Zat. nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
MPWIK Sp. z 0.0. we Wioctawku

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
SPOLKI

Pion Prezesa Zarzadu (PN):

1. Dziaf Spraw Pracowniczych i Biura Spotki (NS/NB)
1.1.  Sprawy Pracownicze (NS)

- Prowadzenie catoksztattu spraw osobowych Spaétki.

- Prowadzenie spraw w zakresie ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikow.

- Prowadzenie merytorycznej kontroli miesiecznych kart zarobkowych.

- Prowadzenie kontroli w zakresie dyscypliny, czasu i wykorzystania czasu
pracy.

- Prowadzenie spraw socjalno-bytowych Spotki oraz wspotpraca w tym
zakresie ze Zwigzkami Zawodowymi.

-  Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci dziatu.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

1.2. Sprawy Biura Spotki (NB)

- Obstuga posiedzen organéw Spoétki - prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

- Opracowywanie projektow aktéw prawa wewnetrznego.

- Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu powierzonego odcinka
pracy dla potrzeb Zarzadu Spétki, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia
Wspolnikéw i innych instytuciji.

- Kompletowanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych
i prowadzenie ich.

- Wspédtpraca z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi i zewnetrznymi
organami kontroli przy opracowaniu instrukcji i regulaminéw dot.
dziatalnosci Spotki.

- Monitorowanie i nadzorowanie rozpatrywanych skarg i wnioskow
wptywajgcych do Spoétki oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym

zakresie.



Opracowywanie  dokumentacji  aplikacyjne] uczestnictwa  Spofki
w konkursach.

Prowadzenie spraw z zakresu dziatania i kompetencji Samodzielnego
Stanowiska ds. Obstugi Zarzadu Spotki | Sekretariatu Zarzadu Spofki

w okresie jego nieobecnosci.

2. Samodzielne Stanowisko ds. Obsfugi Zarzadu Spotki i Sekretariatu Zarzgdu

Spotki (NO)

2.1. Prowadzenie biezgcej obstugi pracy Zarzadu Spofki.
2.2. Obstuga posiedzen organow Spotki.

2.3. Prowadzenie Sekretariatu Zarzadu Spoétki w tym m.in.:

3.4.
3.5.
3.6.

St
3.6

3.9.

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych,
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych Spotki,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Dziat Administracji (NA)
3.1
3.2
8.3.

Administrowanie powierzonymi budynkami oraz przylegtym terenem.
Prowadzenie Punktu Informacyjno-Kancelaryjnego.

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
bedacych w uzytkowaniu w administrowanym budynku.

Prowadzenie spraw zaopatrzeniowo —magazynowych Spotki.

Nadzoér nad zapewnieniem fizycznej ochrony obiektow i mienia Spoétki.
Prowadzenie cafoksztaftu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami
majatkowymi.

Prowadzenie archiwum Spéfki.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami transportu i innym
wyposazeniem dziatu w celu optymalizacji kosztow funkcjonowania dziatu.
Prowadzenie spraw transportu w zakresie:

uzytkowanych w Dziale NA samochodow i sprzetu,

pojazdow prywatnych wykorzystywanych do celéw stuzbowych w Spétce,
wynajmu transportu i sprzetu specjalistycznego,

wydawania kart drogowych dla Dziatu TE, TU, TW, KS, NA

rejestracji pojazdéw, naleznych optat drogowych, pozwolen, itp.,

ubezpieczen komunikacyjnych,



3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

rozliczania paliwa dla Spofki,

sporzgdzanie zestawien pracy s$rodkoéw transportowych i sprzetu
dla potrzeb rozliczania kosztow,

wydawanie zaswiadczen poswiadczajacych zatrudnienie kierowcy
oraz spetnianie przez niego wymagan okreslonych Ustawg z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym.

Nadzér nad prawidtowoscia gospodarki paliwowej, olejowej i materiatowe;.
Zabezpieczenie utrzymania czystosci i higieny w administrowanych
budynkach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikéw Spofki
W odziez i obuwie robocze, ochronne oraz srodki ochrony indywidualnej.
Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw, porozumien itp. zawieranych
przez Spotke z wytaczeniem umoéw o dostarczanie wody i odprowadzanie
$ciekdéw oraz umow o prace.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania dla Spotki.
Sporzgdzanie niezbednej dokumentac;ji, informac;ji i sprawozdan z zakresu
prowadzonej dziatalnosci.

Administrowanie powierzonymi budynkami i uzytkowanymi terenami oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw. Prowadzenie
ksigg obiektow budowlanych i wszelkiej dokumentacji technicznej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej (NK)

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Wspéttworzenie i wdrazanie strategii  komunikacji zewnetrznej
i wewnetrznej Spotki.

Stata wspotpraca z komérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

Wyznaczanie kierunkow rozwoju komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej
Spotki.

Opracowywanie i wdrazanie planéw dot. komunikacji zewnetrznej
i wewnetrznej online.

Planowanie, tworzenie tre$ci oraz prowadzenie komunikacji w social

media.



4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

4.10.

4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

4.16.
4.17.

4.18.
4.19.

4.20.

Realizacja zadan zwigzanych z redagowaniem materiatéw informacyjnych
(tekstow prasowych i na potrzeby publikacji online).

Wspodipraca z zewnetrznymi partnerami (klienci, media, spotecznos¢
lokalna, uczelnie i szkoty, inne — firmy wspotpracujgce ze Spotka, takie jak
np.: agencje PR, studia graficzne, itp.).

Ksztattowanie i prowadzenie dziatan reklamowych Spoéfki.
Przygotowywanie materiatbw promocyjnych i informacyjnych: w tym m.in.
materiatow zdjeciowych, gadzetow, itp.

Komunikacja dziatan w obszarze CSR (corporate social responsibility —
spoteczna odpowiedzialno$¢ przedsiebiorstwa uwzgledniajgca interes
spoteczny i ochrone srodowiska).

Monitoring medidéw oraz wydarzen biznesowo — gospodarczych.
Organizacja i obstuga konferencji prasowych.

Obstuga medialna nt. biezgcej dziatalnosci Spotki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej.
Realizacja zadan zwigzanych z budowaniem wizerunku MPWIK Sp. z o.o0.
w kontekscie rozwoju Spotki.

Kreowanie pozytywnego wizerunku Spofki.

Wspébipraca w zakresie budowania wizerunku Spétki z komédrkami
organizacyjnymi Spétki oraz podmiotami zewnetrznymi.

Monitorowanie efektéw prowadzonych dziatan.

Sporzgdzanie niezbednej dokumentacji, informacji i sprawozdan z zakresu
prowadzonej dziatalnosci.

Prezentacja Uje¢ Wody i SUW dla wizytacji zewnetrznych i wycieczek
szkolnych.

. Dziat Laboratoryjny (NM)

5.1.

5.2,

Prowadzenie dziatan na rzecz doskonalenia systemu zarzadzania

jakoscig, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i normami,

w tym utrzymanie certyfikacji w oparciu o norme PN-EN ISO/IEC 17025.

Dokonywanie systematycznej kontroli jakosci wody surowej i uzdatnionej,
produkowanej i dystrybuowanej przez Spotke do odbiorcéw, zgodnie
Z programem monitoringu jakosci wody zatwierdzonym

przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego.



5.3.

0.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Wykonywanie badan sciekéw i odpadéw posciekowych w celu kontroli
skutecznosci procesow technologicznych oraz w zakresie dopuszczalnych
wskaznikbw  zanieczyszczenn  Sciekbw  oczyszczonych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wykonywanie badan Sciekdéw przemystowych w zakresie przestrzegania
warunkéw wprowadzania $Sciekéw do urzadzen kanalizacyjnych Spotki
oraz wykonywanie badan Sciekbw dowozonych wozami asenizacyjnymi.
Wykonywanie dziatalnosci ustugowej w zakresie analiz laboratoryjnych
dla zleceniodawcow zewnetrznych.

Wspolpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczna,
Wojewddzki Inspektoratem Ochrony Srodowiska oraz innymi jednostkami
kontrolnymi w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Potwierdzanie kompetencji i zapewnianie jako$ci wynikéw badan poprzez
uczestnictwo w  programach  poréwnan  miedzylaboratoryjnych
lub w badaniach biegtosci.

Administrowanie powierzonymi budynkami oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z remontami budynkéw. Prowadzenie ksiag obiektow
budowlanych i  wszelkiej dokumentacji technicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie niezbednej dokumentac;ji, informacji i sprawozdan z zakresu

prowadzonej dziatalnosci.

Samodzielne Stanowisko ds. BHP, Ppoz. i Obrony Cywilnej ( NH )

6.1.

6.2.

Nieustanne monitorowanie przepisow prawa i innych obowigzujgcych
uregulowan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, spraw
przeciwpozarowych i obrony cywilnej, w celu dokonywania systematyczne;
i rzetelnej oceny wykonywania w Spétce zadan i obowigzkéw w zakresie
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, wiasciwej
ochrony przeciwpozarowej i obrony cywilnej, jak réwniez informowanie
Zarzadu Spdtki o wynikach tej oceny, w przypadku ujawnienia
nieprawidtowosci.

Organizowanie lub inicjowanie dziatari majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniem zycia | zdrowia, ograniczanie ryzyka zawodowego

oraz poprawe warunkow w srodowisku pracy.



6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

a.7.

6.8.

6.9.

Prowadzenie kontroli oraz dziatann pokontrolnych w zakresie bhp i ppoz.,
w szczegodlnosci:

przeprowadzanie systematycznych kontroli obiektow i stanowisk pracy
w zakresie warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, wydawanie polecen
usuniecia uchybien Ilub zalecen dotyczgcych wymaganego stanu
oraz kontrolowanie ich wykonania,

w przypadku stwierdzenia wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia pracownika, niezwioczne wstrzymywanie pracy maszyn
i urzadzen,

wnioskowanie do Zarzagdu Spoétki o zastosowanie kar porzadkowych
w stosunku do pracownikbw odpowiedzialnych za zaniedbania
obowigzkéw w zakresie bhp i ppoz.

Dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy ze szczegb6lnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych
wystepujg zagrozenia wypadkowe oraz narazenie na powstanie choréb
zawodowych.

Opracowywanie planow, programow poprawy warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz nadzorowanie ich realizaciji.

Udziat w opracowywaniu i wprowadzaniu zmian w zaktadowym uktadzie
zbiorowym pracy, regulaminie pracy, tabeli przydziatu odziezy roboczej
i srodkow ochrony indywidualnej dla pracownikéw, normatywach
przydziatu srodkéw higieny osobistej, napojéw i positkéw profilaktycznych
oraz innych wewnetrznych aktach w zakresie dotyczacym spraw bhp.
Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz sporzadzanie
protokotow i innej dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych oraz gromadzenie i przechowywanie tej dokumentacji.
Wspétdziatanie z jednostkami medycyny pracy w celu uzyskania poprawy
stanu zdrowotnosci zatogi.

Wspoipraca z Dziatem NS/NB w zakresie:

okre$lania zagrozen na stanowisku pracy w zwigzku z badaniami

medycyny pracy (ocena ryzyka zawodowego),



6.10.

6.11.
6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

organizacji szkolen zawodowych oraz okresowych pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

prowadzenie szkoleri wstepnych ogoinych pracownikéw, praktykantéw,
stazystow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p.poz. Spétki, w tym udziat
w pracach zespotéw techniczno-koordynacyjnych do spraw ochrony
pozarowej i komisjach pozarowo-technicznych.

Prowadzenie catoksztattu spraw obronnych i obrony cywilnej w Spotce.
Wspotdziatanie w zakresie obrony cywilnej z Wydziatem Zarzadzania
Kryzysowego Ochrony Ludnoéci i Spraw Obronnych Urzedu Miasta
we Wioctawku.

Wspotpraca z Komendg Miejska Policji we Wioctawku i kierownictwem
Agencji Ochrony Mienia w zakresie planu ochrony mienia i 0oséb, przy
wspoipracy z administratorami obiektow.

Sporzadzanie niezbednej dokumentaciji, informacji i sprawozdan z zakresu
prowadzonej dziatalnosci.

Opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow MPWIK.

Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (NZ)

Tl

f.2.

T3

7.4.
7.5

Nadzoér nad cafoksztattem spraw zwigzanych z Ustawg ,Prawo
zamoOwien publicznych” oraz Regulaminem udzielania zaméwien
sektorowych.

Opracowywanie dokumentacji przetargowe;.

Organizowanie postepowan przetargowych w petnym zakresie i dbanie
0 prawidtowo$¢ prowadzonych procedur przetargowych.

Nadzor nad dziatalno$cig komisji przetargowej.

Dokumentowanie postepowan przetargowych oraz archiwizowanie

dokumentaciji przetargowych.



Pion Techniczny

Dyrektor ds. Technicznych (DT)

1. Dziat Eksploatacji Sieci (TE)

1.1.

1:2-

1.3.

1.4.
1.5,

1.6.

1.1,

1.8.

1.9,
1.10.

Prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej
i ciggtej pracy sieci wodociggowych, kanalizacyjnych i obiektow z nimi
zwigzanych, w tym:

przyjmowanie od odbiorcow ustug zgtoszen i reklamacji dotyczacych
zaktocen w dostarczaniu wody i odprowadzaniu sciekow,

prowadzenie sprawnych dziatan naprawczych w zwigzku z ujawnionymi
zaktéceniami | awariami sieci,

prowadzenie planowych dziatan eksploatacyjnych sieci, w tym przegladow
i remontow.

Prowadzenie wtasciwej polityki informacyjnej na rzecz odbiorcéw ustug
w zwiazku z ujawnionymi awariami i zaktéceniami w dostarczaniu wody.
Realizacja we witasnym zakresie, w uzgodnieniu z Dziatem TT, zadan
inwestycyjnych w zakresie sieci wod.-kan.

Udziat w odbiorach technicznych robo6t budowlanych sieci.
Administrowanie powierzonymi budynkami i uzytkowanymi terenami oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkow. Prowadzenie
ksiag obiektow budowlanych i wszelkiej dokumentacji technicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie racjonainej gospodarki s$rodkami transportu, sprzetem
specjalistycznym i innym wyposazeniem dziatu w celu optymalizacji
kosztow funkcjonowania dziatu.

Prowadzenie we wspotpracy z Dziatem KS catoksztattu spraw gospodarki
wodomierzowej w Spotce.

Aktualizowanie i uzupetnianie inwentaryzacji sieci wod.-kan. oraz obiektow
Z nig zwigzanych.

Prowadzenie archiwum dokumentacji sieci wod.-kan.

Wspotpraca z Dziatem TT oraz Dziatem TR w zakresie:

planowania rozwoju i modernizacji sieci oraz zakupow $rodkow trwatych

wymaganych do realizacji zadan dziatu,



141,

i By ¥4

1.13.
1.14.
1.15.
1.16.

przygotowanie zakresu rzeczowego do opracowania dokumentacii
zwigzanej z budowa, wymiang i modernizacjg sieci wod-kan.

Wspotpraca z Dziatem KS w zakresie zapewnienia prawidiowosci
opomiarowania ilosci doprowadzanej wody i odprowadzanych $ciekéw.
Sporzgdzanie niezbednej dokumentacji, informacji i sprawozdan z zakresu
prowadzonej dziatalno$ci.

Realizacja zadan z zakresu monitoringu strat wody.

Nadzor nad praca komdr pomiarowych na terenie miasta.

Prowadzenie dziatann w zakresie weryfikacji doboru wodomierzy.

Realizacja zadan z zakresu monitoringu sieci wodociggowej w tym

dotyczacych strat wody.

. Dziat Oczyszczania Sciekéw (TS)

2.1,

2.2,

25
2.4.

2.5.

2.6.
2.7,

28,

2.9.

2.10.

Prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Grupowej Oczyszczalni Sciekow (GOS) i Przepompowni Gtéwnej (PG).
Prawidlowa realizacja procesow technologicznych oczyszczania $ciekow
i obrobki osadéw oraz podejmowanie dziatar w kierunku ich optymalizacii.
Utrzymanie w petnej sprawnosci maszyn i urzgdzen.

Wspotudziat w opracowywaniu planéw w zakresie przeglagdéw, napraw,
remontow i inwestycji dla eksploatowanych obiektow.

Nadzorowanie inwestycji i udziat w rozruchach obiektéw na oczyszczalni
i przepompowni.

Obstuga punktu zlewnego zlokalizowanego na terenie GOS.
Administrowanie powierzonymi budynkami i uzytkowanymi terenami oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw. Prowadzenie
ksigg obiektow budowlanych i wszelkiej dokumentacji technicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Monitorowanie i kontrola zuzycia energii elektrycznej, gazu i chemikaliow
w procesach oczyszczania Sciekéw oraz podejmowanie dziatan w celu
optymalizacji zuzycia energii.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami transportu, sprzetem
specjalistycznym i innym wyposazeniem dzialu w celu optymalizacii
kosztow funkcjonowania dziatu.

Wykonywanie analiz gazéw w strefach wybuchowych i ochronnych.



21,

2.12.

213,

2.14.

215.

2.16.

2.17.
2.18.

Prowadzenie gospodarki odpadami, ich ewidencjonowanie
i przekazywanie do zagospodarowania.

Analiza sprawozdan laboratoryjnych i wskazan aparatury kontrolno-
pomiarowej pod katem dotrzymania wymaganych parametrow
technologicznych.

Opracowywanie instrukcji  technologicznych oraz  opiniowanie
dokumentacji technicznej pod katem technologicznym.

Identyfikacja przepisow prawnych i ich zmian oraz zapewnienie dostepu
komérkom organizacyjnym Spoétki do wymagan prawnych dotyczgcych
ochrony srodowiska.

Prowadzenie dokumentacji ruchowej GOS i PG oraz sporzgdzanie
wymagane] prawem i decyzjami administracyjnymi sprawozdawczoSci
w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska oraz sporzgdzanie
sprawozdan okresowych dla Urzedu Marszatkowskiego.

Utrzymywanie terenow zielonych oraz utwardzonych na PG.

Prezentacja oczyszczalni dla wizytacji zewnetrznych i wycieczek

szkolnych.

Dziat Techniczno-Inwestycyjny (TT)

3.1,

3.2.

3.3.

3.4.

Wyznaczanie kierunkow rozwoju poprzez wskazywanie przedsiewziec
inwestycyjnych oraz wskazywanie zmian w wieloletnich planach rozwoju
i modernizacji urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych.

Przygotowywanie danych zrédtowych do rocznych i wieloletnich planow
zadan inwestycyjnych i rozwoju, w szczegoélnosci dotyczgcych:

rodzaju podejmowanych zadan,

roku ich realizacji,

przewidywanych naktadéw finansowych na ich realizacje,

oczekiwanych efektow.

Zatatwianie spraw formalnych i administracyjnych dla przyjetych
do realizacji zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i odbiorem

zadan inwestycyjnych i remontowych sieci.

10



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

< By o &

D12

3.13.

3.14.

3.18.

3.16.

3.17.

Wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych i udziat
w pracach komisiji.

Koordynacja, kontrola i nadzér nad realizacjg zadar inwestycyjnych.
Udziat w przeprowadzanych prébach rozruchowych, rozruchach
oraz odbiorach czastkowych i koricowych czesci lub catosci zadan
inwestycyjnych.

Rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych.

Przygotowywanie informacji, sprawozdan, raportéw, harmonograméw
rzeczowo-finansowych z realizacji zadan inwestycyjnych oraz
remontowych sieci.

Wydawanie warunkéw technicznych na podigczenia do sieci
wodociggowo-kanalizacyjnej oraz opiniowanie dokumentacji technicznych.
Kontrola nad realizacjg i odbiory wykonywanych podigczen do sieci
wodociggowo-kanalizacyjnej.

Uczestnictwo w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji
Projektowej przy UM.

Prowadzenie spraw formalno-prawnych, w tym ksiegowo-wieczystych,
dotyczacych nieruchomosci bedacych we wiasnosci lub w uzytkowaniu
Spotki.

Prowadzenie spraw geologicznych zwigzanych z wiasciwg eksploatacja
uje¢ wody przy wspotpracy z Dziatem TW.

Gromadzenie, przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacii
geologicznych i hydrogeologicznych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z racjonalizacja,
wynalazczo$cig oraz Radg Techniczno-Ekonomiczna.

Sporzgdzanie niezbednej dokumentaciji, informaciji i sprawozdar z zakresu

prowadzonej dziatalnosci.

4. Dziat Utrzymania Ruchu (TU)

4.1.

4.2.

4.3.

Prowadzenie  caloksztattu  spraw  zwigzanych z  gospodarka
elektroenergetyczng Spotki.

Prowadzenie dziatan na rzecz zapewnienia dostaw energii elektrycznej
i gazu z uwzglednieniem bilansowania zuzycia.

Nadzoér nad urzadzeniami elektroenergetycznymi.
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4.4,

4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

Monitorowanie i kontrola zuzycia energii elektrycznej i gazu w procesach
produkcji wody, przeptywu i oczyszczania $ciekow oraz podejmowanie
dziatan, w tym nadzorczych w stosunku do innych dziatéw Spétki, w celu
optymalizacji kosztow zuzycia energii.

Prowadzenie gospodarki smarowo-olejowej.

Nadzor nad pracg pompowni Sciekoéw na terenie miasta.

Nadzér nad prawidiowg pracg kottowni technologicznej, w okresie
grzewczym zapewnienie prawidtowego ogrzewania obiektéw GOS i pracy
weztéw cieptowniczych.

Wykonywanie prac remontowo-modernizacyjnych i naprawczych
wynikajgcych z potrzeb i zlecen komérek organizacyjnych Spotki w celu
utrzymania w sprawnosci ruchowej wszystkich urzadzen Spofki.

Okresowa kontrola stanu bezpieczenstwa instalacji elektrycznych
i instalacji piorunochronnych we wszystkich obiektach Spétki.

Nadzér i organizacja przeglagdow i remontéow stacji rozdzielczych
i o$wietlenia zewnetrznego wszystkich obiektow Spoiki.

Prowadzenie spraw formalnych w zakresie wspotpracy Spétki z Urzedem
Dozoru Technicznego, w tym zgtaszanie urzgdzen Spédtki do objecia
przeglagdem dozoru technicznego.

Paszportyzacja urzadzen mechanicznych Spétki objetych dozorem
technicznym (wciagniki elektryczne i reczne, pojazdy transportu bliskiego)
oraz paszportyzacja urzgdzen cisnieniowych bedgcych w zakresie
dziatalnosci Dziatu TU.

Administrowanie powierzonymi budynkami, urzgdzeniami i uzytkowanymi
terenami oraz prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw.
Prowadzenie ksigg obiektow budowlanych i wszelkiej dokumentacji
technicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Utrzymywanie terendéw zielonych oraz utwardzonych na Oczyszczalni
Sciekéw oraz w przypadku nieobecnosci pracownika Dziatu NA terenéw
administrowanych przez Dziat NA.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami transportu, sprzetem
specjalistycznym i innym wyposazeniem dziatu w celu optymalizacji

kosztow funkcjonowania dziatu.
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4.16.

Prowadzenie gospodarki odpadami i okresowe ich przekazywanie

do utylizacji (min. oleje i smary, akumulatory, lampy fluorescencyjne).

4.17. Prowadzenie spraw automatyki i monitoringu sieci technologicznej GOS.

4.18. Nadzoér nad technologiczng siecig informatyczna GOS.

4.19. Wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzone;
dziatalnosci.

4.20. Obstuga techniczna monitoringu wizyjnego na obiektach zlokalizowanych
przy ul. Torunskiej 146 i PG.

4.21. Sporzagdzanie niezbednej dokumentacji, informacji i sprawozdan
z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

. Dziat Produkcji Wody (TW)

5.1.  Prowadzenie wiasciwej obstugi eksploatacyjnej oraz utrzymanie
sprawnosci technicznej obiektéw i urzadzen ujmowania oraz uzdatniania
wody w celu zapewnienia ciggtosci dostaw wody do sieci magistralnej
miasta.

5.2.  Przestrzeganie rezimu technologicznego i sanitarnego w celu zapewnienia
wymaganej przepisami prawa jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi.

5.3.  Nadzdr i konserwacja obiektow wraz z urzadzeniami technologicznymi
na Ujeciach Wody i SUW.

5.4. Biezacy nadzor i monitorowanie urzadzen energetycznych SUW
oraz wspotpraca z Dziatem TU prowadzacym nadzoér nad urzgdzeniami
energetycznymi Spotki na podstawie zlecen.

5.5.  Nadzdr nad urzgdzeniami automatyki kontrolno-pomiarowej na Stacjach
Uzdatniania Wody.

5.6.  Nadzor nad systemem informatycznym SCADA dla Uje¢ Wody.

5.7. Monitorowanie i kontrola zuzycia energii elekirycznej w procesach
produkcji wody oraz podejmowanie dziatari w celu optymalizacji zuzycia
energii.

5.8.  Monitorowanie i kontrola zuzycia oleju opatowego i chemikaliéw dla Uje¢
Wody.

5.9. Administrowanie powierzonymi budynkami i uzytkowanymi terenami oraz

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkoéw. Prowadzenie
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5.10.

5.11.
5.12.

2.13.

5.14.

5.15.

5.16.

0:17:
5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

ksigg obiektow budowlanych i wszelkiej dokumentacji technicznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami transportu i innym
wyposazeniem dziatu w celu optymalizacji kosztow funkcjonowania dziatu.
Przestrzeganie przepiséow prawa wodnego i geologicznego.

Wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, wysokich standardow
jakosciowych oraz rozwigzan techniczno - technologicznych,
pozwalajgcych na obnizke kosztéw dziatalnosci, inicjowanie postepu
technicznego i ruchu racjonalizatorskiego.

Analiza sprawozdan laboratoryjnych i wskazan aparatury kontrolno-
pomiarowej w aspekcie uzyskiwania wymaganych parametrow
technologicznych i jako$ciowych dostaw wody pitnej.

Opracowywanie instrukcji ~ technologicznych  oraz  opiniowanie
dokumentacji technicznej pod katem technologicznym.

Sporzgdzanie sprawozdan i materiatdw informacyjnych z zakresu
prowadzonej dziatalnosci.

Nadzor nad systemem monitoringu wizyjnego na Ujeciach i Stacjach
Uzdatniania Wody.

Nadzor nad prawidtowa pracg kottowni olejowych na SUW.

Paszportyzacja urzadzen cisnieniowych eksploatowanych na SUW przy
wspotpracy z Dziatem TU.

Utrzymywanie odpowiedniego stanu technicznego i sanitarnego
na Ujeciach Wody i SUW.

Okresowa kontrola stanu bezpieczenstwa instalacji elektrycznych
i instalacji piorunochronnych przy wspotpracy Dziatu TU.

Utrzymywanie terenéw zielonych oraz utwardzonych na Ujeciach Wody
i SUW.

Kompleksowe zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem monitoringu

lokalnego uje¢ wody.

. Dziat Informatyki i GIS (Tl)

6.1,

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z informatyzacja,
komputeryzacjg, rozwojem systemu GIS oraz tgcznoscig telefoniczng

w Spoétce, z wytaczeniem sieci technologicznych.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
B6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

Wspoidziatanie i udziat w opracowywaniu koncepcji i programéw rozwoju
Spotki  w zakresie informatyki, GIS oraz telefonii stacjonarnej
i komoérkowe;j.

Opiniowanie zamierzen inwestycyjnych i programéw rozwoju pod katem
zastosowania najnowszych trendow.

Udziat w opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien
przy zakupach z zakresu informatyki, GIS i telefonii.

Przestrzeganie i nadzér nad legalnoscig uzytkowanych w Spotce
programéw komputerowych.

Nadzor techniczny nad strong internetowa Przedsigbiorstwa.
Nadzorowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z publikacjg
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Spotki.

Nadzorowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z tgcznoscia
telefoniczna.

Opieka i administrowanie dostarczonym oprogramowaniem,
dokumentacja i bazami danych.

Nadzorowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z utrzymaniem ciggtosci pracy serwerow.

Zapewnienie ochrony danych w systemach i sieciach komputerowych.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem,
wprowadzaniem danych oraz obstugg systemu GIS.

Dokonywanie ocen funkcjonowania i efektywnosci systemu GIS w Spoice
oraz podejmowanie dziatan na rzecz doskonalenia i rozwoju systemu.
Archiwizacja  strategicznych danych zawartych na  serwerach
oraz przechowywanie kopii bezpieczenstwa.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji, informacji i sprawozdan z zakresu

prowadzonej dziatalnosci.

. Dziat Realizacji Projektow (TR)

T+l

Przygotowanie i obstuga procesu inwestycyjnego dla Projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, w tym dokumentagji

przetargowej, we wspdipracy z NZ.
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7:2.

7.3,

7.4.

7.9,

7.6.

tud s

7.8.

18,

7.10.

1.

Przygotowanie projektow umoéw oraz innych dokumentow formalno—
prawnych zwiazanych z realizacja Projektow, we wspotpracy z Radca
Prawnym Spotki.

Gromadzenie i przekazywanie stronom procesu inwestycyjnego
dokumentacji technicznych, projektowych oraz formalno-prawnych
dotyczacych realizacji Projektéw.

Koordynacja, kontrola i nadzér nad realizacjg zadan w ramach Projektow,
w tym kontraktéw na petnienie funkcji Inzyniera Kontraktu lub Inspektora
Nadzoru.

Przygotowywanie informacji, sprawozdan, raportéw, harmonogramow
rzeczowo-finansowych, plandéw ptatnosci z realizacji zadan objetych
Projektami.

Weryfikacja dokumentacji rozliczeniowej realizowanych zadan (w tym
Swiadectw Platnosci, Rozliczern Wykonaway, itp.) i innych dokumentéw
potwierdzajgcych wykonanie zakresu rzeczowego poszczegoélnych zadan.
Przygotowanie wnioskéw o dokonanie ptatnosci ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych zrédet finansowania Projektow.

Koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych
Projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi uczestniczgcymi
w procesie realizacji Projektu.

Informowanie uczestnikbw procesu inwestycyjnego w strukturze Spoétki
o podejmowanych dziataniach oraz przekazywanie podstawowych
informacji i dokumentéw regulujgcych realizacje Projektow.

Rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych, wchodzacych w zakres

Projektow.
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Pion Finansowo - Analityczny

Dyrektor ds. Finansowo-Analitycznych - Gtéwny Ksiegowy (DK)

1. Dziat Planowania i Analiz (KP)

1.3.

1.2,
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
Yol
1.8.
1.9.
1.10.

141

1.12.

Opracowywanie prognoz i planéw, w tym:

rocznego planu techniczno-ekonomicznego,

planu rozwoju i modernizacji urzgdzen wodociggowo- kanalizacyjnych,
oraz koordynacja prac wszystkich komorek organizacyjnych w tym
zakresie.

Opracowywanie sprawozdan z realizacji planéw.

Opracowywanie biezgcych i okresowych analiz ekonomicznych
oraz sprawozdan z dziatalnosci Spoétki.

Prowadzenie spraw dotyczacych budzetowania kosztéw, w tym
dotyczacych ustalania budzetéw poszczegoinych komérek
organizacyjnych, monitorowania i kontroli ich wykonania.

Analiza odchylen od zatozen planistycznych, ustalenie ich przyczyn,
inicjowanie dziatan korygujacych.

Inicjowanie dziatan w zakresie doskonalenia systemu kontroli wewnetrznej.
Opracowywanie i koordynacja przygotowywania informacji zarzadczych.
Opracowywanie taryf za wode i $cieki oraz cennikéw zaktadowych.
Opracowywanie i aktualizacja programow oraz sprawozdan z ich realizacji.
Projektowanie oraz nadzér nad realizacjg systeméw motywacyjno-
aktywizujgcych dla pracownikow.

Prowadzenie benchmarkingu i przedstawianie Zarzgdowi Spétki analiz
i wnioskow.

Prowadzenie spraw w zakresie zamoéwien publicznych i zamoéwien

sektorowych w okresie nieobecnosci NZ.

2. Dziaf Finansowo-Ksiggowy (KF)

2.1:

2.2,
2.3,

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w sposob umozliwiajgecy funkcjonowanie i rozwdj przedsiebiorstwa.
Prowadzenie ksigg rachunkowych Spofki.

Prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw, optat oraz rozliczen z ZUS.
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2.4.

2.5

26.

2.7.

2.8.
2.9,

2.10.

2.11.

Realizacja wszelkich rozliczen z pracownikami, wynikajgcych ze stosunku
pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i sptatg pozyczek z ZFSS
i PKZP.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych z zakresu
ksiegowosci.

Sporzadzenie wewnetrznych dowoddéw niezbednych do peinego
zobrazowania operacji gospodarczych i ich kompletnosci.

Kompletowanie i archiwizowanie dokumentow finansowo — ksiegowych.
Opracowywanie, w porozumieniu z Gtéownym Ksiegowym, projektow
przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.
Nadzér nad naleznosciami i ich windykacja w zakresie sprzedazy
pozostatej.

Wspétpraca z Dziatem KS w zakresie windykacji i sprzedazy.

. Dziat Sprzedazy i Rozliczen (KS)

3.1.

3.2

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug
Swiadczonych przez Spoétke w zakresie dostaw wody i odprowadzania
Sciekow.

Dokonywanie odczytdw wodomierzy i innych urzgdzen pomiarowych,
archiwizacja danych oraz nadzér nad systemem radiowym.

Wspétpraca z Dziatem TE w zakresie gospodarki wodomierzowej.
Uczestnictwo w procesie monitoringu sieci wodociggowej w tym
dotyczacych strat wody.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki srodkami transportu i innym
wyposazeniem dziatu w celu optymalizacji kosztéw funkcjonowania dziatu.
Prowadzenie w petnym zakresie rozrachunkoéw sprzedazy podstawowej
Spotki.

Nadzér nad naleznosciami i ich windykacja w zakresie sprzedazy
podstawowej.

Wspotpraca z Dziatem KF w zakresie windykacji i sprzedazy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na dostawe wody

i odprowadzanie Sciekow.
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3.10. Prowadzenie ankietowych badan satysfakcji klienta oraz formutowanie
wnioskow w tym zakresie dla Zarzadu Spotki.

3.11. Nadzér nad rozdziatami przytgczy oraz przenoszeniem wodomierzy.

3.12. Organizowanie kontroli i nadzoru w zakresie legalnosci poboru wody

i odprowadzania Sciekow przez Odbiorcow ustug.

PREZES |ZARZADU

Magdalena [Ehwiatkowska
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