REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PRZEDSIĘBIORSTWA WODOCIĄGÓW I KANALIZACJI

SPÓŁKA Z OGRANICZONĄ ODPOWIEDZIALNOŚCIĄ 
W SIEDLCACH

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE.
1. Przedsiębiorstwo Wodociągów i Kanalizacji Spółka z o.o. w Siedlcach, zwane dalej Spółką prowadzi działalność na podstawie przepisów ustawy – kodeksu spółek handlowych ze zmianami i uzupełnieniami, wynikającymi z Umowy Spółki.
2. Siedzibą Spółki jest miasto Siedlce.

3. Spółka wpisana została do Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem 0000080539.
4. Organem wykonawczym Spółki jest Zarząd, który kieruje jej działalnością 
i reprezentuje ją na zewnątrz.

5. Nadzór na działalnością Spółki sprawuje Rada Nadzorcza i Zgromadzenie Wspólników.

II. PRZEDMIOTEM DZIAŁALNOŚCI SPÓŁKI JEST: 
1st Pobór i uzdatnianie wody ( PKD 41.00.A ).

2nd Działalność usługowa w zakresie rozprowadzania wody ( PKD 41.00.B ).

3rd Działalność w zakresie projektowania sieci i przyłączy wodociągowych 
i kanalizacyjnych ( PKD 74.20.A ).

4th Wykonawstwo robót ogólnobudowlanych w zakresie przesyłowych sieci wodociągowych i kanalizacyjnych ( PKD 45.21.C ).

5th Budowa sieci wodociągowych, doprowadzających wodę do budynków lub budowli oraz budowa sieci kanalizacyjnych odprowadzających ścieki z budynków i budowli 
( PKD 45.21.D ).

6th Wykonywanie robót ogólnobudowlanych w zakresie obiektów inżynierskich, 
gdzie indziej niesklasyfikowanych ( PKD 45.21.F ).

7th Wykonywanie badań laboratoryjnych wody i ścieków oraz analiz technicznych 
z zakresu gospodarki wodnej i ściekowej ( PKD 74.30.Z ).
8th Odprowadzanie i oczyszczanie ścieków ( PKD 90.01.Z ).
9th Działalność sanitarna i pokrewna, a w szczególności usuwanie i unieszkodliwianie nieczystości płynnych, inspekcja telewizyjna przewodów rurowych i czyszczenie kanalizacji ( PKD 90.03.Z ).

10th Wytwarzanie energii elektrycznej ( PKD 40.11.Z ).

III. ZARZĄDZANIE SPÓŁKĄ.
1st Spółką zarządza Zarząd, który liczy od jednego do trzech członków. 

2nd Zarząd składa się od jednego do trzech członków, w tym Prezesa Zarządu, powoływanych przez Radę Nadzorczą.

3rd Pracą zarządu kieruje Prezes, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Zarządu, zatwierdzanego przez Radę Nadzorczą.
4th Prezes Zarządu jest jednocześnie Dyrektorem Przedsiębiorstwa Spółki.

5th Do składania oświadczeń i podpisywania w imieniu Spółki w sprawach zwykłego zarządu upoważniony jest samodzielnie Prezes Zarządu lub dwaj członkowie Zarządu albo jeden członek Zarządu łącznie z prokurentem.

6th W sprawach nie będących zwykłymi sprawami związanymi z bieżącą działalnością Spółki – Zarząd winien uzyskać zezwolenie Rady Nadzorczej, o ile czynność spowoduje powstanie zobowiązania pieniężnego przekraczającego jedną pięćdziesiątą część kapitału zakładowego Spółki. Zezwolenia Rady Nadzorczej wymagają także wszelkie darowizny.
7th Zarząd sprawuje nadzór nad całokształtem działalności Przedsiębiorstwa, 
a w szczególności nad jakością i dostępnością usług gospodarki wodno-ściekowej 
na terenie miasta i gminy Siedlce.
8th Każdy z członków Zarządu działa zgodnie z umocowaniem wynikającym z umowy Spółki i  w trosce o całokształt działalności firmy, a w szczególności odpowiedzialny jest za działalność komórek organizacyjnych podległych mu, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Spółki, zwanym dalej „Regulaminem”.
9th W sprawach istotnych dla funkcjonowania całości firmy oraz w sprawach zastrzeżonych do kompetencji Zarządu, zgodnie z § 2 ust. 2 Regulaminu Zarządu, Zarząd podejmuje decyzje w formie uchwał.
10th Zarząd może przekazać część swoich uprawnień w sposób bezpośredni kierownikom komórek organizacyjnych oraz ich bezpośrednim przełożonym.
11st Osoby wyznaczone do kierowania nadzorują bezpośrednio podległe im komórki organizacyjne określone niniejszym regulaminem oraz podejmują samodzielne decyzje w sprawach przez nie prowadzonych, za wyjątkiem spraw zastrzeżonych 
do kompetencji Zarządu.
12nd Na wniosek Prezesa Zarządu Spółki Zarząd może powierzyć członkom kierownictwa, wymienionym w ust. od 2 do 5 cz. VI Regulaminu Organizacyjnego pod nazwą „Szczegółowy zakres kompetencji i odpowiedzialności członków kierownictwa” wykonywanie obowiązków Zastępcy Pełnomocnika ds. Realizacji Projektu PRP - MAO, które określa załącznik nr  2 do Regulaminu Organizacyjnego.
IV. UKŁAD STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ PRZEDSIĘBIORSTWA.

1st Organizację Przedsiębiorstwa określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2nd Przedsiębiorstwo prowadzi swoją działalność poprzez komórki organizacyjne.

V. ORGANIZACJA PRZEDSIĘBIORSTWA.
1st Pracą Przedsiębiorstwa kieruje Dyrektor Przedsiębiorstwa.
2nd Prezesowi Zarządu Spółki, który jest jednocześnie Dyrektorem Przedsiębiorstwa podlegają bezpośrednio:

a) Członek Zarządu Spółki, który jest jednocześnie Zastępcą Dyrektora Przedsiębiorstwa ds. Eksploatacji.
b) Główny specjalista ds. ekonomiczno − finansowych − główny księgowy.
c) Kierownik wydziału rozwoju.
d) Pełnomocnik ds. systemów zarządzania wg norm ISO.
e) Główny technolog ds. uzdatniania wody i oczyszczania ścieków.

f) Dział ds. pracowniczych, organizacyjnych i systemów zarządzania wg norm ISO.

g) Radca prawny.

h) Inspektor ds. kontroli wewnętrznej.
i) Inspektor ds. bhp i ppoż.

j) Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.

k) Specjalista ds. informatyki.

3rd Członkowi Zarządu Spółki − Zastępcy Dyrektora Przedsiębiorstwa ds. Eksploatacji podlegają bezpośrednio:

a) Kierownik wydziału ds. eksploatacji ujęć, SUW i sieci.
b) Kierownik wydziału ds. oczyszczania ścieków i zaplecza technicznego.

4th Głównemu specjaliście ds. ekonomiczno(finansowych(głównemu księgowemu podlegają bezpośrednio:

a) Dział finansowo − księgowy.

b) Dział ekonomiki i zbytu.

c) Dział administracji, zaopatrzenia i gospodarki magazynowej
5th Kierownikowi wydziału ds. rozwoju − Zastępcy MAO podlegają bezpośrednio:

a) Dział techniczno − inwestycyjny.
b) Dział procedur przetargowych.

c) Jednostka realizująca projekt (JRP).

6th Kierownikowi wydziału ds. eksploatacji ujęć, SUW i sieci podlegają bezpośrednio:

a) Dział ujęć wody i SUW.
b) Dział monitoringu, diagnostyki sieci i dyspozytorni.
c) Dział sieci wodociągowej.

d) Dział sieci kanalizacyjnej.

7th Kierownikowi wydziału ds. oczyszczania ścieków i zaplecza technicznego podlegają bezpośrednio:
a) Dział oczyszczalni ścieków.

b) Dział transportu i usług.

8th Prezes Zarządu może ustanowić zastępcę kierownika w każdej komórce organizacyjnej posiadającej kierownika, a czynność ta nie powoduje konieczności zmiany Regulaminu Organizacyjnego.
VI. Szczegółowy zakres kompetencji i odpowiedzialności członków kierownictwa:
1st Prezes Zarządu Spółki − Dyrektor Przedsiębiorstwa:
a) Reprezentuje Przedsiębiorstwo w sprawach objętych jego działalnością.

b) Koordynuje pracę wydziałów, wchodzących w skład Przedsiębiorstwa.

c) Przedkłada w imieniu Zarządu i bierze udział w opracowywaniu Regulaminu Organizacyjnego i innych aktów regulujących funkcjonowanie Spółki Radzie Nadzorczej i Zgromadzeniu Wspólników, zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
d) Inicjuje i uczestniczy w posiedzeniach Zgromadzenia Wspólników.

e) Kieruje polityka kadrową Przedsiębiorstwa i występuje jako pracodawca 
w zakresie spraw związanych ze stosunkiem pracy.
f) Kieruje wykonywaniem zadań obronnych oraz zadań z zakresu zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej.

g) Zatwierdza wewnętrzne akty normatywne.
h) Inicjuje powstawanie i nadzoruje prace komisji i zespołów działających 
w Przedsiębiorstwie.
i) Zarządza działalnością i dokonuje oceny pracy podległych bezpośrednio komórek organizacyjnych.
j) Prezes Zarządu Spółki − Dyrektor Przedsiębiorstwa jest jednocześnie Pełnomocnikiem ds. Realizacji Projektu PRP − MAO, którego zadaniem jest nadzór i koordynacja realizacji Projektu finansowanego ze źródeł Funduszu Spójności, zgodnie z zakresem obowiązków, stanowiącym załącznik nr 1 
do Regulaminu.

2nd Członek Zarządu Spółki – Zastępca Dyrektora ds. Eksploatacji:
a) Bierze udział w opracowywaniu Regulaminu Organizacyjnego i innych aktów regulujących funkcjonowanie Spółki Radzie Nadzorczej i Zgromadzeniu Wspólników, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
b) Zarządza działalnością i dokonuje oceny pracy bezpośrednio podległych komórek organizacyjnych.

c) Reprezentuje Przedsiębiorstwo w sprawach należących do zakresu działania nadzorowanych wydziałów.

d) Inicjuje i propaguje zmiany w sferze technicznej Przedsiębiorstwa.

e) Nadzoruje i koordynuje usuwanie awarii.

f) Zgłasza zapotrzebowanie na inwestycje i modernizacje sieci, urządzeń i obiektów eksploatowanych przez podległe działy.
3rd Kierownik wydziału rozwoju:

a) Sprawuje nadzór nad działalnością bezpośrednio podległych komórek organizacyjnych, a w szczególności nad przebiegiem procesu inwestycyjnego.
b) Nadzoruje merytorycznie i kontroluje przebieg procedur przetargowych w firmie.

c) Kontroluje i odpowiada za jakość obsługi klientów w dziale techniczno−inwestycyjnym.
d) Opracowuje i nadzoruje realizację planów techniczno – ekonomicznych 
i inwestycyjno − remontowych.
e) Ponosi odpowiedzialność za całokształt pracy podległych działów.
f) Koordynuje prace projektowe pod względem merytorycznym.
g) Nadzoruje gospodarkę gruntami.
h) Odpowiada za współprace i koordynację działań Przedsiębiorstwa z działaniami inwestycyjnymi planowanymi i realizowanymi przez jednostki samorządu terytorialnego właściwe dla obszaru funkcjonowania Przedsiębiorstwa.
i) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.
j) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.
4th Kierownik wydziału ds. eksploatacji ujęć, SUW i sieci:
a) Kieruje działalnością, koordynuje prace oraz sprawuje nadzór nad pracą bezpośrednio podległych komórek organizacyjnych. 

b) Opracowuje i nadzoruje realizację planów techniczno – ekonomicznych 
w zakresie powierzonych spraw.
c) Bierze udział w planowaniu i nadzoruje wykonanie powierzonych zadań inwestycyjnych niezbędnych dla pracy podległych działów.
d) Uczestniczy w planowaniu i kontroluje wdrażanie polityki ochrony środowiska.
e) Nadzoruje procedurę udzielania pozwoleń wodno – prawnych na pobór wody 
i odprowadzanie ścieków.
f) Nadzoruje gospodarkę wodomierzową w zakresie pracy podległych komórek. 
g) Zastępuje podczas nieobecności kierownika wydziału ds. oczyszczania ścieków 
i zaplecza technicznego.
h) Ponosi odpowiedzialność za całokształt pracy podległych działów.
i) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.

j) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.

5th Kierownik wydziału ds. oczyszczania ścieków i zaplecza technicznego:
a) Kieruje działalnością, koordynuje prace oraz sprawuje nadzór nad pracą podległych mu komórek organizacyjnych.
b) Opracowuje i nadzoruje realizację planów techniczno – ekonomicznych 
w zakresie powierzonych spraw.
c) Bierze udział w planowaniu i nadzoruje wykonanie powierzonych zadań inwestycyjnych niezbędnych dla pracy podległych komórek.
d) Uczestniczy w planowaniu i kontroluje wdrażanie polityki ochrony środowiska.
e) Nadzoruje obsługę przepompowni ścieków.
f) Kieruje logistyką w Przedsiębiorstwie.
g) Zastępuje podczas nieobecności kierownika wydziału ds. eksploatacji.
h) Ponosi odpowiedzialność za całokształt pracy podległych działów.
i) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.

j) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.
6th Główny specjalista ds. ekonomiczno(finansowych – główny księgowy:

a) Określa zasady ewidencjonowania i rozliczania kosztów.
b) Nadzoruje merytorycznie i odpowiada za sprawozdawczość finansową i obieg dokumentów finansowych w Przedsiębiorstwie.
c) opracowuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji majątku Przedsiębiorstwa, udziela instruktażu i wyjaśnień związanych z inwentaryzacja składników majątkowych.
d) Sprawuje nadzór nad rozliczaniem wyników inwentaryzacji i opiniuje protokoły komisji inwentaryzacyjnej w tym zakresie.

e) Odpowiada za windykację należności.
f) Opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi Przedsiębiorstwa instrukcję obiegu dokumentów finansowych w Przedsiębiorstwie.
g) Opracowuje i kompletuje dokumentację niezbędną do udzielenia kredytów bankowych lub dofinansowania do realizowanych projektów ze źródeł zewnętrznych, w tym funduszy celowych i strukturalnych krajowych i unijnych.
h) Występuje z wnioskiem do dyrektora o przeprowadzenie i nadzoruje przeprowadzanie kontroli wewnętrznej wg opracowanego planu i opracowuje zalecenia pokontrolne.
i) Kontroluje przestrzeganie przepisów prawa i zarządzeń wewnętrznych, związanych z profilem pracy podległego pionu.
j) Odpowiada za prawidłowe sporządzanie sprawozdań finansowych. 
k) Sprawuje nadzór nad sporządzaniem taryf na dostawę wody i odprowadzanie ścieków, analiz ekonomicznych i budżetu przedsiębiorstwa.
l) Sprawuje nadzór nad sporządzaniem i aktualizacja umów na dostawę wody.
m) Sprawuje ogólny nadzór nad gospodarką wodomierzową, sprzedażą usług działu ekonomiki i zbytu oraz relacjami na linii przedsiębiorstwo ( klient w obszarze rozliczeń za dostawę wody i odprowadzanie ścieków.
n) Koordynuje zaopatrzenie i gospodarkę magazynową firmy.
o) Uczestniczy w procesie ubezpieczania majątku Przedsiębiorstwa.
p) Ponosi odpowiedzialność za całokształt pracy podległych działów.
q) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.
7th Pełnomocnik ds. systemów zarządzania wg norm ISO:
a) Koordynuje prace w zakresie stałego doskonalenia polityki zintegrowanego systemu zarządzania jakością i zarządzania środowiskowego zgodnie 
z międzynarodowymi normami ISO.

b) Nadzoruje funkcjonowanie systemów jakości w Przedsiębiorstwie, 
a w szczególności zgodności przepisów wewnętrznych z wytycznymi norm 
z rodziny ISO.

c) Przedstawia zarządowi Spółki okresowe sprawozdania z funkcjonowania systemów.

d) Dokonuje przeglądu dokumentacji systemów.

VII. ZAKRES ZADAŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH:

1st Dział ds. pracowniczych, organizacyjnych i systemów zarządzania wg norm ISO:

a) Prowadzi dokumentację związaną ze stosunkiem pracy i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników.

b) Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisów prawa pracy.

c) Ewidencjonuje i rozlicza czas pracy.

d) Prowadzi dokumentację związaną z Zakładowym Układem Zbiorowym Pracy oraz regulaminem pracy.

e) Analizuje i kontroluje wykorzystanie środków socjalnych Przedsiębiorstwa.

f) Opracowuje Regulamin Organizacyjny oraz prowadzi rejestr zarządzeń 
i poleceń służbowych Dyrektora.
g) Protokołuje zebrania i prowadzi rejestr uchwał Zarządu.

h) Współtworzy i kompletuje dokumentację zarządzania jakością wg norm ISO.

i) Prowadzi sekretariat, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, instrukcją obiegu dokumentów oraz obowiązującymi przepisami prawa.
j) Współpracuje z urzędem pracy w zakresie zatrudniania oraz przeszkalania osób kierowanych.

k) Kompletuje dokumentację praktyk studenckich i uczniowskich.

l) Opracowuje projekty instrukcji i zarządzeń Dyrektora Przedsiębiorstwa 
w zakresie działalności komórki.
2nd Radca prawny:

a) Opiniuje pod względem prawnym umowy i inne dokumenty, mające charakter zobowiązań prawnych Przedsiębiorstwa.

b) Udziela wyjaśnień i dokonuje interpretacji przepisów prawnych.

c) Nadzoruje proces kompletowania dokumentacji niezbędnej do właściwej reprezentacji Przedsiębiorstwa w sprawach sądowych.

d) Udziela pomocy prawnej w zakresie reprezentacji firmy w stosunku do urzędów administracji publicznej w przypadku spraw ważnych z punktu widzenia żywotnych interesów firmy.

e) Występuje przed sądem pracy i ubezpieczeń społecznych w imieniu Przedsiębiorstwa.

f) Udziela pomocy prawnej pracownikom Przedsiębiorstwa.

g) Wydaje opinie prawne.

h) Informuje na bieżąco o najważniejszych zmianach prawnych odpowiednich pracowników.
3rd Główny technolog uzdatniania wody i oczyszczania ścieków:

a) Sprawuje bieżący nadzór nad realizacja procesów technologicznych uzdatniania wody i oczyszczania ścieków, ustala parametry i optymalizuje przebieg tych procesów.

b) Sporządza bilans technologiczny procesów uzdatniania wody oraz oczyszczania ścieków i przeróbki osadów ściekowych.

c) Prowadzi monitoring przebiegu poszczególnych etapów procesów uzdatniania wody oraz oczyszczania ścieków i przeróbki osadów ściekowych.

d) Prowadzi monitoring jakości wody podawanej do sieci miejskiej oraz ścieków oczyszczonych odprowadzanych do odbiornika.

e) Kontroluje przestrzeganie przepisów prawnych i obowiązujących norm sanitarnych i ochrony środowiska w zakresie oczyszczania wody i ścieków.

f) Opracowuje zestawienia, sprawozdania i informacje dotyczące zagadnień ochrony środowiska.

g) Prowadzi badania i testy technologiczne dla procesów jednostkowych uzdatniania wody, oczyszczania ścieków i przeróbki osadów oraz bilansuje potrzeby 
w zakresie materiałów niezbędnych do realizacji tych procesów.

h) Nadzoruje gospodarkę odpadami powstającymi w wyniku procesów technologicznych.

i) Kontroluje jakość ścieków odprowadzanych do kanalizacji miejskiej oraz przestrzegania norm określonych w umowach na wprowadzanie ścieków 
do kanalizacji i do zlewni nieczystości płynnych.

j) Wykonywanie zleceń podmiotów zewnętrznych w zakresie badań jakości wody 
i ścieków.

k) Współpraca z organami kontroli sanitarnej i ochrony środowiska.

l) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.

m) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.
4th Dział techniczno – inwestycyjny:

a) Opracowuje plan remontów, modernizacji i inwestycji własnych.

b) Wydaje warunki techniczne do podłączenia do miejskiej sieci wod-kan nowym odbiorcom.

c) Opiniuje projekty i inne opracowania projektowe na budowę i rozbudowę sieci oraz urządzeń wod-kan pod względem merytorycznym oraz technicznym.

d) Archiwizuje dokumenty powykonawcze sieci oraz przyłączy wod-kan.

e) Bierze udział w odbiorach sieci oraz urządzeń wod-kan.

f) Kontroluje realizację wykonania w imieniu przyszłego użytkownika sieci oraz urządzeń wod-kan.

g) Bierze udział w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planów techniczno – ekonomicznych Przedsiębiorstwa.

h) Sporządza analizy i prowadzi sprawozdawczość związaną z dynamiką wzrostu długości sieci wod-kan.

i) Zapewnia pełne przygotowanie, nadzór i kontrolę nad przebiegiem procesów inwestycyjnych w Przedsiębiorstwie.

j) Prowadzi gospodarkę gruntową.
k) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.

l) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.

5th Dział procedur przetargowych:

a) Ustala wartość przedmiotu zamówienia.

b) Opracowuje SIWZ i przesyła zainteresowanym.

c) Opracowuje i nadzoruje proces umieszczania ogłoszeń o planowanych przetargach w mediach i innych miejscach, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

d) Sporządza protokoły z postępowania o udzielenie zamówienia i bierze udział w rozpatrywaniu ofert.

e) Prowadzi korespondencję związaną z pracą działu, a w szczególności współdziała z radcą prawnym przy rozpatrywaniu wszelkich odwołań, protestów i innych sprawach spornych związanych z procedurą przetargową.

f) Dokonuje analiz i pisze sprawozdania na potrzeby własne i instytucji zewnętrznych, związane z pracą działu.

g) Sporządza i cyklicznie weryfikuje plan zamówień publicznych.

h) W całości procedury przetargowej dział współpracuje z komisja przetargową.
6th Jednostka realizująca Projekt (JRP):
a) W zakresie ekonomicznym:

· Monitoruje harmonogramy rzeczowo ( finansowe i plany płatności.
· Monitoruje zgodność i realizację płatności zgodnie z zapisami kontraktów.

· Przygotowuje miesięczne i cykliczne sprawozdania finansowe dla instytucji finansujących i kontrolnych.

· Przygotowuje wnioski o przekazanie funduszy  z Funduszu Spójności zgodnie z planem płatności oraz niezbędna dla uzyskania środków dokumentację.
b) W zakresie technicznym:
· Opracowuje materiały przetargowe i projekty kontraktów.

· Kontroluje i prowadzi sprawozdawczość z postępu robót i realizacji zakresu rzeczowego kontraktów.

· W zakresie prawnym:
· Sporządza i kompletuje dokumentację dla potrzeb wymaganego raportowania zewnętrznego i wewnętrznego.
· Nadzoruje przestrzeganie obowiązujących w JRP procedur i zasad obowiązujących dla Funduszu Spójności.

· Weryfikuje pod względem prawnym materiały przetargowe oraz nadzoruje przestrzeganie procedur przetargowych, umów i kontraktów oraz przygotowuje materiały niezbędne do postępowań w przypadku roszczeń 
i sporów.
7th Dział ujęć wody i SUW:

a) Odpowiada za wydobycie i uzdatnianie wody wprowadzanej do sieci.

b) Kontroluje prawidłową pracę zespołów urządzeń wykorzystywanych przez dział, 
a w szczególności: pomp, sterowni ujęć wody, zasuw i ich napędów, komór zbiorników, działania układu napowietrzania.

c) Prowadzi na bieżąco obowiązującą dokumentację ruchu w postaci książki służb danego obiektu, książki pracy odżelaziaczy i odmanganiaczy.

d) Okresowo wymienia i płucze złoża filtrujące odżelaziaczy i odmanganiaczy oraz czyści osadniki wód popłucznych.

e) Wykonuje lokalne naprawy i konserwuje oraz okresowo wymienia maszyny 
i urządzenia.

f) Wykonuje wszelkie prace związane z konserwacją terenu zewnętrznego ujęcia wody, w tym prace ogrodnicze i malarskie.

g) Całodobowa kontroluje stan obiektów i przyległego terenu, a w szczególności stan zamknięcia włazów do studni.

h) Przełącza w razie konieczności studnie głębinowe oraz dokonuje systematycznego pomiar zwierciadła wody.

i) Bierze udział w odbiorach sieci oraz urządzeń wod-kan.
j) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.

k) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.

8th Dział monitoringu, diagnostyki sieci i dyspozytorni:

a) Nadzoruje, eksploatuje i naprawia urządzenia i instalacje energetyczne 
na ujęciach wody.

b) Nadzoruje, eksploatuje i naprawia urządzenia i instalacje automatyki, telemetrii 
i wizualizacji na obiektach ujęć wody i sieci wodociągowej.

c) Archiwizuje i eksploatuje globalny system telemetryczny firmy.

d) Prowadzi sprawozdawczość w zakresie gospodarki energetycznej.

e) Wykonuje pomiary ochronne instalacji elektrycznych na obiektach ujęć wody.

f) Nadzoruje i archiwizuje programy obiektowe dla wszystkich obiektów technologicznych Przedsiębiorstwa.
g) Utrzymuje w pełnej sprawności agregaty prądotwórcze, w tym stanowiące rezerwy państwowe, znajdujące się na terenie obiektów eksploatowanych przez dział i prowadzi związaną z tym dokumentację.
h) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.
i) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.
9th Dział sieci wodociągowej:

a) Bada stan techniczny i prowadzi prace konserwacyjne sieci wodociągowej.

b) Usuwa awarie sieci wodociągowej.

c) Określa potrzeby inwestycyjne działu i zgłaszanie na nie zapotrzebowanie. 

d) Dokonuje aktualizacji pozwoleń wodno(prawnych.

e) Uczestniczy w wymianach wodomierzy u klientów i prowadzi niezbędną dokumentację.
f) Bierze udział w odbiorach sieci oraz urządzeń wod-kan.
g) Wykonuje powierzone zadania inwestycyjne.

h) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.
i) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.

10th Dział sieci kanalizacyjnych:

a) Bada stan techniczny i prowadzi prace konserwacyjne i modernizacyjne sieci kanalizacyjnej i ogólnospławnej.

b) Usuwa awarie sieci kanalizacyjnych oraz likwiduje zatory.

c) Określa potrzeby inwestycyjne działu i zgłaszanie na nie zapotrzebowanie
d) Dokonuje inspekcji telewizyjnej przewodów rurowych na potrzeby własne i na zlecenie.

e) Odpowiada za stan techniczny i racjonalność wykorzystania użytkowanych przez dział pojazdów specjalistycznych i maszyn.

f) Odpowiada za wystawianie opłat związanych z kanalizacją deszczową i bada zgodność ze stanem faktycznym danych od użytkowników kanalizacji deszczowej.

g) Wykonuje powierzone zadania inwestycyjne.

h) Bierze udział w odbiorach sieci oraz urządzeń wod-kan.
i) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.

j) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.
11st Dział oczyszczalni ścieków:

a) Odpowiada za oczyszczanie ścieków komunalnych i przemysłowych odprowadzanych do sieci kanalizacyjnej oraz przywożonych na zlewnię nieczystości w celu uzyskania parametrów przyjętych w pozwoleniu wodno(prawnym.

b) Odpowiada za stan techniczny obiektów oczyszczalni.

c) Planuje i wykonuje naprawy, remonty i modernizację posiadanego sprzętu 
i środków trwałych.

d) Zapewnia optymalne sterowanie pracą urządzeń i przebieg procesów technologicznych w celu racjonalnego zużycia paliw, energii i materiałów.

e) Pomaga w razie konieczności przy kontroli ścieków.
f) Wdraża postęp techniczny w dziedzinie oczyszczania ścieków, gospodarki osadami i laboratorium.

g) Zapewnia odpowiednie warunki do eksploatacji przepompowni ścieków na terenie miasta i gminy Siedlce.

h) Utrzymuje w pełnej sprawności agregaty prądotwórcze, w tym stanowiące rezerwy państwowe, znajdujące się na terenie obiektów eksploatowanych przez dział i prowadzi związaną z tym dokumentację.
i) Eksploatuje i konserwuje oraz naprawia przepompownie i urządzenia technologiczne w zakresie wyodrębnionej grupy pracowników.

j) Bierze udział w odbiorach sieci oraz urządzeń wod-kan.
k) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.
12nd Dział transportu i usług:

a) Zapewnia środki transportowe i maszyny niezbędne do pracy poszczególnych działów.

b) Wykonuje usługi transportowe na potrzeby wewnętrzne Przedsiębiorstwa i na zewnątrz.

c) Wystawia i rozlicza karty drogowe oraz prowadzi dokumentację pracy kierowców.

d) Wykonuje i prowadzi dokumentację remontów oraz prac mechaniczno − elektrycznych na potrzeby Przedsiębiorstwa i na zlecenie.

e) Prowadzi dokumentację eksploatacyjną oraz nadzoruje racjonalność korzystania z posiadanych pojazdów i urządzeń.

f) Dokonuje zamówień sprzętu i pojazdów w oparciu o przeprowadzoną analizę potrzeb i kosztów funkcjonowania działu.
g) Sporządza i realizuje harmonogram przeglądów i remontów posiadanych maszyn i urządzeń w oparciu o ich dokumentację.

h) Nadzoruje instalacje i sieć ciepłowniczą na terenie bazy.

i) Rozlicza zużyte materiały i koszty robocizny.
j) Kontroluje oraz przedstawia kwartalne rozliczenia zużycia smarów i paliw.

k) Bada racjonalność wykonywanych remontów i napraw.

l) Dokonuje oceny potrzeb ubezpieczeniowych w aspekcie ponoszonego przez Przedsiębiorstwo ryzyka i szacuje wartość ubezpieczanego mienia.

m) Odpowiada za współpracę z Hydrovacuum w zakresie serwisu pomp.
n) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.

o) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.
13rd Inspektor ds. kontroli wewnętrznej:

a) Weryfikuje jakość i cenę materiałów i usług zakupywanych przez Spółkę.
b) Kontroluje wykonywanie procedur wewnętrznych w Przedsiębiorstwie.
c) Nadzoruje zabezpieczenia i procedury, mające zabezpieczyć mienie Przedsiębiorstwa.
d) Kontroluje sposób wykorzystania przez pracowników mienia Przedsiębiorstwa, 
a w szczególności części i narzędzi oraz pojazdów służbowych.

e) Kontroluje zawierane przez Spółkę umowy.

f) Ocenia celowość dokonywanych w Spółce zakupów.

g) Kontroluje ilości zużywanych materiałów w stosunku do wykonywanych prac.

h) Sprawdza przestrzeganie przez pracowników umów o zakazie konkurencji.

i) Informuje Zarząd na bieżąco o wszelkich nieprawidłowościach w pracy komórek organizacyjnych.

j) Sporządza okresowe raporty z działalności do użytku Zarządu.

k) Współuczestniczy w tworzeniu ocen okresowych pracowników.

l) Pomaga w ustaleniu potencjalnych sprawców kradzieży i nadużyć finansowych.
14th Inspektor ds. bhp i ppoż. 
a) Opracowuje ramowe instrukcje w zakresie bhp i ppoż.

b) Opiniuje stanowiskowe instrukcje bhp i ppoż.
c) Sporządza analizy i obowiązującą sprawozdawczość z zakresu bhp i ppoż.
d) Sprawuje kontrolę nad stanem bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ppoż.              w Przedsiębiorstwie i przedkłada wnioski w tym zakresie.

e) Organizuje i archiwizuje dokumentację badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia.

f) Informuje pracowników o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy.

g) Prowadzi szkolenia bhp i ppoż. wstępne i nadzoruje prowadzenie szkoleń okresowych przez podmioty zewnętrzne.

h) Nadzoruje zaopatrzenie pracowników w odzież i obuwie ochronne.

i) Wylicza właściwe ilości i zgłasza zapotrzebowanie na posiłki profilaktyczne 
dla pracowników zatrudnionych w warunkach szczególnie uciążliwych z podziałem na poszczególne działy i poszczególnych pracowników.

j) Współpracuje z właściwymi terenowymi organami ochrony przeciwpożarowej.

k) Kontroluje sprawność oraz przydatność wszelkich urządzeń i sprzętu pożarowego oraz alarmowych środków łączności.
l) Prowadzeni dokumentację powypadkową oraz rejestr wypadków przy pracy 
i chorób zawodowych.
m) Ustala i występuje z wnioskiem o eliminowanie przyczyn wypadków przy pracy 
i chorób zawodowych.
15th Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego:

a) Prowadzi kancelarię tajną i magazyn obrony cywilnej.

b) Opracowuje i permanentnie aktualizuje plany obronne Przedsiębiorstwa.

c) Organizuje podstawowe i specjalistyczne szkolenia z zakresu obrony cywilnej.

d) Nadzoruje przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej przez pracowników.

e) Ustala plan potrzeb zaopatrzenia i magazynowania sprzętu służącego do celów obronnych.

f) Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Przedsiębiorstwa na czas wojny oraz projekt zarządzenia Dyrektora Przedsiębiorstwa wprowadzającego 
ww. regulamin w życie.

g) Opracowuje i uaktualnia dokumentację stałego dyżuru.

h) prowadzi szkolenia obronne w zakresie dotyczącym wykonywania zadań obronnych przez Przedsiębiorstwo.

16th Specjalista ds. informatyki:

a) Administruje sieciami komputerowymi, będącymi w posiadaniu Przedsiębiorstwa, a w szczególności dba o sprawność serwerów i sieci komputerowych.
b) Współpracuje z działem monitoringu, diagnostyki sieci i dyspozytorni.

c) Ocenia potrzeby Przedsiębiorstwa w zakresie infrastruktury informatycznej.
d) Instruuje i kontroluje użytkowników komputerów w zakresie sposobu użytkowania komputerów osobistych.
e) Usuwa w miarę możliwości awarie sprzętu informatycznego oraz dokonuje prac instalacyjno − montażowych systemów i podzespołów komputerowych.
f) Kontroluje sposób dokonywania napraw i jakość świadczenia usług serwisów napraw komputerowych.

g) Kontroluje i prowadzi rejestr licencji na korzystanie z oprogramowania komputerowego.

h) Odpowiada za współpracę z dostawcami łączy internetowych.

i) Odpowiada za kontakt z firmami prowadzącymi świadczącymi 
dla Przedsiębiorstwa usługi związane z infrastrukturą informatyczną.

j) Wnioskuje w sprawie modernizacji i rozwoju procesów technologicznych, poznawanie i wdrażanie nowych technologii.

17th Dział finansowo − księgowy:
a) Prowadzi ewidencję komputerową operacji finansowych zgodnie 
z obowiązującymi zasadami rachunkowości.
b) Prowadzi gospodarkę finansową zgodnie z przepisami oraz wewnętrznymi Zarządzeniami Dyrektora, polegającą na przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych, tzn. sprawdzania dokumentów pod względem formalno – rachunkowym, terminowości regulowania i wysokości naliczania podatków, prawidłowe dysponowanie środkami pieniężnymi w kasie i na rachunku bankowym.

c) Windykuje należności nieterminowo spłacane i współpracuje z innymi działami firmy przy tworzeniu listy odbiorców wody, którym zamyka się dopływ bieżącej wody.

d) Ewidencjonuje środki trwałe, w sposób umożliwiający wycenę ich wartości 
i ilości oraz stopień zużycia.

e) Prowadzi ewidencję stanu zapasów magazynowych i uzgadnia ich ilości. 
f) Dokonuje inwentaryzacji rzeczowego majątku trwałego i obrotowego w celu ustalenia prawidłowego stanu aktywów i pasywów.

g) Dokonuje rozrachunków odbiorców i dostawców.

18th Dział ekonomiki i zbytu:
a) Sporządza taryfy cen dostarczania wody i odprowadzania ścieków w oparciu 
o przepisy ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków.

b) Sporządza analizy ekonomiczne oraz sprawozdania i plany z obszaru ekonomicznego funkcjonowania Przedsiębiorstwa.

c) Przeprowadza kalkulację kosztów usług świadczonych przez Przedsiębiorstwo.

d) Prowadzi rozliczenia z budżetem z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych.

e) Nalicza i ewidencjonuje płace i zasiłki, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
f) Wnioskuje o zakup wodomierzy i nadzoruje gospodarkę wodomierzową.

g) Współpracuje z laboratorium w zakresie gospodarki wodno – ściekowej.

h) Analizuje straty wody i ustala ich przyczyny.

i) Prowadzi niezbędną sprawozdawczość oraz archiwizuje dokumenty dotyczące pracy działu.

j) Prowadzi rozliczenia z klientami, rozpatruje ich reklamacje oraz dokonuje odczytów wodomierzy.
k) Zawiera i aktualizuje umowy z klientami na dostarczanie wody i odprowadzanie ścieków oraz wystawia rachunki za wodę i prowadzi dokumentację niezbędną 
dla świadczenie usług z zakresu gospodarki wodno(ściekowej.
l) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.
19th Dział administracji, zaopatrzenia i gospodarki magazynowej:
a) Zabezpiecza dozór obiektów Przedsiębiorstwa i ocenia oferty firm świadczących usługi ochrony osób i mienia.
b) Dokonuje zakupów niezbędnych środków na potrzeby własne i innych działów 
w oparciu o zgłoszone zapotrzebowania po akceptacji Dyrektora Przedsiębiorstwa lub osoby upoważnionej.
c) Gromadzi zapasy oraz wydaje odzież i obuwie ochronne pracownikom, prowadzi ewidencje imienną wydanych środków bhp.

d) Organizuje napoje i posiłki profilaktyczne.

e) Weryfikuje zapotrzebowania i istniejące umowy w oparciu o przepisy wewnętrzne 
i ustawę o zamówieniach publicznych.

f) Prowadzi archiwum zakładowe.

g) Prowadzi gospodarkę magazynową i utrzymuje właściwy poziom zapasów.

h) Sporządzanie roczne i wieloletnie plany zaopatrzenia.

i) Dokonuje w razie potrzeby reklamacji zakupionych towarów i świadczonych przez inne firmy usług.
j) Fakturuje sprzedane towary i materiały.
k) Prowadzi wypożyczalnię narzędzi.

l) Prowadzenie gospodarkę odpadami oraz utylizuje złom, surowce wtórne.

m) Odpowiada za gospodarkę wodomierzowa w zakresie weryfikacji ilości 
i rodzajów wodomierzy kupowanych lub odbieranych z naprawy.
n) Przyjmuje i wydaje materiały z magazynu zgodnie z obowiązującą instrukcją magazynową, instrukcją obiegu dokumentów i z dołożeniem należytej staranności.
o) Zabezpiecza przed kradzieżą oraz prowadzi konserwację składowanych materiałów i narzędzi i sprawdza terminy przydatności materiałów do użytku.

p) Prowadzi ewidencję stanu zapasów oraz przekazuje dokumenty i dokonuje uzgodnień stanów magazynowych z działem księgowości.
q) Zapewnia rozładunek i załadunek materiałów.

r) Kontroluje przestrzeganie przepisów bhp, ppoż. i innych właściwych przez pracowników działu.

Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

− Zakres zadań Pełnomocnika ds. Realizacji Projektu finansowanego ze źródeł Funduszu 

Spójności, zwanego dalej Projektem:

1st W zakresie realizacji Projektu:
a) Jako Pełnomocnik ds. realizacji Projektu PRP ( MAO, zwany dalej MAO odpowiada za prawidłową realizację Projektu, a w szczególności za odpowiednie zarządzanie administracyjne, finansowe 
i techniczne Projektem oraz monitorowanie jego realizacji.
b) MAO zatwierdza i podpisuje lub poświadcza dokumenty potwierdzające prawidłowe wykonanie zakresu rzeczowego części lub całości Projektu: Protokoły częściowego odbioru wykonanych robót, świadectwa przejęcia, świadectwa wykonania lub protokoły końcowego odbioru i przekazania do eksploatacji, przejściowe świadectwa płatności, protokoły konieczności łącznie 
z protokołami z negocjacji, dokumenty potwierdzające osiągnięcie zakładanych efektów ekologicznych, Raport Końcowy itp.

2nd W zakresie przetargów MAO odpowiada za:
a) Przygotowanie i publikacje ogłoszenia, przygotowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SWIZ), w tym kryteriów oceny ofert jak również za przygotowanie i przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego na realizację zadań, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych.

b) Poprawność i kompletność umów z Wykonawcą, które opatruje swoją parafą.

c) Warunki przechowywania i udostępniania dokumentacji o udzielenie zamówienia publicznego 
i ofert oraz za wymagane przepisami warunki przechowywania i udostępniania umów z wykonawcami.

3rd W zakresie finansów MAO:
a) Nadzoruje działania zmierzające do założenia przez Beneficjenta rachunku bankowego Projektu 
i występuje do Ministerstwa Finansów (za pośrednictwem NFOŚiGW) o akceptację struktury rachunku bankowego Projektu ( przed pierwszym przekazaniem środków z Funduszu Spójności.

b) Podpisuje wniosek Beneficjenta o przekazanie środków wraz z niezbędnymi dokumentami, warunkującymi przekazanie środków.

c) Podpisuje dokumenty rozliczeniowe, w tym faktury, dotyczące ponoszonych przez Beneficjenta wydatków kwalifikowanych Projektu, 
a następnie zwraca się do SUZ (poprzez NFOŚiGW) o uznanie wydatków za kwalifikowane.

d) Podpisuje wniosek o płatność pośrednią wraz z niezbędnymi dokumentami, warunkującymi przekazanie przez KE płatności pośredniej na rachunek w Instytucji Płatniczej dla Funduszu Spójności.

e) Podpisuje zestawienie faktur do refundacji; które dostarczane jest wraz z wnioskiem o refundację.

f) Podpisuje Wniosek o płatność końcową wraz z niezbędnymi dokumentami, warunkującymi przekazanie środków.

4th W zakresie Monitoringu MAO:
a) Monitoruje rzeczowy i finansowy postęp w realizacji projektu oraz zgodność realizacji Projektu 
z przepisami prawa krajowego i wspólnotowego, a w szczególności z zasadami określonymi 
w Decyzji, Umowie Finansowania oraz z wymogami SUZ i Instytucji Płatniczej.

b) Zatwierdza i podpisuje miesięczne sprawozdanie finansowe, a także parafuje wstępnie wersję półrocznych i rocznych raportów monitorujących dla Komitetu Monitorującego.

c) Reprezentuje Beneficjenta na posiedzeniach Komitetu Monitorującego.

5th W zakresie kontroli MAO:
a) Odpowiada za współpracę z kontrolerami projektu w celu sprawnego przeprowadzenia kontroli, 
w szczególności tyczy się to zapewnienia współpracy niezbędnych pracowników i wglądu do dokumentacji Spółki.

b) Wnosi w razie konieczności umotywowane zastrzeżenia do konkretnych faktów ujętych w protokole kontroli.

c) Podpisuje protokół kontroli lub upoważnia do jego podpisania odpowiednie osoby.

d) Upoważnia osoby składające wyjaśnienia lub udzielające informacji.

Załącznik nr 2 do regulaminu Organizacyjnego
− Zakres obowiązków Zastępca Pełnomocnika 
ds. Realizacji Projektu PRP ( MAO, który:

1st Nadzoruje i koordynuje wykonywanie procedur niezbędnych dla realizacji Projektu.

2nd Przygotowuje wszystkie dokumenty pod względem merytorycznym 
i finansowym do zatwierdzenia przez MAO.

3rd Sprawdza i merytorycznie odpowiada za przygotowanie i realizację decyzji 
i zarządzeń MAO.

4th Na podstawie pełnomocnictw szczegółowych zastępuje w poszczególnych czynnościach MAO.

5th Kieruje, koordynuje i nadzoruje prace JRP.

6th Przygotowuje i tworzy warunki do realizacji Projektu.

7th Przygotowuje strategie realizacji Projektu.

8th Przygotowuje i aktualizuje Harmonogram Realizacji Projektu, Plan Płatności 
i Harmonogram Rzeczowo ( Finansowy.

9th Organizuje prace dotyczące przygotowania dokumentacji przetargowych 
dla wszystkich przetargów założonych w Harmonogramie Realizacji Projektu.

10th Przygotowuje i zatwierdza korespondencję i całą dokumentację przygotowywaną przez JRP, a w szczególności informacje, sprawozdania 
i raporty z przebiegu jego realizacji.

11st Zapewnia warunki i ogólny nadzór nad przechowywaniem całości dokumentacji związanej z pracami JRP przez okres 5 lat następujących po roku, w którym nastąpiło przekazanie ostatniej transzy środków z Funduszu Spójności Beneficjentowi Końcowemu.
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