REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zabrzanskiego Przedsi¢biorstwa Wodociagow i Kanalizacji
Sp.z0.0. w Zabrzu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Podstawa prawna dziatania Spoiki:

1. Akt przeksztalcenia przedsigbiorstwa komunalnego w Spotke =z ograniczong
odpowiedzialnoscig — akt notarialny z dnia 29 czerwca 1995r. Rep. A nr 2170/1995r.
sporzadzony przez asesora notarialnego mgr Joanng Warzecha zastepce notariusza
mgr Marie Dabrowska majaca siedzibe Kancelarii Notarialnej w Siemianowicach Slaskich
Z pOzniejszymi zmianami.

2. Spotka jest wpisana do Krajowego Rejestru Sadowego Sadu Rejonowego w Gliwicach,
X Wydziat Gospodarczy pod numerem KRS 0000043723.

§ 2

Zabrzanskie Przedsigbiorstwo Wodociagow i Kanalizacji sSp. z 0.0. dziala na podstawie
zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania §ciekéw
udzielonego przez Zarzad Miasta Zabrze decyzja nr 33/2002 z dnia 10.06.2002 r. oraz Regulaminu
dostarczania wody i odprowadzania §ciekow uchwalonego przez Rade Miejskag w Zabrzu uchwata
nr L/631/06 z dnia 13.02.2006r.

§3

Siedzibg Spotki jest miasto Zabrze.

§ 4

Wspolnikiem Spotki posiadajacym 100% udzialow jest Gmina Miejska Zabrze.

§5

Czas trwania Spoftki jest nieograniczony.



Rozdzial 11
Przedmiot dzialania Spotki

§ 6

Przedmiotem dziatalnos$ci Spoiki jest:
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Pobor, uzdatnianie i dostarczanie wody,

Odprowadzanie i oczyszczanie Sciekow,

Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych

i klimatyzacyjnych,

Roboty zwigzane z budowg rurociagdw przesylowych i sieci rozdzielczych,
Konserwacja i naprawa pojazdow samochodowych, z wylaczeniem motocykli,
Naprawa i1 konserwacja urzadzen elektrycznych,

Instalowanie maszyn przemystowych, sprzgtu i wyposazenia,

Transport drogowy towarow,

Transport rurociaggowy pozostatych towardw,

Magazynowanie i przechowywanie paliw gazowych,

Magazynowanie i przechowywanie pozostatych towarow,

Badania naukowe i prace rozwojowe w dziedzinie pozostatych nauk przyrodniczych
i technicznych,

Badania naukowe i prace rozwojowe w dziedzinie nauk spotecznych i humanistycznych,
Dziatalnos¢ w zakresie architektury,

Dziatalno$¢ w zakresie inzynierii i zwigzane z nig doradztwo techniczne,
Pozostale badania i analizy techniczne,

Sprzedaz hurtowa drewna, materialdow budowlanych i wyposazenia sanitarnego,
Obrobka i usuwanie odpadow innych niz niebezpieczne,

Wytwarzanie energii elektrycznej,

Przesytanie energii elektrycznej,

Dystrybucja energii elektrycznej,

Handel energia elektryczna,

Whytwarzanie paliw gazowych,

Sprzedaz hurtowa odpadow i ztomu,

Wynajem i zarzgdzanie nieruchomos$ciami wlasnymi lub dzierzawionymi,
Pozostata dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna, gdzie indziej nie
sklasyfikowana,

Dziatalnos¢ zwigzana z rekultywacja i pozostata dziatalno$¢ ustugowa zwigzana

z gospodarka odpadami,

Wynajem i dzierzawa samochodow osobowych i furgonetek,

Pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej nie sklasyfikowane,
Pozostala dziatalno$¢ wspomagajaca ustugi finansowe, z wytgczeniem ubezpieczen
i funduszow emerytalnych,

Posrednictwo w sprzedazy miejsca na cele reklamowe w mediach drukowanych,
Dziatalnos¢ agencji reklamowych,

Posrednictwo w sprzedazy miejsca na cele reklamowe w mediach elektronicznych
(Internet),

Posrednictwo w sprzedazy miejsca na cele reklamowe w pozostatych mediach,
Produkcja napojow bezalkoholowych; produkcja wod mineralnych i pozostatych wod
butelkowanych,

Dziatalnos¢ zwigzana z pakowaniem.



Rozdziat 111

Wiladze Spétki
§7
Wtadzami Spotki sa:
1. Zgromadzenie Wspdlnikow.
2. Rada Nadzorcza.
3. Zarzad Spofki.
§ 8

Zgromadzenie Wspolnikow jest najwyzsza wtadza Spotki.

Szczegblowe uprawnienia Zgromadzenia Wspolnikow okresla Akt przeksztalcenia
przedsiebiorstwa komunalnego w Spotke z 0.0. oraz Regulamin Zgromadzenia Wspolnikow
uchwalony uchwatg Zgromadzenia Wspolnikow nr 20/2004 z dnia 27.07.2004r. oraz uchwata
nr 19/2012 z dnia 13.08.2012r. w sprawie zmiany §4 pkt 6 Regulaminu Zgromadzenia
Wspdlnikow ZPWiK sp. z 0.0.

§9

Rada Nadzorcza jest organem kontrolnym 1 opiniujgcym.

Kompetencje Rady Nadzorczej okresla Akt przeksztalcenia przedsigbiorstwa komunalnego
w Spotke z o.0. oraz Regulamin Rady Nadzorczej uchwalony uchwalg Zgromadzenia
Wspolnikéw nr 22/2004 z dnia 27.07.2004r. oraz uchwata nr 20/2012 z dnia 13.08.2012r.
w sprawie zmiany §3 Regulaminu Rady Nadzorczej ZPWiK sp. z 0.0.

§ 10

Szczegdlowe obowiazki 1 uprawnienia Zarzadu wynikaja z Aktu przeksztalcenia przedsigbiorstwa
komunalnego w Spotke z o.0. i Regulaminu Zarzadu zatwierdzonego uchwalg Zgromadzenia
Wspolnikow nr 23/2012 z dnia 28.12.2012r.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna

§11

Strukturg organizacyjng ilustruje schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.



§12

W strukturze organizacyjnej Spétki wyodrebnia sie 4 piony funkcjonalne:
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Prezesa Zarzadu / Dyrektora Naczelnego - symbol DN
Dyrektora ds. Technicznych /Czionka Zarzadu - symbol DT
Dyrektora ds. Produkcji Wody i Ochrony Srodowiska/

Cztonka Zarzadu - symbol DP
Dyrektora ds. Ekonomicznych, Gltéwnego Ksiegowego - symbol DE

Komérki podlegle bezposrednio Prezesowi Zarzadu — Dyrektorowi Naczelnemu:

Biuro Obstugi Zarzadu - symbol NZ

Zespot ds. Kontroli Wewngtrznej - symbol NK

Dziat Kadr i Ptac - symbol NP

Dziat Rozwoju i Komunikacji - symbol NR
Jednostka Realizujaca Projekt 2 - symbol JRP 2
Zespot ds. BHP, OC i Szkolen - symbol NB

Dziat Inwestycji i Remontow - symbol NI

Komorki podlegle bezposrednio Czlonkowi Zarzadu/Dyrektorowi
ds. Technicznych:

Dziat Infrastruktury Technicznej Wod.-Kan. -symbol TT
Wydziat Wsparcia Technicznego i Utrzymania Ruchu - symbol TR
Dyspozytornia - symbol TD
Wydziat Oczyszczalni Sciekow - symbol TO
Wydziat Sieci Wod.-Kan. - symbol TS

Komorki podlegle bezposrednio Czlonkowi Zarzadu/ Dyrektorowi ds. Produkcji Wody
i Ochrony Srodowiska:

Sekcja ds. Administracyjnych - symbol PA
Wydziat Produkcji Wody - symbol PP
Sekcja ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - symbol PS
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Komorki podlegle bezposrednio Dyrektorowi ds. Ekonomicznych - Gléwnemu
Ksiegowemu:

Dziat Finansowo-Ksiggowy - symbol EF

Dzial Analiz i Rozliczen - symbol ER

Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta - symbol ES

Dziat Logistyki - symbol EL
Rozdzial V

Zasady dzialania Spolki i funkcjonowania komorek organizacyjnych

§13

Spotka dziata w oparciu o przepisy Kodeksu Spotek Handlowych na zasadach petnego
rozrachunku gospodarczego.

Rachunkowos¢ 1 ksiggi handlowe Spoétki winny by¢ prowadzone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy.
§ 14

Zasada funkcjonowania komoérek organizacyjnych jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wedlug ktorej na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi kierownik/koordynator, a kazdy
pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktérego dostaje polecenia
stuzbowe.

Komorki organizacyjne dziataja w oparciu o obowigzujace przepisy, zarzadzenia i regulaminy.

3. Komoérki organizacyjne przy realizacji zadan $cisle wspotpracuja ze soba.

Kierownicy komorek organizacyjnych winni zna¢ i przestrzega¢ obowigzujace przepisy prawne
oraz sg odpowiedzialni za zapoznanie z nimi podlegtych pracownikow i sprawowanie nadzoru
nad ich przestrzeganiem.

Za udzielanie biezacych porad 1 konsultacji prawnych w zakresie dzialania Spotki odpowiada
$wiadczaca na rzecz Spotki kancelaria prawna (radca prawny, adwokat).



Rozdzial VI
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow Spotki

§15

Pracownik ma obowigzek:

wykonywac pracg rzetelnie i sumiennie,

przestrzega¢ dyscypliny pracy 1 obowigzujacych przepisow,

stosowac si¢ do polecen przetozonych,

przestrzega¢ przepisOw regulaminu: pracy, bhp , ppoz., ochrony danych osobowych,

przestrzegac¢ tajemnicy stuzbowe;j.

§16

Pracownik uprawniony jest do:

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnie z zawarta umowa o prace 0Oraz
Zaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy,

korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze na zasadach okreslonych przepisami,
korzystania ze §wiadczen w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

zwracania si¢ do swych przetozonych w celu otrzymania informacji i wytycznych
do wlasciwego wykonywania zadan.

§17

Kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych (pracownicy na stanowiskach samodzielnych)
zobowigzani sg do:

systematycznego nadzorowania i koordynowania prac komorki,

kontrolowania wykonywanych zadan,

przestrzegania obowigzujacych instrukcji, regulamindw, zarzadzen, polecen stuzbowych,
aktow prawnych zewngtrznych,

stworzenia wlasciwych 1 bezpiecznych warunkow pracy pracownikom komorki,
zabezpieczenia prawidtowego podziatu pracy,

opracowania i aktualizowania zakresow czynnos$ci podlegtych pracownikow,
zabezpieczenia dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej,

informowania bezposredniego przelozonego o istotnych sprawach podlegtej mu komorki
organizacyjnej,

terminowego i rzetelnego opracowywania sprawozdan dotyczacych komorki organizacyjnej,

sprawowania ogdlnego nadzoru nad ochrong danych osobowych 1 przestrzegania
obowigzku szkolenia pracownika z tego zakresu.



§18

Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sg do :

zadania od podlegtych pracownikéw materialdéw oraz informacji niezbgdnych
do prawidlowego funkcjonowania komorki,

wydawania wytycznych i udzielania wyjasnien niezbednych dla prawidtowego
wykonywania prac przez podlegtych pracownikow,

wydawania opinii w sprawie doboru pracownikéw komorki,

wnioskowania w sprawach wysokosci wynagrodzenia podstawowego, premii,
nagrdd i kar regulaminowych.

§19

Szczegotowe zakresy praw, obowigzkoéw 1 odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg regulaminy
Spotki oraz zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdzial VII

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
§ 20

PION PREZESA ZARZADU - DYREKTORA NACZELNEGO

|. Biuro Obstugi Zarzadu NZ
1. Sekretariat NZS
2. Kancelaria NZK
3. Zespél ds. organizacyjnych NZO

Do zadan Biura Obslugi Zarzadu nalezy:

Sekretariat:

Prowadzenie sekretariatu Spotki.

Przyjmowanie korespondencji i faksow wptywajacych do Spotki i przekazywanie do
dekretacji Zarzadu.

Prowadzenie rejestru kontroli zewnegtrznych oraz sporzadzanie informacji o wnioskach
pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli.

Udzielanie informacji interesantom.
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Przechowywanie ksigzki SIP — kontrola terminu wykonania zalecen.
Obstuga korespondencji opatrzonej klauzula poufnosci.

Obstuga programéw elektronicznych zwigzanych z sekretariatem.
Prowadzenie ewidencji sprawozdan.

Organizacja i obstuga narad, spotkan i konferencji.

10. Dbanie o nalezyty wizerunek spoiki.

11. Prowadzenie terminarza spotkan Cztonkow Zarzadu.

12. Planowanie i uczestnictwo w nadzorze nad realizacja remontéw i inwestycji Biura Obstugi

Zarzadu.

Kancelaria:

Prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji wptywajacej do Spoiki.

2. Przyjmowanie korespondencji do wysylki, rejestracja przesytek za pomoca programu
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Poczty Polskiej ,,Elektroniczny Nadawca”.

Monitorowanie termindw odpowiedzi na korespondencje wptywajaca do Spoiki.
Weryfikacja i rozdziat korespondencji do podpisu.

Osobisty odbior korespondencji z instytucji.

Wydawanie pism upowaznionym pracownikom przy pomocy imiennego elektronicznego
czytnika.

Przyjmowanie i nadawanie faksow.

8. Laczenie rozmdw telefonicznych.

9. Prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych, wartosciowych oraz nadawanie paczek.

Zespol ds. organizacyjnych:

Opracowywanie dokumentacji organizacyjnej Spotki.

2. Aktualizacja zapisow w Krajowym Rejestrze Sagdowym.

w
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Opracowywanie dokumentacji dotyczacej zmian w zapisach Zakladowego Uktadu
Zbiorowego Pracy.

Aktualizacja zapisOw u umowie Spoiki.

Organizacja wyboroéw przeprowadzanych w Spotce.

Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych, aneksoéw, pism okolnych.
Obstuga posiedzen Zarzadu.

Kompletowanie dokumentacji na posiedzenia Rady Nadzorczej.

Kompletowanie dokumentacji na posiedzenia Zgromadzenia Wspolnikow.

10. Prowadzenie rejestru udostgpnionych informacji publicznych.



11. Prowadzenie ksiegi udzialow
12. Obstuga programu LEGALIS.

13. Prowadzenie ewidencji oraz koordynacja obiegu uméw zawartych przez Spotke.

14. Budzetowanie kosztow dziatu.

I1. Zespotl ds. Kontroli Wewnetrznej NK

Do zadan Zespotu ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1.

10.

11.
12.
13.

Opracowanie rocznego planu kontroli wewngtrznej wg tematow i komorek organizacyjnych
podlegajacych kontroli.

Przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem.

Przeprowadzanie kontroli doraznych zlecanych przez Prezesa Zarzadu Dyrektora
Naczelnego.

Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, a takze osob za nie
odpowiedzialnych.

Przyjmowanie wyjasnien 1 oswiadczen zglaszanych przez kontrolowane komorki
organizacyjne.

Sporzadzanie protokotow lub sprawozdan oraz wnioskow pokontrolnych.
Opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zagadnien kontroli.

Wskazywanie konkretnych $rodkow, jakie nalezy podja¢ aby zlikwidowaé stwierdzone
nieprawidlowosci oraz kierunkow dziatan usprawniajacych.

Przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania uchwat podjetych przez Zarzad dla Rady
Nadzorczej.

Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Spoiki.
Budzetowanie kosztow Zespotu.

Dzial Kadri Plac NP

Do zadan Dzialu Kadr i Plac nalezy:

1.

Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw Spotki, a w szczegdlnosci :

= prowadzenie akt osobowych,

= prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
= prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

»  sporzadzanie sprawozdan zewnetrznych i wewnetrznych,



= sporzadzanie wnioskow rentowych 1 emerytalnych pracownikow,
»  obstuga wyjazdoéw stuzbowych,
= prowadzenie dokumentacji dla celow ubezpieczen ZUS.
2. Prowadzenie dokumentacji socjalnej, realizowanie naleznych §wiadczen zgodnie
z regulaminem ZFSS na rzecz pracownikéw i innych oséb uprawnionych.
3. Prowadzenie ewidencji zatrudnienia pracownikow w osobach i w przeliczeniu na etaty.
4. Wspotpraca z Medycyng Pracy w zakresie badan okresowych, wstepnych i1 kontrolnych
pracownikow.
Naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku pracy.
Sporzadzanie list ptac.
Prowadzenie ewidencji i wyptat dotyczacych uméw cywilno-prawnych.

Prowadzenie deklaracji dla celéw ubezpieczen spotecznych i rozliczen podatkowych.

© © N o o

Wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkami w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa pracy.

10. Sporzadzanie budzetu wynagrodzen.

IVV. Dzial Rozwoju i Komunikacji NR
1. Zespol ds. rozwoju i spraw formalnych NRF
2. Zespol ds. komunikacji i wizerunku NRW

Do dzialu Rozwoju i Komunikacji nalezy:

Zespol ds. rozwoju i spraw formalnych

1. Inspirowanie i wdrazanie zmian operacyjnych w zakresie wspotdziatania komorek
organizacyjnych spotki.

2. Inspirowanie i wdrazanie zmian operacyjnych w zakresie wspoldziatania komorek
organizacyjnych spotki oraz komunikacji wewngtrznej i zewnetrzne;.

3. Biezace koordynowanie zmian operacyjnych w zakresie optymalizacji dziatan miedzy
komoérkami oraz komunikacji wewngtrznej 1 zewnetrznej.

4. Zadania zwigzane z optymalizacja, wdrazaniem 1 monitorowaniem zmian organizacyjnych
W Spotce.

5. Zarzadzanie projektami wdrozeniowymi.

6. Prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zaméwien realizowanych w oparciu
o Regulamin przetargowy spotki oraz Ustawe PZP.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

Udziat w komisjach przetargowych.
Udziat w negocjacjach z kontrahentami.

Tworzenie 1 aktualizacja Regulaminéw przetargowych spotki oraz dokumentow
powigzanych.

Przygotowywanie wzoréw umow we wspotpracy z kancelarig prawna.
Przygotowywanie SIWZ we wspolpracy z komdrkami organizacyjnymi spoiki.
Wykonywanie innych obowigzkéw zwigzanych z zamowieniami.

Prowadzenie  spraw  formalno-prawnych ~ w  zakresie  uzyskiwania  decyzji
administracyjnych.

Koordynowanie procesu ustanawiania stuzebno$ci przesytu zawieranych z podmiotami
zewnetrznymi.

Koordynowanie procesu zmian geodezyjnych, w tym w szczegdélnosci scalenia, podziaty,
wznowienia znakow granicznych, nieruchomosci bedacych w zasobie spotki.

Koordynowanie prac zwigzanych z okreslaniem wartos$ci nieruchomosci, w szczegdlnos$ci
dla potrzeb ustalania wartosci wynagrodzen z tytutu ustanawiania stuzebnosci przesythu,
odszkodowan, wynagrodzen za bezumowne korzystanie z nieruchomos$ci, w zwigzku
ze zbyciem nieruchomosci, przekazaniem w drodze aportu.

Koordynowanie prac zwigzanych z nabywaniem lub zbywaniem nieruchomosci.
Koordynowanie prac zwigzanych z dzierzawg lub najmem nieruchomosci.

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji w zakresie dzialu.

Zespol ds. komunikacji wizerunku:

o > W

Przygotowywanie i1 wdrazanie plandéw dziatan informacyjno-promocyjnych, zgodnie
z biezacymi potrzebami spoiki.

Nadzo6r lub prowadzenie kampanii informacyjnych i promocyjnych.
Odpowiedzialno$¢ za udostepniane tresci i1 kreowanie dobrego wizerunku spotki.
Opracowywanie i realizacja strategii w zakresie wizerunku rynkowego przedsi¢gbiorstwa.

Planowanie dziatan z zakresu media relations, tworzenie i aktualizacja baz mediow
1 klientow firmy, budowanie i utrzymywanie statych relacji z dziennikarzami, wladzami
lokalnymi, o$rodkami naukowymi, itd.

Odpowiedzialno$¢ za organizacj¢ konferencji prasowych, przygotowanie materialow
prasowych i raportow na temat biezgcego funkcjonowania firmy.

Organizacja imprez dla klientow oraz pracownikow.

Organizacja dzialan z zakresu komunikacji marketingowe;.
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9. Przygotowywanie ,,procedur kryzysowych” i odpowiedzi na krytyke.

10. Kreowanie polityka informacyjng na zewnatrz oraz wewnatrz firmy, a takze szkolenie
pracownikow w tym zakresie.

11. Udzielanie wywiadow, przygotowywanie odpowiednich materialow dla zarzadu
1 pracownikow firmy, wspolpraca z kierownictwem w zakresie strategii rozwoju firmy.

V. Jednostka Realizujaca Projekt 2 (JRP 2)

Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt 2 nalezy:

o ~ w D E

Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej do Komisji Europejskiej.
Przygotowanie i udzial w przeprowadzeniu procedur przetargowych.
Nadzo6r nad realizacja Projektu.

Rozliczenie realizacji.

Wdrazanie struktur, dyrektyw 1 procedur zaakceptowanych decyzjami Rady Miejskiej
wymienionych w dokumentach JRP 2, tacznie z umowa dotyczaca wdrozenia projektu jak
i rowniez zataczonych w umowie ramowej programu, a takze zawartych pomiedzy NFOSiGW
1 Gming Zabrze (Beneficjentem).

W ramach inwestycji — realizacja i trwatos¢ Projektu pn. ,, Przebudowa Oczyszczalni Sciekow

Mikulczyce w Zabrzu” w/g odrgbnych procedur zatwierdzonych Uchwatg Zarzadu ZPWiK
Sp. 2 0.0. Nr 139/2017 z dnia 18.05.2017 r.

Do Inwestycji powyzszy zakres stosuje si¢ odpowiednio.

Zespo6t Organizacyjno-Administracyjny RPO:

Dziatania informujace 1 promujace projekt, podejmowane we wspdipracy z Rzecznikiem
Prasowym Miasta Zabrze, jak np. organizacja imprez o charakterze informacyjno-
upowszechniajacym (konferencje, wystawy itp.).

Przygotowywanie materialéw informacyjnych np. broszur, prospektéw oraz przygotowywanie
informacji do Internetu na temat Projektu.

Informowanie Kierownika JRP2/Z-ce Kierownika JRP2 o zauwazonych nieprawidtowosciach
w realizacji Projektu.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej, zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow w JRP.

Archiwizowanie danych na nosnikach elektronicznych takich jak: dysk twardy, dyskietki,
plyty CD.

Monitorowanie terminowego sptywu pism i dokumentéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem
termindéw okreslonych w poszczeg6lnych procedurach.

Przyjmowanie skarg i uwag mieszkancow a takze przygotowywanie we wspOtpracy
z Zespotem Inzynieryjno-Technicznym odpowiedzi na zapytania mieszkancow.
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Do Inwestycji powyzszy zakres stosuje si¢ odpowiednio.

Zespot Finansowy RPF:

9.

Opracowanie obowigzujacych w JRP2 procedur dotyczacych kontroli finansowej.

Biezaca analiza potrzeb finansowych, w celu zapewnienia ptynnosci finansowej Projektu
W oparciu o:

= dofinansowanie z Funduszu Spo6jnosci,

= S$rodki wlasne Gminy Zabrze oraz ZPWiK Sp. z 0.0.,
= kredyty komercyjne z doptatami NFOSiGW,

* inne zrodta finansowania.

Scista wspétpraca ze Skarbnikiem Miasta oraz Glownym Ksiegowym ZPWiK sp. z 0.0.
w zakresie przygotowywania stosownych wnioskéw i dokumentow w celu pozyskiwania
srodkdw niezbednych do plynnej realizacji Projektu, a takze prowadzonej ksiggowosci
i realizacji finansowej Projektu.

Monitorowanie i prowadzenie ksiggowosci Projektu.
Zapobieganie nieprawidtowosciom finansowym w trakcie realizacji Projektu.

Rejestracja operacji ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i planem kont w ramach
Projektu oraz klasyfikacja budzetowa.

Terminowe przygotowywanie wnioskoOw o wyptate §rodkow zgodnie z wzorem okreslonym
w zalaczniku do Decyzji Komisji Europejskiej oraz Umowie o dofinansowanie.

Weryfikacja faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym i prawidlowosci rozliczen
finansowych, uwzgledniajacych wszystkie zrodta finansowania.

Przygotowanie raportow o finansowym postepie realizacji Projektu.

Do Inwestycji, powyzszy zakres stosuje si¢ odpowiednio.

Zesp6l Inzynieryjno-Techniczny RPI:

Odpowiedzi na zapytania dotyczace cz¢sci technicznych SIWZ, nadestane przez Wykonawcow
na etapie postgpowan przetargowych.

Wspolpraca i sprawowanie nadzoru nad praca Inzyniera.
Opiniowanie, na wniosek Inzyniera, zmian w dokumentacji projektowe;.

Wspolpraca z konsultantami w zakresie przygotowania wzoréw uméw na wykonanie robot,
zgodnie z warunkami FIDIC lub rownowaznymi.

Aktualizacja Harmonogramu Realizacji Projektu i Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego.

Weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym wraz z kwalifikacja kosztéw (dla catego
Projektu).

Wspoélpraca z Inzynierem w celu zapewnienia prawidtowego monitoringu technicznego
Projektu, do czasu zakonczenia realizacji i rozliczenia koncowego Projektu.
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10.
11.

Sporzadzanie sprawozdan z rzeczowej realizacji Projektu oraz przygotowywanie niezbednych
dokumentow i analiz w tym zakresie.

Weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym wraz z kwalifikacjg kosztow (dla
koordynowanych Kontraktow).

Udziat w probach czgsciowych i koncowych kontraktow wchodzacych w sktad Projektu.

Sprawowanie monitoringu nad realizacja Projektu oraz wykonywanie zadan z zakresu
sprawozdawczosci i raportowania Projektu.

Do Inwestycji, powyzszy zakres stosuje si¢ odpowiednio

VI. Zespol ds. BHP, OC i Szkolen NB

Do zadan Zespolu ds. BHP, OC i Szkolen nalezy:

10.

11.

12.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Biezace informowanie Zarzadu Spoiki o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacej modernizacji 1 rozwoju Spotki pod katem
zabezpieczenia wlasciwego stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow lub ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

Udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

Wspolpraca z:

» wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w zakresie bhp nowoprzyjetych pracownikow,

= |aboratoriami w zakresie przeprowadzania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia,

= gspoleczng inspekcjg pracy oraz organizacjami zwigzkowymi,
= lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

Kontrola zabezpieczenia p.pozarowego obicktow i stanowisk pracy.
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13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Kontrola przestrzegania obowigzujacych przepiséw, regulamindw i instrukcji p.pozarowych
przez pracownikow.

Kontrola przydatnosci 1 sprawnosci wszelkich urzadzen i1 sprzetu przeciwpozarowego oraz
srodkow alarmowych i facznosci.

Organizowanie szkolen zatogi w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg i konserwacja sprzgtu przeciwpozarowego.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej przewidzianych dla ZPWiK sp. z o.o.
a okreslonych w ustawie 0 powszechnym obowiazku obrony RP.

Wspoltdziatanie z administracjg rzagdowa w zakresie obrony cywilne;j.

Prowadzenie korespondencji i innych spraw dot. Obrony Cywilnej a zwiazanych z ochrona
informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone”.

Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

Konserwacja i przeglady sprzg¢tu zdeponowanego w magazynie obrony cywilnej.
Identyfikacja oraz analiza potrzeb szkoleniowych.

Przygotowanie usystematyzowanej strategii szkoleniowej firmy.

Planowanie i realizacja szkolen.

Opieka nad praktykantami.

Kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z procedurami RODO.

V1I. Dzial Inwestycji i Remontow NI

1. Zespol inspektorow nadzoru NIN

Do zadan Dzialu Inwestycji i Remontéw nalezy:

DD

Udziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw inwestycji i remontow zleconych.
Opracowanie rocznych planéw zaméwien przetargowych.

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji dla potrzeb inwestycji.

Wspotpraca z Urzedem Miejskim i Nadzorem Budowlanym, prowadzenie postepowan

I uzyskiwanie niezbednych uzgodnien i decyz;ji.

Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw zleconych
oraz przynaleznej dokumentacji:

» koordynacja i udzial w postgpowaniach przetargowych,
= przeprowadzanie negocjaciji,

» wystawianie zlecen dla zadan inwestycyjnych,

= zawieranie umow dla zadan inwestycyjnych,

* udziat w naradach inwestycyjnych.

Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowo-
kosztorysowej:
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= zebranie ofert lub przeprowadzenie postepowania przetargowego,

= zlecenie opracowania kompletnej dokumentacji projektowej (ze wszystkimi
wymaganymi uzgodnieniami, do pozwolenia na budowe¢ wigcznie),

» sporzadzenie umowy,

= udzial w naradach i Radach Technicznych (opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji
projektowych),

= odbior kompletnej dokumentacji projektowe;.
7. Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z realizacja zadan inwestycyjnych

1 remontow zleconych w zakresie wykonywania robot:

= udzial w negocjacjach lub w przeprowadzeniu postgpowania przetargowego,

* Wystawienie zlecenia i sporzadzenie umowy,

= zgloszenie rozpoczecia zadania i rejestracja Dziennika Budowy (w przypadku
decyzji o pozwoleniu na budowe),

= przekazanie placu budowy,

» sporzadzanie protokotéw koniecznosci, w przypadku robot dodatkowych,

» organizowanie i uczestniczenie w komisjach odbioru robot i odbioru
koncowego w celu przekazania inwestycji do eksploatacji (uzytkowania),

= zapewnienie nadzoru inwestorskiego w zakresie realizacji budowy oraz przy odbiorze
robot,

= zgloszenie zakonczenia robot wraz z przekazaniem wymaganej dokumentacji
do Nadzoru Budowlanego, wystapienic o decyzje na uzytkowanie (jezeli jest

wymagana).

8. Sprawdzanie faktur wykonawcow inwestycji i remontéw zleconych pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem rzeczowo-finansowym inwestycji
i remontow zleconych,

10. Opracowywanie miesi¢cznych i rocznych zestawien z zaawansowania wykonania inwestycji
i remontow zleconych i wykonywanych systemem gospodarczym.

11. Uczestnictwo w nadzorowaniu inwestycji i remontow.

12. Sporzadzanie planu rocznego prowadzenia kontroli stanu technicznego obiektow
1 rejestracja protokotdéw z tych kontroli.

Zespol Inspektoréw Nadzoru NIN:

1. Uczestnictwo w nadzorowaniu inwestycji i remontow.

2. Udziat w naradach i Radach Technicznych (opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji
projektowych).

3. Sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich.
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4. Sprawdzanie dokumentacji projektowej i kosztoryséw inwestorskich.

5. Udziat w realizacji zadan inwestycyjnych i remontoéw zleconych w zakresie wykonywania
robot:

zgloszenie rozpoczecia zadania i rejestracja Dziennika Budowy (w przypadku
decyzji o pozwoleniu na budowg),

przekazanie placu budowy,
sporzgdzanie protokotow koniecznosci, w przypadku robéot dodatkowych,

uczestniczenie w komisjach odbioru robot i odbioru koncowego w celu przekazania
inwestycji do eksploatacji (uzytkowania),

zapewnienie nadzoru inwestorskiego w zakresie realizacji budowy oraz przy odbiorze
robot,

sprawdzanie dokumentacji powykonawczej,

zgloszenie zakonczenia robot wraz z przekazaniem wymaganej dokumentacji
do Nadzoru Budowlanego.

. Sprawdzanie faktur wykonawcow inwestycji i remontow zleconych pod wzgledem

merytorycznym i rachunkowym.

Analiza, sprawdzenie i korekta przedstawionych przez Inwestoro6w kosztorysow budowy
sieci wod.-kan. do wykupu sieci oraz wycena przytaczy wodociggowych do nieodptatnego
przejecia.

. Przekazanie miejsca awarii, nadzor nad robotami, odbior koncowy i przekazanie pasa

drogowego po uporzadkowaniu terenu.

. Prowadzenie kontroli stanu technicznego obiektow i sporzadzanie protokotéw z tych

kontroli.

§21

PION DYREKTORA ds. TECHNICZNYCH - CZLONKA ZARZADU

|. Dzial Infrastruktury Technicznej Wod.-Kan . TT
1. Zespol ds. uzgodnien technicznych TTU
2. Zespol ds. wlasnosci sieci wod.-kan. TTDW
3. Zespol ds. geodezyjnych TTG

Do zadan Dzialu Infrastruktury Technicznej Wod.-Kan. nalezy:

1. Budzetowanie kosztéw dziatu.
2. Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.
3. Planowanie i uczestnictwo w nadzorze nad realizacjg inwestycji dziatu.
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Zespol ds. uzgodnien technicznych:

Sprawdzenie i uzgadnianie projektow technicznych sieci i przytaczy wod.-kan..

Nanoszenie istnicjgcego uzbrojenia sieci wod.-kan. na mapach dostarczonych przez
petentow.

Uzgodnienia tras urzadzen podziemnych innych branz w relacji do urzadzen wod.-kan.

Uzgodnienie Kkolizji urzadzen podziemnych innych branz z sieciami wod.-kan. oraz
okreslenie ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem w trakcie uktadania lub ewentualnej
wymiany sieci obcych.

5. Uzgodnienie lokalizacji nowopowstatych obiektow.

6. Wydawanie warunkow technicznych podtaczenia do sieci wod.-kan. przebudowy sieci

10.

wod.-kan. w przypadku ich kolizji z planowang inwestycja.
Udziat w odbiorach czgéciowych i koncowych sieci i przytaczy wod.-kan..

Udziat w pracach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji przy Urzedzie Miejskim w Zabrzu,-
prowadzenie ksig¢gi korespondencji oraz spisu operatow geodezyjnych.

Udziat w pracach Komisji Przetargowej ( przygotowywanie: map, kosztorysow
inwestorskich, przedmiarow robot, SIWZ oraz wydawanie dokumentacji przetargowe;j,
zbieranie ofert i uczestnictwo w przetargach).

Opiniowanie tematéw dla Urzedu Miejskiego w Zabrzu pod katem lokalizacji urzadzen
wod.-kan., ich zabezpieczenia, ustanawiania shuzebnos$ci i trwatos$ci projektu (Fundusz
Spdjnoscei ).

Zespol ds. wlasnosci sieci wod.-kan:

1.

o o s w N

Udziat w pracach Komisji Negocjacyjnej w sprawie odptatnego przejecie sieci wod.-kan.

(dzierzawa i wykup) na majatek ZPWiK sp. z 0.0. oraz kompletowanie niezbednej
dokumentacji do odptatnego przejmowania sieci wod.-kan. i nieodptatnego przejmowania
przytaczy wod.-kan.

Udziat w komisji do spraw likwidacji sieci i przytaczy wod.-kan.
Likwidacja sieci i przytaczy wod.-kan.

Ustalanie wtasnosci sieci oraz przytaczy wod.-kan.

Weryfikacja wycen przejmowanych sieci.

Przygotowywanie uméw na budoweg sieci wodociggowej zgodnie =z dostarczong
dokumentacjg oraz obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Przygotowywanie umow dzierzawy i przedwstepnej sprzedazy urzadzen wodociaggowych
1 kanalizacyjnych zgodnie z dostarczong dokumentacjg oraz obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.

Przygotowywanie zestawien rocznych wykazow dzierzawy sieci wod.-kan.

Opracowywanie planu dzierzawy i zakupu sieci wod.-kan.
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10. Analiza i ewentualna korekta kosztoryséw inwestorskich i powykonawczych w zaleznos$ci
od etapu wykupu sieci wod.-kan.

11. Kompletowanie dokumentacji technicznej w wersji elektronicznej oraz papierowej
zwigzanej z istniejgcg oraz rozbudowang siecig wod.-kan.

12. Prowadzenie archiwizacji dokumentacji technicznej sieci wod.-kan.

13. Prowadzenie ewidencji (kartotek) sieci oraz przylaczy wod.-kan. bedacych na majatku
ZPWIK sp. z 0.0. okreslajagcych dtugos¢, srednice, material, rok budowy lub remontu oraz
ich lokalizacje.

14. Sporzadzanie dokumentow OT w zakresie sieci wod.-kan..

15. Wspotpraca z osrodkami dokumentacji geodezyjnej 1 kartograficznej, wojewodzkimi
I miejskimi stuzbami geodezyjnymi w zakresie zglaszania robot geodezyjnych oraz
zamawianie planéw sytuacyjno- wysokosciowych itp..

Zespol ds. geodezyjnych:

1. Powykonawcze przekazywanie dokumentacji w zakresie zmian infrastruktury wod.-kan.
do osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej.

2. Wprowadzanie oraz aktualizacja danych do mapy numerycznej w zakresie:
* inwentaryzacja istniejacych sieci wod.-kan.,
* inwentaryzacja nowo wybudowanych sieci wod.-kan.,
= okreslenie $rednicy, materiatu, wieku oraz wtasciciela sieci wod.-kan.,

= obsluga geodezyjna awarii wraz z naniesieniem zaistniatych zmian na mapie
numerycznej,

3. Prowadzenie biezgcej obstugi geodezyjnej remontoéw i awarii sieci wod.-kan.
realizowanych systemem gospodarczym.

4. Wspotpraca z osrodkami dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, wojewodzkimi
I miejskimi stuzbami geodezyjnymi w zakresie zgtaszania robot geodezyjnych oraz

zamawianie planow sytuacyjno- wysokosciowych itp..

Il. Wydzial Wsparcia Technicznego i Utrzymania Ruchu TR

1. Samodzielne stanowisko ds. informatyczno-energetycznych TRI

2. Sekcja ds. mechaniczno-remontowych TRM
3. Sekcja ds. energetycznych TRE
4. Sekcja ds. automatyki i informatyki TRA
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Do zadan Wydzialu Wsparcia Technicznego i Utrzymania Ruchu nalezy:

1. Budzetowanie kosztoéw wydziatu.
2. Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.

3. Planowanie i uczestnictwo nad realizacja remontow i inwestycji wydziatu.

Samodzielne stanowisko ds. informatyczno-energetycznych:

Prowadzenie spraw techniczno-administracyjnych wydziatu.
Rozliczanie optat za media (energia, gaz, ciepto).
Prowadzenie sprawozdan zewngtrznych i wewngtrznych.

Prowadzenie dokumentacji systemu teleinformatycznego.

o > e

Prowadzenie spraw osobowych wydziatu.

Sekcja ds. mechaniczno-remontowych:

1. Utrzymanie ruchu maszyn i urzagdzen mechanicznych:
= przeglady okresowe,
" smarowania, wymiany olejow,
= kontrola elementow wspoipracujacych,
» weryfikacja zuzycia elementow do naprawy lub wymiany,
* kontrola czasOw pracy urzadzen.
2. Naprawy biezace:
* wymiany lozysk, uszczelnien, czesci zuzywajacych sig,
" naprawy mocowan i zawieszen urzadzen,
* typowanie urzadzen do napraw Srednich i kapitalnych.
3. Naprawy awaryjne maszyn i urzadzen:
= usuwanie uszkodzen i uruchamianie do dzialania,
= przywracanie do pelnej sprawnos$ci dziatania.

4. Planowanie potrzeb materialowych w zakresie cze$ci zamiennych, materiatéw 1 narzedzi
pracy oraz prowadzenie ich racjonalnej gospodarki

Sekcja ds. energetycznych:

1. Utrzymanie ruchu maszyn i urzadzen elektrycznych.

» przeglady okresowe,
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10.

» pomiary elektryczne izolacji przewodow napedow,

* pomiary zerowania, uziemien i ogromow,

= zapewnienie skutecznej ochrony przeciwpozarowej,

» naprawy instalacji wewnetrznych,

= eksploatacja stacji transformatorowych i wewnetrznych kabli energetycznych,

= zapewnienie prawidlowego zasilania rozdzielni elektrycznych, tablic gltéwnych

skrzynek rozdzielczych 1 urzadzen,

= wymiany przewodow, opraw i osprzetu elektrycznego,

= odczyty licznikow i rozliczenie energii.
Utrzymanie ruchu urzadzen cieplowniczych:

» sieciiwezty cieplne,

= Kkotly grzewcze,

* instalacje wewnetrzne centralnego ogrzewania i cieplej wody,

» urzadzenia klimatyzacji i wentylacji.
Utrzymanie ruchu agregatow kogeneracyjnych
Opracowanie planu remontéw maszyn, sprzetu i urzadzen energetycznych.
Planowanie potrzeb materiatowych w zakresie czg¢$ci zamiennych, materiatow
i narzedzi pracy oraz prowadzenie ich racjonalnej gospodarki.
Prowadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej dla urzadzen energetycznych.
Wykonywanie ustug na zlecenie wydziatow ZPWiK sp. z 0.0. w ramach posiadanych
zdolnosci wykonawczych.
Zaopatrzenie stanowisk pracy w potrzebne materiaty i urzadzenia oraz sprawdzanie
ich wlasciwego i oszczednego uzytkowania i przechowywania.

Scista wspétpraca z Sekcja ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z urzgdem dozoru technicznego w zakresie urzadzen

dzwigowych i ci$nieniowych.

Sekcja ds. automatyki i informatyki:

1.

Utrzymanie ruchu aparatury kontrolno-pomiarowej i automatyki:
= pomiary, kalibracje, konserwacje biezace urzadzen,
* naprawy, wymiany uszkodzonych podzespotéw, odnajdowanie odpowiednich
dostepnych na rynku,
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» programowanie sterownikow, algorytmy pracy, optymalizacja oprogramowania,

» wizualizacja pracy urzadzen, zdalne sterowanie,

= automatyzacja procesow technologicznych,

» zglaszanie usterek i awarii urzadzen i aparatury kontrolno-pomiarowej w serwisach

gwarancyjnych lub firmach naprawczych,.

2. Administracja systemem teleinformatycznym:
» biezgce utrzymanie sprawnosci systemu przesytu danych,
= rozbudowa zakladowego systemu informatycznego,
= zapewnienie poufno$ci danych sieci teleinformatycznej,
" Usuwanie awarii 1 niesprawnosci sprzetu informatycznego,
= kontrolowanie i zakupy licencji na oprogramowanie zaktadowe,
» obstuga multimedialna konferencji i szkolen zaktadowych,
= aktualizacja ksigzki adresow mailowych pracownikow spotki,
= tworzenie kopii bezpieczenstwa- zabezpieczenie przed utrata danych,
= optymalizacja oprogramowania i konfiguracji komputerow,
» nadzor i obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,
* rutynowe sprawdzanie sprawnosci sprzetu komputerowego,
= zabezpieczenie systemu informatycznego przed wirusami,
= aktualizacja danych strony internetowej spoiki.

I11. Dyspozytornia TD

1. Dyspozytorzy TDD
2. Pogotowie wod.-kan. TDDP

Do zadan Dyspozytorni nalezy:

1. Przyjmowanie meldunkow dotyczacych braku wody, prac i uszkodzen na sieci
wodno-kanalizacyjnej oraz interwencji dotyczacych dziatalnosci ZPWiK sp. z 0.0.,
rejestrowanie ich w komputerowej bazie danych.

2. Powiadamianie o zaistniatym zagrozeniu odpowiednie stuzby Urzedu Miejskiego,
MZDill, Strazy Pozarnej, Policji, Pogotowia Ratunkowego oraz Prezesa
Zarzadu/Dyrektora Naczelnego i Dyrektora ds. Technicznych/Cztonka Zarzadu,
specjaliste ds. BHP.
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3. Prowadzenie ewidenciji:

10.

11.
12.
13.

= awarii na sieci wodno-kanalizacyjnej,
» wielkos$ci produkeji i cisnien z SUW Grzybowice i Le$na,
» awaryjnych wylaczen wody (wykaz dla PPIS w Gliwicach),

= awaryjnych uszkodzen nawierzchni (wykaz dla Miejskiego Zarzadu Drog
i Infrastruktury Informatycznej).

Utrzymywanie tacznosci telefonicznej z pracownikami pracujgcymi w terenie.

. Przyjmowanie meldunkow od osoby nadzorujagcej prace brygad 1 firm

zewnetrznych w terenie o usunigciu awarii, badz o przyczynach op6zniajacych ich
usuniecie.

Podejmowanie wspdlnie z odpowiednimi stuzbami Spotki decyzji o zamknigciu
doptywu wody.

. Nadzor nad prawidlowym o$wietleniem i zabezpieczeniem miejsca awarii.

Powiadamianie odbiorcow o zamknieciu doplywu wody, a w razie konieczno$ci
organizowanie dostawy wody beczkowozami w rejonie objetym jej brakiem.

. Przyjmowanie meldunkow ze wszystkich podleglych ZPWiK sp. z o.0.

przepompowni i oczyszczalni o stanie zatrudnienia oraz ewentualnych usterkach
w pracy obiektow po kazdej zmianie pracownikow.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z akcja zimowa, w szczegdlnosci
zabezpieczenie przejezdnosci drog w miejscach awarii wod.-kan.

Nadzo6r i kontrola pracownikéw pogotowia wod.-kan..
Budzetowanie kosztow Dyspozytorni.

Monitorowanie systemu wizualizacji przepompowni $ciekow i studni
monitorujacych sie¢ wod.-kan.

Pogotowie wod.-kan:

A

Awaryjna kontrola jakosci sieci wod.-kan..

Wykonywanie drobnych napraw na instalacjach i sieciach wod.-kan..
Awaryjne zabezpieczenie miejsca awarii.

Awaryjna regulacja sieci wodociggowej w zwigzku z usuwaniem awarii.

IV. Wydzial Oczyszczalni Sciekow TO

M owbdRE

Technolog Sciekéw TOT
Oczyszczalnia Sciekéw ,,Srédmiescie” TOS
Oczyszczalnia Sciekéw ,,Mikulczyce” TOM
Sekcja ds. Obstugi przepompowni $ciekow TOP
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Do zadan Wydzialu Oczyszczalni Sciekéw nalezy:

1. Budzetowanie kosztéw wydziahu.

2. Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.

3. Planowanie i uczestnictwo w nadzorze nad realizacjg remontow i inwestycji wydziatu.

Technolog $ciekow:

1. Nadzor nad dziatalno$cia oczyszczalni w zakresie technologii $ciekow.

2. Optymalizacja procesu technologicznego oczyszczalni $ciekOw.

Oczyszczalnia Sciekéw ”Srodmiescie”:

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacja urzadzen o0czyszcCzania oraz
przerobki osadu.

. Zapewnienie ciaglosci 1 prawidlowosci prowadzenia procesu technologicznego

oczyszczalni.

Nadzor nad prawidtowg praca maszyn i urzadzen oczyszczalni $Sciekow w zakresie
technicznym i technologicznym.

Kontrola jako$ci biogazu, osadow 1 $ciekow wprowadzanych i odprowadzanych
z oczyszczalni pod wzglgdem ich zgodnosci z obowigzujacymi umowami i aktami
prawnymi.

Podejmowanie dzialan zmierzajacych do poprawy pracy oczyszczalni i zwigkszenia
efektow oczyszczania.

Wspotdziatanie przy dalszej rozbudowie oczyszczalni.
Biezaca kontrola proceséw technologicznych oczyszczania Sciekow.

Sporzadzanie sprawozdan, informacji i raportow w zakresie parametrow technologicznych
oczyszczalni.

Identyfikacja przyczyn i eliminowanie zakldocen w prawidlowym przebiegu procesow
oczyszczania $ciekow.

Zapewnienie wydajnej i bezpiecznej pracy oczyszczalni oraz tadu i porzadku w obiektach
wraz z przylegltymi terenami.

Wspolpraca z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska i innymi instytucjami
kontrolnymi w zakresie pracy oczyszczalni.

Przygotowywanie specyfikacji przetargowych i materialdow w zakresie technologicznym
dot. oczyszczania $ciekdéw, przerdbki osadow.

Nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadan i programéw dotyczacych gospodarki
sciekowej, osadowej i biogazowe] w zakresie zadan dziatu.
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14. Prowadzenie i koordynowanie zamierzen i prac w zakresie gospodarki Sciekowej,
odpadowej i biogazowe;j.

15. Scista wspotpraca z Sekcja ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami.

Oczyszczalnia Sciekow ,,Mikulczyce”:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacjg urzadzeh oczyszczania oraz
przerobki osadu.

2. Zapewnienie ciaglosci i prawidtowosci prowadzenia procesu technologicznego
oczyszczalni.

3. Przestrzeganie parametréw prowadzenia procesOw oczyszczania $ciekOw oraz przerdbki
osadu.

4. Nadzor nad prawidtowa praca maszyn i urzadzen oczyszczalni Sciekow.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy pracy oczyszczalni i zwigkszenia efektow
oczyszczania.

6. Wspoltdziatanie przy dalszej rozbudowie oczyszczalni.
Sporzadzanie sprawozdan, informacji z zakresu prowadzonej dziatalnos$ci.

8. Zapewnienie wydajnej i bezpiecznej pracy oczyszczalni oraz tadu i porzadku w obiektach
wraz z przyleglymi terenami.

9. Wspoblpraca z Wojewoddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska i innymi instytucjami
kontrolnymi w zakresie pracy oczyszczalni.

10. Scista wspotpraca z Sekcja ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami.
Sekcja ds. Obstugi przepompowni $ciekow:

1. Prowadzenie catoksztatltu spraw zwigzanych z eksploatacja urzadzen przepompowni
Sciekow.

2. Zapewnienie ciaggtosci pracy przepompowni sciekow.

3. Nadzoér nad prawidlowa pracg maszyn i urzadzen przepompowni $ciekow.

4. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy pracy przepompowni $ciekOw oraz
zwigkszenia ich efektywnosci.

5. Wspdldziatanie przy dalszej rozbudowie sieci przepompowni $ciekow.

Zapewnienie wydajnej i bezpiecznej pracy przepompowni oraz tadu i porzadku w obiektach
oraz z przylegltymi terenami.

V. Wydzial Sieci Wod.-Kan. TS
1. Sekcja ds. eksploatacji sieci wodociggowej TSW
2. Sekcja ds. eksploatacji sieci kanalizacyjnej TSK

3. Sekcja ds. monitorowania i diagnostyki sieci wod.-kan.  TSM
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Do zadan Wydzialu Sieci Wod.-Kan. nalezy:

1. Budzetowanie kosztow wydziatu.

2. Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.

3. Planowanie i uczestnictwo w nadzorze nad realizacjg remontéw i inwestycji wydziatu.

Sekcja ds. eksploatacji sieci wodociagowej:

o a0 k~ w Db

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Zapewnienie nieprzerwanej dostawy wody dla odbiorcéw indywidualnych i firm.
Zapewnienie statej sprawnosci technicznej i technologicznej sieci wodociggowe;j.
Awaryjna wymiana sieci wodociggowe;j.

Sprawne usuwanie awarii na sieci wodociggowe;.

Likwidacja nielegalnych podtaczen do sieci wodociggowe;.

Uzyskiwanie zezwolen na zajecie jezdni, chodnika oraz uzgodnien w zakresie uzbrojenia
podziemnego sieci energetycznej, technologicznej na terenach, gdzie prowadzone sg roboty
ziemne w zakresie robot wlasnych wykonywanych systemem gospodarczym.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Technicznej opiniujacej projekty, okreslajacej warunki
techniczne na podtaczenie obiektéw do sieci wodociggowej oraz w komisjach zwigzanych
ze sprawdzeniem lub odbiorem podtgczen sieci wodociggowych.

Planowanie koniecznych inwestycji, modernizacji i remontow urzadzen i sieci
wodociggowe;j.

Nadzor nad usuwaniem awarii przez firmy obce.
Konserwacja sieci wodociggowej w tym:

= konserwacja zasuw wodociggowych i okresowe ich przekrecanie,

konserwacja hydrantow podziemnych i nadziemnych oraz ich przeptukiwanie,

przeglad, wymiana uszkodzonych skrzynek zasuwowych i hydrantowych,

aktualizacja 1 uzupelnianie  brakujacych  tabliczek  oznaczajacych  zasuwy
i hydranty,

ptukanie koncowek sieci.

Prowadzenie nadzoréw oraz dokonywanie odbiorow urzadzen i sieci wodociggoweyj.
Ochrona i zabezpieczenie urzadzen i sieci wodociggowej w okresie zimy.

Biezace wykonywanie remontow i konserwacja sieci wodociggowe;.

Przygotowanie dokumentacji pod obcigzenie odbiorcow za ushlugi realizowane przez
wydzial.

Scista wspétpraca z Sekcja ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami.
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Sekcja ds. eksploatacji sieci kanalizacyjnej:

A P

o

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Zapewnienie statej sprawnosci technicznej i technologicznej sieci kanalizacyjnej.
Awaryjna wymiana sieci kanalizacyjnej.
Zapewnienie ciggtej droznosci sieci kanalizacyjne;.

Zabezpieczenie  prawidlowego  odprowadzania  $ciekow  bytowo-gospodarczych
przeptywowych do oczyszczalni lub odbiornikéw waod.

Sprawne usuwanie awarii na sieci kanalizacyjnej.
Likwidacja nielegalnych podtaczen do sieci kanalizacyjne;j.

Uzyskiwanie zezwolen na zajecie jezdni, chodnika oraz uzgodnien w zakresie uzbrojenia
podziemnego sieci energetycznej, technologicznej na terenach, gdzie prowadzone sg roboty
ziemne w zakresie robot wlasnych wykonywanych systemem gospodarczym.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Technicznej opiniujacej projekty, okreslajacej warunki
techniczne na podiaczenie obiektow do sieci kanalizacyjnej oraz w komisjach zwigzanych
ze sprawdzeniem lub odbiorem podigczen sieci kanalizacyjne;j.

Planowanie koniecznych inwestycji, modernizacji i remontow urzadzen i sieci kan.
Nadzor nad usuwaniem awarii przez firmy obce.

Prowadzenie nadzoréw oraz dokonywanie odbiorow urzadzen i sieci kanalizacyjne;.
Ochrona i zabezpieczenie urzadzen i sieci kanalizacyjnej w okresie zimy.

Biezace wykonywanie remontow i konserwacja sieci kanalizacyjnej.

Przygotowanie dokumentacji pod obcigzenie odbiorcow za ustugi realizowane przez
wydzial.

Scista wspotpraca z Sekcja ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami.

Sekcja ds. monitorowania i diagnostyki sieci wod.-kan:

Monitorowanie sieci wodociggowej 1 kanalizacyjnej pod katem :

= lokalizacji ukrytych wyciekow,

* inwentaryzacji sieci wod.-kan.

* inspekcji TV kanatow,

= typowania do likwidacji starych sieci wodociaggowych pozostajacych pod ci$nieniem,
= wykrywania i likwidacji nielegalnych punkéw poboru wody.

. Przeglady studzienek kanalizacji deszczowej, sanitarnej i cieptowniczej i studzienek

telekomunikacyjnych celem wykrycia naptywow wody z uszkodzonej sieci.

Okresowe przeglady powierzchniowe tras przebiegu wodociggdéw w miejscach mato
uczgszczanych i1 trudno dostepnych.

Trasowanie 1 wytyczanie przebiegu podziemnej sieci wodociggowej oraz lokalizacja
urzadzen sieciowych.
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§22

PION DYREKTORA ds. PRODUKCJI WODY | OCHRONY SRODOWISKA -
CZLONKA ZARZADU

I. Sekcja ds. Administracyjnych PA

Do zadan Sekcji ds. Administracyjnych nalezy:

1. Administrowanie nieruchomosciami, ich wyposazeniem, ubezpieczeniem, ochrong p/poz.,
ochrong osob 1 mienia.

2. Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.

3. Kalkulacja podatku od nieruchomosci oraz sporzadzanie korekt podatku wystepujacych
W ciggu roku kalendarzowego.

4. Utrzymanie administrowanych obiektow w nienagannym stanie:

= zabezpieczenie utrzymania czystosci i higieny w pomieszczeniach administrowanych
budynkow,

= wykonywanie biezgcych prac gospodarczych i remontow systemem gospodarczym oraz
sprzatanie 1 dbatos$¢ o tereny wokot obiektow.

5. Planowanie i uczestnictwo w nadzorze nad realizacja remontow i inwestycji.

6. Zlecanie sezonowych przegladow systemoéw kominowych i wentylacyjnych
administrowanych obiektow.

7. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu kontroli dostepu do budynku Zarzadu oraz Bazy
Transportu i Sprzgtu.

8. Prowadzenie ewidencji wydanych pieczatek oraz drukow Scistego zarachowania.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i zakupem specjalistycznych
publikaciji.

10. Prowadzenie gospodarki odziezowe] poprzez obstuge systemu przydziatu odziezy robocze;j
1 ochronnej dla wszystkich pracownikow Spoiki.

11. Zlecanie fakturowania obcigzen za: odziez, czynsze, dzierzawy, rozmowy telefoniczne.

12. Scista wspolpraca z Sekcja ds. Ochrony Srodowiska W sprawach zwigzanych z wywozem
odpadow komunalnych i segregowanych.

13. Budzetowanie kosztow Sekcji.
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II. Wydzial Produkcji Wody PP

Technolog wody PPT
Laboratorium PPL
SUW,, LeSna” PSL
SUW ,,Grzybowice” PSG

Do zadan Wydzialu Produkcji Wody nalezy:

© N o g~ w

. Zapewnienie stalo$ci produkcji 1 jakosci wody w bezposredniej wspotpracy z podlegtymi
komorkami.

Sprawowanie nadzoru technologicznego i technicznego nad Stacjami Uzdatniania Wody,
ujeciami wod podziemnych i hydroforniami wody.

Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad pracg laboratorium.

Planowanie i nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych oraz remontowych.
Budzetowanie kosztéw dziatu.

Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.

Planowanie i uczestnictwo w nadzorze nad realizacjg remontow i inwestycji dziatu.

Scista wspolpraca z Sekcja ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami oraz
pozostalymi dzialami przedsigbiorstwa.

Swiadczenie ustug dla klientéw zewnetrznych Mobilnym system dezynfekcji ozonem.

Technolog wody:

© g~ w D

Koordynacja wspotpracy migdzywydziatowej w zakresie zapewnienia wymaganej jakos$ci
wody.

Wdrazanie nowych technologii uzdatniania wody.

Nadzor nad procesem technologicznym SUW Les$na oraz SUW Grzybowice.
Przygotowywanie specyfikacji przetargowych i materiatdw w zakresie uzdatniania wody.
Wspotpraca z nadzorujagcym wody glebinowe hydrologiem w zakresie ochrony studni.

Analiza wynikow badan wod glebinowych pod katem ich wykorzystania w procesach
technologicznych.

Analiza sprawozdan z badan wody oraz nadzor nad obiegiem i postgpowaniem ze
sprawozdaniami.

Prowadzenie i koordynowanie prac w zakresie ochrony wod przed zanieczyszczeniem
w ramach infrastruktury komunalnej podlegajacej kompetencjom Spotki.

Monitoring kontrolny i przegladowy jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
na terenie dziatania Spotki.
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Scista wspodlpraca z laboratorium odnosnie jakosci wody.

Wspétpraca z PPIS w Gliwicach w zakresie monitoringu jako$ci wody oraz obowigzkow
wynikajacych z przepisow i aktow prawnych.

Przygotowanie harmonograméw oraz zlecen poboru probek wody w ramach kontroli
wewnetrznej oraz interwencji dot. jakosci wody.

Prowadzenie/nadzér nad sprawozdawczoscig do nadrzednych instytucji panstwowych.

Koordynowanie dziatan postepowania na wypadek przekroczen jakosci wody w catym
Przedsigbiorstwie — wspotpraca z dziatami PP, PPL, TS, ES.

Reprezentowanie Prezydenta Miasta przed organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
w zakresie uzgodnien merytorycznych okreslonych W rozporzadzeniu Ministra Zdrowia
w sprawie jakosci wody przeznaczonej do spozycia, zgodnie z ustanowionym
Porozumieniem.

Przesytanie do Urzedu Miasta ,,Informacji o ilosci 1 jakos$ci dostarczanej wody” za dany
miesiac.

Prowadzenie Glownego Rejestru Reklamacji/Interwencji Spotki oraz koordynowanie
dziatah zgodnie z obowigzujaca ,Procedurg postgpowania przy rozpatrywaniu
reklamacji/interwencji zwigzanych z dostarczaniem wody o pogorszonej jako$ci”.

Prowadzenie Glownego Rejestru Przekroczen i oraz koordynowanie dziatan zgodnie
z obowigzujaca ,,Procedurg postgpowania na wypadek pogorszenia si¢ jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi na terenie miasta Zabrze”.

Laboratorium:

O N o O

10.

Organizacja i nadzor nad realizacja zlecen klientow wewnetrznych i zewnetrznych.
Analiza, ocena i zarzgdzanie ryzykiem w Laboratorium.

Przeglad zapytan, ofert i umoéw oraz zlecen wewnetrznych, zewnetrznych i innych przed
przyjeciem do realizacji.

Opracowywanie, aktualizacja, wdrazanie i nadzor nad dokumentami systemu zarzgdzania,
dokumentami technicznymi i zapisami.

Wybor, weryfikacja i walidacja metod badawczych.
Planowanie szkoleh wewnetrznych 1 zewnetrznych.
Budzetowanie kosztéw Laboratorium.

Planowanie i uczestnictwo w nadzorze nad realizacjg remontow i zakupdéw, w tym
inwestycyjnych w Laboratorium.

Nadzor analityczny nad jakoscig wody surowej i1 uzdatnionej, przeznaczonej do spozycia
przez ludzi.

Nadzor analityczny nad jakos$cig $ciekéw zakwalifikowanych jako przemystowe,
wprowadzanych do urzadzen kanalizacyjnych ZPWiK sp. z 0. o. oraz $ciekoOw surowych
doptywajacych do oczyszczalni $cieckow ZPWiK sp. z 0. 0. podczyszczonych

I oczyszczonych odprowadzanych do wod powierzchniowych.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

Nadzor analityczny nad jakoscig wody, nad badaniami jakosci $cickow zakwalifikowanych
jako przemystowe, wprowadzanych do urzadzen kanalizacyjnych oraz $ciekéw surowych
doptywajacych do oczyszczalni $ciekoOw zarzadzanymi przez Spotke, podczyszczonych
i oczyszczonych odprowadzanych do wod powierzchniowych.

Pobieranie r6znymi technikami probek wod, w tym wody przeznaczonej do spozycia,
sciekow, nieczystosci ciektych oraz osadow.

Przygotowywanie probek i wykonywanie badan organoleptycznych, fizykochemicznych
1 mikrobiologicznych wody, $ciekdw i1 osadéw zgodnie z dobra, profesjonalng praktyka
laboratoryjng oraz $wiadczenie ustug w zakresie oceny biocenozy osadu czynnego.

Sporzadzanie zapis6w i sprawozdan z przeprowadzonych badan.

Zapewnienie wlasciwej jakosci badan poprzez wewnetrzne i zewngtrzne sterowanie jako$cig
badan.

Prawidlowa gospodarka odpadami, w tym mieszaninami poreakcyjnymi.

Nadzér nad wyposazeniem pomiarowym i badawczym Laboratorium, w tym zlecanie
przegladow, konserwacji i wzorcowan /legalizacji.

Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.

Wspotpraca z PPIS w Gliwicach w zakresie przygotowywania dokumentacji
i wnioskow o zatwierdzenie systemu jako$ci wykonywanych w Laboratorium ZPWiK
sp. z 0. 0. badan mikrobiologicznych i fizykochemicznych wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi.

Wspolpraca z Polskim Centrum Akredytacji w zakresie auditow.

Aktualizacja dokumentacji systemowej i technicznej zwigzana ze zmianami dokumentéw
PCA, norm, aktow prawnych. Wdrazanie wprowadzonych zmian.

Wspoltpraca z wydziatami/dziatami /sekcjami Spotki w zakresie wynikajagcym z przedmiotu
ich dzialania.

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych podlegajacych Laboratorium.

SUW ,,.LESNA” i SUW ,,GRZYBOWICE”:

Prowadzenie prawidlowej eksploatacji  stacji uzdatniania wody oraz hydroforni
I przepompowni wody.

Prowadzenie pomiaru ilosci produkowanej wody.

Przestrzeganie i egzekwowanie zakazoéw i ograniczen obowigzujgcych w strefach ochrony
ujed i stacji uzdatniania wody.

Planowanie oraz prowadzenie remontow, a takze konserwacji maszyn i urzadzen na
w/wym. obiektach.

Zabezpieczenie zbiornikow wody pitnej oraz uje¢ wody przed postronnymi osobami.

Planowanie potrzeb materiatowych w zakresie czgsci zamiennych, materialéw 1 narzedzi
pracy.
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10.
11.

Opracowywanie instrukcji na podstawie dokumentacji techniczno-ruchowej dla maszyn,
sprzgtu 1 urzadzen pracujagcych na stacjach uzdatniania wody, hydroforniach
I przepompowniach wody.

Dbatos¢ o stan techniczny w/wym. obiektow.
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonej dziatalno$ci.
Budzetowanie kosztow.

Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.

Sekcja ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami PS

Do zadan Sekcji ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy:

Kontrola i wdrazanie wymagan prawnych dotyczacych gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska w Spotce.

Wspotudziat w wydawaniu warunkoéw technicznych przylaczen zaktadow przemystowych
w zakresie wyznaczania studzienek kontrolnych przeznaczonych do poboru $ciekow.

3. Nadzor, kontrola i prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarki odpadami.

Koordynacja zamierzen zwigzanych z utylizacja i zagospodarowaniem odpaddow.

5. Biezaca kontrola jakosci osadéw $ciekow pod wzgledem ich zgodno$ci z obowigzujacymi

8.

rozporzadzeniami i umowami w $ciste] wspotpracy z technologiem oczyszczalni.

Wspotudziat w zawieraniu umow z dostawcami $ciekow przemystowych wprowadzanych
do urzadzen kanalizacyjnych Spotki.

Kontrola zakltadow w zakresie gospodarki wodno-§ciekowej w tym:

e okreslanie rodzaju zanieczyszczen przewidywanych w S$ciekach przemystowych
wprowadzanych do kanalizacji sanitarnej przez jednostki gospodarcze do potrzeb
kontroli zlecanych Laboratorium oraz w kwestii dot. uzyskania pozwolenia
wodnoprawnego przez Zaktady,

sporzadzanie harmonogramu kontroli analitycznych §ciekéw w  zakltadach
przemystowych oraz wprowadzanych do stacji zlewnych,

nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych, wydawanym zakladom na terenie
miasta Zabrza,

biezaca kontrola jakosci kontrolowanych $ciekow,

przygotowanie dokumentacji pod obciazenie, zlecenia fakturowania:

- dla dostawcow $ciekéw naruszajgcych warunki umoéw okreslajacych jakos¢
sciekow wprowadzanych do urzadzen kanalizacyjnych,

- dla dostawcow nieczystosci ptynnych naruszajacych warunki uméw okreslajacych
jako$¢ nieczystosci wprowadzanych do stacji zlewnych,

Nadzor, kontrola realizacji zadan 1 programow dotyczacych gospodarki sciekowe;j

w zakresie zadan Sekcji.
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9. Sporzadzanie i przedktadanie do okreslonych Instytucji nastepujacych sprawozdan:
e O odpadach wytwarzanych w Przedsigbiorstwie w danym roku.

e Sprawozdanie dla Krajowego Rejestru Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen -
Raport o KOBIZE.

e Informacja o zakresie korzystania ze srodowiska.

e Informacje o $ciekach wprowadzanych do wod oraz ilosci i1 jakosci pobranej wody
podziemnej.

e Sprawozdanie z Oczyszczalni miejskich i wiejskich.
e Sprawozdanie o odpadach ( z wytgczeniem odpadow komunalnych).
e Sprawozdanie dot. Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.

10. Przygotowywanie specyfikacji przetargowych, zapytan ofertowych oraz propozycji umow
w zakresie wykonywania akredytowanych analiz $ciekbw 1 osadow $ciekowych
(nie objetych akredytacjg przez Laboratorium).

11. Scista wspotpraca z komorkami Przedsiebiorstwa w zakresie realizacji zadan Sekcji.

12. Budzetowanie kosztow Sekcji.

§23
PION DYREKTORA Ds. EKONOMICZNYCH /
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
|. Dzial Finansowo-Ksi¢gowy EF
1. Zespol ds. ksiegowosci EFK

2. Zespol ds. windykacji EFW

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

Zespol ds. ksiegowosci:

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw finansowo-ksi¢gowych, podatkowych i sprawozdawczych,
a w szczeg6lnosci:
= prowadzenie ksigg rachunkowych Spoétki zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
1 przyjeta polityka rachunkowosci,
= ustalanie wyniku Spotki w ujeciu podatkowym i finansowym,

= rozliczanie zobowigzan podatkowych Spoétki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

33



= dokonywanie kontroli prawidtowosci i rzetelnosci wystawionych i otrzymanych
dokumentow finansowych Spotki,
= prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikoéw majatkowych Spoftki.

= sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie finansowo-ksiggowym.

no

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow 1 strat, rachunku przeptywow pieni¢znych,

zestawienia zmian w kapitale wtasnym Spotki i informacji dodatkoweyj.

3. Sporzadzanie danych do taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania Sciekow.

4. Prowadzenie kasy Spoiki.

5. Obstuga rachunkéw bankowych Spotki.

6. Dokonywanie terminowych ptatnosci dotyczacych zobowigzan Spotki oraz przekazywanie
aktualnych i rzetelnych informacji o stanie $srodkow pienigznych Spoiki.

7. Monitorowanie zabezpieczen nalezytego wykonania umow w formie pieni¢znej.

8. Monitorowanie zobowigzan dtugoterminowych.

9. Monitorowanie komorniczych zaje¢ wierzytelnosci.

Zesp6t ds. windykacji:

1. Monitorowanie nieuregulowanych naleznosci z tytulu dostaw i ustug Spotki oraz biezaca
ewidencja i analiza wpflat klientow.
2. Prowadzenie odpowiednich dziatan windykacyjnych, a w szczeg6lnosci:
= przygotowywanie i wysylanie upomnien, wezwan do zaptaty i pism ponaglajacych,
= prowadzenie negocjacji o roztozenie zalegtych ptatnosci na raty,
= wyznaczanie termindéw o odcieciu doptywu wody.
3. Naliczanie i windykacja odsetek od nieterminowych ptatnosci.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nalezno$ci na drodze sadowej i na drodze

postepowania komorniczego.

o

Wspotpraca z likwidatorami oraz syndykami masy upadlosci w zakresie postepowan

upadto$ciowych firm bedacych dluznikami Spotki.

o

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja nalezno$ci Spoitki i przygotowywanie

danych do bilansu skonsolidowanego Miasta Zabrze.
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1. Dzial Analiz i Rozliczen ER

Do zadan Dzialu Analiz i Rozliczen nalezy:

1.

2
3
4.
5

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

Przygotowanie budzetu Spoiki, prognoz finansowych.

Opracowanie planu rzeczowo-finansowego, planu wieloletniego.

Kontrola realizacji planu rzeczowo-finansowego, planu wieloletniego.

Analiza odchylen w celu wykrycia ich przyczyn.

Sporzadzanie wniosku taryfowego dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzania sciekow.

Sporzadzanie kalkulacji cen ustug $wiadczonych przez Spotke.

Sporzadzanie raportow, analiz ekonomiczno-finansowych, analiz kosztow i przychodow
Spoiki.

Sporzadzanie prognoz finansowych (biezace, miesigczne, kwartalne, roczne).
Sporzadzanie prognoz wskaznikoéw finansowych.

Przygotowanie optymalizacji finansowych.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci Spotki.

Kontrola i analiza kosztow dziatalno$ci Spotki.

Rozliczanie kosztow ustug telefonii komorkowe;

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej.

Wspotpraca ze wszystkimi dziatami Spotki w ramach wykonywanych zadan.
Wspolpraca z instytucjami finansowymi w zakresie realizacji zawartych umoéow.
Pozyskiwanie z instytucji finansowych srodkéw /krajowych i unijnych/ na finansowanie
projektow inwestycyjnych.

Rozliczanie pozyskanych na finansowanie projektow inwestycyjnych srodkow z instytucji
finansowych /w tym przygotowanie wnioskow o umorzenie pozyskanych srodkow/.
Prowadzenie sprawozdawczos$ci GUS.

Wspolpraca z instytucjami w zakresie sprawozdawczosci.

Wspotpraca z Audytorami, Urzgdem Skarbowym i innymi instytucjami finansowymi.

Dzial Sprzedazy i Obshlugi Klienta ES

Biuro Obstugi Klienta BOK
Zespol ds. sprzedazy ESS
Zesp6t ds. odczytow wodomierzy ESO
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Wodomierzownia ESW

Zespol ds. montazu wodomierzy ESWM

Zespot ds. napraw wodomierzy i legalizacji ESWL

Do zadan Dzialu ds. Sprzedazy i Obstugi Klienta nalezy:

Biuro Obslugi Klienta:

10.
11.

Obstuga klienta — stacjonarna i telefoniczna, przyjmowanie odczytow wodomierzy,
wnioskow o zawarcie umow, weryfikacja zlecen oraz ztozonej dokumentacji, przyjmowanie
1 rozpatrywanie zgltoszen i reklamacji.

Sporzadzanie umow o zaopatrzenie w wod¢ 1 odprowadzanie §$ciekOw oraz umow
o0 oproznianie zbiornikéw bezodptywowych z nieczystosci ciektych.

Przygotowywanie odpowiedzi na pisma i ztozone reklamacje.

Wystawianie faktur za ustugi zaopatrzenia w wod¢ i doprowadzania §ciekow.

Wystawianie faktur za ustugi pozostale na podstawie zlecen fakturowania,
po wczesniejszym dokonaniu merytorycznej weryfikacji zlecen.

Przyjmowanie, rejestracja oraz dekretacja korespondencji dotyczacej spraw realizowanych
przez Dzial ds. Sprzedazy 1 Obslugi Klienta.

Przyjmowanie, rejestracja oraz dekretacja notatek o odcigciu doptywu wody.

Prowadzenie ewidencji wodomierzy na kartotekach odbiorcow i sporzadzanie wykazoéw
uszkodzonych wodomierzy.

Prowadzenie ewidencji odbiorcow ustug wodociagowych i/lub kanalizacyjnych.
Opracowywanie projektow planu zakupu i sprzedazy wody oraz ustug kanalizacyjnych.
Sporzadzanie zestawien sprzedazy ustug wodociggowych i kanalizacyjnych dla celow

sprawozdawczych.

Zespol ds. sprzedazy:

Wystawianie faktur za ustugi zaopatrzenia w wodg i doprowadzania $ciekow.
Prowadzenie ewidencji wodomierzy na kartotekach odbiorcow i sporzadzanie wykazow

uszkodzonych wodomierzy.

3. Prowadzenie ewidencji odbiorcow ustug wodociagowych i/lub kanalizacyjnych.

Analiza wielkos$ci zuzycia wody przez poszczegdlnych Odbiorcow.
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9.

Prowadzenie ewidencji wodomierzy na kartotekach odbiorcow i sporzadzanie wykazow
uszkodzonych wodomierzy.

Administracja, zarzadzanie i modyfikacja bazy danych Odbiorcow.

Sporzadzanie zestawien sprzedazy ustug wodociggowych i kanalizacyjnych dla celow
sprawozdawczych.

Przyjmowanie odczytow wodomierzy, telefonicznych i mailowych zgloszen oraz
reklamacji.

Sporzadzanie umoéw o zaopatrzenie w wode 1 odprowadzanie Sciekow.

10. Przygotowywanie odpowiedzi na pisma i ztozone reklamacje.

Zespol ds. odczytow wodomierzy:

M WD

Odczytywanie wodomierzy.

Obstuga zdalnego systemu odczytu wodomierzy.

Wystawianie faktur za ustugi zaopatrzenia w wode 1 doprowadzania $ciekow.
Prowadzenie ewidencji wodomierzy na kartotekach odbiorcow i sporzadzanie wykazow

uszkodzonych wodomierzy.

Wodomierzownia:

Prowadzenie ewidencji wymienionych, naprawionych, legalizowanych, ztomowanych

I nowo zakupionych wodomierzy.

Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.

Zapewnienie ciagloséci dziatania Stacji Legalizacji Wodomierzy poprzez terminowe

przygotowywanie wszelkich dokumentdéw i1 wzorcowanie niezbednych przyrzadow na

potrzeby cyklicznych kontroli Urzedu Miar:

= sporzadzanie harmonograméw wzorcowania przyrzadéw pomiarowych wchodzacych
w sktad stanowisk pomiarowych,

= sporzadzanie harmonogramow ekspertyz stanowisk pomiarowych,

= realizacja terminowego wzorcowania przyrzadow wymaganych do obshugi punktu
(termometry, manometry, wilgotno$ciomierz, barometr, sekundomierz elektroniczny),

= koordynowanie zadan planowanych i biezacych na stacji,

= przygotowywanie wnioskéw i umow dotyczacych legalizacji i ekspertyz wodomierzy,

= ustalanie terminow legalizacji i ekspertyz z Urzgdem Miar.
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Sporzadzanie umow na wynajem urzadzen wodociggowych (hydranty).
Sporzadzanie zlecen fakturowania za wykonane ustugi.

Rejestrowanie otrzymanej i wysytanej korespondencji w Dzienniku Korespondencji.
Przyjmowanie zgtoszen i interwencji Odbiorcow — telefonicznie i osobiscie.

Pisemne udzielanie odpowiedzi na pisma Klientow.

© © N o g &

Budzetowanie kosztow.

Zespol ds. napraw wodomierzy i legalizacji:

Regeneracja wodomierzy od DN 15 do DN 100 (Qmax=63m3/h).
Kontrola przychodu i rozchodu nowych czesci do regeneracji wodomierzy.
Przygotowywanie przyrzadoéw hydrantowych.

Przyjmowanie wodomierzy zdemontowanych z terenu.

o > w DR

Wydawanie zalegalizowanych wodomierzy i dodatkowej armatury brygadzistom zespotéw
terenowych.

Segregacja na wodomierze nadajace si¢ do regeneracji lub przeznaczone do ztomu.
Odzyskiwanie cz¢$ci do wodomierzy z egzemplarzy przeznaczonych do ztomu.

Kalibracja i legalizacja wodomierzy regenerowanych.

© ®© N o

Ekspertyzy wodomierzy i sprawdzenia bez orzeczenia wodomierzy zgtoszonych przez
odbiorcow wewngetrznych 1 zewnetrznych.

10. Kontrola dziatania stanowisk pomiarowych i uktadu automatycznego zasilania woda —
czynnosci konserwacyjne i remontowe.

Zespol ds. montazu wodomierzy:

Montaz/demontaz wodomierzy gtownych.
Obowigzkowa okresowa wymiana istniejagcych wodomierzy gltéwnych.

Wymiana wodomierzy uszkodzonych, nieczytelnych i zgtoszonych do ekspertyzy.

e

Wymiana niesprawnych zaworow w obrebie wodomierza, skorodowanych podejs¢ pod
wodomierze, plombowanie srubunkow.

Likwidacje wyciekow w obrgbie podejscia pod wodomierz gtéwny.
Remonty podejs$¢ pod wodomierze, przerobki pod zmiang $rednicy wodomierza.

Dobér wielkosci wodomierza.

© N o O

Odptatne odbiory techniczne wodomierzy dodatkowych.
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9. Czasowy odptatny demontaz wodomierzy gtownych na wniosek odbiorcy.

10. Protokotowanie wymian, montazu, demontazu wodomierzy z potwierdzeniem u odbiorcy
lub zarzadcy.

11. Kontrola poprawnosci instalacji w budynkach wielolokalowych.
12. Odcigcia dostawy wody z powodu zalegania z ptatnosciami.

13. Przywrocenia dostawy wody.

IV. Dzial Logistyki EL

Sekcja ds. obslugi transportowej ELT
Sekcja ds. zaopatrzenia i obslugi magazynowej ELZ

Do zadan Dzialu Logistyki nalezy:

Sekcja ds. obstugi transportowej:

1. Organizowanie przebiegu prac eksploatacyjnych i remontowych srodkéw transportowych
1 sprzetu.

2. Planowanie potrzeb materialowych w zakresie cz¢$ci zamiennych, materialow i1 narzgdzi
pracy oraz prowadzenie ich racjonalnej gospodarki.

3. Opracowywanie planu remontoéw $rodkow transportowych.
4. Prowadzenie planowo-zapobiegawczych obstug technicznych srodkéw transportowych.
5. Administrowanie srodkami transportowymi t;.

= ewidencja czasu pracy kierowcow,

= ewidencja dokumentacji kierowcow uprawniajacej do wykonywania zawodu
kierowcy,

= kontrola kart drogowych,
= kontrola zuzycia paliwa,
= zakup czes$ci samochodowych,
= ewidencja kart drogowych,
» wydawanie i odbieranie dowodow rejestracyjnych,
= przeprowadzanie przegladéw okresowych samochodow,
= ewidencja ogumienia i akumulatorow.
Prowadzenie dokumentacji pojazdow i sprzgtu.

Przygotowanie dokumentacji pod obcigzenie odbiorcow za ustugi realizowane przez dziatl.

© N o

Wspotpraca z Urzgdem Miejskim.
9. Scista wspotpraca z Sekcja ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami.

10. Budzetowanie kosztow dziatu.
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11. Prowadzenie ewidencji uzytkowanego majatku.

12. Planowanie i uczestnictwo w nadzorze nad realizacjg remontow i inwestycji Dziatu.

Sekcja ds. zaopatrzenia i obslugi magazynowej:

© o N o gk~ w DN E

10.
11.

Traci
Zgromadzenia Wspolnikéw z dnia 28 grudnia 2012r.

Opracowywanie zapotrzebowan i ewidencji zamoéwien na materiaty i surowce.

Zawieranie umow na dostawe materiatéw i kontrolowanie ich realizacji.

Negocjowanie z dostawcami warunkow technicznych i ekonomicznych dostaw materialow.
Kontrola rozliczen materiatlowych z dostawcami.

Dokonywanie zakupéw materiatow.

Prowadzenie gospodarki materiatowej Spotki zgodnie z normami.

Przyjmowanie i wydawanie materialow.

Sprawdzanie dostaw materialow pod wzgledem ilo$ci, jako$ci i przydatnosci.

Sktadowanie zwroconych, zuzytych przedmiotow, dokonywanie fizycznego ich
zniszczenia, wywoz i sprzedaz uzyskanego ztomu.

Zabezpieczenie obiektow 1 materialow przed kradzieza i zniszczeniem.

Przestrzeganie instrukcji gospodarki materiatowej i obowigzujacych przepisow w zakresie
powierzonego mienia.

Postanowienia koncowe

§ 24

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Nr 16/2019 Prezesa
Zarzadu/Dyrektora Naczelnego ZPWIiK Sp. z 0.0. z dnia 07.06.2019r.

§ 25

moc Regulamin organizacyjny zatwierdzony Uchwata 24/2012 Nadzwyczajnego

ZATWIERDZAM
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