Zalgcznik do Uchwaly Nr 10/2021 z dnia 25.06.2021 r.

Zgromadzenia Wspdlnikéw Przedsigbiorstwa
Wodociggow i Kanalizacji sp. z o. o.
w Minsku Mazowieckim.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Przedsi¢biorstwa Wodociagéw i Kanalizacji
Spélka z ograniczong odpowiedzialno$cig
w Minsku Mazowieckim.

I. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Przedsiebiorstwa Wodociggéw i Kanalizacji Spétka z ograniczong
odpowiedzialno$ciq w Minisku Mazowieckim okreSla wewnetrzng organizacje, zasady
funkcjonowania, zadania i kompetencje oraz zakres wspéipracy komérek organizacyjnych w
Przedsigbiorstwie Wodociggow i Kanalizacji sp. z 0.0.

§2
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Regulaminie — mnalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument, czyli: Regulamin

organizacyjny Przedsiebiorstwa Wodociggow i Kanalizacji Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w Minisku Mazowieckim

2. Spolce — nalezy przez to rozumie¢ Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji sp. z o.0.

§3

Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji sp. z o. o. z siedzibg w Minsku Mazowieckim,

adres: 05-300 Minsk Mazowiecki, ul. Jozefa Mireckiego 20 (zwane w dalszej czesci

Regulaminu ,,Spétka™) dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekéw (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2028)

2. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 679)

3. Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000r. Kodeks spélek handlowych (tj. Dz. U. z 2020 r., poz.
1526, 2320)

4. Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu porzqdku i czystosci w gminach (Dz. U. z
2021 r. poz. 888).

5. Aktu zalozycielskiego sporzadzonego w postaci aktu notarialnego Repertorium A Nr
8231/91 w dniu 11 grudnia 1991r. (tekst jednolity aktu z 04.04.2018 roku Repertorium A Nr
2111/2018)

6. Zezwolenia wydanego przez Burmistrza Miasta Minsk Mazowiecki na prowadzenie
dzialalnoséci zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekéw —
Decyzja z dnia 4 grudnia 2002 r. (UK 6431/3/02).

7. Regulamin dostarczania wody i odprowadzania S$ciekéw wprowadzony Uchwalg Nr
XVI.167.2020 z dnia 9 marca 2020 r. Rady Miasta Minsk Mazowiecki

8. Niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw normatywnych.,
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II. Przedmiot dzialalnosci
§4
Przedmiotem dzialalnosci Spolki jest $wiadczenie wustug w zakresie gospodarki
wodno$ciekowej na rzecz osob fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej, okreslonych w Polskiej Klasyfikacji Dziatalnos$ci (PKD)
jako:
Odprowadzanie i oczyszczanie $ciekéw
Pobor, uzdatnianie i dostarczanie wody
Obrobka i usuwanie odpadéw innych niz niebezpieczne
Dzialalno$¢ zwigzana z rekultywacjg i pozostata dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z
gospodarkg odpadami
Roboty zwigzane z budowa rurociggdéw przesytowych i sieci rozdzielczych
Pozostale badania i analizy techniczne
Wynajem i dzierzawa maszyn i urzadzen budowlanych
Wytwarzanie energii elektrycznej
9. Produkcja nawozoéw i zwigzkéw azotowych
10. Dziatalno$¢ w zakresie inzynierii i zwigzane z nig doradztwo techniczne
11. Naprawa i konserwacja maszyn
12. Naprawa i konserwacja urzadzen elektrycznych
13. Naprawa i konserwacja pozostatego sprzetu transportowego
14. Roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych
15. Wykonywanie instalacji elektrycznych
16. Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i klimatyzacyjnych
17. Sprzedaz hurtowa odpadow i ztomu
18. Transport drogowy towar6w
19. Wynajem i dzierzawa pozostatych pojazdow samochodowych, z wylgczeniem motocykli
20. Przesylanie energii elektrycznej
21. Wytwarzanie i zaopatrywanie w pare wodng, gorgcg wode i powietrze do ukladéw
klimatyzacyjnych
22. Naprawa i konserwacja metalowych wyrobow gotowych

i o

PR

III. Zasady organizacji i zarzadzania Spoltky

§5

1. Organami Spdtki sg:

a) Zgromadzenie Wspdlnikdw
b) Rada Nadzorcza
¢) Zarzad.

2. Kompetencje organéw Spolki okreslone zostaly w przepisach powszechnie obowiazujacego
prawa, akcie zatozycielskim Spoiki i regulaminach dziatalno$ci poszczegélnych organéw,
uchwalonych przez Zgromadzenie Wspolnikow.

§6

. Rada Nadzorcza jest organem wykonujgcym staty nadzor na dziatalno$cig Spotki.

. Organem zarzadzajgcym i prowadzacym sprawy Spoiki jest Zarzad.

. Prezes Zarzadu Spoiki jest jednoczesnie Dyrektorem Przedsigbiorstwa.

. Prezes Zarzadu w celu prowadzenia spraw stuzbowych udziela upowaznien i

petnomocnictw.

W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzgdu w siedzibie Spoiki, Dyrektor ds. Finansowych
pelni zastepstwo i podejmuje decyzje w sprawach zwigzanych 2z biezacym
funkcjonowaniem Spotki w granicach udzielonego pelnomocnictwa.

DU N =

w
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§7
. W celu organizacji zadan, Spotka prowadzi dziatalno$é za posrednictwem wyodrebnionych
jednostek organizacyjnych.
. W wewngtrznej strukturze organizacyjna Spotki wyodrebnia si¢ nastepujace jednostki:
a) Zarzad
b) Dyrektor ds. Finansowych
c) komorki organizacyjne: Piony i Dzialy, a w ich ramach:

- obszary zadaniowe, obejmujace wyznaczone zakresy dzialania w komoérce

organizacyjnej.
§8

. Schemat struktury organizacyjnej Spétki przedstawiony jest w zatgczniku do Regulaminu,
bedacym integralng jego czescia.
. W strukturze organizacyjnej Spotki wyodrgbnia si¢ nastepujace jednostki organizacyjne
podlegte bezposrednio Prezesowi Zarzadu:

Nazwa komérki organizacyjnej: Symbol komorki organizacyjnej:
1 Dyrektor ds. Finansowych PF
2 Radca Prawny PR
3 Bezpieczenstwo PB
4 Pion Finansowy GK
5 Inspektor ochrony danych osobowych 10D
6 Jednostka Realizujgca Projekty JRP
7 Dziat Utrzymania Ruchu PU
8 Dziat Produkcji Wody PW
9 Dzial Utrzymania Sieci PS
10 Oczyszczalnia Sciekéw PO
11 Laboratorium PL
12 Technologia PT
13 Kadry PP
14 Sekretariat PA
§9

. Prezes Zarzadu kieruje pracg Spoéiki i podlegaja mu wszystkie jednostki organizacyjne
Spofki.
. Kierujgcymi komoérkami orga 1zacyjny isg:

Nazwa komérki organizacyijnej: Nazwa stanowiska:

Pion Finansowy Dyrektor ds. Fmansowych Glowny K31e;gowy
Jednostka Realizujgca Projekty | Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekty

Dzial Utrzymania Ruchu Kierownik Dziatu Utrzymania Ruchu — Gléwny Informatyk
Dzial Produkcji Wody Kierownik Dziatlu Produkciji Wody

Dziat Utrzymania Sieci Kierownik Dziatu Utrzymania Sieci

Oczyszczalnia Sciekow Kierownik Oczyszczalni Sciekow

Laboratorium Kierownik Laboratorium

. Dla pracownikéw dziatéw, w ktérych nie ma wyznaczonego kierownika bezposrednim
przetozonym jest Prezes Zarzadu, a ich stanowiska majg charakter samodzielnych stanowisk
pracy.

§10

Dyrektor ds. Finansowych:
a) jest jednostkg nadrzgdna nad Pionem Finansowym (GK), ktéry mu bezposrednio podlega

organizacyjnie i stuzbowo,

b) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig komdrek organizacyjnych: JRP, PU, PW, PS, PO, PL,

PT, PP, PA w zakresie finansowo-ekonomicznym ich dziatalnosci i jest upowazniony do
wydawania w tym zakresie dyspozycji.
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IV. Zasady dzialania Spo6lki i funkcjonowania komorek organizacyjnych

e

VL.

§ 11

. Spotka dziata w oparciu o przepisy Kodeksu Spdotek Handlowych na zasadach rozrachunku

gospodarczego.

Rachunkowo$¢ i ksiggi rachunkowe Spolki prowadzone sg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Roczne sprawozdanie finansowe i sprawozdanie Zarzadu z dzialalno$ci, Spétka sporzadza w
ciggu maksymalnie trzech miesiecy po uplywie roku obrachunkowego, ktdry jest rokiem
kalendarzowym.

Wymienione w ust. 3 dokumenty udostepniane sg pozostatym organom Spotki.

W sprawach dotyczacych funkcjonowania Spolki Prezes Zarzadu moze wydawad
Zarzadzenia. Wydane przez Prezesa Zarzagdzenia obowigzujg pracownikow Spotki.

. W przypadku posiadania przez Spotke elektronicznego portalu pracowniczego, poprzez

portal pracowniczy udostgpniane i przekazywane sg pracownikom informacje i ogloszenia
dotyczgce funkcjonowania Spoiki.
§ 12

. Za prawidlowe funkcjonowanie komorek organizacyjnych odpowiadajg kierownicy Pionow

i Dzialow.

. Kierownicy sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw, sprawuja nadzor

funkcjonalny nad prawidtowa praca ich komoérki organizacyjne;.

. W razie nieobecnosci kierownika jego obowiazki przejmuje osoba przez niego wskazana,

zatwierdzona przez Prezesa Zarzadu.

. Pracownicy Dziatéw, w ktérych nie ma wyznaczonego kierownika podlegaja bezposrednio

Prezesowi Zarzadu, samodzielnie wykonujg powierzone im zadania i za nie bezposrednio
odpowiadaja.

. W przypadku wystgpienia sporéw kompetencyjnych decyduje Prezes Zarzadu.

§13

. Na wszystkich komoérkach organizacyjnych 1 zatrudnionych w nich pracownikach

spoczywa obowigzek wzajemnej wspolpracy, koordynacji i wymiany informacji.

Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatalnosci kilku komorek organizacyjnych
komorkg wiodaca i koordynujacg jest komoérka wskazana przez Prezesa Zarzadu w
dekretacji. Pozostale komorki organizacyjne objete danym zakresem zobowigzane sg
wspolpracowaé przy zatatwieniu sprawy z komorka wiodaca.

Komorka wiodaca jest merytorycznie odpowiedzialna za zalatwienie sprawy oraz za
przechowywanie i przekazanie do archiwizacji dokumentéw jej dotyczacych.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow Spotki

§ 14

Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy realizacja funkcji

kierowniczych w odniesieniu do podleglych pracownikéw i koordynacja realizacji zadan

okres$lonych zakresem dziatania podleglej komarki, a w szczegolnoscei:

a) systematyczne nadzorowanie, instruowanie i koordynowanie prac komorki oraz
kontrola wykonywanych zadan

b) prowadzenie szkolen stanowiskowych podleglych pracownikéw

c¢) nadzorowanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji wewnatrz podleglej komorki
organizacyjnej oraz Spotki

d) nadzorowanie i kontrola nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw
dotyczacych: korespondencji, informacji, wnioskéw pokontrolnych, realizacji
obowigzujacych aktow normatywnych, uchwat Zarzadu, sprawozdawczo$ci
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e) opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji itp., dotyczacych zakresu dziatania
komorki organizacyjnej, oraz przestrzeganie obowigzujacych instrukcji, regulaminéw,
zarzadzen, uchwatl Zarzadu, polecen, przepisow bhp i ppoz. i obowigzujgcych aktow
prawnych

f) zabezpieczenie wlasciwych i bezpiecznych warunkow pracy pracownikom komérki

g) biezaca kontrola waznosci okresowych badan lekarskich, uprawnien, oraz zas§wiadczen
niezbednych do wykonywania pracy przez podleglych pracownikow

h) opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow

i) sporzadzanie kart pracy podleglych pracownikow

j) sporzadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw

k) utrzymanie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;

1) biezace informowanie Prezesa Zarzadu Spoiki o istotnych sprawach podlegltej komorki
organizacyjnej

m)sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu dziatalno$ci podleglej komorki
organizacyjnej

n) dbatoé¢, odpowiednie zabezpieczenie, nadzoér, kontrola oraz prawidtowe
gospodarowanie sktadnikami majatku Spo6tki

0) udzial w tworzeniu planu finansowo-rzeczowego i inwestycyjnego oraz planu dostaw i
ushug

a) zgodne z obowigzujgcymi regulacjami administrowanie danymi osobowymi

b) prowadzenie gospodarki odzieza roboczg w ramach komorki organizacyjnej zgodnie z
przyjetymi przepisami wewnetrznymi

p) wykonywanie zadan, ktére zgodnie z ustalonym w komérce organizacyjnej podziatem
czynnosci wykonuje kierownik

q) wydawanie opinii w sprawie doboru pracownikéw komorki

r) zglaszanie do Zarzadu uwag, wniosk6w 1 propozycji dotyczacych poprawy
funkcjonowania komérki organizacyjnej

s) nadzorowanie i kontrola nad terminowym i prawidlowym rozpatrzeniem reklamacji
zgloszonych w obszarze dziatania podlegtej jednostki organizacyjnej oraz prowadzenie
ewidencji wptywajacych do podlegtej jednostki organizacyjnej reklamacji

2. Kierownicy uprawnieni sg do:

a) sporzadzania harmonogramdw pracy pracownikow

b) wnioskowania w sprawach wysoko$ci wynagrodzenia

c) opiniowania planéw urlopéw i ich udzielania podlegtym pracownikom w ramach
posiadanych pelnomocnictw

§15
1. Wszyscy pracownicy Spolki sg obowigzani wykonywaé prace sumiennie, przestrzega
dyscypliny pracy i stosowaé si¢ do poleceri przetozonych, dyspozycji wydawanych na
podstawie § 10 lit. b) oraz wydanych przez Prezesa Zarzadu Zarzadzen.
2. Poczta elektroniczna uzywana jest przez pracownikow w celach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.
3. Pracownicy Spolki zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

a) sumiennego i terminowego wykonywania swojej pracy

b) wykonywania réwniez innych czynno$ci nie wchodzacych w zakres ich pracy, jezeli
wymaga tego interes Spotki

c¢) znajomos$ci obowigzujgcych przepiséw dotyczacych zakresu swojej pracy

d) zwracania uwagi na nieprawidtlowosci i uchybienia organizacyjne oraz informowania o
nich przetozonych

€) usprawniania metod pracy na zajmowanym stanowisku

f) przestrzegania przepiséw regulaminu pracy, bhp, ppoz.

g) zachowywania tajemnicy stuzbowej i wszystkich poufnych informacji uzyskanych w
ramach zajmowanego stanowiska

h) dbania o powierzone mienie
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i) stosownego zachowywania si¢ wobec wspolpracownikow, przetozonych, oraz klientéw
Spotki
4. Pracownicy uprawnieni sg do:
a) terminowego otrzymywania wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w umowie o prace
b) korzystania ze $wiadczen okreslonych w réznych regulaminach obowigzujacych w
Spotce
c) korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami
d) otrzymywania zwolnien z pracy 1 urlopéw okoliczno$ciowych zgodnie z
obowigzujagcymi  przepisami (wypelnienie funkcji spolecznych, honorowego
krwiodawcy 1 inne)
e) korzystania z wszelkich innych §wiadczen przewidzianych ogdlnymi przepisami prawa
pracy
5. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za wyrzadzong Spodtce szkodg materialng powstatg
z ich winy na skutek niesumienno$ci wykonania, niedopatrzenia i zaniechania podjecia
odpowiednich czynnosci.

VII. Zakres dzialania jednostek organizacyjnych

§16
Dla zapewnienia pelnej koordynacji dziatania Spélki oraz zabezpieczenia wykonywania
czynnosci w komdrkach organizacyjnych, wszystkie komoérki organizacyjne Spoétki
zobowigzane sg ze sobg wspdlpracowal. Przez wspoOlprace nalezy rowniez rozumieé
obowigzek wspblnego opracowywania i zalatwiania spraw kompleksowych, np.
opracowywanie plandéw, programow dzialania, itp. We wszystkich komoérkach organizacyjnych
nalezy przestrzegaé przepiséw z zakresu bhp, ppoz i innych.

§17
Zakresy obowigzkow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Spétki obejmujg w
szczegblnosci ponizej opisane czynnosci.

1. Dyrektor ds. finansowych (PF)
PF zakresem swoich obowigzkdéw obejmuje w szczegdlnosei:

a) prowadzenie rachunkowosci i wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa tj.
ustawy o rachunkowosci i przepisow podatkowych

b) prowadzenie gospodarki finansowej Spolki

c) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

d) opracowanie dokumentacji przyjetych przez jednostke zasad (polityki) rachunkowosci i
innych ewentualnych instrukcji dotyczacych rachunkowosci

e) analiza dokumentoéw ksiggowych, analiza kosztéw, raportowanie sytuacji finansowych
do Zarzadu i do wlasciciela, sporzgdzanie sprawozdan finansowych

f) nadzér nad kontrolg wewnetrzng

g) wspolpraca i negocjacje z klientami, kontrahentami instytucjami zewnetrznymi jak
banki, firmy ubezpieczeniowe, organy podatkowe

h) dostarczanie informacji zarzadczej poprzez zgodng z prawem i dajgca wlasciwy obraz
rzeczywistos$ci rejestracje zdarzen

1) inicjowanie oraz nadzor nad przygotowaniem plandéw finansowo-rzeczowych, planéw
dostaw i ustug oraz kontrolowanie ich wykonania

j) kontrola efektywnosci dziatania firmy w perspektywie finansowej

k) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci sporzadzania sprawozdan

1) planowanie, kontrola 1 nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych skladnikdéw
majatkowych i zobowigzan

m) nadzor nad prawidtowoscig rozliczen podatkowych wzgledem odpowiednich urzedow

n) doskonalenie systemu obiegu dokumentéow, ewidencji i rozliczen
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0) dbanie o przestrzeganie przepiséw i norm prawnych przez podlegle jednostce obszary
zadaniowe

p) nadzér nad tworzeniem wniosku taryfowego

q) nadzoér i koordynowanie komoérek organizacyjnych w zakresie spraw ekonomiczno-
finansowych i wydawanie dyspozycji w tym zakresie

r) nadzorowanie i kontrola terminowosci ptatnosci, zobowigzan Spétki oraz windykacji
naleznosci Spotki.

2. Pion Finansowy (GK)
Pion finansowy jest komorka organizacyjng podlegla bezposrednio Dyrektorowi ds.
finansowych. GK realizuje zadnia zwigzane min. ze sprzedazg i ewidencjg pod wzgledem
finansowo-ekonomicznym wykonywanych przez Spoétke ustug. GK realizuje swoje zadania
poprzez obszary zadaniowe obejmujace nastepujgce zakresy dzialania:
2.2. Biuro Obslugi Klienta (BOK)

zajmuje si¢ prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencjg sprzedazy ustug

realizowanych przez Spétke oraz rozliczen z odbiorcami ushug, a swoim zakresem

dziatania obejmuje w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie odbiorcow 1 ilodci $wiadczonych im ustlug w okresie
rozliczeniowym

b) wystawianie faktur za wykonane przez Spétke ustugi

c) zawieranie i rozwigzywanie uméow z odbiorcami

d) opracowywanie analizy i prognozy sprzedazy

e) opracowywanie i analiza wykonania planu sprzedazy

f) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg odbiorcéw ustug dotyczacych naliczen,
wskazan wodomierzy

g) dokonywanie odczytéw wskazan wodomierzy i urzgdzen pomiarowych

h) opracowywanie planéw finansowo- rzeczowych

i) sporzadzanie analiz finansowo-ekonomicznych

j) pozyskiwanie klientow

k) prowadzenie rejestru reklamacji i sporzgdzanie odpowiedzi na reklamacje

1) przyjmowanie dokumentéw w zakresie dziatalnosci biura obstugi klienta (obstugi
klienta)

m)sporzadzanie raportéw GUS z zakresu dziatalnosci BOK

n) archiwizacja dokumentéw zgodnie z zasadami przyjetymi w Spolce

2.3. Sekcja Ksiegowosci (FK)

swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegdlnosci:

a) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym. Ksiegi rachunkowe
obejmujg: dziennik, ksigge gtéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienie obrotéw i sald
ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych

b) prowadzenie ewidencji wplywajacych do Spolki dowodow ksiegowych (faktury,
rachunki, noty, itp.),

c) kontrola dokumentéw  finansowo-ksieggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym

d) dekretacja ksiggowanych dokumentoéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

e) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej realizacji projektow z
udziatem $rodkéw Unii Europejskie;

f) wspoélpraca z JRP w zakresie rozliczania Srodkow zewnetrznych

g) dokonywanie terminowych platnosci (w tym wynagrodzen) z rachunkow bankowych
Spolki w oparciu o zatwierdzone dowody ksiggowe

h) obstuga dodatkowych kont bankowych w tym lokat terminowych

i) prowadzenie kasy Spotki i windykacja nalezno$ci

j) sprawdzanie i rozliczanie kosztéw podrézy shuzbowych
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k) sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu sprawozdawczosci finansowej,
wynagrodzen i $rodkéw trwatych

1) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci

m)prowadzenie dokumentacji ksiegowej dotyczacej majatku Spotki — $rodki trwale,
niskocenne, wartosci niematerialne i prawne

n) naliczanie amortyzacji sSrodkow trwatych wg obowigzujacych przepisoéw

0) sporzadzanie list ptac i prowadzenie ewidencji zwigzanej z wynagrodzeniami

p) rozliczanie Spotki wzgledem Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych

q) rozliczanie podatkéw Spotki wzgledem Urzedu Skarbowego, Urzedu Celnego,
Urzgdu Miasta Minsk Mazowiecki i Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki

r) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich

2.3. Sekcja gospodarki materialowej (FM)

swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ilo$§ciowej materialdw zakupionych przez Spotke

b) prowadzenie ewidencji rozchodéw zakupionych materialow

c¢) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji zakupionych materialbw od firm
wspotpracujacych ze Spétka i prowadzgcych na terenie Spétki swoje magazyny

d) prowadzenie gospodarki odziezg roboczg i stuzbowg dotyczacag PF

3. Jednostka Realizujaca Projekty (JRP)
JRP jest jednostkg funkcjonujaca na prawach Pionu, a zakresem swoich obowigzkow
obejmuje planowanie, realizacj¢ 1 nadzoér nad zadaniami zapewniajacymi rozwdj
techniczny miejskiego systemu wodociggowo-kanalizacyjnego oraz zadania zwigzane z
nowymi obszarami $wiadczenia ustug i pozyskiwaniem nowych odbiorcow w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ i zbiorowego odprowadzania $ciekéw. Ponadto ma na
celu przygotowanie strategii Spolki oraz jej aktualizacje. JRP realizuje swoje zadania
poprzez obszary zadaniowe obejmujgce nastepujgce zakresy dzialania:
3.1. Sekeja planowania, rozliczen i sprawozdan
swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegolnosci:
a) planowanie inwestycji w ukladzie wieloletnim i rocznym
b) planowanie zamdwien (zakupdw i ustug) w uktadzie rocznym
¢) planowanie dzialah majgcych na celu pozyskanie $rodkéw finansowych
potrzebnych na dziatalno$¢ Spolki, szczegdlnie na inwestycje, modernizacj¢ i
rozwoj
d) kontrole przebiegu realizacji uméw zwigzanych z inwestycjami i poprawnosci ich
rozliczania
€) wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci
f) przygotowanie dokumentéw i informacji dla Pelnomocnika ds. Realizacji
Projektu (MAO)
g) wspotprace z PF w zakresie okreslania ewidencjonowania nakladéw na
inwestycje
3.2. Sekcja zamoéwien publicznych
swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie postgpowan przetargowych
b) sporzadzanie dokumentacji przetargowych w oparciu o wnioski komorek
organizacyjnych dla ktérej realizowane jest postgpowanie
c) prowadzenie postgpowan przetargowych
d) dokonywanie zlecen i dokonywanie zakupow
e) sprawozdawczos$é w zakresie postepowan
3.3. Sekcja realizacji inwestycji
swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegdlnosci:
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a) koordynowanie realizacji inwestycji modernizacji i remontdw niezbednych dla
zapewnienia funkcjonowania miejskiego systemu wodociggowo-kanalizacyjnego i
jego rozwoju

b) koordynowanie nadzoru nad realizacjg inwestycji

¢) dokonywanie odbioru i przekazywanie do eksploatacji zrealizowanych w ramach
inwestycji obiektow i urzadzen

d) udzial w przegladach budowlanych obiektéw Spotki

e) wspolpraca z PS w zakresie zwigzanym z funkcjonowaniem modelu
hydraulicznego

f) wykonywanie analiz i symulacji w ramach funkcji dostgpnych w modelu
hydraulicznym

3.4. Sekcja nowego odbiorcy
swoim zakresem dziatania obejmuje w szczego6lnoscei:

a) pozyskiwanie nowego klienta

b) wydawanie warunkéw technicznych na wykonywanie sieci i przylaczy
wodociaggowo-kanalizacyjnej i ich ewidencja

c) opiniowanie dokumentacji technicznej sieci i przylaczy wodociggowo-
kanalizacyjnej i ich ewidencja

f) rozpatrywanie reklamacji powstajacych w obszarze dziatania JRP i ich ewidencja

3.5. Sekcja Prawna
swoim zakresem dzialania obejmuje w szczegdlnosci:

a) analizy prawne w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem JRP i innych

komorek organizacyjnych Spotki

b) biezacg pomoc prawng komdrkom organizacyjnym Spotki

¢) sporzadzanie i opiniowanie uméw i ich ewidencjonowanie, z wylgczeniem umow

z obszardw dziatalnosci PP

d) wudzial w pozyskiwaniu terendw pod inwestycje Spolki oraz w regulacji stanow

prawnych korzystania przez Spétke z cudzych gruntéw

€) monitoring biezacych zmian w branzowych przepisach dotyczacych obszaru

dziatania JRP

f) wsparcie prawne dla Zarzadu i innych komorek organizacyjnych Spotki w tym:

eobstuga posiedzen organdow Spoétki (Zarzadu, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia
Wspblnikow)

e sporzadzanie, rejestrowanie, kompletowanie oraz przechowywanie zgodnie z
zasadami archiwizacji obowigzujacej w Spotce dokumentacji prawnej zwigzanej
z funkcjonowaniem organdéw Spolki (migdzy innymi: zarzadzenia, uchwaty,
pelnomocnictwa)

Dzial Utrzymania Ruchu (PU)

PU swoim zakresem obejmuje wszelkie dzialania zwigzane z prawidlowym dzialaniem

sieci, eksploatacj¢ oraz nadzdér nad pracg systemu energetycznego, sieci przemystowej

automatyki, oraz sieci komputerowej. PU realizuje swoje zadania poprzez nast¢pujace
obszary dzialania: Energetyke, Automatyke, Informatyke. Zakresem swoich obowigzkéw

PU obejmuje wszystkie obiekty Spotki i do zadan PU nalezy w szczegdlnoscei:

c) prowadzenie eksploatacji, oraz gospodarki konserwacyjno-remontowej urzadzen i
aparatow elektrycznych, urzadzen energetycznych i sieci elektrycznych NN i SN oraz
sieci c.0. w obiektach Spotki

d) prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej i cieplnej Spotki

e) przestrzeganie terminu legalizacji urzgdzen ochronnych

f) wnioskowanie  przedsiewzig¢  inwestycyjno-modernizacyjnych w  dziedzinie
elektroenergetycznej Spotki, automatyki i informatyki

g) nadzér nad urzadzeniami i siecig elektroenergetyczng Spotki

h) nadzor nad urzagdzeniami i siecig przemystowg automatyki Spotki
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i) kontrola zuzycia energii

j) prowadzenie dzialan zapewniajgcych pracownikom Spdtki bezpieczenstwo przy
korzystaniu z urzgdzen elektroenergetycznych

k) wykonywanie zestawiefi, analiz i sprawozdan wymaganych przez przetozonych i
instytucje zewnetrzne

1) wspolpraca przy opracowywaniu pozwolen i instrukcji

m)prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen elektrycznych

n) udzial w odbiorach technicznych urzgdzen elektroenergetycznych

0) wspdlpraca z przedsigbiorstwem energetycznym i przedsigbiorstwem gazowniczym

p) nadzorowanie sieci i sprz¢tu komputerowego pod katem prawidlowo$ci dzialania we
wszystkich obiektach Spotki

q) analizowanie i wnioskowanie w sprawach zakupu nowego sprzgtu komputerowego,
modernizacji istniejacego sprzetu oraz nowego oprogramowania, lub ich likwidacji

r) nadzor i udziat w budowaniu sieci komputerowych

s) komunikacje poprzez systemy informatyczne

t) nadzér nad dziataniem aplikacji komputerowych wykorzystywanych w Spéice

u) okresowg konserwacje sprzgtu komputerowego

v) nadzorowanie pracy urzadzen przenosnych z zakresu odczytu wodomierzy

w) podnoszenie kwalifikacji pracownikow dziatu

x) nadzorowanie i wdrazanie proceséw automatyzacji Spotki

y) prowadzenie ewidencji energii elektrycznej zakupionej i zuzytej oraz wyprodukowanej
i zuzytej wymaganych przepisami prawa w zakresie technicznym niezbednym do
obliczen finansowych

Dzial Produkeji Wody (PW)

PW zakresem swoich obowigzkéw obejmuje proces technologiczny od chwili wydobycia

wody z ujecia do przestania jej do sieci rozdzielczej. PW realizuje swoje zadania poprzez

nastgpujgce obszary dziatania: Dyspozytorni¢, Ujecia wody, Eksploatacje stacji

uzdatniania wody, Pompownie III°. W zakres obowigzkéw Dziatu Produkcji Wody

wchodzi w szczegolnosci:

a) pozyskiwanie wody surowej i eksploatacja ujg¢ wodnych zgodnie z posiadanymi
pozwoleniami wodno-prawnymi

b) prowadzenie, nadzorowanie i kontrolowanie procesu technologii uzdatniania wody w
celu zapewnienia parametréw zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w
sprawie jakoSci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi

c) prowadzenie wlasciwe]j eksploatacji, utrzymywanie sprawnosci technicznej obiektow
ujmowania oraz uzdatniania wody wprowadzanej do sieci w odpowiedniej ilosci i pod
wlasciwym ci$nieniem

d) nadzdr oraz monitorowanie prawidtowego dziatania urzadzen zwigzanych z produkcjg
wody

e) wykonywanie planowych remontéw, konserwacji usuwanie awarii urzadzen
zwigzanych z produkcja wody, we wspdlpracy z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Spoiki

f) monitorowanie ilosci wody wydobytej, produkowanej, przesytanej do sieci w okresach
dobowych, miesigcznych i rocznych, analiza strat

g) udzial w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planow zaméwien, remontow,
modernizacji i inwestycji oraz w planowaniu $rodkéw na ich realizacje

h) kontrolowanie przeprowadzanych przez wyspecjalizowane stuzby przegladow, napraw,
remontdéw i konserwacji maszyn, urzadzen, budowli oraz udziat w odbiorach
technicznych

i) utrzymywanie wlasciwego stanu sanitarnego, czystosci, porzadku i przestrzeganie
przepiséw BHP,ppoz,
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j) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy oraz rozwigzan techniczno-
technologicznych pozwalajgcych na lepsza i efektywniejszg prace

k) inicjowanie i opracowywanie nowych przedsigwzig¢ wplywajacych na poprawe
technologii uzdatniania wody

1) prowadzenie monitoringu i biezgca kontrola wynikéw analiz wykonywanych przez
laboratorium dotyczacych wody

Dzial Utrzymania Sieci (PS)
PS zakresem swoich obowigzkow obejmuje utrzymanie w pelnej sprawnosci sieci
wodociaggowej i kanalizacyjnej, zapewnienie cigglej dostawy wody do mieszkancow
miasta o odpowiednim ci$nieniu i parametrach fizykochemicznych i mikrobiologicznych, a
takze ciaglego odbioru $ciekéw. Ponadto wnioskowanie wszelkich zamierzen
inwestycyjno-modernizacyjnych poprawiajacych efektywnos¢ dziatan Dziatu lub Spoétki
oraz prowadzenie nadzoru nad eksploatacjg Srodkow transportowo-sprzgtowych Spoiki.
PS realizuje swoje zadania poprzez obszary zadaniowe obejmujgce nastepujace zakresy
dzialania:
6.1. Eksploatacja sieci wodociggowo-kanalizacyjnej

swoim zakresem dziatania obejmuje w szczego6lnoscei:

a) prowadzenie przegladéw sieci wodociagowo-kanalizacyjnych

b) wymiana, regulacja uzbrojenia na sieci

¢) pomiar wydajnosci hydrantow

d) wspolpraca ze stluzbami miejskimi w zakresie nadzoru eksploatacyjnego sieci
wod-kan zlokalizowanej w remontowanym pasie drogowym

€) usuwanie awarii sieci wod-kan

f) monitoring jako$ci wody we wspdtpracy z laboratorium, przygotowanie punktéw
poboru wody do poboru prébek

g) systematyczne plukanie koncéwek sieci zgodnie z harmonogramem

h) czyszczenie i kamerowanie sieci kanalizacyjnej

i) utrzymanie w sprawnosci kanalizacji deszczowej w ramach umowy z Miastem
Minsk Mazowiecki

j) udziat w odbiorach nowobudowanych sieci

k) ujawnianie bezumownego poboru wody, odprowadzania sciekéw

1) wykonywanie prac zwigzanych z ujawnieniem wprowadzania deszczoéwki do
kanalizacji sanitarnej

m) wspolpraca z wykonawcami nowej sieci wodociggowej, w zakresie wykonywania
wcinek, zamykanie i otwieranie zasuw

n) powiadomienia odbiorcéw o wiaczeniach wody w zwigzku z awariami sieci,
inwestycjami czy innymi pracami planowymi na sieci wodociggowe;

0) realizacja ustug odplatnych w zakresie usuwania awarii przylgczy wod-kan
niebedgcych na majatku Spotki, usuwanie zatoréw na kanalizacji, czyszczenie i
monitorowanie kanalizacji sanitarnej i deszczowe;j

p) nadzér nad budowa nowych przylaczy wodociaggowych, kanalizacji sanitarnej i
deszczowej, odbiory techniczne przylagczy wod-kan i sieci wod-kan

q) rozliczanie ustug odplatnych

r) odcinanie dluznikéw na podstawie zlecenia PF

s) diagnostyka sieci wodociggowe] w oparciu o model hydrauliczny — shupki
pomiarowe

t) utrzymywanie w sprawnosci technicznej przepompowni $ciekow

u) utrzymywanie w sprawnosci technicznej 1 przeglady sprzetu i1 tworzyw
budowlanych (zaggszczarki, szlifierki) i sSrodkéw BHP

6.2. Gospodarka wodomiexzowa
swoim zakresem dzialania obejmuje w szczegdlnosci:
a) montaz wodomierzy na nowo wybudowanych przylgczach wodociggowych
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b)
©)

d)
©)

f)
g)

h)
i)

)
k)

y

wymiana wodomierzy zamontowanych w sieci z powodu legalizacji

wymiana niesprawnych wodomierzy, naktadek radiowych na wodomierzach
glownych i podlicznikach

wymiana wodomierzy na zlecenie odbiorcy uslug w celu sprawdzenia
prawidtowos$ci wskazan.

uzupelnianie wodomierzy na istniejgcych przylaczach rozliczanych na podstawie
ryczattu

demontaz wodomierzy na przyltaczach przeznaczonych do likwidacji
prowadzenie ewidencji wodomierzy w systemie komputerowym (rejestracja
wymiany, montazu, dostaw, itp.)

montaz wodomierzy ogrodowych lub ich wymiana na podstawie zlecen
Odbiorcow

rozliczanie ustug odplatnych w zakresie plombowania wodomierzy, montazu
podlicznikéw czy wodomierzy uszkodzonych z winy odbiorcy ustug

utrzymanie w pelnej sprawnosci systemu radiowego odczytu wodomierzy
kontrole techniczne w terenie w celu stwierdzenia prawidlowosci wykonania
zestawoéw wodomierzowych

analiza zuzy¢ wody w okreslnym czasie na podstawie odczytéw Sensus Read

m) wymiany eksploatacyjne wodomierzy w przypadku ich przewymiarowania na

n)
0)

etapie projektowym

wykonywanie statystki w zakresie wodomierzy i nadajnikdw

przekazywanie i rozliczenie wodomierzy do naprawy, legalizacji i zZtomowania
wraz ze stosownym zapisem w systemie informatycznym

6.3. GIS + model hydrauliczny
swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegolnosci:

a) ewidencja sieci wodociggowej i kanalizacyjnej wraz z ustaleniem wihasnosci

b) opisywanie trasy sieci wodociggowo-kanalizacyjnej, nadawanie numeracji
uzbrojenia w zakresie budowy nowej sieci

c) aktualizacja bazy GIS w oparciu o biezace dane przekazane przez grupy
eksploatacyjne z terenu

d) aktualizacja warstw wodociggowych i kanalizacyjnych wraz z obiektami
sieciowymi (np. przeplywomierze)

e) wprowadzenia danych w zakresie codziennych prac wykonanych przez stuzby
eksploatacyjne na sieci wodo-kan

f) analiza danych z punktéw monitoringu w oparciu o SCADE i GIS

g) utrzymanie w sprawnosci systemu GIS 1 oprogramowania Kartgis

h) aktualizacja map ze Starostwem Powiatowym

i) analiza i kontrola pracy sieci wodociggowej w oparciu o model matematyczny
sieci

j) ustalanie kierunkow przeptywu i plukania sieci wodociggowej na podstawie
modelu matematycznego

k) analiza strat wody w poszczegolnych strefach na podstawie rozktadu cisnien w
oparciu o model matematyczny sieci

6.4. Transport

swoim zakresem dzialania obejmuje w szczegdlnosci:

a) czynnosci zwigzane z rejestracjg pojazdéw nalezacych do Spétki.

b) utrzymanie w sprawno$ci pojazdow nalezacych do Spotki: w szczegdlnosci
dokonywanie przegladoéw okresowych, wymiana opon

¢) dokonywanie rozliczenia paliwa dla taboru samochodowego catej Spotki

d) obstuga programu SKIRT w zakresie dostaw paliw i rozliczen tankowaé

e) rejestracja dostaw paliw w systemie PUESC (Platforma Ustug Elektroniczny
Skarbowo-Celnych)

f) naprawy i biezace remonty pojazdow
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g)
h)

i)
1)
k)

monitoring pojazdow w systemie GPS, opracowanie raportow z tym zwigzanych
opracowanie materialéw do przetargu na nowy sprzet, czesci zamienne, naprawy
itp.

przygotowanie danych o transporcie Spoéiki do podatku, ubezpieczen, WKU,
emisji spalin i GUS

rozliczenie kilometréw w rozbiciu na poszczegélne konta ksiggowe wedtug
rodzaju miejsc powstania

prowadzenie ewidencji pojazdow

7. Oczyszczalnia Sciekéw (PO)

PO zakresem swoich obowigzkow obejmuje wszystkie procesy eksploatacyjne i
technologiczne zapewniajace realizacje odbioru i oczyszczania $ciekow w  sposéb
zapewniajacy dotrzymanie parametrow Sciekow okreslonych obowigzujgcymi przepisami.
PO realizuje swoje zadania poprzez obszary zadaniowe obejmujgce nastepujace zakresy
dziatania:

7.1. Dyspozytornia oczyszczalni Sciekow

swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

sprawowanie nadzoru nad wszystkimi obiektami i urzadzeniami za pomoca
systemu SCADA oraz systemu monitoringu

kontrolowanie ciaglosci ruchu i parametréw wszystkich ciggéw technologicznych
na oczyszczalni $ciekéw

kontrolowanie terenu i obiektdow oczyszczalni $ciekow przed kradzieza,
wandalizmem, aktem terroru, itp.

przyjmowanie zgloszen o awariach i organizacj¢ prace przywracajacych ciggtosc
ruchu

raportowanie prac wszystkich systemow sterowania na Oczyszczalni §ciekow
planowanie dostaw, ustug i dziatan zwigzanych z pracg oczyszczalni Sciekéw
wnioskowanie 1 inicjowanie wdrazania nowych rozwigzan procesow
technologicznych

pelnienie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow BHP, PPOZ, regulaminéw i
zarzgdzen Spoétki oraz przepiséw prawa pracy i przepisoOw stanowiskowych

7.2. Eksploatacja instalacji oczyszczalni §ciekow
swoim zakresem dzialania obejmuje w szczegdlnoscei:

a)
b)
c)
d)

biezacg eksploatacj¢ instalacji oczyszczalni $ciekéw na wszystkich obiektach i
urzadzeniach dotyczacych oczyszczania $ciekow i obrobki odpadéw

prowadzenie procesé6w technologicznych zgodnie z instrukcjg oczyszczalni
Sciekow

eksploatacje obiektow 1 urzadzen zgodnie z zapisami DTR i instrukcji
stanowiskowych

wnioskowanie o wdrazanie nowych rozwigzan procesow technologicznych

7.3. Warsztat napraw, konserwacji i utrzymania obiektow
swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

przyjmowanie zgloszen o awarii

analiza sposobu naprawy awarii

przywracanie instalacji urzgdzenia lub obiektu do prawidlowej pracy

inicjowanie i opracowywanie nowych sposobow wplywajgcych na poprawe pracy
urzadzen i obiektow

dbanie o utrzymanie porzadku na obiektach Spétki, utrzymanie zieleni, utrzymanie
ciggéw komunikacyjnych, itp. na Oczyszczalni $ciekow

7.4. Odzysk energii odnawialnej i Srodka nawozowego
swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegolnoscei:

a)

utrzymywanie cigglosci pracy obiektow i urzadzen zwigzanych z odzyskiem
energii ze $ciekow i osadow
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b) planowanie i wykonywanie przegladow i prac serwisowych

c) wnioskowanie i inicjowanie nowych przedsigwzie¢ wplywajacych na zwigkszenie
odzysku energii ze $ciekoéw i osadow

d) utrzymywanie cigglosci pracy obiektéw i urzagdzen zwigzanych z wytwarzaniem
$rodka nawozowego ‘

e) prowadzenie rejestru wytwarzania i obrotu Srodka nawozowego oraz rejestru
wytwarzania odzyskanej energii cieplne;j i elektrycznej

Laboratorium (PL)

PL zapewnia wysokg jako$¢ badan potwierdzong wdrozonym systemem jakosci zgodnym

z normg PN-EN ISO/IEC 17025 ,,0go6lne wymagania dotyczace kompetencji laboratoriow

badawczych i wzorcujacych” w zakresie badan wody, Sciekdw i osadéw $ciekowych. Do

zadan Laboratorium, w szczegdlnosci nalezy:

a) utrzymanie statusu Laboratorium akredytowanego

b) utrzymanie systemu jakosci prowadzonych badan wody do spozycia, zatwierdzanego
przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego

c) prowadzenie prawidlowej dziatalnosci w zakresie realizowania ustalen Polityki Jakosci,
Ksiggi Jakosci i Procedur Ogdlnych

d) realizacja zadan dotyczacych pobierania probek wody, Sciekéw i osadow $ciekowych

e) realizacja zadan dotyczacych badan technologicznych i monitoringowych wody,
sciekow i osadow $ciekow dla potrzeb Spéiki oraz klientéw zewnetrznych

f) zapewnienie wysokiego poziomu jakosci wykonywanych badan

g) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, niezbednych do prawidlowego prowadzenia
badan oraz do cigglego doskonalenia systemu zarzadzania i kompetencji technicznych

h) przekazywanie wynikéw zleconych badan w formie sprawozdan z badan do
odpowiednich komoérek organizacyjnych Spétki (PW, PS, PO, PT)

1) przekazywanie do PF zestawien miesigcznych dotyczacych iloéci wykonywanych analiz
laboratoryjnych z podziatem na obszary / pracownie.

9. Technologia (PT)

10.

PT swoim zakresem obowigzkéw obejmuje, w szczegdlnoscei:

a) monitoring dziatania Spétki w §wietle obowigzujgcych przepiséw ochrony srodowiska

b) nadzér nad prawidlowoscia wykonywania obowigzkéw natozonych na Spoéike
decyzjami administracyjnym w zakresie ochrony $rodowiska

c) nadz6r nad procesami technologicznymi Oczyszczalni  Sciekéw, produkeji
AGROVITU, uzdatniania wody

d) inicjowanie i opracowywanie nowych przedsigwzieé wplywajagcych na poprawe
technologii uzdatniania wody, oczyszczania SciekOw i przerobki osadéw sciekowych

e) prowadzenie monitoringu i biezaca kontrola wynikéw analiz wykonywanych przez
laboratorium

f) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska powstajacych w Spoélce, przygotowanie
sprawozdan 1 wspoélpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi spotki

g) prowadzenie gospodarki osadowej i odpadowej w Spdtce

h) udzial w przygotowaniu rozbudowy i modernizacji obiektéw technologicznych spoiki i
udzial w procesie inwestycyjnym

i) kontrola $ciekéw dowozonych taborem asenizacyjnym i prowadzenie raportéw

Kadry (PP)

PP swoim zakresem obowigzkéw obejmuje sprawy kadrowe Spotki, a w szczegdlnoscei:

a) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem pracy
i rozwigzywaniem umow o prace

b) prowadzenie ewidencji pracownikéw, aktualizowania danych oraz prowadzenie
1 archiwizacja akt osobowych pracownikow
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¢) prowadzenie stalego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny
1 czasu pracy

d) opracowywanie planu szkoler, organizowanie i ich realizacja

¢) administrowanie zakladowym funduszem S$wiadczefi socjalnych, oraz planowanie
i zabezpieczanie potrzeb socjalno-bytowych pracownikéw i ich rodzin

f) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem postanowien regulaminéw obowigzujacych
w Spolce w zakresie prawa pracy

g) wspolpraca z ZUS w zakresie $wiadczeh emerytalno-rentowych i ubezpieczen
spolecznych

h) sprawozdawczos$¢ do GUS z zakresu kadr

i) nadzorowanie i organizowanie opieki zdrowotnej pracownikéw z zakresu medycyny
pracy, oraz prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi i szczepieniami
ochronnymi

j) nadzor nad aktualnoscig uprawnien i zaswiadczen niezbgdnych do wykonywania pracy

k) organizowanie, oraz koordynacja programéw stazowych, praktyk szkolnych
i studenckich

1) koordynacja czynnosci zwigzanych z poprawnoscia wyliczen poszczegodlnych
skladnikéw listy plac (migdzy innymi: urlopy, godziny nadliczbowe), zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa

m)prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w tym PFRON

n) prowadzenie PPE, ubezpieczen i Benefit Plan

11. Sekretariat (PA)

12.

Zadaniem PA jest merytoryczne wsparcie Zarzadu. Sekretariat zajmuje sie czynnosciami

biurowymi i administracyjnymi zwigzanymi z obstugg Zarzadu, a w szczegdlnosci swoim

zakresem obowigzk6w obejmuje:

a) prowadzenie ksiegi kancelaryjnej Spotki

b) przyjmowanie i wysylanie korespondencji Spétki

¢) kierowanie obiegiem pism wewnatrz Spétki, zgodnie z dekretacja lub ustaleniami

d) monitoring firmowej skrzynki mailowej Spotki

e) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem stron internetowych www.pwikminsk.pl i
www.ekominsk.pl, oraz kosztami z tym zwigzanymi

f) organizacja i koordynacja w dziataniach dotyczacych promocji i marketingu Spotki

g) zlecanie zakupu i ewidencja materialéw biurowych i gospodarczych

h) analiza kosztéw z tytulu zawartych uméw dotyczacych telekomunikacji

i) prowadzenie rejestru uméw telefonéw stuzbowych i poniesionych z tego tytutu kosztéw

j) odbieranie i faczenie rozméw telefonicznych

k) przyjmowanie gosci i klientow Spotki oraz obstuga spotkan Zarzadu z gosémi

1) prowadzenie, nadzor i koordynacja prowadzenia gospodarki odzieza roboczg i stuzbowg

Radca prawny (RP)

RP swoim zakresem obowigzkéw obejmuje prowadzenie obstugi prawnej dla wszystkich

spraw dotyczacych Spoiki, a w szczegdlnosci:

a) opiniowanie umow i zobowigzafi majgtkowych Spétki

b) monitoring biezacych zmian w branzowych przepisach dotyczacych obszaru dziatania
Spotki i przygotowywanie w tym zakresie informacji dla Zarzadu Sp6tki

¢) interpretowanie przepisdw prawnych i wydawanie opinii prawnych

d) udzielanie wyjasnien dotyczacych interpretacji przepiséw prawnych

¢) opracowywanie wszelkich pism i wnioskéw kierowanych do sadéw lub innych
instytucji

f) reprezentowanie Spotki przed sadami lub w innych instytucjach, jezeli wymaga tego

sytuacja
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13. Bezpieczenstwo (PB)
Zadaniem PB jest realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem Spotki oraz
prowadzenie sktadnicy akt. PB realizuje swoje zadania poprzez obszary zadaniowe
obejmujace nastgpujgce zakresy dziatania:
13.1. Bezpieczenstwo Spolki
swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegdlnosci:
a) wypelnianie zasad wynikajgcych z zapiséw z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym
oraz prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie
b) wypelnianie zasad wynikajgcych z zapisow z ustawy o ochronie os6b i mienia
oraz prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie
¢) prowadzenie ¢wiczen i szkolen z zakresu bezpieczenstwa
d) nadzér nad realizacjag umowy dotyczacej ochrony fizycznej na terenie obiektow
Spoétki
13.2. Skladnica akt
swoim zakresem dziatania obejmuje w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie dokumentacji z poszczegélnych komorek organizacyjnych Spotki
b) wspélpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie sprawdzania
prawidlowosci 1 wudzielanie wyjasnien w sprawie kwalifikacji akt do
odpowiedniej kategorii archiwalnej, klasyfikacji dokumentacji zgodnie z
wykazem akt oraz przekazywania akt do sktadnicy
¢) porzadkowanie i przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlhasciwe
ich zabezpieczanie
d) prowadzenie ewidencji sktadnicy akt
e) udostepnianie zasobow skladnicy akt
f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej
g) prowadzenie Biblioteki Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz zwigzanym z
tym doraznym audytem wewnetrznym na polecenie Prezesa Zarzadu

14. Inspektor ochrony danych osobowych (I0D)

Zadaniem Inspektora ochrony danych osobowych (IOD) jest realizacja zadan zwigzanych

z ochrong danych osobowych. Swoim zakresem dziatania obejmuje w szczego6lnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww.
podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych

b) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych dokumentéw, procedur i zalecen dla przetwarzania danych, a takze
biezace informowanie kierownictwa o wnioskach

¢) przeprowadzanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
oraz opracowywanie sprawozdan i zalecen dla kierownictwa

d) informowanie pracownikow oraz wspdtpracownikéw o ich obowigzkach wynikajacych
z przepisOw o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich o§wiadczenia o zachowaniu
poufnosci

e) informowanie kierownictwa o obowigzkach wynikajgcych z przepisbw o ochronie
danych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny by¢ podejmowane

f) przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskow i zalecen
kierownictwu

g) w przypadku koniecznosci przeprowadzania oceny skutkéw, aktywne wspieranie
kierownictwa w jej realizacji

h) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych.

i) doradzanie w kwestiach zwigzanych z powierzeniem danych

j) pelienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na ich zadanie i udzielanie odpowiedzi
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k) wsparcie administratora oraz pracownikéw w realizacji zadaf osob, ktérych dane
dotyczg

1) monitorowanie udostepnierr danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie
realizacji wniosku o udostepnienie

m)petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych

n) aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnosci poprzez
przygotowanie odpowiednich zalecen dzialan, okreslenie poziomu ryzyka dla
naruszenia praw i wolnosci, przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgloszeniu
naruszenia oraz udzielaniu wyjasnieti z tym zwigzanych

0) prowadzenie rejestru naruszen danych osobowych

p) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych w wersji
papierowe;j i elektronicznej

q) prowadzenie rejestru umow powierzenia danych osobowych

1) prowadzenie rejestru kategorii czynnoéci przetwarzania

s) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania

t) aktywne wlaczenie si¢ we wszelkie sprawy zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych

u) nadzor nad aktualnoscia dokumentacji i wewngtrznych procedur zarzadzania
bezpieczenstwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur —
Polityka bezpieczenstwa danych osobowych

v) stata wspélpraca z dzialami dot. bezpieczenstwa danych osobowych, w szczegblnosci
IT

VIII. Postanowienia koncowe

§18

- Prezes Zarzadu - Dyrektor Przedsiebiorstwa, Dyrektor ds. Finansowych, kierownicy

komoérek organizacyjnych oraz pracownicy, ktoérych stanowiska pracy maja charakter
samodzielnych stanowisk pracy sg zobowiazani do wykonywania kontroli funkcjonalne;
zgodnie z zakresem powierzonego sektora pracy.

. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne regulujg obowigzujace w Spélce postanowienia

Regulaminu Pracy.
Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw.

. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego do jego nadania.
. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem ustalajgcym ogélne ramy podziatu

czynnosci i odpowiedzialno$ci poszczegélnych jednostek organizacyjnych.

§19

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 lipca 2021 roku.

Przewodniczgcy
(Zg<'omadzenia Wspolnikow

|
TN
‘M ' Margin Jakuboyski
‘% V%
“‘a %’(“
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