
UcHwAŁA NR 312020
ZARZ,ĄDU PRZEDSIĘBIORSTWA USŁG KOMUNALNYCH BODZENTYN Sp. z o.o.

zdnia 17 grudnia 2020r.

w spľawie wprowadzenĺa Regulaminu organizaryjnego
Pľzedsĺębiorstwa Uslug Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.o.

Na podstawie $ 12 ust. 1 i 2 Aktu ZałoŻycielskiego Spółki z ograniczoną odpowiedzialnością
z dnia 24.03.2016 r. akt notaľialny Rep. A nr 133312016 zmięnionego następnie aktem
notarialnym zdnia30.l2.20l6r. Rep. Anr20787l20l6,aktemnotaľialnym zdnia)S.l0.2}t7 t.
Rep. A nr I17l8l2017, aktem notaľialnym zdnia28.ll.2017 r. Rep. A nľ 14184l2ot7, aktem
notarialnym z dnia 08.03.2018 r. Rep. A nľ 3|7212018, aktem notarialnym z dnia
25.06.2019 r. Rep. A 261912019, aktem notarialnym z dnia 13.09.2019 r. Rep. A 434312019
Zarząd Pľzedsiębioľstwa Usług Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.o. postanawia, co następuje:

s1
Wprowadza się Regulamin organizacyjny Przedsiębiorstwa Usług Komunalnych Bodzentyn
Sp. z o.o., który stanowi załączniknľ 1 đo niniejszej uchwały.

$2
Traci moc Uchwała ĺr ll2020 zdnia3l stycznia 2020r. w spľawie Regulaminu
Orgarizacyjnego Przedsiębiorstwa Usług Komunalnych Bodzentyn z o.o.

s3
Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Lr Ĺ) [.j

raz,Monika

Z





Załącznik do uchwĄ nr 312020
Zarządu PUK Bodzentyn Sp. z.o.o.
z dnia 17 gľudnia 2020 r'

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRZEDSIĘBIORSTWA USŁUG KOMUNALNYCH BoDZENTYN

sPoŁKA Z oGRANICZONĄ oDPOWIEDZIALNoŚcI4

Rozdział I
POSTANOWIENIA OGOLNE

$1
Regulamin orgarizacyjny Przedsiębiorstwa Usług Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.o.) zwany
dalej ,,Regulaminęm'' okľeśla organizację wewnętľzną i zasady funkcjonowania Spółki, ze
szczegőlnym uwzględnieniem struktury oľganizacyjnej i zadafl poszczególnych komóľek
or ganizacyjny ch or az spo sobu kierowania ni mi.

s2
Ilekroó w Regulaminie jest mowa o:
l) Spółce _ należy przez to ľozumieó Przedsiębiorstwo Usług Komunalnych Bodzentyn

Sp. z o.o.
2) organach _ należy przez to ľozumieć organy Pľzedsiębiorstwa Usług Komunalnych

Bodzentyn Sp. z o.o.;
3) Zgromadzeniu Wspólników - należy przez to rozumieć, Zgtomađzenie Wspólników

Przedsiębioľstwa Usług Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.o.;
4) Radzie Nadzoľczej _ naleŻy pÍzez to rozumieć Radę Nadzoľczą Przedsiębiorstwa Usług

Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.o.i
5) Zarządzie _ naleŻy przez to ľozumieć, Zarząd Przedsiębiorstwa Usług Komunalnych

Bodzentyn Sp. z o.o.,
6) Prezesie Zarządu _ należy pÍzez to rozumiei Prezęsa Zaruądu Przedsiębiorstwa Usług

Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.o.;
7) Akcie załoŻycielskim _ na|eży przezto rozumieó Akt ZałoŻycielski Przedsiębioľstwa Usług

Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.o.,
8) Komórce organizacyjnej - naleŻy przez to rozumieó wydzieloną organizacyjnie zgodnie

z niniejszym ľegulaminem część,Przedsiębioľstwa Usfug Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.o.,

s3
Spółka działa na podstawie :

1) Aktu ZałoŻycielskiego Spółki;
2) ustawy z dnia 15 wľześnia2000 r. Kodeks spółek handlowych;
3) ustawy z dnia 7 czerwca 200l r. o zbioľowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym

odpľowadzaniu ścieków;
4) zezwolenia na pľowadzenie zbioľowego zaopatrzeniaw wodę i zbiorowego odprowadzania

ścieków w Gminie Bodzentyn udzielonego decyzją BGK.70.135.2016 z dnia 20 grudnia
2016 r.;

5) innych właściwych przepisów pÍawa;
6) niniejszego regulaminu.

s4

L

Siedzibą Spółki jest miasto Bodzentyn.



Rozdział II
CELE I ZADANIA SPOŁKI

$s
1. Celę i zadania spółki, dla któľych została powołana, okľeślone zostały w Akcie

załoŻycielskim.

2. Podstawową działalnością Spółki jest wykonywanie usług w zakľesie dostarczania wody
oraz odprowadzaniai oczyszczania ścieków na teľenie miasta i gminy Bodzentyn.

3. Działalność okľeślona w ust. 2 jest rcalizowania z uwzględnieniem budowy, ľozbudowy,
modernizacji oraz utľzymywania i konserwacji uľządzeń infľastruktury wodociągowo-
karnlizacyjnej.

Rozdzĺał III
ORGANY SPÓŁKI

s6
organami spółki są:
I) Zgr omadzenie Wspólników;
2) RadaNadzorcza;
3) Zarząd Spółki.

$7
Najwyższą władzę Spółki stanowi Zgromadzenie Wspólników. Zadaníai kompetencje
Zgr omadzenia Wspólników okĺeślaj ą:

1) Kodeks spółek handlowych;
2) Akt założycielski Spółki.

s8
1. organem kontľolnym i doradczym jest Rada Nađzorcza.

2. Organizację, sposób działania i uprawnienia Rady Nadzorczej okľeśla ľegulamin Rady
Nadzorczej , przyjęty przez Zgromadzenie Wspólników.

se
l . Do pľowadzenia spraw Spółki i repľezentowania jej na zevłnątrz powďany j est Znząd Spółki.

2. Zarząd Spółki jest jednoosobowy

3. W skład Zarząduwchodzi Prezes Zarządu, który:
1) oľganizuje pľace Zarządu;
2) kooľdynuje zarządzarie całością Spółki zgodnie z zapisarli aktu założycielskiego,

niniejszego Regulaminu, Regulaminu Zarządu otaz innymi obowipującymi
przepisami,

3) podejmuje decyzje we wszelkich spľawach dotyczących Spółki, niezastrzeżonych dla
Rady Nadz or czej |ub Zgr omadzenia Wspólników;

4) nadzoruje i kontľoluje realizację zadafiwszystkich komórek organízacyjnych;
5) pełni fimkcję Pełnomocnika ds. Realizacji Pľojektu Nľ POIS.02.03.00-00-0I20l17 pĺ.

,,Upoľządkowanie gospodarki wodno-Ściekowej w Aglomeracj i Bodzentyn''.
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3. Działalność Zarządu w zakľesie nieuregulowanym w Umowie Spółki, w szczegőlności co
do przebiegu posiedzeń i sposobu pľowadzenia spraw Spółki' noľmuje regulamin Zarządu,
przyj ęty przez Zgromadzenie Wspólników.

4. Do dokonywania czynności prawnych w imieniu Spółki upoważniony jest jednoosobowo
Pľezes Zarząđu lub pľokurent.

5. Do dokonywania czynności okĺeślonego ľodzaju lub czynności szczegőlnych, w tym o
charakterze zobowiązaŕl, Zaruąd Spółki moŻe upoważnić poszczegőlnych pracowników
łącznie lub oddzielnie w granicach udzielonego pełnomocnictwa.

Rozdział IV
ORGANIZACJA WEmIĘTRZNA sPoŁKI

s10
Naczelnymi zasadami organízacji Spółki są:
1) służebnośó wobec społeczności lokalnej;
2) ciągłe podnoszenie, jakości świadczonych usług;
3) racjonalne gospodarowanie i rachunek ekonomiczny;
4) przejrzystość i efektywność, dzíałania.

$11
l. organizowanie pľacy Spółki w sposób zapewniający naIeżyte wykonywanie zadań w

warunkach zgodnych z obowięującymi przepisami i zasadami w zal<ľesie ustalonym
zawartymi umowami, naleŻy do Prezesa Zarządu.

2. Ptezes Zarząďu sprawuje nadzőr nad pľacami wszystkich komórek organizacyjnych Spółki
i jest zwierzchnikiem słuzbowym wszystkich pracowników.

3. Pľezes Zarządu dokonuje czynności zzal<ręsuprawa pracy, osobiście lubprzezryZnaczofią
przez siebie osobę, na zasadach okľeślonych odrębnymi pľzepisami, z zastrzeżeniem ust. 4.

4. Czynnością niezbywalną, zasttzeŻonądlaPrezesaZarządujest zatľudnianie pracowników

5. W celu spľawnego funkcjonowania Spółki, Pľezes Zarząduwydaje zarządzenia wewnętľzne
re guluj ące działalno ść, Spółki.

6. 'ý{ razie potrzeby Prezes Zaruądupowołuje komisje (zespoły ľobocze) do:
1) zbadania, opľacowania lub zaopiniowania okľeślonego zagađĺienia, którego zakľes i

stopień skomplikowania wymaga współpracy rőŻnych komórek organizacyjnych;
2) przepr owadzenia niezbędnej kontroli planowej lub doraźnej ;
atakże wydaje dodatkowe instrukcje i dyspozycje.

s12
1. PodstawovYymi wewnętľznymi komórkami organĺzacyjnymi Spółki są:

l) działy i jednostki _ tworzonę w celu kompleksowej realizacji zađafi o okľeślonej
pľoblematyce;

2) samodzielne stanowiska pľacy - tworzone w celu realizacji zađafi o okĺeślonej
problematyce, dla których nieuzasadnione jest tworzenie działu lub jednostki.
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2' Do wykonywania zadan okľeślonego rodzaju w ramach działőw i jednostek możliwe jest
stnrktuľalne wyodrębnienie sekcji, dla których podział zadan jestodrębnie ustalany wg potľzeb.

3. Pracami Działőw i Jednostek kierują kierownicy podlegający bezpośrednio Prezesowi
Zarządu, nadzorując powierzone im odcinki pracy i ponosząc pełnąodpowiedzialność za tę
pľacę przed przełoŻonym.

4. Kierownika, w razie jego nieobecności, zastępuj e .vqĺznaczony pÍzęz niego pracownik.

5. W uzasadnionych przypadkach, w celu usprawnieniapracy komórek organizacyjnych, mogą
byótworzone stanowiska Zastępców Kieľowników, którym powierzasię bezpośredni nadzór
nad wyodľębnionym zakresem zađaíw ľamach działariatej komórki.

6. W pľzypadku wyodľębnienia sekcji do koordynowania jej pracami może zostai powołany
koordynator, podlegający bezpośrednio Kierownikowi lub Zastępcy Kieľownika. W przypadku
braku jego powołania pracami sekcji kooľdynuje właściwy Kierownik lub Zastępca.

7. Regulacje okľeślone w ust. 3 stosuje się odpowiednio do samodzielnych stanowisk pľacy.

8. Każdy pľacownik otľzymuje polecenia służbowe od bezpośľedniego przełożonego, któremu
podlega iprzed którym odpowiada za wykonanie zadaí.

9. Otrzymując polecenie służbowe od przełożonego wyższego szczebla, pracownik jest
obowiązany wykonai polecenie, zawiadamiając o tym swego bezpośľedniego przełożonego.

s13
l. W struktuľZe oľganizacyjnej Spółki twotzy się następujące komórki organizacyjne:

1) Dzĺałyijednostki:
a) Dział Finansowo-Księgowy (DFK),
b) Dział organizacyjno-Prawny i Kadľ (DoP),
c) Dział Techniczno-Inwestycyjny (DTI),
d) Jednostka Realizująca Projekt (JRP);

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Radca Prawny (RP),
b) Inspektoľ ochrony Danych (IoD),
c) Infoľmatyk (IT);

2. Kieľownikiem Działu Finansowo-Księgowego jest Główny Księgowy.

3. Stľuktuľa organizacyjna Spółki, z uvłzględnieniem wyodrębnienia sekcji oraz podległości
służbowej i etatyzacji, stanowi załącznikdo Regulaminu.

Rozdział V
oBowIĄZKIo UPRAWNIENIA I oBSZARY oDPowIEDZIALNoŚcI

KIERowNIKow KoMÓREK oRGANIZACYJNYCH

s14
1. Kierownicy komórek organizacyjnych zobowiązani są do planowania, organizowania,

nadzorowania oraz kontroli funkcjonowania działalności komórki organizacyjnej, któľą
kierują.
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2. Do obowiązków kieľowników komó rek ot ganizacyj nych należy :
1) udziałw realizacji strategicznych celów działalności Spółki;
2) realizacja przyjętych planów działania Spółki, w tym w szczegőlności budżetu,

w zakľesie dotyczącym kieľowanej komórki organizacyjnej;
3) kierowanie pracąpodległej komórki organizacyjnej;
4) planowanie działalności kierowanej komórki organizacyjnej, w tym planowanie

zakupów, przedl<ładanie planów do akceptacj iptzełoŻonych,realizacjazaakceptowanych
planów działalno ści komóľki or ganizacyjnej ;

5) rozđział zadafi i śľodków do ich wykonania, zuwzględnieniem ich rangi, priorytetu,
kwalifikacj i fachowych i obciążenia pracą bieŻącą podległych pracowników;

6) zabezpieczenie środków' wyposaŻęniainarzędzi niezbędnych do realizacji obowiązkőw
przez podległych pracowników;

7) dbałośi o zwiększanie efektywności i skuteczności działania podległej komórki
organizacyjnel;

8) reagowanie na potrzeby i propozycje pracowników đotyczące orgarlizacji pracy
i realizacji zadań komórki oľganizacyjnej;

9) analiza i doskonalenie ľacjonalnoŚci stanu i struktury zatrudnienia w podległej komórce;
l})nadzőt nad wykonywanymi ptzezpodwładnych obowiązkamiorazdyscypliną pracy;
l l) nađzor nad warunkami pracy i bezpieczeństwem podległych pracowników;
l2)ustalanie harmonogramów, monitorowanie i roz|iczanie czasÜ pracy podległych

pracowników, w tym udzielanię zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy w celach
służbowych oraz na wyjście pracownika w sprawach pľywatnych w godzinach pracy
i ustalęnie teľminu odpracowania tych wyjśó;

13)ocena pracy podległych pľacownikőw oraz wnioskowanie w spľawie wynagľadzania,
premiowania, oceniania i motywowania pľacowników;

14)adaptacja nowo przyjętych do pracy pľacowników, w tym wprowadzenie w specyfikę
przydzielonych zadaŕl. udzielanie wyjaśnien dotyczących ich nowych obowiązków,
uprawni eń or az zal<ĺ esu ich o dpowie dzi alno ści ;

15) szkolenie nowo przyjętych pľacowników, udzielanie instruktażu podległym
pracownikom;

16) opracowywanie szczegőłovĺych zakĺesów czynności i odpowiedzialności oraz _ w razie
potrzeby _ opisów stanowisk pľacowników komórki organizacyjnej;

I 7 ) zap evłnienie zastęp stw pľacowników w przypadku ich nieobecno ści ;
18)dbałośó o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczegőlności planowanie

szkoleń, wnioskowanie o skierowanie podległych pracowników na szkolenia i aĺalizaich
skuteczności;

19) weľyfikacja aktualności uprawnień specjalistycznych podległych pracowników,
niezbędnych ze względu na wykonywan ą pracęi

Z})nadzőr nad'przestrzegania pľawa' wewnętrznych aktów noľmatywnych i obowiązujących
norrn etycznych przez podległych pracownikőw oraz nad pľawidłowym działaniem
pľocedur orgaĺizacyjnych i informacyjnych w kierowanej komórce organizacyjĺĄ;

Zl)nadzőr nad pľzestrzeganíem przepisów orźV wewnętrzĺych regulacji đotyczących
ochľony danych osobowych oraz bezpieczeństwa teleinformatycznego;

22)koorđynacja obiegu informacji (w tym dokumentów) w kierowanej komóľce
or ganizacyjnej i w kontaktach z komórkami współpracuj ącymi ;

23) wprowadzanię w Życie decyzji Zarządu w kierowanej komóľce organizacyjnej;
24) podpi sywanie koľe spondencj i wewnę tr znej ;
Z5)realizacja wszystkich innych obowiązków wynikających z wewnętľznych regulacji

obowiąuj ących w Spółce lub zlecony ch przez Pľezesa Zarząđu;
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26) współpraca z innymi komórkami otganizacyjnymi Spółki w ramach rcalizacji celów
działalności Spółki;

27)nadzőr nad gromadzeniem, pľzechowywaniem i archiwizowaniem dokumentów
dotyczących komóľki organizacyjnej, zgodnie z obowiązującymi w tym zakľesie
przepisami.

$ls
Kierownik komóľki organizacyjnej ma prawo do:
1) decydowania o oľganizacji pracy i jej podziale w podległej komórce organizacyjnej oraz

o sposobie wykonywaniazadańprzydzielonych podległej komóľce organizacyjnej;
2) doboru kandydatów đo pracy w podległych komórkach organizacyjnych (w tym

uczestnictwa w procesach rekĺutacyjnych);
3) dostępu do wszelkiej infoľmacji niezbędnej do wykonywania swoich obowiązków;
4) wnioskowania o zmiany w zakľesie oryaĺĺizacji i struktury Spółki, podziałll zadań i relacji

funkcjonalnych;
5) wnioskowania w sprawie nagradzaria lub karania podległych pracowników;
6) wskazywania kandydatów do komisji (zespołów ľoboczych), o których mowa w $ 11 ust. 6.

s16
Kierownikkomóľkiorganizacy jnejodpowiedzialny jestza:.
l) realizację, efektyrłmość i skuteczność działania kierowanej komórki organizacyjnej, w tym

szczególnie zarea|izację odpowiednio do rodzaju komórki orgaĺizacyjnej, zadani zleceŕĺ
stanowiący ch źrőđła fi nansowania Spółki ;

2) osiąganie planowanych i powieľzonych zadaí ze względu na ich terminowość i jakościową
rea|izację;

3) właściwą organizację i dyscyplinę pracy w kierowanej komórce organizacyjnej;
4) znajomośó i stosowanie w praktyce obowiązujących aktów pľawnych powszechnie

obowipujących i wewnętrznych, w tym zaznajomienie podległych pracownikőw z aktarĺi
ich dotyczącymi;

5) efektywne wykorzystanie czasu ptacy pÍzez podległych pľacownikőw otaz teľminowe'
zgodne z obowiązującymi przepisami, udzielanie uľlopów wypoczynkowych;

6) stan ibezpieczeństwo powierzonego mienia;
7) ľacjonalne wykoľzystanie przydzielonych zasobów' w tym śrođków rzeczovĺych

i finansowych;
8) teľminowe i tzetelne opracowywanie dokumentów sprawozdawczych, analitycznych

i infoľmacji;
9) przestrzeganie tajemnicy służbowej zgodnie z obowiązującymi uregulowaniami, w tym

szeľoko ľozumianej taj emnicy przedsiębiorstwa;
l0)przestrzeganie regulaminu pracy, pľzepisów BHP i ppoż.przez podległych pracowników;
11) zapewnienie ciągłości kierowania podległą komóľką organizacyjnąpoprzezprzekazywaníe

- fia czas nieobecności - stosownych uprawnień i odpowiedzialności vq1znaczonęmu}
pracownikowi (zastępcy),bez uprawnień wynikających z pełnomocnictw finansowych;

12)nadzőr i kontľolę nad wykorzystaniem delegowanych uprawnień;
l3)zachowanie poufności danych, ze szczegolnym uwzględnieniem danych osobowych

i płacowych.

$17
Regulacje $ 14 - $ ló stosuje się odpowiednio w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy
w odniesieniu do zadań do nich przypisanych.
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s18
Kierownicy komórek organizacyjnych obowiązani są do wzajemnego informowania się
o swojej działalności, atakŻe do współpľacy pÍzy wykonywaniuzadanw zakľesie niezbędnym
do zapewnienia pľawidłowego działania Spółki jako całości.

Rozdział VI
PR7/F,KAZYWANIE I NF oRMAc JI o D ZI AŁ ALN o Ś ü SPoŁKI

$le
1. Uprawnionym do udzielania infoľmacji dla prasy, radia i telewizji z zal<resu działalności

pľzedsiębiorstwa Spółki jest Prezes Zarządu lub upoważnione przez niego osoby.
2. Zgođę na udostępnienie materiałów zawierających infoľmacje o działalności Spółki vłyruŻa

Prezes Zarząđu lub upoważniona przezniego osoba.

Rozdzĺał VII
ZAKRESY ZADAŃ KoMÓREK ORGANIZACYJNYCH

s20
1. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Spółki jako całości, wszystkie komórki

organizacyjne są zobowiązane do wzajenrnego współdziałania i ścisłej współpľacy na
zasadach okľeślonych w niniejszym regulaminie oraz innych dokumentach dotyczących
r e alizacji przyp i sany ch zadan.

2. Komórki organizacyjne Spółki w zakľesie swojego działaniazobowiązane są do:
1) opracowywania wszelkich dokumentów' materiałów i opinii niezbędnych do realizacji

celów działalĺości Spółki, z uwzględnieniem danych do przeprowadzania analiz,
opľacowywania inform acji oraz sprawozdań;

2) współuczestnictwo w opracowywaniu wewnętrzĺychregulacji đoĘczących działalności
i organizacji Spółki;

3) współdziałarie z organami i instytucjami zewnęttznymi, w tym kontrolnymi;
4) reagowania na informacje zewnętrzne, z\ecenia i wnioski, w tym wnioski

o udostępnienie informacji publicznej ;

5) dokonywaniezlecęn(wtym badaÍ),zamőwieni zakupówniezbędnych do prawidłowego
funkcj onowania komórki or ganizacyjnej zgodnie z właściwymi proceduľami ;

6) spoľządzania i przekazywania do właściwych organów i instytucji dokumentów
spľawozdawczo-kontľolnych wynikających bezpośrednio z przepisów pľawa lub
wskazań organów i instýucji;

7) wprowadzanla danych do Systemu Informatycznego i pľzygotowywani a z ruch wszelkiego
rodzaju zestawień;

8) gromadzelia, przechowywania i aľchiwizowania dokumentów zgodnie zobovnązującymi
w tym zakĺesie pľzepisami;

9) przestrzegająprzepisów bhp, p.poŻ i dyscypliny pÍacy;
10) pľzestrzegania przepisów oľaz wewnętľznych regulacji dotyczących ochľony danych

osobowych oraz bezpieczeństwa teleinformaty cznego;
11) opracowywania i kieľowania do zarĺieszczenia na stronie internetowej illub w BIP

dokumentów i infoľmacji oľaz đokonywania okľesowej analizy merýorycmej jej zawaľtości;
12) wykonywania innych zađan zleconych pÍzez Prezesa Zarządu.

3. W przypadku realizacji zadania przekaczającego zakres działarlia jednej komóľki
organizacyjnej, ľegulacje ust. 2 stosuje się odpowiednio, przy czymkomórką organizacyjną
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koordynującą jest ta' której zakłes pľzypisanych zadafi obejmuje główne zagadnienia lub
ptzewaŻającączęść, zadań występujących w spľawie lub wskazana w trybie ust. 2 pkt. 9.

4. Sprawy sporne w zakľesie właściwości do koorđynowania zadanrozstrzygaPľezes Zarządu.

5. Komórki organizacyjne infoľmują się wzajemnie o pľowadzonych działaniach. jeśli te
działanĺa mają lub mogą mieć, znaczeĺie przy realizacji zadafi pÍzez inne komóľki
organizacyjne.

s21
Do zad'ań Działu Finansowo_Ksĺęgowego naleĘ całokształt spľaw związanych
z zap ew nieniem o b słu gi finansowo-księ gowej Sp ółki' a w szczególno ści :
1) prowadzenie ľachunkowości Spółki zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości

i z zastosowaniem zasađrachunkowości oraz zapewnieniem prawidłowego obiegu i kontľoli
dokumentów Íinansowo-księgowych w sposób zabezpieczający właściwe i teľminowe
dokonywanie operacj i fi nansowych i gospodaľ czy ch;

2) opracowywanie zasad (polityk) ľachunkowości i innych pľzepisów wewnętrznych
doty czący ch prowadzenia rachunkowości i prawidłowego obiegu dokumentów finansowo-
księgowych;

3) zapewnienie prawidłowej dyspozycji środkami pieniężnymi zgromadzonymi na ľachunkach
bankowych oraz ochĺony środków pieniężnych;

4) zapewnienie prawidłowości zawierunych umów irozliczenpod względem finansowym;
5) zapewnienie teľminowej spłaty zobowiązań i windykacji należności oraz dochodzenia

roszczeí spornych;
6) pľowadzenie ewidencji księgowej na podstawie dowodów księgowych;
7) kontrola foľmalno-ľachunkowa oraz ekono miczna dokumentów fi nansowych;
8) pľowadzenie ewidencji ilościowo _ wartościowej obľotu materiałowego wszystkich

materiałów i przedmiotów nietrwałych Spółki;
9) prowadzenie ewidencji analiĘcznej środków trwałych, waľtości niemateriďnych i prawnych,

naliczanie o dp i sów amorty zacy jnych ;

10)prowadzenie rachunku kosztów według miejsc ich powstawaniaiichrozliczanie;
Il)bieŻąca arlaliza kosztów, kont rozrachunków, kont analityczĺychi syntetycznych;
12) sporządzanie roczĺlych i wieloletnich planów finansowych oraz inwestycyjnych, we wspóĘľacy

z innymi komóľkami organizacvjnymi;
13) sporządzanie danych do opracowania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodę i zbioľowe

odprowadzanie ścieków;
14)kontľola prawidłowej i terminowej wypłaty wynagľodzeń i innych świadczeń pieniężnych;
15) kontľolanaliczarlia i teľminowego regulowaniazobowiązaípublicznoprawnych;
l6)sporządzanie wymaganych odrębnymi przepisami okĺesowych i ľocznych sprawozdań

fi nansowych, dekl aľacj i podatkowy ch or az opracowań statystycznych;
l7)prowadzenie elektronicznego systemu przelewów bankowych, w tym nadzor nad

terminowością dokonywania rozliczen;
1 8) potwier đzanie sald z kontrahentami ;

l9)wystawianie faktur za usługi zlecone Spółce i innych dokumentów księgowych (refaktuľ,
not księgowych i odsetkowych) zgodnie z opisami merytorycznymi dokumentów,
zvĺyłączeniem faktur dotyczącychrozliczęŕl usług dostawy wody i odbioru ścieków;

2 0) pro wad zenie rej e stru faktur pr zy cho đząc ych ;
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21)okľesowa kontrola kasy pod kątem zgodności stanu z raportami, terminowości
i kompletności dowodów kasowych, wysokości stanu kasowego oraz zabezpieczenia kasy
i miejsca przechowywania gotówki;

2})monitoľowanie terminowości i pľawidłowości rozliczęn pobranych zaliczek oraz rcz\iczeŕl
delegacji służbowych;

23)przygotowywanie we współpľacy z komórkami organizacyjnymi planu zamówień
publicznych oraz sporządzanie sprawozdań o udzielaniu zamőwienpublicznych;

24) pt ow adzeni e spľaw doty czący ch ub ezp iec zen maj ątkowych S półki.

s22
Do zadań Dzĺału Oľganizacyjno-Pľawnego ĺ Kadľ na|eĘ całokształt spľaw rwiązanych
zorganizacyjno-pľawną obsługą Spółki ĺ jej organĺów, obsługĺ klientőw oraz spraw
kadľowo_płacowych, a w szczegĺÓlności :
1) prowadzenie księgi udziałőw otaz aktualizacja umowy i pľzygotowywanie dokumentów

związanych ze zgłaszanięm i aktualizacją danych w KRS i Centralnym Rejestrze
Beneficj ent őw Rzeczywi stych ;

2) opracowywanie i stała aktualizacja wszelkich przepisów wewnętrznych regulujących
funkcjonowanie Spółki we współpracy z właściwymi komóľkami organizacyjnymi,

3) zapewnienie teľminowego pľZygotowania materiałów dla potrzeb organów Spółki, przy
współpracy właściwych komórek organizacyjnych,

4) kompletowanie i przechowywanie materiałów na posiedzenia organów Spółki oraz ich
terminowe doľęczanie członkom i osobom ZapÍoszonymna posiedzenia,

5) przygotowywanie pľojektów uchwał, przy współpracy właściwych komórek
organizacyjnych,

6) organizaĄa posiedzeń i naľad oľganów Spółki'
7) czuwanie nad terminową realizacją wszelkich ustaleń organów Spółki oraz infoľmowanie

Zaruąduo jej pľzebiegu'
8) pľowadzenie zbiorów i Ęestrów uchwał organów Spółki i innych wewnętľznych aktów

pľawnych,
9) ptowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnęttznych oraz przygotowywanie

infoľmacji, spľawozdań, korespondencjizzeumętrznymi organami kontroli przy współpracy
właściwych komórek organizacyjnych, z wyłączeniem kontroli/audýów będących we
właściwości Jednostki Realizuj ącej Proj ekt;

10) pľowadzenie rejestrów skaľg i wniosków;
1l) prowadzenie spľaw związanychzudzielanymi upoważnieniami i pełnomocnictwami;
12) realizacja ustalonej polityki kadľowej oraz inicjowanie niezbędnych działańw tym zakľesie;
13) pľowadzenie spľaw związanych z naborami na wolne stanowiska pracy;
14) prowadzenie spľaw związanych z zatruđnianiem, zwalnianiem, zaszere3owaniem

awansowaniem, nagra dzaniem i karaniem pracowników;
15) prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowiązującymi

pľzepisami;
16) ustalanie uprawnień pracowniczychw zakľesie wypłat: nagľód, dodatków itp.;
17) przygotowywanie wszelkich dokumentów związanych z przebiegiem zatrudnienia, w tym

pľowadzenie ewidencji czasu pracy oľaz rejestracja nieobecności pracowników;
18) nadzór nad'ręalizacją uprawnień i obowiązkőw pracowników, wynikających ze stosunku

pracy otazptzestrzeganiem porządku i dyscypliny pľacy;
19) ptzygotowywanie i prowadzenie ewidencji delegacji służbowych;
20) organizacjapraktyk i staży;
2I) zapewnienie prowadzenia spraw związaĺych z bezpieczeństwem i higieną pracy otaz

ochĺoną przeciwpoŻarową' atakŻe przeprowadzaĺiabadań lekarskich pľacowników;
22) prowađzenie spľaw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pľacowników;
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23) przygotowanie i prowadzenie pełnej dokumentacji dotyczącej umów cywilnoprawnych;
24) prowađzenie spraw związarrych z naliczaniem oraz ewidencj ą wynagrodz en, a takŻe innych

świadczeń przysługującym pracownikom i członkom organów Spółki oraz wynikających
z umów zleceńi o dzieło;

25) prowadzenie rozliczenpubliczno _pľawnych pracowników i członków oľganów Spółki oraz
wynikających z umów zleceni o đzieło;

2í)prowadzenie kasy Spółki, w tym pľzygotowywanie płatności gotówkowych i ľaportów
kasowych;

27 ) r o zliczani e dele g acj i służb owy ch i zaliczek1'
28) dokonywanie zakupów i zamawíanie usług oraz przygotowywanie umów dotyczących

bieŻące go funkcj onowania Spółki ;

29) dokonywanie zamówien oraz prowadzenie ewidencji pieczęci;
30)prowadzenie składnicy akt zgodnie z właściwymi instrukcjami, zuwzględnieniem zapisów

w dokumentach dotyczących wykonywania zadań realizowanych w ramach pľogľamów
unijnych;

31) zapewnienie utľzymania czystości w pomieszczęniach biura i innych obiektów Spółki;
32) obsługa biura obsługi, zuwzględnieniem:

a) prowadzenia książki kontroli,
b) ľejestrowania koľespondencji przychodzącej i wychodzącej zgodnie z właściwymi

instrukcjami,
c) zapewnieniarealizacji usług pocztowych,
d) przyjmowania wniosków i zleceń i pomocy przy ich wypełnianiu,
e) przyjmowania oraz wyjaśniania spraw i problemów zgłaszanych przez klientów we

współpracy ze stosownymi komórkami organi zacyjnymi;
33) nadzót nad gospodarką wodomieruową;
3{)przygotowywanie umów na dostawę wody i odbiór ścieków;
35)prowadzenie ewidencji odbiorców wody i dostawców ścieków;
36) dokonywanie odczýőw zuŻycia wody;
37)rozliczanie świadczonych usługi dostawy wody i odbiór ścieków oľaz wystawianie faktuľ

ztego tytułu;
38) wysyłanie upomnień i monitów, windykacja należności (w tym. pľowadzenie dokumentacji

związanej z postępowaniem windykacyjnym) oraz naliczanię odsetek - we współpľacy
z D ziałęm F inan s owo -K s ię gowym.

s23
Do zadlań Działu Techniczno_Inwestyryjnego na|eĘ całokształt spľaw rwiązanych
z administľacyjno-technĺcznym i inwestycyjnym zapewnienĺem utľzymanĺa i eksploatacji
obiektów i sieci wodocĺągowo_kanalizaryjnych, a w szczegtólności:
1) całokształt spľaw związanych z utrzymaniem wymagań jakościowych w ściekach

odprowadzanych do odbiorników, okľeślonych w pozwoleniu wodno_pľawnym;
2) eksploatacja utządzen do oczyszczaĺia ścieków zgodnie Z instrukcją eksploatacji

oczyszczalni ścieków;
3) udział w odbiorach technicznychurządzeń i obiektőw oczyszczalni ścieków realizowanych

w ramach inwestycji i remontów;
4) pľowadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej oczyszczalni ścieków zgodnie zę zbiorem

instrukcji o eksploatacji i konserwacji;
5) przeprowadzanie remontów urządzen, opracowywanie instrukcji przeglądów, remontów

maszyn iurządzen;
6) kontľola pracy urządzen poprzez ana|izę zapisów oľaz wynikőw ana|iz ścieków i prób

technologicznych;
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7) prowadzenie kontroli procesu technolo gi cznęgo oczy szczania ścieków;
8) opracowanie harmonogľamu przegląďőw maszyn iurządzeńoraz budynków i budowli i jego

realizacja;
9) współdziałanie z laboratoľium w zakľesie eksploatacji oczyszczalni ścieków;
10) pľowadzenie rejestru awarii maszyn, okľeślanie przyczyn ich powstania oraz

przepľowad zanie analiz w tym zakĺesie,
11) w razie potrzeby przeptowadzanie szkoleń kaskadowych.
12)pozyskiwanie wody i eksploatacja ujęó wody zgodnie z posiadanym pozwoleniem wodno-

prawnym;
l3)uzdatnianie wody do parametľów zgodnych z Rozporządzeniem Ministra Zdrowia

w sprawie, jakości wody przeznaczonej do spożycia przęzludzi;
14) podawanie wody z istniejących ujęć w odpowiedniej ilości i pod odpowiednim

ciśnieniem do sieci;
15)pľawidłowa eksploatacjawszystkich urządzentechnicznych na obiektach produkcji wody;
16) zapewnienie poboru próbek wody z sieci wodociągowej oraz z punktów monitoringowych

ustalonych z Powiatową Stacj ą S anitamo -Epidemiolo g iczną;
17) wewnętrzny monitoľing poboru wody na obiektach;
18) bilansowanie stľat wody wydobyej, a sprzedanej we współpracy z DoP i DFK;
l9)kontrola przepływow w punktach monitoringowych na sieci wodociągowej _ studnie

wodomierzowe;
20) weryfikacja dokumentów związanych z przekazaniem obiektów i urządzen sieciowych do

eksploatacji zakładu;
2l)sprawowanie nadzoru nad urządzeniami sieciowymi w ptzypadku występowania robót

kolidujących;
2})zapevłnienie i ĺadzőr nad teľminowym wykonyrvaniem badań laboratoryjnych planolvych

i doruźnych;
23)realizacja obowiązków sprawozdawczych wynikających z zal<ręsu działania komóľki;
24)prowadzenie spraw związarrych z uzyskaniem pozwoleń wodno-prawnych na pobór wody

i wprowadzanie ścieków;
25) wnioskowanie w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologiczĺych; poznawanie

i w dr aŻarie nowych te chnolo gii ;

26) pr zyjmo wani e infoľmacj i o awariach s i ęci wodn o -kanalizacyj nej ;

Z7)podejmowanie i przeprowadzarie przedsięwzięć, związanychz koniecznością planowanego
bądź awaryjnego wstrzymania dostawy wody;

28) wydawanie zapewnień dostawy wody i odbióľ ścieków;
Z9)vĺydawanie warunków technicznych do przyłączania odbioľców do sieci wodociągowo-

kanalizacyjnej;
30) uczestnictwo w naradach kooľdynacyjnych w Staľostwie Powiatowym;
3l)uczestnictwo w odbioľach technicznych przyłączy wodociągowo-kanalizacyjnych

odbiorców;
32) eksploatacja sieci wodociągowej i kanalizacyjnej w sposób zapevłniający jej prawidłowe

działanie;
33) opracowywanie harmonogramów przegląđőw i badania stanu technicznego

eksploatowanych sieci wodociągowo-kanalizacyjnych, obiektów sieciowych iichrealizacja;
34)pľowadzenieprac konserwacyjnych i ľemontowych' usuwanie awarii w zakĺesie:

a) sieci wodociągowych,
b) sieci kanalizacyjnych.,
c) obiektów iurządzeń sieciowych;
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35)przyjmowanie nowych sieci wodociągowych ikanalizacvjnych, przyłączy do eksploatacji,
sprawdzanie zgodności ich wykonania z projektem technicznym, obowiązującymi noľmami
i udział w odbiorach technicznych;

3 6) prowadzenie syste maty czĺy ch płukań końcówek sieci wodociągowej ;

3 7 ) czy szczęni e s i e c i kalalizacji sanitarnej ;

38)ľegulaľne ptzegląđy sieci wodociągowej w celu wykrycia wycieków wođy, uzupełnianie
uzbrojenia sieci i oznakowania zasuw i hydrantów;

39) prowadzenie ewidencji i pľzeglądów hydľantów ppoŻ.)

40) sprawowanie nadzoru nad urządzeniami sieciowymi w przypadku występowania robót
kolidujących;

41)wymiana wodomierzy we współpracy z DoP i DFK;
42) wykľywanie i eliminowanie nielegalnych i nieopomiarowanych punktów poboru wody;
43) wnioskowanie o przepľowadzenię modernizacji sieci i obiektów;
44)przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planów remontów, modernizacji

i inwestycj i vľaz z uzasadnieniem;
45) pľowadzenie niezbędnej dokumentacji technicznej eksploatowanych utządzeh;
46)wykonywanie usług dla zleceniodawców zewnętrznych i ich rozliczaniq'
47) przy gotowywanie kosztorysów wykonywanych usług;
48)projektowanie i/lub opiniowanie projektów i innych opracowań pľojektowych na budowę

i rozbudowę urządzen wodociągowo-kanalizacyjnych pod względem merytorycznym
i technicznym;

49) realizacja inwestycj i sieci wodociągowo-kanalizacyjnych;
50) kierowanie lub zapewnienie kierowania budowami urządzeíl wodociągowo-

kaĺalizacyjnych;
5 l) udział w odbioľacb utządzeí wodociągowo-kanalizacyj nych;
52)sporządzanie analiz związanych z dynamiką wzľostu długości sieci wodociągowo-

kanalizacyjnej;
53)współpraca z DziaŁem Finansowo-Księgowym w zakresie opisów technicznych

i lokalizacyj nych istniej ących śľodków tľwałych;
S{)przekazywanie doDziału Finansowo_Księgowego opisów technicznych i lokalizacyjnych

dla nowych i likwidowanych śľođków trwałych;
55) prowadzenie gospodaľki magazynowej i dokonywanie analizprzyjmowanychi zuŻywanych

materiałów;
56)współpraca z jednostkami gminy đotycząca inwestycji i eksploatacji infrastruktury

technicznej gminy.

s24
Do zadań Jednostki RealŁującej Projekt naleĘ całokształt spraw nłiązanych
z w ďrażaniem Projektu Nr PoIs.02.03.00-00-0120/1 7 pn.,,Upoľządkowanĺe gospodaľkĺ
wodno_Ścĺekowej w Aglomeracji Bodzentyn'n w tym m.ĺn:
1) repľezentowanie Spółki w kontaktach z Naľodowym Funduszem ochľony Śľodowiska

i Gospodaľki Wodnej w Warszawie (NFoŚiGW) i innymi instytucjami, w tym z Komisją
Europejską;

2) przeprowaďzęnię wszystkich zamówień publicznych (przetargów) w ramach projektu;
3) nadzfu ĺadrealizacją umów z Wykonawcami robót budowlanych i usług w ľamach pľojektu;
4) koordynacja finansowa pľojektu obejmująca wszystkie źrődła finansowania, w tym Program

operacyjny Infrastruktura i Środowisko 2014-2020' Wojewódzki Fundusz ochľony
Sľodowiska i Gospodaľki Wodnej w Kielcach;
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5) rozliczanie finansowe projektu wg źrődeł finansowania, w tym sporząđzanię wniosków
beneficj enta o płatnoŚó;

6) nadzőr nad pľacami Inżyniera Kontľaktu;
7) kooľdynacja spotkań dotyczących projektu, w tym narad budowy;
8) sprawozdawczość i monitoľing projektu;
9) promocja projektu;

10) przygotowywanie aktualizacji, zmian do umów o dofinansowanie projektu, w tym do
umowy Po IiŚ;

l 1) pľzygotowywanie wszelkiej korespondencji dotyczącej projektu;
I 2) pr zy gotowywani e dokumentów do kontr oli związany ch z proj ektem ;

13) przygotowanie rozliczenia końcowego projektu i złoŻenie wniosku o płatnośó końcową;
14) pľowadzenie ewidencji i dokumentacji kontľoli / audytów związanych z wdraŻaniem

Projektu orazprzygotowywanie w tym zakľesie infoľmacji, sprawozdań i korespondencji;

s2s
Do zadań Radcy Pľawnego naleĘ wykonywanie kompleksowej obsługĺ prawnej Spółkĺ
na zasadach okľeśIonych w ustawie o ľadcach pľawnych, ilw szczególnoścĺ:
1) udzielanie porad prawnych, konsultacji i wyjaśnień w zakľesie stosowania przepisów prawa

nakaŻdym etapie pľowadzenia spľaw i potwierdzanie pľawidłowości postępowaniapoprzez
parafowanie;

2) spoĺządzanie opinii prawnych we wszelkich sprawach wymagających opinii prawnej;
3) opiniowanie projektów wzorów umów oraz innych dokumentów wywołujących skutki

pľawne oraz w razie potrzeby udzielanie wspaľcia prawnego komórkom organizacyjnym
przy ich opracowywaniu;

4) sygnalizowanie stwierdzonych uchybień w zakľesie przestrzegania pľawa' atakże
infoľmowanie o skutkach tych uchybień;

5) występowanie w charakterze pełnomocnika przedurzędami i sądami;
6) opiniowanie i parafowanie, a w razie potrzeby opracowywanie pľojektów uchwał Rady

Nadzorczej , Zarządu oraz zatządzeń wewnętrznych Prezesa Zarządu i innych dokumentów
wywołujących skutki prawne;

7) bieżące informowanie pracowników o najwaŻniejszych zmianach prawa w zakľesach ich
đotyczących.

s26
Do zadań Inspektoľa ochrony Danych na|eĘ kompleksowe wspieranie Spółki jako
administratora danych osobowych we wsrystkich spľawach zrlviązanych z ochľoną danych
osobowych ) a w szczegĺóIności:
I) udział we wszystkich spľawach Spółki doĘczących ochľony danych osobowych

z zachow aniem zasady bezstľonności ;
2) informowanie administľatora oraz pracownikőw' ktőrzy przetwatzają ďane osobowe,

o obowiązkach spoczywających na nich na mocy obowiązujących przepisów oraz
doradzanię im w zakľesie ich wypełniania;

3) monitorowanie przestrzegarlia w Spółce pľzepisów powszechnie obowiązujących oraz
wewnętrznych procedur dotyczących ochľony danych osobowych, z uwzględnieniem
audyów, działan podnoszących świadomośó i szkoleń;

4) wydawanie zalęcen co do oceny skutków dla ochľony danych oraz monitoľowanie ich
realizacji;

5) współpraca Z organami ochrony danych;
6) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organów ochľony danych oraz w sprawach

wniosków, Żądan i przetw arzania danych osobowych osób fizy czny ch.
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s27
Do zadań Infoľmatyka naleĘ całokształt działańrwiązanychzprzetwarzaniem ĺnfoľmacji,
stanowiących połączenie zastosowań infoľmatyki i telekomunikacji, z uwzględnieniem
spzętu komputerowego oraz opľogľamowanĺa, a także ĺnnych technologii rwiązanych
zprzetlłaIzanĺem, pľzesyłaniem, przechowywaniem, zabezpieczanĺem i prezentowaniem
informacj ĺ ) a w szczegĺílności :

1 ) pełnienie funkcj i Administratoľa Systemów Inform aty czĺy ch w Spółce;
2) obsługa i utrzymanie serwerowni oľaz administrowanie siecią komputerową, bazami

danych, systemami zaĺządzania, systemami wspomagającymi procesy zarządzania
i lr ządzenlami sieciowymi ;

3) zapewnienie usług hostingowych;
4) weľyfikowanie posiadanego oprogramowania w zakľesię jego legalności;
5) współpraca z dostawcami oprogľamowania oraz z podmiotami realizującymi umowy

serwisowe na zakupione opľogľamowanie; monitorowanie ľegulacji umownych i teľminów
obowiązywania umów;

6) wsparcie przy prowadzeniu stron internetowych i zamieszczaniu na nich informacji
zawnioskowanych ptzez komórki organizacyjne Spółki, w tym w zakľesie realizacji zadaÍl
wynikaj ących z pľogramów unijnych;

7) wspaľcie przy prowadzeniu Biuletynu Infoľmacji Publicmej Spółki;
8) ochĺona systemów i sieci teleinfoľmatycznych, atakŻe zapewnienie zabezpieczenia systemu

informatycznego)
9) zarządzanie spľzętem komputeľowym' częściami, akcesoľiami i mateľiałami

eksploatacyjnymi do komputerów, drukarek i kseľokopiarek, w tym rozliczanych
zprogramőw unijnych;

10) dbałośi obieŻącąaktualizację wewnętrznych dokumentów ľegulującychzarządzanie siecią
informatycznąoÍaz pľowadzenie w tym zakľesie szkoleń;

11) szkolenie użýkowników komputeľów w zakľesie obsługi sprzętu komputeľowego;
12) zapevĺnienie, Że vłykorzystywanie systemu infoľmatycznego będzie odbywaó się zgodnie

zprzepisami' w tym dotyczącymibezpieczeństwa i poufności danych;
13) utrzymanie w spľawności technicznej łączności telefonicznej i elektľonicznej;
14) zarządzanie telefonami mobilnymi w Spółce.

Rozdział VIII
PosTANowIENIA KoŃCowE

s28
1. Stanowiska pracy funkcjonujące w Spółce zostały określone w regulaminie pľacy.
2. Stanowiska kieľowników okľeślane są z dopisanym działem, którym kierują z zastrzeŻetięm

$ 13 ust. 3.

3. W przypadku ustanowienia koordynatora sekcji, po stanowisku wynikaj ącymzzaszeregowalia
pracownika dodaj e się,,koordynator sekcj i''.

s2e
Wszyscy pracownicy Spółki zobowiązani są do zapoznaĺia się z niniejszym Regulaminem
oraz do stosowania jego postanowień.

s30
Zmiana ľegulaminu wymaga trybu przewidziarlego dla jego nadania.

í) l: S;
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