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Regulamin organizacyjny ,, Przedsigbiorstwa Wodociggowo-Kanalizacyjnego Spotka z ograniczong odpowiedzialnosciq” w Chocianowie

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny przedsiebiorstwa Spotki ,,PWK” Sp. z 0.0. w Chocianowie (zwany
dalej Regulaminem) jest podstawowym, wewnetrznym aktem prawnym ustalajgcym: zasady
zarzadzania Spotka, wewnetrzng strukturg ,,PWK” Sp. z 0.0. w Chocianowie, szczegdlowy
zakres dzialania komorek organizacyjnych Spotki oraz zadania, obowiazki, uprawnienia
i odpowiedzialnos¢ pracownikow peligcych funkcje kierownicze i samodzielne oraz

ponoszacych odpowiedzialno$¢ majatkowa, w tym za mienie Spotki i jego zabezpieczenie.

§2
Spotka zostala wpisana do Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0000009336
IX Wydzial Gospodarczy Rejestrowy dla Wroctawia Fabrycznej, zgodnie z postanowieniem

z dnia 15 maja 2001r.

§3

Spotka dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1577 z p6zn. zm.),

2) Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t. j Dz. U. z 2017 r. poz. 827
Z pozn. zm.),

3) Ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow (t. j. Dz. U. z 2018 poz. 1152 z p6zn. zm.),

4) Umowy Spoéiki z ograniczong odpowiedzialnoscia przyjetej aktem notarialny repertorium
A numer 13110/2000 z dnia 27.12.2000r. wraz ze zmianami,

5) Niniejszego Regulaminu,

6) Innych wlasciwych przepisow prawa.

§4
1. Wykonywanie nadzoru nad Spotka uregulowane jest w umowie Spotki.
2. Spotka jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu Spotki dokonuje Prezes Zarzadu.
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Rozdzial 2
Organy Spotki
§5
1. Organami Spofki sa:
1) Zgromadzenie Wspolnikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad Spoiki.

2. Kompetencje organow Spoltki okresla umowa Spoitki.

§6

1. Zarzad Spotki, zwany dalej Zarzadem, prowadzi sprawy Spotki i reprezentuje ja na
zewnatrz, dokonuje czynno$ci cywilno-prawnych, podejmuje zgodnie z przepisami prawa
wszelkie decyzje w sprawach Spotki i ponosi za nie odpowiedzialno$é, z wyjatkiem tych,
ktére nie zostaly wyraznie zastrzezone w przepisach ustawy lub umowie Spotki do
kompetencji Rady Nadzorczej lub Zgromadzenia Wsp6lnikow.

2. Zasady i tryb pracy Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu.

3. Zarzad wytycza kierunki strategiczne Spoiki.

4. Do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Spotki upowazniony jest Prezes Zarzadu
oraz Cztonek Zarzadu.

5. Prezes Zarzadu lub Czlonek Zarzadu kierujg przedsigbiorstwem Spoiki stosownie do
obowigzujacych przepisOw prawa i postanowien organéw Spotki, w tym Regulaminu
Zarzadu zatwierdzonego przez Zgromadzenie Wspolnikow, reprezentuje Spotke, kreuje
strategi¢ 1 misj¢ przedsigbiorstwa, ksztaltuje wizerunek Spoétki, wydaje zarzadzenia,

instrukcje, regulaminy i inne przepisy wewnetrzne Spotki.

Rozdzial 3

Zasady zarzadzania Spotkg

§7
1. Zarzad Spotki zarzadza przedsigbiorstwem Spotki.
2. Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Cztonek Zarzadu.
3. Znajomos¢ zasad organizacji zarzadzania oraz state ich przestrzeganie jest podstawowym
obowigzkiem kierownictwa tj. Kkierownikéw dziatdéw, pelmomocnikow i wszystkich
pracownikow.

4. Podejmowanie czynno$ci faktycznych (zwyktych) odbywa si¢ w ramach okreslonych
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zadan przypisanych do danej komorki organizacyjnej i stanowiska pracy.

5. Podjgcie czynnosci prawnej powinno by¢ poprzedzone czynno$ciami faktycznymi,
wykonywanymi przez komoérki merytoryczne, ktorych zakres dziatah odpowiada tresci
danej sprawy. Czynnos$ci faktyczne polegaja na przygotowaniu decyzji, sprawdzaniu jej
zgodnoSci z przepisami prawa i z wczesniej podjetymi decyzjami w tej sprawie.

6. Kierownicy poszczego6lnych komoérek sa wykonawcami ustalonej przez Zarzad strategii i
uchwalonych przez Zarzad programow.

7. Szczegotowa organizacje wewnetrzng komorek organizacyjnych Spotki zatwierdza Zarzad
na wniosek wlasciwego kierownika.

8. Komodrkom organizacyjnym moze wydawac¢ zarzadzenia i polecenia Prezes Zarzadu oraz

Czlonek Zarzadu.

§8
W Spoétce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele kazdej
komorki organizacyjnej stoi kierownik lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy,
akazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje

polecenia stuzbowe i wobec ktorego ponosi petng odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan.

§9

1. Kierownik kieruje catoksztaltem spraw bedacych w zakresie dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej zgodnie z powierzonymi obowiazkami, wytycznymi oraz poleceniami
otrzymanymi od bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe nie od bezposredniego przetozonego, lecz
od przetozonego wyzszego szczebla w ramach danego dzialu, powinien wykonaé
polecenie zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przetozonego.

3. W razie potrzeby moga by¢ tworzone okresowo, dla realizacji okreslonego celu, zespoty
zadaniowe, w ktorych beda zatrudnieni pracownicy z roznych komorek organizacyjnych.
Prawo powotania zespotu przystuguje kierownikowi, jezeli w sktadzie zespolu beda
pracownicy jednego pionu. W pozostatych przypadkach zespdt powolywany jest przez
Zarzad.

§10
Kierownik odpowiada za wlasciwag i terminowg realizacj¢ zadan, sprawng organizacj¢ oraz

nalezyta dyscypling pracy w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej.
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§11

1. W kazdej komorce organizacyjnej powinien by¢ wyznaczony pracownik, ktory zastepuje
kierownika podczas jego nieobecno$ci. Osobe tg wyznacza kazdorazowo Kierownik a w
przypadku jego nieplanowanej nieobecnosci Prezes Zarzadu lub Czlonek Zarzadu.
Zastegpstwo udzielane jest na pi$mie.

2. Zastegpstwo udzielone jest na pisSmie przez bezposredniego przelozonego osoby
zastepowanej.

§12

Wspotpraca miedzy komorkami organizacyjnymi Spotki oparta jest na nast¢gpujacych

zasadach:

1) Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspotdziatania w zakresie niezbednym do
zapewnienia realizacji zadan.

2) W przypadku opracowywania, uzgadniania lub opiniowania spraw wchodzacych w zakres
kompetencji kilku komorek organizacyjnych ustala si¢ zasade, ze prowadzenie tych spraw
nalezy do komorki koordynujacej, ktérag wyznacza Zarzad.

3) Komoérki wspotpracujace przygotowuja i przekazuja komorce koordynujacej niezbedne
materialy, informacje, wyjasnienia, ekspertyzy i opinie konieczne do opracowania danego
zagadnienia.

4) Komorka koordynujgca zobowigzana jest — przy formutowaniu ostatecznego stanowiska —
do rozpatrzenia opinii i stanowisk komorek wspotpracujacych.

5) Opinie, wnioski i decyzje komorki organizacyjnej wymagaja akceptacji jej kierownika lub

0s0Ob przez niego upowaznionych.

§13
Do obowigzkow wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych Spoétki nalezy
organizowanie pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych oraz zapewnienie
wlasciwego i terminowego wykonania postawionych przed nig zadan, a w szczegdInosci:
1) podejmowanie samodzielnych decyzji zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie
kierowanej komorki,
2) organizowanie oraz planowanie pracy podleglej sobie komorki i przydzielanie prac
podlegtym pracownikom,
3) nadzorowanie wykonania przez podlegtych pracownikéw powierzonych im zadan,

4) Kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow komorki dyscypliny pracy, etyki
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zawodowej oraz przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,

5) zapoznanie podleglych pracownikow z zakresem obowigzkdéw, sposobem wykonywania
pracy i ich uprawnieniami,

6) tworzenie wilasciwej atmosfery pracy w komorce organizacyjnej, sprzyjajacej nalezytemu
wykonywaniu zadan,

7) zapewnienie wilasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkow
ppoz. w podleglej komorce,

8) sporzadzanie planéw urlopow,

9) wykonywanie  doraznych  zadan  zleconych  komorce organizacyjnej przez
przetozonych,

10) dbanie o stan pomieszczen i wyposazenia komorki organizacyjnej oraz ich nalezyte
zabezpieczenie,

11) ochrona majatku Spotki powierzonego do realizacji zadan,

12) wdrazanie w podlegtej komorce organizacyjnej zatwierdzonych dokumentow Systemu
Zarzadzania Jakoscig i nadzor nad ich przestrzeganiem,

13) ustalanie celéw operacyjnych, w tym celéw polityki jakosci,

14) nadzér nad realizacja celéw operacyjnych w obszarze swojego dziatania,

15) sporzadzanie sprawozdan z realizacji celow operacyjnych w zakresie wskazanym przez
przetozonego,

16) inicjowanie oraz realizacja dziatan korygujacych w przypadku ich wystapienia
W zarzadzanym obszarze niezgodnos$ci oraz inicjowanie dziatah zapobiegawczych w tym
zakresie;

17) zapewnienie wlasciwej ochrony dokumentow oraz danych zawartych na nosnikach
elektronicznych przechowywanych w danej komorce organizacyjnej,

18) zapewnienie wymaganych kwalifikacji pracownikow poprzez zglaszanie potrzeb
w zakresie szkolen oraz nadzor nad ich realizacja w zakresie podlegle; komorki
organizacyjnej,

19) opracowywanie i opiniowanie dokumentow systemowych dla podlegtego obszaru
dzialania,

20) nadzor nad tworzeniem wymaganych zapisow dotyczacych jakosci oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy, ich analiza i wykorzystywaniem dla doskonalenia systemu

W zarzadzanym obszarze.
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§ 14

Kierownicy komorek organizacyjnych posiadaja nastepujace uprawnienia:

1) przedstawianie Zarzadowi Spoltki projektow, wnioskow 1 spostrzezen majacych na celu
usprawnienie dziatalno$ci Spoiki,

2) podpisywanie korespondencji wewnetrznej,

3) parafowanie korespondencji wychodzacej z komorki organizacyjnej na zewnatrz,

4) udzielanie urlopéw podlegltym pracownikom,

5) wystepowanie z wnioskami o przeszeregowanie i nagradzanie podlegtych pracownikow
oraz udzielanie im kar regulaminowych,

6) wystepowanie z wnioskami o oddelegowanie pracownikoéw do innej pracy,

7) wspoétudzial we wlasciwym doborze kadr.

§15

1. Podstawg do podzialu pracy pomiedzy pracownikow Spotki sa zadania komorek
organizacyjnych okre§lone w niniejszym Regulaminie. Podstawowym dokumentem
okreslajacym staty zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownika jest
zakres czynnosci i obowigzkow.

2. Zakres czynno$ci i1 obowigzkéw powinien by¢ wreczony pracownikowi z chwilg
rozpoczecia pracy na danym stanowisku.

3. Zakres czynno$ci i obowigzkow sporzadzany jest w trzech egzemplarzach: jeden
otrzymuje pracownik, drugi znajduje si¢ u bezposredniego przetozonego, a trzeci jest

archiwizowany w aktach osobowych w Dziale Ekonomicznym.

§16

Do obowiazkow wszystkich pracownikéw nalezy wykonywanie pracy zgodnie z zawartg

umowg o prace 1 otrzymanym zakresem czynnosci 1 obowigzkow, a w szczegolnosci:

1) znajomos$¢ zakresu dzialania komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz
przepisOw zwigzanych z jej dzialaniem,

2) znajomos$¢ obowiazujacych przepisow z ustalonego zakresu dziatania regulujacych
zagadnienia wchodzace w zakres obowiazkow pracownika,

3) wykonywanie swoich zadan sumiennie, terminowo i rzetelnie,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania powierzonej pracy,

5) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez przetozonego,
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6) biezgca znajomo$¢ powierzonych zagadnien bedacych w  zakresie obowigzkow
pracownika,

7) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej,

8) dbatos$¢ o mienie Spotki, estetyke miejsca pracy oraz przestrzeganie etyki zawodowej,

9) niepodejmowanie dziatalno$ci konkurencyjnej w stosunku do pracodawcy,

10) znajomos$¢ 1 przestrzeganie zasad ustanowionego systemu zarzadzania oraz polityki
jakosci i jej celow,

11) znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujgcych w danej komoérce organizacyjnej i na
stanowisku pracy dokumentéw systemu zarzadzania jakos$cia.

12) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

13) nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

14) przestrzeganie przepisow, instrukcji, zarzadzen i innych aktow normatywnych
funkcjonujacych w Spotce.

15) prawidlowe i rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywang praca.

16) utrzymanie wymaganej jakosci §wiadczonej pracy,

17) przekazanie przez pracownika petnej, kompletnej dokumentacji prowadzonych spraw
wraz z o$wiadczeniem kierownikowi komorki organizacyjnej przed rozwigzaniem

stosunku pracy.

§ 17
1. Do uprawnien wszystkich pracownikow Spoiki nalezy:

a) domaganie si¢ zapewnienia srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.

b) wnioskowanie usprawnien organizacyjnych i zmian dotyczacych poprawy jakosci
pracy.

C) otrzymywanie niezbednych wskazowek od przetozonych celem prawidlowego
wykonania powierzonych obowigzkow.

d) korzystanie z innych uprawnien wynikajacych z Kodeksu pracy i nadanych przez
pracodawce.

2. Pracownicy Spotki nie moga:

a) prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec Spoiki, ani tez §wiadczy¢ pracy na rzecz
innego podmiotu prowadzacego podobng dziatalnos¢ jak Spotka w zakresie okreslonym
odrebng umowa, zawartg miedzy pracownikiem a tym podmiotem,

b) by¢ cztonkami organéw spotek prawa handlowego lub innych podmiotéw

gospodarczych zaleznych, badz wspolpracujacych ze Spotka.
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3. Zarzad Spotki moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od postanowien punktu 2 na pisemny
whniosek pracownika wraz z uzasadnieniem

4. Pracownicy zatrudnieni w komodrkach organizacyjnych z mozliwoscig dostgpu do danych
osobowych zobowigzani s3 wykonywac¢ pracg zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie
0 ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.).

5. Pracownicy majacy dostep do informacji niejawnych zobowigzani sa do przestrzegania
I stosowania przepisOw wynikajacych z Ustawy o ochronie informacji niejawnych
z 5 sierpnia 2010r. (t.j. Dz. U. z2018 r. poz. 412 z p6zn. zm.).

§18

Odpowiedzialno$¢ materialng pracownikdéw reguluja nastgpujace zasady:

1) Stanowisko pracy zwigzane z odpowiedzialno$cia materialng mozna powierzyé
pracownikowi, ktorego kwalifikacje 1 cechy osobiste daja rekojmi¢ nalezytego spetnienia
obowigzkow stuzbowych i prawidlowego wywiazywania si¢ z natozonych zadan.

2) Przed podjeciem pracy zwigzanej z odpowiedzialno$cig materialng pracownik powinien
podpisa¢ zobowigzanie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, zawierajac
stosowng umowe.

3) Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit Spotce szkode, narazajac Spotke na rzeczywista
strate 1 utracone korzyS$ci, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy.

4) Przyjecie 1 przekazanie stanowiska pracy zwigzanego z odpowiedzialnoscia materialng

nastepuje w oparciu o przeprowadzong inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza.

§19
1. W Spotce dziatajg nastepujace Komisje:
a) Komisja Inwentaryzacyjna,
b) Komisja do spraw likwidacji srodkow trwatych,
¢) Komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2. Komisje a) i b) s3 powotywane Zarzadzeniem Prezesa.
3. Komisja ZFSS wybierana jest przez zatoge.

4. Interesy pracownikow reprezentuje przedstawiciel zatogi.
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§20

W Spotce obowigzuja nastgpujace zasady dotyczace pelnomocnictw:

1) Pelnomocnictwo jest to umocowanie do dokonywania czynnosci prawnych,

2) Czynnos$¢ prawna dokonana przez pelnomocnika w granicach umocowania — pocigga za
sobg bezposrednie skutki dla reprezentowanego,

3) Zarzad powotuje i odwotuje pelnomocnikéw okreslajac kazdorazowo zakres i okres
udzielonego pelnomocnictwa,

4) Pracownikom Spétki mogg by¢ udzielone nastepujgce pelnomocnictwa:
a) ogodlne — do wykonywania czynno$ci zwyklego zarzadu,
b) szczegdlne — do wykonywania poszczegodlnych czynnosci prawnych,

5) Umocowaniem dla pelnomocnika jest o$wiadczenie woli o reprezentowaniu
w formie pisemnej,

6) Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

§21
1. Sktadanie o$wiadczen woli w zakresie praw 1 obowigzkéw majatkowych oraz
niemajagtkowych Spotki uregulowane jest umowag Spotki i Regulaminem Zarzadu
»PWK” Sp. z 0.0. w Chocianowie.
2. Ustanowienie prokury wymaga zgody wszystkich cztonkéw Zarzadu, prokure moze

odwotac¢ kazdy cztonek Zarzadu.

§22
Spoéika stosuje zasigganie opinii prawnej w nastgpujacy sposob:
1) Przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spotecznym, komorki
organizacyjne maja obowigzek zasi¢gania opinii prawne;j.
2) Do wydawania opinii prawnych zobligowany jest radca prawny z kancelarii prawnej
obstugujacej Spotke.
3) Opinia prawna wymagana jest w szczeg6lnosci przy decyzjach dotyczacych:
a) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
b) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,
C) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
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g) umorzenia wierzytelnosci,
h) zawiadamiania organu powotanego do S$cigania przestgpstw o stwierdzenie

przestepstwa $ciganego z urzedu.

4) Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do przedktadania radcy prawnemu

umoéw w celu zaopiniowania.

§ 23

Podpisywanie pism stuzbowych odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W

Korespondencje wychodzaca na zewnatrz Spotki podpisuje Prezes Zarzadu lub Czlonek
Zarzadu.

Pisma wewngtrzne kierowane z jednej komorki organizacyjnej do drugiej podpisywane sg
przez kierownika danej komorki organizacyjne;.

Pisma przedktadane do podpisu cztonkom Zarzadu powinny by¢ parafowane na
kopii przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

Pracownik przygotowujacy projekt pisma parafuje go na kopii swoim podpisem lub
ustalonym skrotem, umieszczonym z lewej strony pisma pod tekstem. Pisma te powinny
by¢ ponadto parafowane na kopii przez osoby, z ktdrymi ich tre$¢ zostata uzgodniona.
Zarzad moze udzieli¢ petnomocnictwa do podpisywania korespondencji, jak
w ust. 1. Upowaznienie takie powinno znajdowaé si¢ w Dziale Ekonomicznym oraz
U osoby upowaznione;.

Rejestr aktualnie obowigzujacych upowaznien i petlnomocnictwa prowadzi komorka

organizacyjna okreslona w § 30.

§ 24

celu zapewnienia prawidlowego i jednolitego tworzenia, ewidencjonowania

I przechowywania dokumentéw w ,,PWK” Sp. z 0.0. w Chocianowie stosuje si¢ Instrukcje

kancelaryjna.

§ 25

Udzielanie informacji na zewnatrz Spotki prowadzone jest wedtug nastepujacych zasad:

1)

2)

Informacje do prasy, radia 1 telewizji z zakresu dziatania Spotki przekazywane sg przez
Prezesa.
Udostgpnianie jednostkom gospodarczym, urzgdom 1 roéznym instytucjom oraz

pracownikom nauki i studentom danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
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3)

materiatdéw stuzbowych o charakterze jawnym wymaga pisemnej zgody Zarzadu.

Zasady udostgpniania materiatdow o charakterze poufnym reguluja odrgbne przepisy.

§ 26

Spoika stosuje nastepujacy system kontroli wewnetrzne;:

1)

2)

3)

4)

Kontrola dziatalno$ci gospodarczej Spotki jest integralnym elementem funkcji

zarzadzania 1 ma na celu sprawdzenie ogo6lnej sprawno$ci organizacyjnej

przedsigbiorstwa oraz sprawno$ci organizacyjnej i1 dziatalnosci gospodarczej jego
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

a) zbadanie celowosci, rzetelnosci, legalnosci i1 efektywnos$ci dziatania poszczegoélnych
komorek organizacyjnych,

b) przeciwdziatanie naduzyciom, marnotrawstwu i niegospodarnosci,

) dostarczanie Zarzadowi Spoétki informacji niezb¢dnych do podejmowania
decyzji zwigzanych z poprawianiem i usprawnianiem funkcjonowania Spoiki.

Kontrola wewngtrzna w Spotce sprawowana jest w formie:

a) kontroli funkcjonalnej, do ktorej wykonywania zobowigzani sg wszyscy pracownicy
zajmujacy stanowiska zwigzane z nadzorowaniem i kontrolag w ramach obowigzkow
stuzbowych,

b) kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez osob¢ lub jednostk¢ upowazniong do
kontroli.

Wewngetrzna  kontrole dziatalnoSci  Spotki  sprawuja  rowniez wladze Spotki

tj. Zgromadzenie Wspolnikow i Rada Nadzorcza w ramach swoich kompetencji

zastrzezonych w Kodeksie spotek handlowych 1 umowie Spotki.

Nadzor nad dziataniem systemu kontroli wewngtrznej sprawuje Zarzad Spoiki.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Spotki

1.

§ 27
System organizacji Spotki oparto na wyodrgbnionych komoérkach w postaci dzialow
przypisanych do wydzielonych pionéw organizacyjnych podlegltych poszczegdlnym
Cztonkom Zarzadu:
1) Prezes Zarzadu — PZ:
— Czlonek Zarzadu ds. Technicznych
— Pelnomocnik ds. SZJ
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— Dzial Ekonomiczny

— Dzial Sprzedazy

— Dziat Techniczny

— Dziat Produkcji Wody i Oczyszczania Sciekow
2) Czionek Zarzadu ds. Technicznych — CZT:

— Dziat Techniczny

— Dziat Produkcji Wody i Oczyszczania Sciekow

2. Spotka realizuje swoje podstawowe cele 1 zadania poprzez pracownikéw zatrudnionych

w nastepujacych piondw organizacyjnych i dziatach:

1) Cztonek Zarzadu ds. Technicznych - symbol CZT
2) Pelnomocnik ds. SZJ - symbol PSZJ
3) Dziat Ekonomiczny - symbol DE
4) Dziat Techniczny - symbol DT
5) Duziat Sprzedazy - symbol DS

6) Dziat Produkcji Wody i Oczyszczania Sciekow symbol DWS

§ 28

Do zadan Cztonka Zarzadu ds. Technicznych nalezy:

1.

Prowadzenie spraw i kierowanie eksploatacja uje¢ wody, sieci wodociggowych i
kanalizacyjnych, oczyszczalni sciekow, urzadzen technicznych i technologicznych.
Nadzor nad transportem oraz gospodarkg maszynami 1 urzagdzeniami Spotki.
Kierowanie, koordynowanie i kontrolowanie dziatalnos¢ podlegtych komoérek
organizacyjnych oraz wydawanie polecen stuzbowych pracownikom swojego pionu.
Realizowanie, zgodnie z planami rocznymi i wieloletnimi, zadan rzeczowo-finansowych
Sswojego pionu.

Wykonywanie swoich zada¢ przy pomocy podlegtych dziatow.

Planowanie i wdrazanie przedsiewzie¢ w zakresie nowych technologii, usprawnianie i
ulepszanie procesow produkcji wody, odbioru 1 oczyszczania Sciekow.

Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci Prezesa Zarzadu lub w innym przypadku
czasowej niemoznosci wykonywania obowiazkéw przez Prezesa Zarzadu.
Wykonywanie innych, doraznych zadan, zaleconych przez Prezesa Zarzadu, a zwigzanych

z przypisanym stanowiskiem.
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§ 29
Sprawy dotyczace wdrozenia i dziatan Systemu Zarzadzania Jako$cig (SZJ) prowadzi
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakosci 0 symbolu PSZJ, do zadan ktorego nalezy:
1. planowanie 1 nadzér nad sporzadzaniem dokumentacji SZJ oraz nadzoér nad tg
dokumentacja,
zapewnienie kompletnosci i zgodnosci SZJ z wymaganiami normy,
doskonalenie dokumentacji SZJ,
planowanie i przeprowadzanie auditow wewnetrznych,
analizowanie danych z auditéw i przegladow,

nadzor nad wdrazaniem dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych,

N o g~ DD

przygotowanie pisemnego sprawozdania na przeglad SZJ dokonywany przez
kierownictwo,
8. przeglad raportu z przegladu i nadzoru nad realizacja ustalen,

9. nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem SZJ.

§ 30
1. Sprawy Dzialu Ekonomicznego o symbolu DE prowadzi Kierownik Dzialu
Ekonomicznego — Gtowny Ksiggowy.
2. Gtownemu Ksiegowemu podlegaja:
1) Inspektor,
2) Informatyk.
3. Dziat Ekonomiczny prowadzi sprawy dotyczace:

a) ksiggowosci, spraw podatkowych, ZUS,

b) realizowania polityki kadrowej prowadzonej przez Prezesa Zarzadu,

C) spraw pracowniczych a w szczegolnosci spraw kadrowych, w tym prowadzenia spraw
zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem, przenoszeniem, zaszeregowaniem i
awansami pracownikow Spoltki oraz prowadzenia dokumentacji kadroweyj,

d) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem do pracy skazanych,

e) spraw socjalno-bytowych,

f) zapewnienia bezposredniej obstugi kancelaryjnej i1 organizacyjnej Spotki oraz
opracowywanie i uzgadnianie opracowywanych aktow normatywnych Spoiki

I prowadzenie ich ewidenciji,
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9)

sporzadzania list wynagrodzen pracowniczych 1 innych $§wiadczen pieni¢znych
pracownikow, a takze wynagrodzen z tytulu umoéow zlecen i o dzielo, sporzadzania
deklaracji oraz dokonywanie rozliczen z ZUS, PFRON,

ewidencji majatku rzeczowego,

pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje zadan Spoftki,

przeprowadzanie przetargéw nieograniczonych oglaszanych przez Spotke,
archiwizacji dokumentoéw finansowych i prowadzenia archiwum zaktadowego,
nadzorowania archiwizacji dokumentow przekazywanych z poszczegdlnych dziatow,
strony internetowej Spotki,

prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie dziatan dziatu,

nadzoru nad realizacja finansowa umoéw zwigzanych z dziatalnoscia dziatu,
sporzadzania sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan sporzadzanych
na podstawie danych z ksiag rachunkowych,

ubezpieczenia, likwidacji szkéd mienia calej Spotki,

sporzadzania protokoldw szkdd mienia calej Spoiki,

zakupu materiatow i ushug w ramach dziatu,

wykonywania innych czynnosci zleconych przez zarzad oraz zadan powierzonych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 31

. Sprawy Dziatu Technicznego o symbolu DT prowadzi Kierownik Dziatu Technicznego.

. Kierownikowi podlegaja:

1)
2)
3)

Inspektor,
Referent,

Monter konserwator.

. Dzial Techniczny prowadzi sprawy dotyczace:

a)
b)

c)

d)

utrzymania sieci wodociggowych 1 kanalizacji sanitarnych w nalezytym stanie,
zabezpieczenia i nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem energia i wiasciwg
eksploatacje sieci i urzadzen wodociggowo — kanalizacyjnych,

opracowywania planéw inwestycyjnych, ekonomiczno-technicznych i innych oraz
terminowej ich realizacji,

opracowywania i realizacji planow remontéw, modernizacji, postepu technicznego

1 organizacyjnego na dany rok w zakresie dziatalnosci dziatu,
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e)

9)

h)

)
k)

sprawowania nadzoru technicznego i kontroli w zakresie eksploatacji i konserwacji

sprzgtu, maszyn specjalistycznych i sSrodkow transportu,

sprawowania nadzoru technicznego i organizacyjnego nad pracg pogotowia

technicznego oraz ekip remontowych w zakresie sprawnego usuwania awarii Sieci

i urzadzen wodno — kanalizacyjnych,

ustalania norm zapasoéw czeSci zamiennych do remontdw oraz gospodarka tymi

czg$ciami 1 materiatami,

gospodarki srodkow ochrony osobistej i czystosci,

prowadzenia obstugi klienta w zakresie przyjmowania wnioskéw dotyczacych:

e wydania warunkow technicznych,

e rozpoczecia prac inwestycyjnych,

e odbioréw koncowych i czesciowych,

e innych spraw zwigzanych z woda i kanalizacja do momentu catkowitego
zakonczenia sprawy,

gromadzenia i przechowywania dokumentacji technicznej,

transportu oraz gospodarki maszynami 1 urzadzeniami nalezacymi do dziatlu

a w szczego6lnosci:

e eksploatacji taboru samochodowego i cigzkiego sprzetu oraz utrzymanie go
W stalej sprawnosci technicznej,

e prowadzenia dokumentacji techniczno — ruchowej,

e opiniowania zamowien na sprz¢t i urzadzenia,

o wlasciwej eksploatacji maszyn i urzadzen zgodnej z normami technicznymi,

e przygotowywania wnioskow o likwidacje maszyn i urzadzen,

e Kontrola zuzycia paliwa i materiatlow eksploatacyjnych,

prawidtowej eksploatacji sieci i urzadzen wodno - kanalizacyjnych w celu

zapewnienia odbiorcom stalej dostawy wody i1 odbioru §ciekéw a w szczegodlnosci:

e przygotowywania harmonogramu remontéw urzadzen technicznych zgodnie
zZ przepisami,

e nadzoru nad wiasciwa eksploatacja sieci i urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

e Sporzadzania protokoldw szkdod w posesjach prywatnych i jednostkach
uspotecznionych po awariach sieci i przytaczy wodno-kanalizacyjnych,

e organizacji zabezpieczenia sieci i obiektow wodno-kanalizacyjnych na okres

zimowy,
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p)
Q)

e Wwhasciwej eksploatacji urzadzen kanalizacyjnych przepompowni $ciekow,

e prowadzenia gospodarki $cickowej i odpadowej na przepompowniach,

e nadzoru i kontroli w zakresie wymagan ochrony §rodowiska w ramach dziatu,

e planowania wydatkow zwigzanych z ochrong srodowiska w ramach dziatu,

e prowadzenia ewidencji odpadow w ramach dziatu,

kierowania, koordynowania, nadzorowania i rozliczania prac remontowych oraz

inwestycji a w szczegdlnosci

e uczestniczenia w odbiorach sieci i przytaczy wodno-kanalizacyjnych,

e przygotowywania dokumentacji remontowych wodno-kanalizacyjnej,

e prowadzenie ewidencji zuzytych materialdéw, narzgdzi podczas prac remontowych
I inwestycyjnych,

zakupu materiatow i ustug w ramach dziatu,

gospodarki konserwacyjno-remontowe;j urzadzen elektroenergetycznych,

a w szczeg6lnosci:

e prowadzenia  eksploatacji  urzadzen  elektroenergetycznych, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, normami, , instrukcjami i zasadami techniki oraz
dokumentacjg techniczna,

e udziatu w pracach przegladowych — zgodnie z zatwierdzonymi harmonogramami,

e usuwania awarii urzadzen elektroenergetycznych,

e wykonywania pomiarow eksploatacyjnych zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem,

e wykonywania pomiaréw poawaryjnych,

e dokumentowania ogl¢dzin urzadzen elektroenergetycznych,

prowadzenia sprawozdawczo$ci w zakresie dziatan dziahu,

wykonywania innych czynnosci zleconych przez zarzad oraz zadan powierzonych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

biezaca analiza strat wody, organizacja dzialan zmierzajacych do ich zmniejszania.

§ 32

Sprawy Dziatu Sprzedazy o symbolu DS prowadzi Kierownik Dziatu Sprzedazy.

. Kierownikowi podlegaja:

1)
2)

Inspektor,

Referent,
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3) Odczytywacz.

3. Dziat Sprzedazy prowadzi sprawy dotyczace:

a) sporzadzania uméw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow zawieranych
Z odbiorcami ustug,

b) prowadzenia ewidencji zakupow i sprzedazy wody,

c) rozliczania odczytywaczy wodomierzy,

d) prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie dziatan dziatu,

e) nadzoru nad realizacjg finansowg umow zwigzanych z dziatalnoscig dziatu,

f) sprzedazy ustug, w szczegdlnosci dostawy wody i odbioru $ciekow,

g) windykacji naleznosci,

h) gromadzenia danych niezbednych do tworzenia bazy klientow,

i) zakupu materiatow i ustug w ramach dziatu,

J)  wykonywania innych czynnosci zleconych przez Zarzad oraz zadan powierzonych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

k) Dbiezaca analiza strat wody, organizacja dziatan zmierzajacych do ich zmniejszania.

§ 33
1. Sprawy Dzialu Produkcji Wody i Oczyszczania Sciekow o symbolu DWS prowadzi
Kierownik Dzialu Produkcji Wody i Oczyszczania Sciekow.
2. Kierownikowi podlega:
1) Mistrz,
2) Inspektor,
3) Maszynista pomp wodociggowych,
4) Operator urzadzen oczyszczalni §ciekow,
5) Monter konserwator.
3. Do zadan Dzialu Produkcji Wody i Oczyszczania Sciekow nalezy:
a) produkcja i dostawa wody,
b) prawidlowa eksploatacja Stacji Uzdatniania Wody w Chocianowie, Pogorzeliskach i
Brunowie oraz hydroforni w Trzebnicach,
€) nadzoér nad racjonalnym gospodarowaniem wody i energii elektrycznej,
d) prawidlowa eksploatacja oczyszczalni $ciekow w Chocianowie oraz w Trzebnicach,
e) przyjmowanie i oczyszczanie Sciekow w sposob ciggly o stanie i sktadzie zgodnym

z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,
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9)

h)

a)

opracowywanie planéw inwestycyjnych, ekonomiczno-technicznych i innych oraz

terminowe ich wykonywanie,

opracowywanie 1 realizacji planéw remontdéw, modernizacji, postepu technicznego

| organizacyjnego na dany rok w zakresie dziatalno$ci dziatu,

sprawowanie nadzoru technicznego i kontroli w zakresie eksploatacji i konserwacji

sprzgtu, maszyn specjalistycznych,

przetwarzanie i unieszkodliwianie odpadéw w ramach dziatu,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatan dziahu,

zakupu materiatéw i ustug w ramach dziatu,

ustalanie norm zapasoéw cze$ci zamiennych do remontdéw oraz gospodarka tymi

czeSciami 1 materialami w ramach dziatu,

gospodarka srodkéw ochrony osobistej i czystosci w ramach dziatu,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej w ramach dziatu,

transportu oraz gospodarki maszynami 1 urzadzeniami nalezagcymi do dziatu

a w szczeg6lnosci:

e eksploatacja sprz¢tu oraz utrzymanie go w statej sprawnosci technicznej,

e prowadzenie dokumentacji techniczno — ruchowej,

e Opiniowanie zaméwien na sprzet i urzadzenia,

o wilasciwa eksploatacja maszyn i urzadzen zgodna z normami technicznymi,

e przygotowywanie wnioskow o likwidacj¢ maszyn i urzadzen,

e kontrola zuzycia paliwa i materialow eksploatacyjnych w ramach dziatu,

prawidtowa eksploatacja sieci i urzadzen wodno-kanalizacyjnych na oczyszczalniach

sciekow 1 stacjach uzdatniania wody W celu zapewnienia odbiorcom statego odbioru

sciekow 1 statej dostawy wody, a W szczegdlnosci:

e przygotowywanie harmonogramu remontdw urzadzen technicznych zgodnie z
przepisami,

e nadzor nad wlasciwg eksploatacjg sieci, obiektow i urzadzen kanalizacyjnych,

e wlasciwa eksploatacja obiektow 1 urzadzen wodno-kanalizacyjnych (ujec,
hydroforni, stacji uzdatniania wody i oczyszczali Sciekow),

e prowadzenie gospodarki sciekowej i odpadowe;,

e nadzor i kontrola w zakresie wymagan ochrony $rodowiska,
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e planowanie wydatkow zwigzanych z ochrong $rodowiska oraz gospodarka
sciekowg 1 wodna,
e prowadzenie ewidencji odpadow w ramach swojego dziatu
r) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad oraz zadan powierzonych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 34

1. Strukture¢ organizacyjng Spotki przedstawia schemat organizacyjny ,,PWK” Sp. z o.o.
w Chocianowie (zatacznik Nr 1), ktory okresla w sposob graficzny model struktury
organizacyjnej Spoiki.

2. Etatyzacje w Spotce przedstawia Etatyzacja ,,PWK” Sp. z 0.0. w Chocianowie (zalacznik
Nr 2), ktora zawiera aczng ilo$¢ etatow w Spolce oraz okresla w sposob tabelaryczny
strukture 1 ilo$¢ etatow w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych.

3. Regulamin Organizacyjny ,,PWK” Sp. z 0.0. w Chocianowie i jego zmiany, w tym
schemat organizacyjny oraz Etatyzacje, ustala Zarzad Spotki, a po zatwierdzeniu go przez

Rade¢ Nadzorcza Spotki wprowadza w zycie zarzadzeniem wewngetrznym Prezes Zarzadu .

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§35
Sprawy wynikajace ze stosunku pracy reguluja przepisy kodeksu pracy oraz akty
wykonawcze wydane na jego podstawie, Regulamin Pracy ,,PWK” Sp. z 0.0. w Chocianowie
i Regulamin Wynagradzania.

§36
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym, stosuje si¢
odpowiednio przepisy kodeksu spotek handlowych, postanowienia umowy Spoétki oraz

uregulowania wprowadzone wewnetrznymi aktami normatywnymi.

§37
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Przedsi¢biorstwa Wodociagowo Kanalizacyjnego
Sp. z 0.0. w Chocianowie zatwierdzony zostal Uchwala nr 23/2018 Rady Nadzorczej Spotki
z dnia 7 grudnia 2018 roku.
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Regulamin organizacyjny ,, Przedsigbiorstwa Wodociggowo-Kanalizacyjnego Spotka z ograniczong odpowiedzialnosciq” w Chocianowie

§38
Regulamin obowigzuje w terminie okreSlonym Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu

Nr 17/2018 z dnia 18.12.2018 r.
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