UCHWALA NR 3/2020
ZARZADU PRZEDSIEBIORSTWA USLG KOMUNALNYCH BODZENTYN Sp. z o.0.
z dnia 17 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Przedsigbiorstwa Uslug Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.0.

Na podstawie § 12 ust. 1 i 2 Aktu Zatozycielskiego Spotki z ograniczona odpowiedzialnoscia
z dnia 24.03.2016r. akt notarialny Rep. A nr 1333/2016 zmienionego nastgpnie aktem
notarialnym z dnia 30.12.2016 r. Rep. A nr 20787/2016, aktem notarialnym z dnia 05.10.2017 r.
Rep. A nr 11718/2017, aktem notarialnym z dnia 28.11.2017 r. Rep. A nr 14184/2017, aktem
notarialnym z dnia 08.03.2018 r. Rep. A nr 3172/2018, aktem notarialnym z dnia
25.06.2019 r. Rep. A 2619/2019, aktem notarialnym z dnia 13.09.2019 r. Rep. A 4343/2019
Zarzad Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych Bodzentyn Sp. z 0.0. postanawia, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych Bodzentyn
Sp. z 0.0., ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata nr 1/2020 z dnia 31 stycznia 2020 1. w sprawie wprqfwadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych Bodzentyn Sp. z 0.0.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalacznik do uchwaty nr 3/2020
Zarzadu PUK Bodzentyn Sp. z.0.0.
z dnia 17 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRZEDSIEBIORSTWA USLUG KOMUNALNYCH BODZENTYN
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych Bodzentyn Sp. z 0.0., zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ wewnetrznag i zasady funkcjonowania Spotki, ze
szczegblnym uwzglednieniem struktury organizacyjnej i zadan poszczegdlnych komérek
organizacyjnych oraz sposobu kierowania nimi.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Spéfce — nalezy przez to rozumieé Przedsigbiorstwo Uslug Komunalnych Bodzentyn
Sp. z 0.0.

2) organach — nalezy przez to rozumie¢ organy Przedsigbiorstwa Uslug Komunalnych
Bodzentyn Sp. z 0.0.;

3) Zgromadzeniu Wsp6lnikow — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Wspolnikow
Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych Bodzentyn Sp. z 0.0.;

4) Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Nadzorcza Przedsiebiorstwa Ustug
Komunalnych Bodzentyn Sp. z 0.0.;

5) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych
Bodzentyn Sp. z 0.0.,

6) Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Przedsiebiorstwa Ustug
Komunalnych Bodzentyn Sp. z 0.0.;

7) Akcie zatozycielskim — nalezy przez to rozumie¢ Akt Zatozycielski Przedsiebiorstwa Ustug
Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.0.,

8) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydzielong organizacyjnie zgodnie
z niniejszym regulaminem czg¢s¢ Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych Bodzentyn Sp. z 0.0.,

§3

Spolka dziata na podstawie:

1) Aktu Zatozycielskiego Spoiki;

2) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych;

3) ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekdw;

4) zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekow w Gminie Bodzentyn udzielonego decyzja BGK.70.135.2016 z dnia 20 grudnia
2016r.;

5) innych witasciwych przepiséw prawa;

6) niniejszego regulaminu.

§4
Siedziba Spotki jest miasto Bodzentyn.



Rozdzial IT .
CELE 1 ZADANIA SPOLKI

§5
1. Cele i zadania spotki, dla ktorych zostala powotana, okreslone zostaly w Akcie
zalozycielskim.

2. Podstawowg dzialalnoscig Spolki jest wykonywanie ustug w zakresie dostarczania wody
oraz odprowadzania i oczyszczania $ciekOw na terenie miasta i gminy Bodzentyn.

3. Dzialalnos¢ okreslona w ust. 2 jest realizowania z uwzglednieniem budowy, rozbudowy,
modernizacji oraz utrzymywania i konserwacji urzadzen infrastruktury wodociggowo-
kanalizacyjne;.

Rozdzial TI1
ORGANY SPOLKI
§6
Organami spoiki sa:
1) Zgromadzenie Wspdlnikow;
2) Rada Nadzorcza;
3) Zarzad Spoiki.
§7

Najwyzszg wladze Spolki stanowi Zgromadzenie Wspdlnikow. Zadania i kompetencje
Zgromadzenia Wspolnikow okreslaja:

1) Kodeks spotek handlowych;

2) Akt zatozycielski Spotki.

§8

1. Organem kontrolnym i doradczym jest Rada Nadzorcza.

2. Organizacj¢, sposéb dzialania i uprawnienia Rady Nadzorczej okresla regulamin Rady
Nadzorczej, przyjety przez Zgromadzenie Wspolnikow.

§9

1. Do prowadzenia spraw Spotki i reprezentowania jej na zewnatrz powolany jest Zarzad Spotki.
2. Zarzad Spolki jest jednoosobowy.

3. W sklad Zarzadu wchodzi Prezes Zarzadu, ktéry:

1) organizuje prace Zarzadu;

2) koordynuje zarzadzanie caloscia Spotki zgodnie z zapisami aktu zatozycielskiego,
niniejszego Regulaminu, Regulaminu Zarzgdu oraz innymi obowigzujacymi
przepisami,

3) podejmuje decyzje we wszelkich sprawach dotyczacych Spotki, niezastrzezonych dla
Rady Nadzorczej lub Zgromadzenia Wspolnikdw;

4) nadzoruje i kontroluje realizacje zadan wszystkich komorek organizacyjnych;

5) petni funkcje Petnomocnika ds. Realizacji Projektu Nr POIS.02.03.00-00-0120/17 pn.
»Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej w Aglomeracji Bodzentyn”.



3. Dzialalno$¢ Zarzadu w zakresie nieuregulowanym w Umowie Spétki, w szczegdlnosci co
do przebiegu posiedzen i sposobu prowadzenia spraw Spo6tki, normuje regulamin Zarzadu,
przyjety przez Zgromadzenie Wspdlnikow.

4. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Spotki upowazniony jest jednoosobowo
Prezes Zarzadu lub prokurent.

5. Do dokonywania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci szczegdlnych, w tym o
charakterze zobowigzan, Zarzad Spétki moze upowaznié poszczegbdlnych pracownikéw
tacznie lub oddzielnie w granicach udzielonego pelnomocnictwa.

Rozdzial 1V )
ORGANIZACJA WEWNETRZNA SPOLKI

§10
Naczelnymi zasadami organizacji Spotki sg:
1) stuzebno$é wobec spotecznos$ci lokalnej;
2) ciagle podnoszenie, jakosci §wiadczonych ustug;
3) racjonalne gospodarowanie i rachunek ekonomiczny;
4) przejrzystosc¢ i efektywnosé dziatania.

§11
1. Organizowanie pracy Spotki w sposéb zapewniajacy nalezyte wykonywanie zadan w
warunkach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami i zasadami w zakresie ustalonym
zawartymi umowami, nalezy do Prezesa Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu sprawuje nadzor nad pracami wszystkich komoérek organizacyjnych Spétki
i jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw.

3. Prezes Zarzadu dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, osobiscie lub przez wyznaczong
przez siebie osobe, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Czynnoscig niezbywalng, zastrzezong dla Prezesa Zarzadu jest zatrudnianie pracownikow.

5. W celu sprawnego funkcjonowania Spotki, Prezes Zarzadu wydaje zarzadzenia wewnetrzne
regulujace dziatalno$¢ Spoiki.

6. W razie potrzeby Prezes Zarzadu powotuje komisje (zespoty robocze) do:
1) zbadania, opracowania lub zaopiniowania okreslonego zagadnienia, ktérego zakres i
stopien skomplikowania wymaga wspétpracy réznych komoérek organizacyjnych;
2) przeprowadzenia niezbednej kontroli planowej lub dorazne;j;
a takze wydaje dodatkowe instrukcje i dyspozycje.

§12
1. Podstawowymi wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi Spoiki sa:
1) dzialy i jednostki — tworzone w celu kompleksowej realizacji zadafh o okreslonej
problematyce;
2) samodzielne stanowiska pracy — tworzone w celu realizacji zadan o okreslonej
problematyce, dla ktérych nieuzasadnione jest tworzenie dziatu lub jednostki.



. Do wykonywania zadan okreslonego rodzaju w ramach dzialéw i jednostek mozliwe jest
strukturalne wyodrebnienie sekcji, dla ktdrych podziat zadan jest odrebnie ustalany wg potrzeb.

. Pracami Dzialow i Jednostek kierujg kierownicy podlegajacy bezposrednio Prezesowi
Zarzadu, nadzorujac powierzone im odcinki pracy i ponoszac petng odpowiedzialno$¢ za te
prace przed przetozonym.

. Kierownika, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

. W uzasadnionych przypadkach, w celu usprawnienia pracy komorek organizacyjnych, moga
by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownikow, ktorym powierza si¢ bezposredni nadzor
nad wyodrebnionym zakresem zadan w ramach dziatania tej komorki.

. W przypadku wyodrebnienia sekcji do koordynowania jej pracami moze zosta¢ powotany
koordynator, podlegajacy bezposrednio Kierownikowi lub Zastepcy Kierownika. W przypadku
braku jego powolania pracami sekcji koordynuje wlasciwy Kierownik lub Zastepca.

. Regulacje okreslone w ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy.

. Kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od bezposredniego przetozonego, ktéremu
podlega i przed ktéorym odpowiada za wykonanie zadan.

. Otrzymujgc polecenie stuzbowe od przelozonego wyzszego szczebla, pracownik jest
obowigzany wykona¢ polecenie, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego.

§13
. W strukturze organizacyjnej Spolki tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy i jednostki:
a) Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK),
b) Dziat Organizacyjno-Prawny i Kadr (DOP),
c) Dzial Techniczno-Inwestycyjny (DTI),
d) Jednostka Realizujaca Projekt (JRP);
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Radca Prawny (RP),
b) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
c) Informatyk (IT);

. Kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego jest Gléwny Ksiggowy.

. Struktura organizacyjna Spétki, z uwzglednieniem wyodrebnienia sekcji oraz podleglosci
stuzbowej i etatyzacji, stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Rozdzial V .
OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14

. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sa do planowania, organizowania,
nadzorowania oraz kontroli funkcjonowania dziatalnosci komoérki organizacyjnej, ktéra
kierujg.



2. Do obowigzkow kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy:

1) udzial w realizacji strategicznych celow dziatalnosci Spotki;

2) realizacja przyjetych plandw dziatania Spétki, w tym w szczeg6lnosci budzetu,
w zakresie dotyczacym kierowanej komorki organizacyjnej;

3) kierowanie pracg podlegltej komorki organizacyjnej;

4) planowanie dzialalnosci kierowanej komorki organizacyjnej, w tym planowanie
zakupo6w, przedkladanie planéw do akceptacji przetozonych, realizacja zaakceptowanych
planéw dziatalnosci komorki organizacyjnej;

5) rozdzial zadan i $rodkéw do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu,
kwalifikacji fachowych i obcigzenia pracg biezgca podlegtych pracownikow;

6) zabezpieczenie Srodkéw, wyposazenia i narzedzi niezbednych do realizacji obowigzkow
przez podlegtych pracownikow;

7) dbato$¢ o zwickszanie efektywnosci i skuteczno$ci dzialania podleglej komorki
organizacyjne;j;

8) reagowanie na potrzeby i propozycje pracownikoéw dotyczace organizacji pracy
i realizacji zadan komorki organizacyjnej;

9) analiza i doskonalenie racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia w podleglej komorce;

10) nadz6r nad wykonywanymi przez podwladnych obowigzkami oraz dyscypling pracy;

11) nadzo6r nad warunkami pracy i bezpieczenistwem podlegtych pracownikow;

12) ustalanie harmonograméw, monitorowanie i rozliczanie czasu pracy podleglych
pracownikéw, w tym udzielanie zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy w celach
stuzbowych oraz na wyjscie pracownika w sprawach prywatnych w godzinach pracy
i ustalenie terminu odpracowania tych wyjs¢;

13) ocena pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie wynagradzania,
premiowania, oceniania i motywowania pracownikéw;

14) adaptacja nowo przyjetych do pracy pracownikow, w tym wprowadzenie w specyfike
przydzielonych zadan, udzielanie wyjasnienn dotyczacych ich nowych obowiazkow,
uprawnien oraz zakresu ich odpowiedzialnosci;

15)szkolenie nowo przyjetych pracownikéw, udzielanie instruktazu podleglym
pracownikom;

16) opracowywanie szczegdtowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci oraz — w razie
potrzeby — opiséw stanowisk pracownikoéw komorki organizacyjnej;

17) zapewnienie zast¢pstw pracownikoéw w przypadku ich nieobecnosci;

18) dbalos$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci planowanie
szkolen, wnioskowanie o skierowanie podlegtych pracownikow na szkolenia i analiza ich
skutecznosci;

19) weryfikacja aktualnosci uprawnien specjalistycznych podlegtych pracownikéw,
niezbednych ze wzgledu na wykonywang prace;

20) nadzdr nad przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych i obowigzujacych
norm etycznych przez podleglych pracownikow oraz nad prawidtowym dzialaniem
procedur organizacyjnych i informacyjnych w kierowanej komorce organizacyjnej;

21)nadzor nad przestrzeganiem przepisOw oraz wewnetrznych regulacji dotyczacych
ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa teleinformatycznego;

22)koordynacja obiegu informacji (w tym dokumentéw) w kierowanej komorce
organizacyjnej i w kontaktach z komérkami wspotpracujgcymi;

23) wprowadzanie w Zycie decyzji Zarzadu w kierowanej komérce organizacyjnej;

24) podpisywanie korespondencji wewnetrznej;

25)realizacja wszystkich innych obowigzkéw wynikajacych z wewnetrznych regulacji
obowiazujacych w Spétce lub zleconych przez Prezesa Zarzadu,



26) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Spétki w ramach realizacji celow
dziatalnos$ci Spoiki;

27)nadzér nad gromadzeniem, przechowywaniem 1 archiwizowaniem dokumentéw
dotyczacych komorki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

§15

Kierownik komorki organizacyjnej ma prawo do:

1) decydowania o organizacji pracy i jej podziale w podleglej koméree organizacyjnej oraz
o sposobie wykonywania zadan przydzielonych podlegtej komorce organizacyjne;j;

2) doboru kandydatow do pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych (w tym
uczestnictwa w procesach rekrutacyjnych);

3) dostgpu do wszelkiej informacji niezbednej do wykonywania swoich obowigzkow;

4) wnioskowania o zmiany w zakresie organizacji i struktury Spotki, podziatu zadan i relacji
funkcjonalnych;

5) wnioskowania w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikow;

6) wskazywania kandydatéw do komis;ji (zespotéw roboczych), o ktérych mowa w § 11 ust. 6.

§ 16

Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za:

1) realizacje, efektywnos¢ i skuteczno$¢ dziatania kierowanej komorki organizacyjnej, w tym
szczegolnie za realizacj¢ odpowiednio do rodzaju komorki organizacyjnej, zadan i zlecen
stanowigcych Zrodta finansowania Spoftki;

2) osigganie planowanych i powierzonych zadan ze wzgledu na ich terminowos¢ i jakosciows
realizacje;

3) wlasciwa organizacje i dyscypling pracy w kierowanej komorce organizacyjnej;

4) znajomo$¢ i stosowanie w praktyce obowigzujacych aktow prawnych powszechnie
obowiazujacych i wewngtrznych, w tym zaznajomienie podlegtych pracownikéw z aktami
ich dotyczgcymi;

5) efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikéw oraz terminowe,
zgodne z obowigzujacymi przepisami, udzielanie urlopéw wypoczynkowych;

6) stan i bezpieczenistwo powierzonego mienia;

7) racjonalne wykorzystanie przydzielonych zasobéw, w tym $rodkéw rzeczowych
i finansowych,

8) terminowe 1 rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
i informacji;

9) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej zgodnie z obowigzujagcymi uregulowaniami, w tym
szeroko rozumianej tajemnicy przedsigbiorstwa;

10) przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw BHP i ppoz. przez podleglych pracownikow;

11) zapewnienie cigglosci kierowania podlegla komoérkg organizacyjng poprzez przekazywanie
— na czas nieobecno$ci — stosownych uprawnien i odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi (zastgpcy), bez uprawnien wynikajgcych z pelnomocnictw finansowych;

12) nadz6r i kontrolg nad wykorzystaniem delegowanych uprawnien;

13) zachowanie poufnosci danych, ze szczegélnym uwzglednieniem danych osobowych
i placowych.

§17
Regulacje § 14 - § 16 stosuje si¢ odpowiednio w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy
w odniesieniu do zadan do nich przypisanych.



§18
Kierownicy komoérek organizacyjnych obowigzani sa do wzajemnego informowania sie
o swojej dzialalnosci, a takze do wspdtpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym
do zapewnienia prawidtowego dziatania Spoétki jako catosci.

Rozdzial VI . .
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI O DZIALALNOSCI SPOLKI

§19
1. Uprawnionym do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dzialalnosci
przedsigbiorstwa Spolki jest Prezes Zarzadu lub upowaznione przez niego osoby.
2. Zgodg na udostepnienie materialow zawierajacych informacje o dziatalnosci Spotki wyraza
Prezes Zarzadu lub upowazniona przez niego osoba.

) Rozdzial VII
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§20
1. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Spotki jako catosci, wszystkie komorki
organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego wspétdziatania i $cistej wspoétpracy na
zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie oraz innych dokumentach dotyczacych
realizacji przypisanych zadan.

2. Komorki organizacyjne Spotki w zakresie swojego dziatania zobowigzane sg do:

1) opracowywania wszelkich dokumentow, materiatéw i opinii niezbednych do realizacji
celow dzialalnosci Spoiki, z uwzglednieniem danych do przeprowadzania analiz,
opracowywania informacji oraz sprawozdan;

2) wspoluczestnictwo w opracowywaniu wewnetrznych regulacji dotyczacych dziatalnosci
i organizacji Spolki;

3) wspdldzialanie z organami i instytucjami zewng¢trznymi, w tym kontrolnymi;

4) reagowania na informacje zewnetrzne, zlecenia i wnioski, w tym wnioski
o udostepnienie informacji publicznej;

5) dokonywanie zlecen (w tym badar), zaméwien i zakupdw niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania komorki organizacyjnej zgodnie z wlasciwymi procedurami;

6) sporzadzania 1 przekazywania do wilasciwych organow i instytucji dokumentow
sprawozdawczo-kontrolnych wynikajacych bezposrednio z przepisow prawa lub
wskazan organdw i instytucji;

7) wprowadzania danych do Systemu Informatycznego i przygotowywania z nich wszelkiego
rodzaju zestawien;

8) gromadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

9) przestrzegaja przepiséw bhp, p.poz i dyscypliny pracy;

10) przestrzegania przepiséw oraz wewngtrznych regulacji dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz bezpieczenstwa teleinformatycznego;

11) opracowywania i kierowania do zamieszczenia na stronie internetowej i/lub w BIP
dokument6w i informacji oraz dokonywania okresowej analizy merytorycznej jej zawartosci;

12) wykonywania innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu.

3. W przypadku realizacji zadania przekraczajacego zakres dziatania jednej komorki
organizacyjnej, regulacje ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym komérka organizacyjng



koordynujaca jest ta, ktorej zakres przypisanych zadan obejmuje gléwne zagadnienia lub
przewazajacg czes$¢ zadan wystepujacych w sprawie lub wskazana w trybie ust. 2 pkt. 9.

4. Sprawy sporne w zakresie wlasciwosci do koordynowania zadan rozstrzyga Prezes Zarzadu.

5. Komorki organizacyjne informujg si¢ wzajemnie o prowadzonych dziataniach, jesli te
dzialania maja lub moga mie¢ znaczenie przy realizacji zadan przez inne komorki
organizacyjne.

§21

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢ggowego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych

z zapewnieniem obslugi finansowo-ksiggowej Spoélki, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Spoéitki zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
i z zastosowaniem zasad rachunkowosci oraz zapewnieniem prawidlowego obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w sposob zabezpieczajgcy wiasciwe 1 terminowe
dokonywanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci i innych przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i prawidtowego obiegu dokumentéow finansowo-
ksiegowych;

3) zapewnienie prawidtowej dyspozycji Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz ochrony $rodkéw pieni¢znych;

4) zapewnienie prawidlowosci zawieranych umow i rozliczen pod wzgledem finansowym:;

5) zapewnienie terminowej splaty zobowigzan i windykacji naleznosci oraz dochodzenia
roszczen spornych;

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej na podstawie dowodow ksiggowych;

7) kontrola formalno-rachunkowa oraz ekonomiczna dokumentéw finansowych;

8) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartoSciowej obrotu materialowego wszystkich
materiatow i przedmiotéw nietrwatych Spotki;

9) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
naliczanie odpiséw amortyzacyjnych;

10) prowadzenie rachunku kosztow wedlug miejsc ich powstawania 1 ich rozliczanie;

11) biezaca analiza kosztéw, kont rozrachunkow, kont analitycznych i syntetycznych;

12) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw finansowych oraz inwestycyjnych, we wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi;

13) sporzgdzanie danych do opracowania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekow;

14) kontrola prawidtowej i terminowej wyplaty wynagrodzen i innych $wiadczen pienig¢znych;

15) kontrola naliczania i terminowego regulowania zobowigzan publicznoprawnych;

16) sporzadzanie wymaganych odrgbnymi przepisami okresowych i rocznych sprawozdan
finansowych, deklaracji podatkowych oraz opracowan statystycznych;

17) prowadzenie elektronicznego systemu przelewéw bankowych, w tym nadz6r nad
terminowos$cig dokonywania rozliczen;

18) potwierdzanie sald z kontrahentami;

19) wystawianie faktur za ustugi zlecone Spoélce i1 innych dokumentéw ksiggowych (refaktur,
not ksiegowych i odsetkowych) zgodnie z opisami merytorycznymi dokumentéw,
z wylaczeniem faktur dotyczacych rozliczen ustug dostawy wody i odbioru $ciekow;

20) prowadzenie rejestru faktur przychodzacych;



21) okresowa kontrola kasy pod katem zgodnosci stanu z raportami, terminowosci
i kompletnosci dowodow kasowych, wysokosci stanu kasowego oraz zabezpieczenia kasy
1 miejsca przechowywania gotowki;

22) monitorowanie terminowosci i prawidtowosci rozliczen pobranych zaliczek oraz rozliczen
delegacji stuzbowych;

23)przygotowywanie we wspdlpracy z komorkami organizacyjnymi planu zamowien
publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan o udzielaniu zamoéwien publicznych;

24) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych Spotki.

§22

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr nalezy caloksztalt spraw zwigzanych

z organizacyjno-prawng obsluga Spoélki i jej organéw, obslugi klientéw oraz spraw

kadrowo-placowych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksi¢gi udzialéw oraz aktualizacja umowy i przygotowywanie dokumentéw
zwigzanych ze zglaszaniem i aktualizacja danych w KRS i Centralnym Rejestrze
Beneficjentoéw Rzeczywistych;

2) opracowywanie i stala aktualizacja wszelkich przepisow wewnetrznych regulujgcych
funkcjonowanie Spétki we wspdtpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi,

3) zapewnienie terminowego przygotowania materialtow dla potrzeb organéw Spoétki, przy
wspolpracy wlasciwych komorek organizacyjnych,

4) kompletowanie i przechowywanie materialtdw na posiedzenia organéw Spélki oraz ich
terminowe doreczanie cztonkom i osobom zaproszonym na posiedzenia,

5) przygotowywanie projektow uchwal, przy wspolpracy wihasciwych komorek
organizacyjnych,

6) organizacja posiedzen i narad organéw Spoiki,

7) czuwanie nad terminowa realizacja wszelkich ustalef organéw Spoétki oraz informowanie
Zarzadu o jej przebiegu,

8) prowadzenie zbiorow i rejestrow uchwat organéw Spétki i innych wewnetrznych aktow
prawnych,

9) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewngtrznych oraz przygotowywanie
informacji, sprawozdan, korespondencji z zewngtrznymi organami kontroli przy wspdlpracy
wlasciwych komoérek organizacyjnych, z wylgczeniem kontroli/audytéw bedacych we
wlasciwosci Jednostki Realizujacej Projekt;

10) prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami;

12) realizacja ustalonej polityki kadrowej oraz inicjowanie niezbednych dzialan w tym zakresie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska pracy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, zaszeregowaniem
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow;

15) prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

16) ustalanie uprawnien pracowniczych w zakresie wypflat: nagrod, dodatkow itp.;

17) przygotowywanie wszelkich dokumentow zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia, w tym
prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rejestracja nieobecno$ci pracownikdw;

18) nadzor nad realizacja uprawnien i obowigzkow pracownikéw, wynikajacych ze stosunku
pracy oraz przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

19) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

20) organizacja praktyk i stazy;

21) zapewnienie prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
ochrong przeciwpozarowa, a takze przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;
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23) przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej umow cywilnoprawnych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oraz ewidencjg wynagrodzen, a takze innych
swiadczen przystugujacym pracownikom i czlonkom organéw Spoéiki oraz wynikajacych
z uméw zlecen i o dzieto;

25) prowadzenie rozliczen publiczno — prawnych pracownikow i cztonkéw organdw Spotki oraz
wynikajacych z umow zlecen i o dzielo;

26) prowadzenie kasy Spoétki, w tym przygotowywanie platnosci gotdowkowych i raportow
kasowych;

27)rozliczanie delegacji stuzbowych i zaliczek;

28) dokonywanie zakupdéw i zamawianie ustug oraz przygotowywanie umow dotyczacych
biezacego funkcjonowania Spotki;

29) dokonywanie zamdwien oraz prowadzenie ewidencji pieczeci;

30) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z wlasciwymi instrukcjami, z uwzglednieniem zapisow
w dokumentach dotyczacych wykonywania zadan realizowanych w ramach programow
unijnych;

31) zapewnienie utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach biura i innych obiektéw Spoitki;

32) obstuga biura obstugi, z uwzglednieniem:

a) prowadzenia ksigzki kontroli,

b) rejestrowania korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z wiasciwymi
instrukcjami,

c) zapewnienia realizacji ushug pocztowych,

d) przyjmowania wnioskéw i zlecen i pomocy przy ich wypehianiu,

€) przyjmowania oraz wyjasniania spraw i problemow zglaszanych przez klientow we
wspolpracy ze stosownymi komérkami organizacyjnymi,

33) nadz6r nad gospodarka wodomierzowa;

34) przygotowywanie umow na dostawe wody i odbior $ciekow;

35) prowadzenie ewidencji odbiorcow wody i dostawcow Sciekow;

36) dokonywanie odczytéw zuzycia wody;

37)rozliczanie $§wiadczonych ustugi dostawy wody i odbidr $ciekéw oraz wystawianie faktur
z tego tytulu;

38) wysytanie upomnien i monitéw, windykacja naleznosci (w tym. prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z postgpowaniem windykacyjnym) oraz naliczanie odsetek — we wspodtpracy
z Dzialem Finansowo-Ksiegowym.

§23

Do zadan Dzialu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych

z administracyjno-technicznym i inwestycyjnym zapewnieniem utrzymania i eksploatacji

obiektow i sieci wodociaggowo-kanalizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) caloksztalt spraw zwigzanych z utrzymaniem wymagan jakosciowych w Sciekach
odprowadzanych do odbiornikéw, okreslonych w pozwoleniu wodno-prawnym;

2) eksploatacja urzadzen do oczyszczania S$ciekow zgodnie z instrukcja eksploatacji
oczyszczalni §ciekow;

3) udzial w odbiorach technicznych urzadzen i obiektéw oczyszczalni sciekéw realizowanych
w ramach inwestycji i remontow;

4) prowadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej oczyszczalni §ciekow zgodnie ze zbiorem
instrukcji o eksploatacji i konserwacji;

5) przeprowadzanie remontdw urzadzen, opracowywanie instrukcji przegladéw, remontow
maszyn i urzadzen;

6) kontrola pracy urzadzen poprzez analize zapisow oraz wynikow analiz Sciekdéw i prob
technologicznych;
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7) prowadzenie kontroli procesu technologicznego oczyszczania Sciekéw;

8) opracowanie harmonogramu przegladow maszyn i urzadzen oraz budynkéw i budowli i jego
realizacja;

9) wspoldziatanie z laboratorium w zakresie eksploatacji oczyszczalni $ciekow;

10) prowadzenie rejestru awarii maszyn, okre§lanie przyczyn ich powstania oraz
przeprowadzanie analiz w tym zakresie,

11) w razie potrzeby przeprowadzanie szkolen kaskadowych.

12) pozyskiwanie wody i eksploatacja uje¢ wody zgodnie z posiadanym pozwoleniem wodno-
prawnym;

13) uzdatnianie wody do parametrow zgodnych z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia
w sprawie, jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

14) podawanie wody z istniejacych uje¢ w odpowiedniej ilosci i pod odpowiednim
ci$nieniem do sieci;

15) prawidtowa eksploatacja wszystkich urzadzen technicznych na obiektach produkcji wody;

16) zapewnienie poboru probek wody z sieci wodociggowej oraz z punktéw monitoringowych
ustalonych z Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna;

17) wewngtrzny monitoring poboru wody na obiektach;

18) bilansowanie strat wody wydobytej, a sprzedanej we wspolpracy z DOP i DFK;

19) kontrola przeptywéw w punktach monitoringowych na sieci wodociggowej — studnie
wodomierzowe;

20) weryfikacja dokumentéw zwigzanych z przekazaniem obiektéw i urzgdzen sieciowych do
eksploatacji zaktadu;

21) sprawowanie nadzoru nad urzadzeniami sieciowymi w przypadku wystepowania robot
kolidujacych;

22) zapewnienie i nadzor nad terminowym wykonywaniem badan laboratoryjnych planowych
i doraznych;

23) realizacja obowiazkow sprawozdawczych wynikajacych z zakresu dziatania komorki;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenn wodno-prawnych na pobor wody
i wprowadzanie sciekow;

25) wnioskowanie w sprawie modernizacji i rozwoju procesow technologicznych; poznawanie
1 wdrazanie nowych technologii;

26) przyjmowanie informacji o awariach sieci wodno-kanalizacyjnej;

27) podejmowanie i przeprowadzanie przedsigwzigé zwiazanych z koniecznoscig planowanego
badz awaryjnego wstrzymania dostawy wody;

28) wydawanie zapewnien dostawy wody i odbior sciekdw;

29) wydawanie warunkow technicznych do przylagczania odbiorcéw do sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej;

30) uczestnictwo w naradach koordynacyjnych w Starostwie Powiatowym;

31)uczestnictwo w odbiorach technicznych przylaczy wodociagowo-kanalizacyjnych
odbiorcow;

32) eksploatacja sieci wodociggowej i kanalizacyjnej w sposob zapewniajacy jej prawidlowe
dziatanie;

33) opracowywanie  harmonograméw  przegladow i badania stanu technicznego
eksploatowanych sieci wodociggowo-kanalizacyjnych, obiektow sieciowych i ich realizacja;

34) prowadzenie prac konserwacyjnych i remontowych, usuwanie awarii w zakresie:
a) sieci wodociggowych,
b) sieci kanalizacyjnych.,
c) obiektdw i urzadzen sieciowych;
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35) przyjmowanie nowych sieci wodociagowych i kanalizacyjnych, przylaczy do eksploatac;i,
sprawdzanie zgodnos$ci ich wykonania z projektem technicznym, obowigzujagcymi normami
i udziat w odbiorach technicznych;

36) prowadzenie systematycznych ptukan koncowek sieci wodociggowej;

37) czyszczenie sieci kanalizacji sanitarnej;

38) regularne przeglady sieci wodociggowej w celu wykrycia wyciekow wody, uzupelnianie
uzbrojenia sieci 1 oznakowania zasuw i hydrantow;

39) prowadzenie ewidencji i przegladow hydrantéw ppoz.;

40) sprawowanie nadzoru nad urzadzeniami sieciowymi w przypadku wystgpowania robot
kolidujacych;

41) wymiana wodomierzy we wspotpracy z DOP i DFK;

42) wykrywanie i eliminowanie nielegalnych i nieopomiarowanych punktow poboru wody;

43) wnioskowanie o przeprowadzenie modernizacji sieci i obiektow;

44) przygotowywanie propozycji do rocznych i wieloletnich planéw remontéw, modernizacji
i inwestycji wraz z uzasadnieniem;

45) prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej eksploatowanych urzadzen;

46) wykonywanie ushug dla zleceniodawcédw zewnetrznych i ich rozliczanie;

47) przygotowywanie kosztorysow wykonywanych ustug;

48) projektowanie i/lub opiniowanie projektow i innych opracowan projektowych na budowe
irozbudowe urzadzen wodociagowo-kanalizacyjnych pod wzgledem merytorycznym
i technicznym;

49) realizacja inwestycji sieci wodociggowo-kanalizacyjnych;

50)kierowanie lub zapewnienie kierowania budowami urzgdzen wodociggowo-
kanalizacyjnych;

51) udziat w odbiorach urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych;

52) sporzadzanie analiz zwigzanych z dynamikg wzrostu dlugosci sieci wodociggowo-
kanalizacyjne;;

53)wspodtpraca z Dzialem Finansowo-Ksieggowym w zakresie opisow technicznych
i lokalizacyjnych istniejgcych srodkow trwatych;

54) przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiggowego opiséw technicznych i lokalizacyjnych
dla nowych 1 likwidowanych srodkéw trwatych;

55) prowadzenie gospodarki magazynowej i dokonywanie analiz przyjmowanych i zuzywanych
materiatlow;

56) wspdtpraca z jednostkami gminy dotyczaca inwestycji i eksploatacji infrastruktury
technicznej gminy.

§24

Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nalezy caloksztalt spraw zwigzanych

z wdrazaniem Projektu Nr POIS.02.03.00-00-0120/17 pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki

wodno-$ciekowej w Aglomeracji Bodzentyn” w tym m.in:

1) reprezentowanie Spotki w kontaktach z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Warszawie (NFOSiGW) i innymi instytucjami, w tym z Komisja
Europejska;

2) przeprowadzenie wszystkich zamowien publicznych (przetargéw) w ramach projektu;

3) nadzér nad realizacjg umoéw z Wykonawcami robot budowlanych i ustug w ramach projektu;

4) koordynacja finansowa projektu obejmujgca wszystkie zrédla finansowania, w tym Program
Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, Wojewédzki Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;
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5) rozliczanie finansowe projektu wg Zrddet finansowania, w tym sporzadzanie wnioskow
beneficjenta o platnosc;
6) nadzor nad pracami Inzyniera Kontraktu;
7) koordynacja spotkan dotyczacych projektu, w tym narad budowy;
8) sprawozdawczo$¢ i monitoring projektu;
9) promocja projektu;
10) przygotowywanie aktualizacji, zmian do uméw o dofinansowanie projektu, w tym do
umowy PO [iS;
11) przygotowywanie wszelkiej korespondencji dotyczgcej projektu;
12) przygotowywanie dokumentéw do kontroli zwigzanych z projektem;
13) przygotowanie rozliczenia koficowego projektu i ztozenie wniosku o ptatnos$é koncows;
14) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli / audytdow zwigzanych z wdrazaniem
Projektu oraz przygotowywanie w tym zakresie informacji, sprawozdan i korespondencji;

§ 25

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie kompleksowej obslugi prawnej Spolki

na zasadach okreslonych w ustawie o radcach prawnych, a w szczegoélnosci:

1) udzielanie porad prawnych, konsultacji i wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawa
na kazdym etapie prowadzenia spraw i potwierdzanie prawidtowosci postepowania poprzez
parafowanie;

2) sporzgdzanie opinii prawnych we wszelkich sprawach wymagajacych opinii prawnej;

3) opiniowanie projektéw wzorow uméw oraz innych dokumentow wywolujacych skutki
prawne oraz w razie potrzeby udzielanie wsparcia prawnego komoérkom organizacyjnym
przy ich opracowywaniu;

4) sygnalizowanie stwierdzonych uchybien w zakresie przestrzegania prawa, atakze
informowanie o skutkach tych uchybien;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed urzedami i sgdami;

6) opiniowanie i parafowanie, a w razie potrzeby opracowywanie projektow uchwal Rady
Nadzorczej, Zarzadu oraz zarzadzen wewnetrznych Prezesa Zarzadu i innych dokumentow
wywolujacych skutki prawne;

7) biezace informowanie pracownikéw o najwazniejszych zmianach prawa w zakresach ich
dotyczacych.

§26

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy kompleksowe wspieranie Spélki jako

administratora danych osobowych we wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong danych

osobowych, a w szczegoéInoSci:

1) udzial we wszystkich sprawach Spotki dotyczacych ochrony danych osobowych
z zachowaniem zasady bezstronnosci;

2) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy obowigzujgcych przepiséw oraz
doradzanie im w zakresie ich wypelniania;

3) monitorowanie przestrzegania w Spolce przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz
wewngtrznych procedur dotyczacych ochrony danych osobowych, z uwzglednieniem
audytoéw, dzialan podnoszgcych swiadomos$é i szkolen;

4) wydawanie zalecenn co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
realizacji;

5) wspotpraca z organami ochrony danych;

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organéw ochrony danych oraz w sprawach
wnioskow, zadan i przetwarzania danych osobowych 0s6b fizycznych.
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§27

Do zadan Informatyka nalezy caloksztalt dzialan zwigzanych z przetwarzaniem informacji,

stanowigcych polaczenie zastosowan informatyki i telekomunikacji, z uwzglednieniem

sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania, a takze innych technologii zwigzanych

z przetwarzaniem, przesylaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem i prezentowaniem

informacji, a w szczegélnoSci:

1) peienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych w Spoélce;

2) obstuga i utrzymanie serwerowni oraz administrowanie siecig komputerows, bazami
danych, systemami zarzadzania, systemami wspomagajgcymi procesy zarzadzania
1 urzadzeniami sieciowymi;

3) zapewnienie ustug hostingowych;

4) weryfikowanie posiadanego oprogramowania w zakresie jego legalnosci;

5) wspolpraca z dostawcami oprogramowania oraz z podmiotami realizujgcymi umowy
serwisowe na zakupione oprogramowanie; monitorowanie regulacji umownych i terminéw
obowigzywania umow;

6) wsparcie przy prowadzeniu stron internetowych i zamieszczaniu na nich informacji
zawnioskowanych przez komorki organizacyjne Spotki, w tym w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z programéw unijnych;

7) wsparcie przy prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej Spotki;

8) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych, a takze zapewnienie zabezpieczenia systemu
informatycznego;

9) zarzagdzanie sprzgtem komputerowym, cze$ciami, akcesoriami i materialami
eksploatacyjnymi do komputeréw, drukarek i kserokopiarek, w tym rozliczanych
Z programéw unijnych;

10) dbatos¢ o biezaca aktualizacje wewnetrznych dokumentéw regulujgcych zarzadzanie siecig
informatyczna oraz prowadzenie w tym zakresie szkolen;

11) szkolenie uzytkownikoéw komputeréw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego;

12) zapewnienie, ze wykorzystywanie systemu informatycznego bedzie odbywac sie zgodnie
z przepisami, w tym dotyczgcymi bezpieczenstwa i poufnosci danych;

13) utrzymanie w sprawnosci technicznej tgcznosci telefonicznej i elektronicznej;

14) zarzadzanie telefonami mobilnymi w Spéfce.

Rozdzial VIII .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
1. Stanowiska pracy funkcjonujgce w Spoélce zostaty okreslone w regulaminie pracy.
2. Stanowiska kierownikow okreslane sg z dopisanym dziatem, ktérym kierujg, z zastrzezeniem
§ 13 ust. 3.
3. W przypadku ustanowienia koordynatora sekcji, po stanowisku wynikajgcym z zaszeregowania
pracownika dodaje si¢ ,.koordynator sekcji”.

§29
Wszyscy pracownicy Spolki zobowigzani sa do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem
oraz do stosowania jego postanowien.

§ 30
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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Zatacznik do regulaminu organizacyjnego
Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.0.

Prezes Zarzadu

Dziat

Dziat Finansowo-
Ksiegowy

Dziat Techniczno-
Inwestycyjny

DTI [15]

Inspektor Ochrony
Danych

10D [0,1]

Organizacyjno-
Prawnv i Kadr

| |
Jednostka
Realizujgca Projekt
JRP [2,75] RP [0,4] IT[1]

obstugi obiektow [6]

eksploatac.-inwest.[3]

eksploatac.-inwest.[3]

adminstracyjna [1]







