wnioskowanie do Zarzadu Spodtki o powotanie niezaleznej komisji spisu
inwentaryzacyjnego, sktadajacej sie z przedstawicieli réznych dziatow, celem
zapewnienia obiektywnosci i rzetelnosci procesu inwentaryzacji,

wspotpraca z organami kontroli skarbowej oraz innymi instytucjami w zakresie
przeprowadzania kontroli podatkowych i finansowych,

wykonywanie innych zadad powierzonych przez Dyrektora Generalnego
przedsiebiorstwa oraz Dyrektorow w randze Cztonka Zarzadu, w tym
wykraczajgcych poza ramy podziatu kompetencyjnego, a zwigzanych z dziatalnoscia
przedsiebiorstwa oraz wynikajgcych z niniejszego regulaminu.
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§ 23.

Do kompetencji pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy nalezy
prowadzenie wyodrebnionych spraw wynikajacych ze specyfiki przedsiebiorstwa,
a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych,

opracowywanie analiz i sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,

wnioskowanie zmian oraz nowych rozwigzan organizacyjnych, technicznych
i technologicznych,

zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepisow p.poz.,
przygotowanie dokumentacji w zakresie robot, dostaw i ustug w zakresie swoich
kompetencji,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Generalnego
przedsigbiorstwa oraz Dyrektorow w randze Cztonka Zarzadu, w tym
wykraczajacych poza ramy podziatu kompetencyjnego, a zwigzanych z dziatalnoscia
przedsigbiorstwa oraz wynikajgcych z niniejszego regulaminu.

§24.

Do kompetencji Kierownika Wydziatu nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)

k)

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy w sposéb gwarantujacy
sprawne i terminowe wykonywanie zadan Wydziatu,

zapewnianie wtasciwej dyscypliny, warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
warunkow ppoz.,

zapewnienie prawidlowego, racjonalnego i efektywnego wykorzystania
powierzonego majatku,

sporzadzanie rocznych i okresowych planéw pracy, szkolen, urlopdw,
dokonywanie biezgcych analiz dziatalnosci Wydziatu,

okreslanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw, wnioskowanie o ich
zmiane lub uzupetnienie,

rozpatrywanie i opiniowanie wnioskdw pracowniczych w sprawach urlopowych
i innych,

wnioskowanie o przeszeregowania, podwyzki i nagrody dla pracownikéw
Wydziatu,

zapewnianie prawidtowej wspotpracy z innymi Wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

sporzadzanie rocznych wykazéw materiatdw i sprzetu biurowego oraz odziezy
roboczej, ochronnej i stuzbowej,

przygotowanie dokumentacji w zakresie robot, dostaw i ustug w zakresie swoich
kompetencji,
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prawidtiowe planowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz
prawidiowe wykorzystanie przez nich urlopow wypoczynkowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

organizowanie i nadzorowanie szkolen dla pracownikéw dziatu w celu
doksztatcenia,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego oraz Dyrektora
w randze Cztonka Zarzadu.

§ 25.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Generalnego przedsiebiorstwa jego obowigzki wykonuje

wyznaczony przez niego Dyrektor.

§ 26.

1. W zaleznosci od potrzeb w Wydziatach moina powotac Zastepce lub Zastepcow
Kierownika Wydziatu.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Wydziatu jego obowigzki wykonuje wyznaczony przez
niego Zastepca lub pracownik Wydziatu.

3 Przekazanie obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 2, nastepuje po uzgodnieniu
z merytorycznym przetozonym.

4.  Sposob zastepstw innych pracownikéw w komorkach jest okreslony w zakresach
czynnosci poszczegdlnych stanowisk.

5.  Zastepstwo pracownika na samodzielnym stanowisku pracy bedzie okreslane doraZnie
przez merytorycznego Dyrektora.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 27.

W Pionie Organizacyjnym obowigzuje nastepujacy podziat zadan:

1.  Wydziat Organizacyjny:

a)
b)
c)

d)

e)

zapewnia obstuge organow Spoftki,

przygotowuje i opracowuje roczne sprawozdania z dziatalnosci Spotki i jej organow,
przygotowuje, publikuje i archiwizuje wszelkiego rodzaju informacje i ogtoszenia
dotyczace Spoftki,

przygotowuje akty prawne przedsiebiorstwa w porozumieniu z Radcg Prawnym,
merytorycznymi Wydziatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy,

sporzgdza roczne i okresowe plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacji,
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f)
g)

h)

q)

r)
s)

t)

aa)

bb)

przygotowuje projekty strategii i polityki kadrowej,

prowadzi sprawy i akta osobowe oraz zapewnia wtasciwg ochrone danych
osobowych,

opracowuje i realizuje zaktadowe programy adaptacji zawodowej oraz
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przygotowuje sprawozdawczos¢ i analizy z zakresu spraw pracowniczych,
ptacowych, szkoleniowych i socjalnych,

opracowuje roczne plany urlopowe,

weryfikuje czas pracy wszystkich pracownikéw Spétki pod katem przepiséw czasu
pracy,

prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
i Swiadczonych przez przedsiebiorstwo ustug,

prowadzi archiwum Spatki,

prowadzi ksiege kontroli przedsiebiorstwa,

zapewnia obstuge informatyczng Spétki,

prowadzi na biezaco strong internetowq oraz sprawy zwigzane z informacjami
dotyczacymi jej dziatalnosci w porozumieniu z pozostatymi Wydziatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy,

prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych,

prowadzi sekretariat przedsiebiorstwa,

zapewnia i organizuje wtasciwa wspotprace miedzy Wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

koordynuje i nadzoruje praktyki zawodowe od strony formalnej, a nastepnie
kieruje do odpowiedniej komodrki organizacyjnej, udziela pomocy osobom
piszacym prace dyplomowe zwigzane z dziatalnoscig przedsiebiorstwa,

prowadzi dokumentacje dotyczaca ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

monitoruje przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji rocznych
oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych, planéw rozwoju i modernizacji
przedsiebiorstwa,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji planéw
rzeczowo — finansowych w zakresie remcntéow obiektdw,

przekazuje wydziatowi finansowemu dane, niezbedne do sporzadzenia wniosku
taryfowego — w zakresie pracy wydziatu,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu i procedowaniu postepowan
przetargowych,

bierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsigbiorstwie, we wspétpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetencji,

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.
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Specjalista ds. bhp i ppoi.:

a) przeprowadza okresowe kontrole stanu bhp oraz bezpieczenstwa poiarowego
w obiektach Spotki,

b) sporzadza pisemne informacje i analizy z przestrzegania stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz warunkow ppoz.,

c)  przygotowuje propozycje przedsiewziec organizacyjnych i technicznych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkow pracy,

d) opiniuje projekty aktow prawnych oraz projekty inwestycyjne pod wzgledem
uwzgledniania w tych projektach i dokumentacjach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) uczestniczcy w odbiorze i przekazywaniu do uzytkowania obiektow
technologicznych oraz urzadzen technicznych w zakresie wymaganym przez
przepisy bhp oraz bezpieczenstwa pozarowego,

f) odpowiada za procedury zarzadzania jakoscig w przedsiebiorstwie w zakresie bhp
oraz bezpieczenstwa pozarowego,

g)  sporzadza roczne i okresowe plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacji,

h)  prowadzi rejestry i kompletuje dokumenty stuzby bhp, okreslane przepisami

prawa,
i) sporzadza analizy wypadkow przy pracy i zagrozen wypadkowych oraz uczestniczy
w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy zaistniatych

w przedsiebiorstwie,

i) opiniuje szczegotowe instrukcje dotyczace bhp sporzadzane przez Kierownikow
Wydziatow i samodzielne stanowiska pracy,

k)  planuje szkolenia dla pracownikéw w zakresie bhp oraz bezpieczenstwa
pozarowego,

) doradza w zakresie bezpiecznej organizacji pracy, doboru s$rodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej oraz stosowania przepisow oraz zasad bhp,

m) uczestniczcy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sig
z wykonywana praca,

n)  bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji rocznych
oraz wieloletnich plandw inwestycyjnych, planéw rozwoju i modernizacji
przedsiebiorstwa,

o) bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji planow
rzeczowo — finansowych w zakresie remontéw obiektdow,

p) przekazuje wydziatowi finansowemu dane, niezbedne do sporzadzenia wniosku
taryfowego — w zakresie pracy wydziatu,

q) Dbierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsiebiorstwie, we wspdtpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetencji,

r) czynny udzial w szkoleniu oraz egzaminowaniu (egzaminy wewnetrzne)
pracownikow dopuszczanych do pracy na stanowiskach dyspozytora oraz
operatora oczyszczalni Sciekow, w petnym zakresie stopniowania,
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u)

bierze czynny udziat w przygotowywaniu i procedowaniu postepowan
przetargowych, w zakresie dotyczgcym zagadnieri BHP,

zapewnia wifasciwg wspotprace z Wydziatami i pozostatymi samodzielnymi
stanowiskami pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz wewnetrzne
uregulowania w Spotce,

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.

Radca Prawny:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

sporzadza opinie i analizy prawne,

prowadzi obstuge prawng organow Spotki i przedsiebiorstwa,

redaguje i opiniuje umowy cywilno-prawne,

opiniuje akty wewnetrzne, m.in. uchwatly, regulaminy, zarzadzenia, decyzje
i postanowienia,

przygotowuje i opracowuje pisma procesowe oraz wystepuje w charakterze
petnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
urzedami i organami orzekajacymi,

udziela pracownikom informacji o obowigzujacych przepisach prawnych
zwigzanych z dziatalnoscig Spotki,

wykonuje inne czynnosci zwigzane ze stosowaniem prawa i realizacjg zadan
statutowych,

przekazuje wydziatowi finansowemu dane, niezbedne do sporzadzenia wniosku
taryfowego — w zakresie pracy wydziatu,

bierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsiebiorstwie, we wspotpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetencji,

bierze czynny wudziat w przygotowywaniu i procedowaniu postepowan
przetargowych,

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.

§ 28.

W Pionie Technologicznym realizowane sg nastepujgce zadania:

Wydziat Technologii i Ochrony Srodowiska:

a)

b)

nadzoruje i koordynuje przy Scistej wspotpracy z Wydziatem Eksploatacji,
Wydziatem Gtéwnego Mechanika i Wydziatem Gtéwnego Energetyka prace
zwigzane z prowadzeniem procesow technologicznych zapewniajgcych osigganie
warunkow okreslonych w pozwoleniach i decyzjach administracyjnych,
przygotowuje projekty dziatan optymalizujacych procesy technologiczne
w eksploatowanych oczyszczalniach,

odpowiada za procedury zarzadzania srodowiskiem,
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d)

x)

y)

sporzadza raporty i analizy dotyczgce pracy oczyszczalni i ich poszczegdlnych
sektorow technologicznych,

wypracowuje i przygotowuje koncepcje i strategie rozwoju oraz modernizac;ji
oczyszczalni sciekow, a takze przygotowuje i wspotuczestniczy przy opracowywaniu
projektow programow z zakresu ochrony srodowiska,

przygotowuje, nadzoruje i kontroluje realizacje umow z dostawcami Sciekow,
opiniuje i nadzoruje prace naukowo — badawcze prowadzone w eksploatowanych
oczyszczalniach,

okresla racjonalne stosowanie chemicznych srodkow technologicznych,
prognozuje zapotrzebowanie na Srodki technologiczne i przekazuje je do
wiasciwych wydziatow,

zapewnia wiasciwy proces gospodarki odpadami, a takze przygotowuje, nadzoruje
oraz kontroluje realizacje umow w zakresie gospodarki odpadami,

przygotowuje sprawozdania dotyczace efektywnosci dziatalnosci technologicznej
eksploatowanych oczyszczalni,

wspotpracuje z Wydziatem Finansowym przy opracowywaniu projektow taryf za
odprowadzanie sciekow i cennikow za ustugi oczyszczania sciekow swiadczone
przez przedsiebiorstwo,

wspotpracuje przy opracowywaniu regulaminu przyjmowania sciekow,

sporzadza roczne i okresowe plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacji,
zapewnia wilasciwg wspotprace z Wydziatami i pozostatymi samodzielnymi
stanowiskami pracy,

nadzoruje warunki przestrzegania decyzji i pozwolern administracyjnych
dotyczacych ochrony s$rodowiska w przedsiebiorstwie oraz kontroluje ich
aktualnosé,

prowadzi sprawy zwigzane z naliczaniem optat za korzystanie ze srodowiska,
opracowuje, opiniuje i parafuje ankiety i sprawozdania dotyczace ochrony
srodowiska,

odpowiada za biezgce wprowadzanie i stosowanie przepisow prawnych z zakresu
ochrony srodowiska,

prowadzi sprawy zwigzane z opfatami za ustugi wodne,

wspotredaguje strone internetowg oraz Biuletyn Informacji Publicznej w czesci
dotyczacej zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska w przedsiebiorstwie,
przygotowuje zatozenia i wymagania do dokumentacji projektowej w zakresie
dostaw, modernizacji, remontu urzadzen lub obiektow,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji rocznych
oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych, planéw rozwoju i modernizacji
przedsiebiorstwa,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji planow
rzeczowo — finansowych w zakresie remontéw obiektow,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu i procedowaniu postepowan
przetargowych,
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z)

aa)

bb)

cc)

dd)

bierze czynny udziat w szkoleniu oraz egzaminowaniu (egzaminy wewnetrzne)
pracownikéw dopuszczanych do pracy na stanowiskach dyspozytora oraz
operatora oczyszczalni Sciekow, w petnym zakresie stopniowania,

przekazuje wydziatowi finansowemu dane, niezbedne do sporzadzenia wniosku
taryfowego — w zakresie pracy wydziatu,

bierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsiebiorstwie, we wspétpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetenciji,

wspotpracuje z samorzadowymi jednostkami kryzysowymi w sprawach
przeciwpowodziowych,

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.

Woydziat Eksploatacji:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

P)

prowadzi procesy technologiczne oczyszczania Sciekéw zgodnie z zaleceniami
Gtownego Technologa,

nadzoruje i eksploatuje obiekty technologiczne,

uczestniczy w szkoleniach, rozruchach obiektéw i odbiorach,

planuje i zgtasza potrzeby modernizacyjno-remontowe,

przygotowuje zatozenia i wymagania do dokumentacji projektowej w zakresie
dostaw, modernizacji, remontu urzadzen lub obiektow,

przygotowuje umowy i zlecenia w zakresie robot i dostaw nie wymagajacych
dokumentacji,

wspotpracuje z Gtéwnym Technologiem przy opracowywaniu i aktualizowaniu
regulaminu przyjmowania $ciekow,

wykonuje przetaczenia normalne i awaryjne w uktadach technologicznych
przedsiebiorstwa,

przekazuje dane techniczno — eksploatacyjne Gtéwnemu Technologowi celem
opracowywania informacji, raportow i analiz zbiorczych,

uzgadnia harmonogram przegladu i remontéw obiektéw technologicznych
i urzadzen technicznych,

zgtasza awarie do Gtéwnego Mechanika lub Gtéwnego Energetyka i wspdlnie
ustala sposéb i termin ich usuwania,

opracowuje lub na biezaco aktualizuje posiadane instrukcje obstugi i eksploatacji
obiektow technologicznych i urzadzen technicznych,

planuje i zamawia materialy do biezacych potrzeb technologicznych -
w porozumieniu z Gldwnym Technologiem,

sporzadza roczne i okresowe plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacjj,
koordynuje i nadzoruje prace Dyspozytorow, ktérzy na drugiej i trzeciej zmianie
a takze w dniach wolnych od pracy kieruja pracay przedsiebiorstwa w zakresie
eksploatacyjnym oraz odpowiadajg za jego mienie,

koordynuje i nadzoruje prace Operatoréw Oczyszczalni, przekazuje Dyspozytorom
polecenia dla pracownikéw wykonujgcych prace na poszczegélnych zmianach,
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q) Dbierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji rocznych
oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych, planow rozwoju i modernizacji
przedsiebiorstwa,

r) bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji planow
rzeczowo — finansowych w zakresie remontow obiektow,

s)  prowadzi we wspotpracy z innymi Wydziatami, szkolenia oraz egzaminy (egzaminy
wewnetrzne) pracownikow dopuszczanych do pracy na stanowiskach dyspozytora
oraz operatora oczyszczalni Sciekow, w petnym zakresie stopniowania,

t) przekazuje wydziatowi finansowemu dane, niezbedne do sporzadzenia wniosku
taryfowego — w zakresie pracy wydziatu,

u) zapewnia wiasciwg wspotprace z pozostatymi Wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

v) bierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsiebiorstwie, we wspotpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetenc;ji,

w) bierze czynny udzial w przygotowywaniu i procedowaniu postepowan
przetargowych,

x) wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.

§ 29.

W Pionie Ekonomicznym realizowane sg nastepujace zadania:
Wydziat Finansowy:

a) prowadzi sprawy ksiegowo — finansowe,

b)  gromadzi i analizuje dane do okresowych oraz rocznych sprawozdarn finansowych
Spofki,

c) prowadzi ewidencje kosztow, zakupow, ustug oraz sprzedazy,

d)  oblicza i wyptaca wynagrodzenia oraz pochodne od wynagrodzen,

e) naliczaireguluje zobowigzania z tytutu optat podatkow i ubezpieczen spotecznych,

f) opracowuje wspolnie z pozostatymi Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy projekty taryf za odprowadzanie sciekéw oraz cennikdw za ustugi sSwiadczone

przez Spotke,
g) sporzadza isktada deklaracje rozliczeniowe, miesigczne raporty kasowe,
h) reguluje zobowigzania i rozlicza naleznosci oraz wspétpracuje przy ich

egzekwowaniu,

i) sporzadza roczne i okresowe analizy poziomu kosztow i przychodow, a takze inne
analizy i informacje o charakterze ekonomiczno - finansowym przy wspétpracy
z innymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

j) sporzadza roczne i okresowe plany ksiegowo — finansowe i sprawozdania

k) z ich realizacji oraz plany pracy,
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X)

y)

wspotredaguje strone internetowa oraz biuletyn informacji publicznej w czesci
ekonomiczno — finansowe;j,

zapewnia wtasciwg wspotprace z pozostatymi Wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

sporzadza i nadzoruje sprawozdawczos¢ GUS,

sporzadza wnioski na kredyty i pozyczki i ich rozliczanie,

kontroluje funkcjonalnie zakres finansowo — ksiegowy;,

obstuguje biezace przeptywy pienigzne oraz utrzymuje relacje z instytucjami
finansowymi

prowadzi rejestr umow,

prowadzi obstuge Pracowniczych Planéw Emerytalnych,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji rocznych
oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych, planéw rozwoju i modernizacji
przedsiebiorstwa,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji planow
rzeczowo - finansowych w zakresie remontéw obiektow,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu i procedowaniu postepowan
przetargowych,

bierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsiebiorstwie, we wspétpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetencji,

kontroluje rozliczenia finansowe z innymi podmiotami, przygotowane przez inne
wydziaty,

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego lub Dyrektora w randze Cztonka
Zarzadu.

§ 30.

W Pionie Technicznym realizowane sg nastepujace zadania:

L.

Wydziat Giéwnego Mechanika:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

zapewnia ochrone obiektéw oraz nadzoruje prace stuzb ochroniarskich,
nadzoruje stan techniczny obiektéw przedsiebiorstwa,

prowadzi magazyny,

utrzymuje porzadek i dba o czystos¢ i estetyke w obiektach, pomieszczeniach
biurowych i na terenie przedsiebiorstwa,

zapewnia positki regeneracyjne i napoje z uwzglednieniem przepiséw bhp,
zaopatruje pracownikéw przedsigebiorstwa w odziez ochronng i robocza oraz srodki
czystosci i higieny osobistej,

uzgadnia harmonogram przegladéw i remontéw obiektéw technologicznych
i urzadzen technicznych,

planuje i zgtasza potrzeby modernizacyjno - remontowe obiektéw
technologicznych i urzadzen technicznych,
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y)

z)

aa)

bb)

ce)

dd)

nadzoruje oraz ewidencjonuje wykonane przeglady obiektéw technologicznych
i urzadzen technicznych oraz energetycznych, po stronie mechanicznej,
zabezpiecza potrzeby warsztatu mechanicznego oraz komorek gospodarczych
i transportu wchodzacych w jego sktad,

Swiadczy ustugi transportowe na zewnatrz,

opracowuje oraz aktualizuje plany rzeczowo — finansowe w zakresie remontow
obiektow, we wspotpracy z pozostatymi Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy, :

realizuje zamowienia materiatowe, sprzetowe i biurowe,

planuje, kupuje i rozlicza materiaty biurowe,

przygotowuje zatozenia i wymagania do dokumentacji projektowej w zakresie
dostaw, modernizacji, remontu urzadzen lub obiektow,

uczestniczy w rozruchach i odbiorach urzadzen i obiektow,

przekazuje dane techniczno — eksploatacyjne Gtéwnemu Technologowi celem
opracowywania informacji, raportow i analiz zbiorczych,

zgtasza awarie do Gtownego Energetyka, Wydziatu Eksploatacji i Gtéwnego
Technologa i wspdlnie ustalajg sposéb i termin ich usuwania,

prowadzi dokumentacje podlegtych urzadzen i instalacji w tym dokumentacje
w zakresie Urzedu Dozoru Technicznego,

prowadzi ksiegi obiektow budowlanych,

nadzoruje, opracowuje i aktualizuje instrukcje podlegtych urzadzen i instalacji,
przekazuje Dyspozytorom wskazania eksploatacyjne wpisywane w rejestr polecen,
sporzadza roczne i okresowe plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacji,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji rocznych
oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych, planéw rozwoju i modernizacji
przedsiebiorstwa,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu i procedowaniu postepowan
przetargowych,

bierze czynny udziat w szkeleniu oraz egzaminowaniu (egzaminy wewnetrzne)
pracownikow dopuszczanych do pracy na stanowiskach dyspozytora oraz
operatora oczyszczalni Sciekow w petnym zakresie stopniowania,

przekazuje wydziatowi finansowemu dane, niezbedne do sporzadzenia wniosku
taryfowego — w zakresie pracy wydziatu,

bierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsiebiorstwie, we wspdtpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetencji,

zapewnia wfasciwg wspotprace z pozostatymi Wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.

Wydziat Gtéwnego Energetyka:

a)
b)

uczestniczy w rozruchach i odbiorach urzadzen i obiektow,
nadzorujei konserwuje aparature kontrolno — pomiarowa,
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h)

i)
j)

t)

u)

X)

y)

wykonuje przetaczenia normalne i awaryjne w ukfadach energetycznych
przedsigbiorstwa,

nadzoruje instalacje energetyczne,

odpowiada za dostawy w zakresie medidw,

uzgadnia harmonogram przeglagdéw i remontéw obiektéw technologicznych
i urzadzen technicznych,

planuje i zgtasza potrzeby modernizacyjno - remontowe obiektéw
technologicznych i urzadzen technicznych,

nadzoruje oraz ewidencjonuje wykonane przeglady obiektéw technologicznych
i urzadzen technicznych oraz energetycznych, po stronie energetycznej,
zabezpiecza potrzeby warsztatu elektrycznego,

przygotowuje zafozenia i wymagania do dokumentacji projektowej w zakresie
dostaw, modernizacji, remontu urzadzen lub obiektéw,

prowadzi dokumentacje energetyczng podlegtych obiektow,

nadzoruje, opracowuje i aktualizuje instrukcje podlegtych urzadzen i instalacji,
gospodaruje materiatami i nosnikami energii oraz sprzetem ochronnym,
przekazuje dane techniczno — eksploatacyjne Gtéwnemu Technologowi celem
opracowywania informacji, raportéw i analiz zbiorczych,

zgtasza awarie do Gtéwnego Mechanika, Wydziatu Eksploatacji i Gtéwnego
Technologa i wspdlnie ustalajg sposob i termin ich usuwania,

przekazuje Dyspozytorom wskazania eksploatacyjne wpisywane w rejestr polecen,
sporzadza roczne i okresowe plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacjj,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji rocznych
oraz wieloletnich plandéw inwestycyjnych, planow rozwoju i modernizacji
przedsiebiorstwa,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji planéw
rzeczowo — finansowych w zakresie remontéw obiektow

bierze czynny udziat w przygotowywaniu i procedowaniu postepowar
przetargowych,

bierze czynny udziat w szkoleniu oraz egzaminowaniu (egzaminy wewnetrzne)
pracownikow dopuszczanych do pracy na stanowiskach dyspozytora oraz
operatora oczyszczalni Sciekow, w petnym zakresie stopniowania,

przekazuje wydziatowi finansowemu dane, niezbedne do sporzadzenia wniosku
taryfowego — w zakresie pracy wydziatu,

bierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsigbiorstwie, we wspétpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetencji,

zapewnia wfasciwa wspotprace z pozostatymi Wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

wykonuje inne zadania zlecone przez przefozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.
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§ 31.

W Pionie Inwestycyjnym obowigzuje nastepujacy podziat zadan:

Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych:

a)

b)

d)

p)

q)

r)

przygotowuje, opracowuje i aktualizuje roczne oraz wieloletnie plany
inwestycyjne, plany rozwoju i modernizacji przedsiebiorstwa we wspotpracy
z pozostatymi Wydziatami,

bierze udziat lub przygotowuje opracowywanie dokumentacji projektowej dla
planowanych zadan inwestycyjnych i innych wynikajacych z potrzeb
przedsiebiorstwa,

przygotowuje lub zleca opracowanie wnioskdw o pozyskanie srodkow finansowych
ze irodet zewnetrznych we wspoétpracy z innymi Wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

przygotowuje i przeprowadza procedury zamowien publicznych zgodnie z ustawa
Prawo Zamowien Publicznych dla planowanych zadan wynikajacych z potrzeb
Spotki,

wspotpracuje z komisjami przetargowymi,

koordynuje i nadzoruje zadania inwestycyjne,

gromadzi i przechowuje wszystkie dokumenty z odbioru zadan inwestycyjnych,
uczestniczy w rozruchu obiektow i odbiorach robot,

przekazuje zadania — srodki trwate do eksploatacji,

przechowuje dokumentacje przetargowg zgodnie z wytycznymi Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

prowadzi archiwum dokumentacji,

prowadzi sprawy terenowo — prawne,

sporzadza sprawozdania i informacje z realizacji planow inwestycyjnych, rozwoju
i modernizacji,

sporzadza roczne i okresowe plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacji,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji planow
rzeczowo — finansowych w zakresie remontow obiektow,

przekazuje wydziatowi finansowemu dane, niezbedne do sporzadzenia wniosku
taryfowego — w zakresie pracy wydziatu,

bierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsiebiorstwie, we wspotpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetencji,

zapewnia wiasciwg wspotprace z pozostatymi Wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.
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§32.

Laboratorium utrzymuje system zarzadzania jakoscig dla laboratoriéw badawczych.
Kierownik laboratorium jest zobowigzany do okreslenia, wdrozenia i realizacji polityki
jakosci. W celu statego stosowania systemu zarzgdzania dotyczacego jakosci w laboratorium
wyodrebnia sie funkcje kierownika ds. jakosci, ktéry ma uprawnienie do bezposredniego
kontaktowania si¢ z najwyiszym poziomem zarzadzania, na ktérym podejmowane s3
decyzje dotyczace polityki i zasobéw laboratorium. Laboratorium wykonuje nastepujace

zadania:

a)

b)

i)

k)

organizuje pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne warunki pracy oraz
przestrzeganie przepisow prawa pracy, bhp, bezpieczerstwa pozarowego
i prowadzi laboratorium zaktadowe,

zapewnia wyposazenie, odczynniki chemiczne oraz materiaty pomocnicze
niezbedne do wykonywania analiz,

Swiadczy ustugi laboratoryjne wewnetrzne, w tym w szczegdlnosci wynikajace
z zatwierdzonych taryf oraz opfat za przekroczenia warunkéw wprowadzania
sciekow przemystowych do urzadzen kanalizacyjnych,

swiadczy ustugi laboratoryjne dla klientéw zewnetrznych,

wdraza nowe urzadzenia i techniki pomiarowe,

sporzadza roczne i okresowe plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacji,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacji rocznych
oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych, planéw rozwoju i modernizacji
przedsiebiorstwa,

bierze czynny udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i aktualizacj planow
rzeczowo — finansowych w zakresie remontéw obiektéw,

przekazuje wydziatowi finansowemu dane, niezbedne do sporzadzenia wniosku
taryfowego — w zakresie pracy wydziatu,

bierze czynny udziat w niezwtocznym usuwaniu awarii lub zazegnywaniu sytuacji
kryzysowych w przedsiebiorstwie, we wspétpracy z innymi wydziatami, w zakresie
posiadanych kompetencji,

zapewnia wiasciwg wspotprace z pozostatymi Wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.

§33.

Petnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZP):

a)
b)
c)

2

nadzoruje i zapewnia utrzymanie ZSZ,
przeprowadza coroczny przeglad ZSZ,
sporzadza sprawozdania dla Zarzadu Spétki z funkcjonowania 7Sz,
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d)

f)
g)
h)
i)
)

k)

organizuje wtasciwa wspotprace miedzy Wpydziatami i samodzielnymi
stanowiskami w zakresie funkcjonowania ZSZ,

kontroluje dziatania majace wptyw na realizacje ZSZ na wszystkich poziomach
zarzadzania,

wspotpracuje z Kierownikami wszystkich Wydziatéw i pracownikami na
samodzielnych stanowiskach w ramach ZSZ,

bierze udziat w formutowaniu Polityki Jakosci oraz celow strategicznych
i operacyjnych organizacji,

zgtasza problemy jakosciowe na zebraniach Najwyzszego Kierownictwa,
reprezentuje Spotke w zakresie dotyczacym ZSZ,

inicjuje dodatkowe dziatania lub pomiary w przypadkach niezadowalajacych
wynikow funkcjonowania ZSZ,

inicjuje dziatania zapobiegawcze na wypadek potencjalnych niezgodnosci
dotyczgcych wyrobow, procesu i systemu,

realizuje inne zadania zwigzane z zarzadzaniem ZSZ,

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.

§ 34.

Petnomocnik Zarzadu ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN):

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

zapewnia ochrone informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnia ochrone systemow teleinformatycznych, w ktérych s przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowaniem ryzyka,

kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrole ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowuje i aktualizuje, wymagajace akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, plany ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzoruje jego realizacje,
prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzi zwykte postepowania sprawdzajace oraz kontrolne postepowania
sprawdzajace,

prowadzi aktualny wykaz 0séb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnigto,

przekazuje odpowiednio ABW lub SKW ewidencje do ewidencji osob
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takie oséb, ktory
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odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu,
o ktorym mowa w pkt h,

i) zadania, o ktérych mowa powyzej, Petnomocnik realizuje przy pomocy podlegtego
mu Pionu Ochrony (NP),

k)  wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.

§ 35.

1. W Pionie Ochrony tworzy si¢ Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych (INO), ktérego
Kierownikiem jest Petnomocnik Zarzadu ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W przypadku powotfania w przedsigbiorstwie Zastepcy Petnomocnika Zarzadu
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, bedzie on petnit funkcje Zastepcy Kierownika
Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych realizuje czynnoéci pomocnicze i wspierajace
w stosunku do zadan i obowigzkéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,
realizowanych przez Petnomocnika Zarzadu ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
okreslonych w § 32.

4.  Szczegétowe zadania Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Zastepcy
Petnomocnika Zarzadu ds. Ochrony Informacji Niejawnych okreéla Kierownik Jednostki
Organizacyjnej w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych, ktérego funkcje
petni Prezes Zarzadu / Dyrektor Generalny przedsiebiorstwa.

5. Kierownik Jednostki Organizacyjnej moze powierzy¢ Petnomocnikowi Zarzadu
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Zastepcy Petnomocnika Zarzadu ds. Ochrony
Informacji Niejawnych lub Wydziatowi Ochrony Informacji Niejawnych dodatkowo inne
zadania, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidfowego wykonywania zadan, o ktérych
mowa w § 32.

§ 36.

Petnomocnik Zarzadu ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej (OC):

a)  prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej i wspdtpracuje z samorzadowymi
jednostkami kryzysowymi w sprawach organizacyjnych,

b)  opracowuje i weryfikuje plany obrony cywilnej i ewakuacji oraz prowadzi
i koordynuje przedsigwzigcia na czas zagrozenia zewngtrznego i wojny,

c)  opracowuje plany dziatania na wypadek szczegélnych zagrozer Spotki (katastrof,
klesk zywiotowych),

d)  opracowuje plany wykrywania zagrozer oraz sygnatéw ostrzegania i alarmowania,

e)  prowadzi obieg korespondencji w zakresie obrony cywilnej,

f) organizuje i koordynuje szkolenia oraz ¢wiczenia obrony cywilnej,
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g) przygotowuje i organizuje ewakuacje na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia,

h)  bierze udziat w koordynowaniu akcjami ratunkowymi w przypadku wystapienia
klesk zywiotowych oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowej,

i) planuje i realizuje zaopatrywanie w sprzet i srodki, a takze odpowiada za
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji
sprzetu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej,

i) przygotowuje sprzet do wybrakowania,

k)  odpowiada za gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, nadzoruje i kontroluje
stan budowli ochronnych i urzadzen specjalistycznych obrony cywilnej,

) podejmuje dziatania w zakresie popularyzacji obrony cywilnej,

m) realizuje zadania wynikajgce z przepisow o obronie cywilnej,

n) opracowuje zarzadzenia wykonawcze Dyrektora Generalnego w zakresie
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej i odpowiada za wprowadzanie ich do
realizacji,

o) wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego, lub Dyrektora w randze
Cztonka Zarzadu.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37.

Schemat organizacyjny Spotki przedstawiony w formie graficznej stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 38.

Wszelkie zmiany w strukturze organizacyjnej Spotki zwigzane z tworzeniem, likwidacjg,
taczeniem lub podziatem pionéw organizacyjnych, Wydziatow lub samodzielnych stanowisk
pracy wymagaja uchwaty Rady Nadzorczej.

§ 39.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Rade Nadzorczg Spotki.
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