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Uchwala Nr . %../..¢%../2019
Zgromadzenia Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagow i Kanalizacji
z dnia 29 kwietnia 2019 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Biura Walbrzyskiego Zwigzku
Wodociggoéw i Kanalizacji

Na podstawie: art. 69 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 poz. 994 z pdéz. zm.) i § 10 pkt. 3 Statutu Walbrzyskiego Zwigzku
Wodociagow i Kanalizacji w zwigzku, Zgromadzenie Walbrzyskiego Zwigzku Wodociggow
1 Kanalizacji uchwala co nastepuje:

§1

Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Biura Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagdw
i Kanalizacji stanowigcy Zalgcznik Nr 1 do niniejszej uchwaly wraz ze Schematem
Organizacyjnym Biura Walbrzyskiego Zwigzku Wodociggéw i Kanalizacji stanowigcym
Zalacznik Nr 2 do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia. Jednoczesnie traci moc obowigzywania
Regulamin Organizacyjny Biura Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagéw i Kanalizacji
wprowadzony Uchwata Nr 4/XIV/2016 Zgromadzenia WZWiK w dniu 28 grudnia 2016 roku
oraz zmiana Regulaminu Organizacyjnego Biura Walbrzyskiego Zwigzku Wodociggdw
i Kanalizacji wprowadzona Uchwatg Nr 3/XXVI/2018 Zgromadzenia WZWiK w dniu
2 pazdziernika 2018 roku.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Walbrzyskiego Zwigzku
Wodociagdéw i Kanalizacji.
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Biura Walbrzyskiego Zwigzku
Wodociggow 1 Kanalizacji wynika z koniecznosci wprowadzenie tekstu jednolitego
Regulaminu oraz dostosowania struktury organizacyjnej Zwigzku do biezacych potrzeb
1 obowigzujacych przepiséw. Zmiany w strukturze organizacyjnej majg na celu uelastycznienie
pracy poszczegdlnych komdrek, co przyczyni si¢ do efektywniejsze] realizacji zadan
ustawowych spoczywajacych na Zwiagzku, a w szczegdlnosci w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania i oczyszczania $ciekow, powierzonych do
realizacji przez Gminy tworzace Zwigzek.

Tworzac funkcjonujacg strukture Zwigzku potozono nacisk na wigkszg samodzielno$¢ komorek
organizacyjnych przy podejmowaniu decyzji oraz skrocenie obiegu informacji i decyzji
poprzez bezposrednie podporzadkowanie dzialdéw i sekcji kadrze zarzadzajgcej. Zmiana
struktury organizacyjnej nie tworzy zadnego dodatkowego szczebla kierowniczego, gdyz
podstawowe komoérki organizacyjne Biura Zwigzku beda podlega¢ bezposrednio
poszczegdlnym czlonkom kierownictwa, w przyjetym zalozeniu, ze Biurem Zwigzku kieruje
dyrektor przy pomocy swoich zastgpcow.
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OBOWIAZUJACY OD 29 kwietnia 2019 roku

Regulamin Organizacyjny Biura Watbrzyskiego Zwiazku Wodociggéw i Kanalizaciji

z siedzibg w Watbrzychu przy Al. Wyzwolenia 39




Zalgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr 2/1V//2019
Zgromadzenia WZWiK z dnia 29 kwietnia 2019 r.

POSTANOWIENIA OGOLNE

|. Postanowienia wstepne

1)

§1

Regulamin okresla zasady dziatania i organizacji Biura Watbrzyskiego Zwiazku Wodociagéw i Kanalizacji z siedziba
w Watbrzychu przy Al. Wyzwolenia 39, zwanej dalej Biurem

Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o komorkach (jednostkach) organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢:

a) Dzial - jest to komdrka organizacyjna o charakterze funkcjonalnym, ustugowym realizujaca przy pomocy swoich
pracownikow lub pracownikdw podlegtych Sekcji zadania z powierzonego jej wyspecjalizowanego obszaru
merytorycznego dziatalnosci, za ktory jest ona odpowiedzialna.

b) Sekcja - jest to komdrka organizacyjna wchodzaca w sktad Dziatu, realizujaca scisle wyznaczony zakres zadan.
Sekcja moze by¢ jednoosobowa lub wieloosobowa. Praca sekcji wieloosobowej moze kierowaé¢ wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

c) Sekretariat i obsluga administracyjna organéw WZWIiK - jest to pracownik powotywany do realizacji
okreslonego zadania, posiadajacy odpowiednie kompetencje i kwalifikacje w okreslonym merytorycznie obszarze.
Pracownik sekretariatu i obstugi administracyjnej WZWiK podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura WZWiK.

d) Audytor wewnetrzny - jest to pracownik powotywany do realizacji okreslonego zadania, posiadajacy odpowiednie
kompetencje i kwalifikacje w okreslonym merytorycznie obszarze. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio
Dyrektorowi Biura WZWiK.

e) Obstluga prawna — radca prawny powotywany do realizacji okreslonych zadania, dziatajacy w oparciu o Ustawe
o radcach prawnych z dnia 06 lipca 1982 roku (tj. Dz.U. z 2016 roku, poz. 233, 1579 ze zm.). Obstuga prawna
podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura WZWiK.

Poza komdrkami organizacyjnymi wymienionymi w ust. 1 do realizacji okreslonego zadania lub zadan o charakterze
ciagtym moga by¢ powolywane komisje (np. przetargowa, inwentaryzacyjna, likwidacyjna, odbiorowa) lub biezace
zespoty robocze. W sktad komisji lub zespotu roboczego moga wchodzi¢ pracownicy réznych komoérek organizacyjnych.
Praca komisji/zespotu kieruje jej przewodniczacy. Komisja zostaje powotana zarzadzeniem Przewodniczacego Zarzadu
lub poleceniem stuzbowym Przewodniczacego Zarzadu. Komisja/zespdt roboczy ulega rozwigzaniu po zakonczeniu
realizacji zadania lub moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie przez powotujacego.

Wszystkie komorki organizacyjne dziataja w oparciu o obowiazujace przepisy, zarzadzenia, polecenia stuzbowe
i regulaminy. W ramach komorek organizacyjnych praca podzielona jest migdzy poszczegdlne stanowiska pracy. Dla
kazdego stanowiska pracy okreslony jest szczeg6towy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Wszystkie komorki organizacyjne przy realizowaniu zadan dziataja w scistej wspdtpracy ze soba i sa zobowigzane do
bezposredniego koordynowania dziatan - bez zbednej ,,formalistyki*.

§3

Komérkami organizacyjnymi moga zarzadzac¢ kierownicy badz wyznaczeni pracownicy, wypelniajac zadania zawarte w
zakresach obowiazkéw oraz w poleceniach przetozonych. Ramowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych
poszczegblnych piondw zawarte sg w Rozdziale 111 niniejszego Regulaminu.

Kierownik kazdej komorki organizacyjnej zobowigzany jest zapoznawa¢ si¢ na biezaco z obowiazujacymi przepisami
oraz zapoznawa¢ z ich trescig podlegtych pracownikéw. Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie
obowigzujacych przepisow.

Kierownika komorki organizacyjnej - w przypadku jego nieobecnosci - zastgpuje zastgpca kierownika, a w razie jego
nieobecnosci wyznaczony na czas okreslony, za zgoda zwierzchnika pracownik. W przypadku nie wystgpowania
stanowiska zastepcy kierownika komorki organizacyjnej, zastepstwo pelni wyznaczony przez kierownika komorki
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4)

5)

1)

2)

organizacyjnej (za zgoda zwierzchnika) pracownik. Na zastepujacego przechodza wszelkie prawa i obowigzki kierownika
komorki organizacyjnej wynikajace z przepiséw ogolnych i regulaminu organizacyjnego.

Przekazanie stanowiska kierowniczego wymaga formy pisemnej lub moze by¢ zrealizowane w formie elektronicznej
(e-mail). Warunkiem przekazania jest akceptacja wyrazona w formie pisemnej lub e-mailowej przez przejmujacego.

Przekazanie stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng wymaga sporzadzenia protokotu zdawczo-
odbiorczego.

§4

Wszystkie komorki organizacyjne Biura dzialajg w oparciu o obowigzujace powszechnie przepisy, uchwaty organow
WZWiK, wewnetrzne regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i procedury.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Biurze przy wykonywaniu zadan stuzbowych zobowiazani sa kierowaé sig
nastepujacymi zasadami:

a) rzetelnoscia, efektywnoscig i terminowoscia,

b) dbatoscig o dobro i mienie Biura,

C) wspotzycia spotecznego i wspotdziataniem,

d) przestrzegania obowiazujacej tajemnicy stuzbowej i tajemnicy Biura WZWiK.

1l. Organizacja Biura

1)

2)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)

3)

85

Organizacje Biura okresla regulamin organizacyjny uchwalony przez Zgromadzenie WZWIiK, zgodnie ze Statutem
WZWiK .

Regulamin organizacyjny ustala w szczegdlnosci:
a) zasady zarzadzania,
b) strukture organizacyjna Biura,
c) zakresy obowigzkow i zadan poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych

86

Obowigzujaca strukture organizacyjna Biura przedstawia zataczony do regulaminu organizacyjnego schemat
organizacyjny. Zmiany struktury organizacyjnej Biura nastepuja w trybie wiasciwym dla uchwalenia regulaminu
organizacyjnego.

Strukture organizacyjna Biura tworza piony organizacyjne, jak w schemacie organizacyjnym.

W sktad kadry zarzadzajacej Biura WZWiK wchodza:

a) Przewodniczacy Zarzadu WZWiK - Dyrektor Biura,

b) Z-ca dyrektora ds. Inwestycji i Rozwoju

c) Gléwny Ksiegowy.

Dyrektor kieruje praca Biura oraz sprawuje nadzdr nad dziatalnoscia wszystkich pionéw organizacyjnych przy pomocy
Zastepcy i Gléwnego Ksiegowego.

Cztonkowie kadry zarzadzajacej kierujg pracg komdrek organizacyjnych wchodzacych w sktad swoich pionéw. W
powierzonym im zakresie dziatania majg obowigzek rozstrzygania spraw i podejmowania decyzji, za kt6re ponosza
odpowiedzialnos¢.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Biura wyznacza on swojego zastepce, na ktdrego przechodza wszelkie prawa
i obowigzki zastepowanego wynikajace z przepiséw ogolnych oraz z regulaminu organizacyjnego.

Zarzadzanie Biurem
§7

Znajomos¢ zasad organizacji i zarzadzania oraz state ich przestrzeganie jest podstawowym obowiazkiem kierownictwa
wszystkich szczebli i wszystkich pracownikéw Biura.

Kazdy kierownik posiada okreslony zakres kompetencji i uprawnien, w ramach, ktdrych podejmuje decyzje i wydaje
polecenia podlegtym pracownikom.

Kierownik komdrki organizacyjnej nie ma prawa wydawania polecen kierownikom i pracownikom innych jednostek
organizacyjnych.



1)

3)
4)

5)

6)

7)

§8

Podlegtos¢ stuzbowa oznacza, ze:
a) Zastepcy Dyrektora i Gtownemu Ksiggowemu podlegaja podporzadkowane komérki organizacyjne,

b) na czele kazdej komorki organizacyjnej moze sta¢ kierownik, ktéremu podlegaja bezposrednio pracownicy;
w przypadku braku kierownika w komdrce organizacyjnej, do kontaktu tej komdrki z przetozonym moze byé
wyznaczony pracownik,

c) kazdy pracownik ma tylko jednego przetozonego, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich niewykonanie lub nienalezyte wykonanie,

d) pracownik, ktory w wyjatkowych przypadkach otrzymuje polecenie stuzbowe bezposrednio od przetozonego
wyzszego szczebla (w ramach tej samej zaleznosci hierarchicznej) powinien wykona¢ polecenie zawiadamiajac o tym
swego bezposredniego przetozonego; zawiadomienie to powinno nastapi¢ w zasadzie przed wykonaniem polecenia.

Hierarchiczna struktura zarzadzania tworzona jest przez przekazywanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na nizsze
szczeble w strukturze organizacyjne;.

Przetozony delegujacy czes¢ swoich uprawnien na nizszy szczebel w hierarchii nie jest zwolniony od odpowiedzialnosci
z tytutu nadzoru nad catoksztattem pracy powierzonego mu odcinka dziatalnosci.

Obowigazek zachowania drogi stuzbowej oznacza, ze:

a) wszelkie polecenia zawierajace decyzje nakazujace lub zakazujace pewnych czynnosci sa przekazywane z gory w dot
w porzadku hierarchicznym - od kierownika wyzszego szczebla, poprzez kierownikdw kolejno nizszych szczebli -
do bezposrednich wykonawcow,

b) wszelkie informacje sprawozdawcze (meldunki, raporty) wykonawcdw sg przekazywane z dotu do gory, kolejno przez
kierownikow nizszych szczebli do kierownikdw szczebli wyzszych.

Wyjatek w zakresie obowiazku zachowania drogi stuzbowej przy przekazywaniu zadan i informacji stanowia:

a) wszystkie przypadki wyznaczania zadan dla innych komdrek przez komorki wiodace, uprawnione do tego typu
dziatania zgodnie z obowigzujacymi procedurami postepowania,

b) uzasadnione przypadki wywotane awariami, kleskami zywiotowymi, itp., wymagajace podjecia optymalnej decyzji
i niezwtocznego operatywnego dziatania.

Obowigzek zachowania drogi stuzbowej nie dotyczy wymiany informacji, wszelkiego rodzaju konsultacji, opinii

i uzgodnien dokonywanych w toku bezposredniej wspotpracy miedzy poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi

réznych piondw

§9

Realizacja zadan oznacza, ze:

a)
b)

c)

d)

1)

zadania Biura sg realizowane poprzez wyodrebnione w strukturze piony oraz komorki organizacyjne,
kazda komorka organizacyjna zobowigzana jest do realizowania zadan okreslonych dla niej w ,,Zakresie dziatania
komorki organizacyjnej”,

kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik zobowigzany jest do rozdzielania zadan komorki migdzy
podporzadkowanych pracownikow,

ustalenie szczegdtowych zakreséw zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw nastepuje w formie pisemnego
szczegO6towego zakresu czynnosci/obowigzkow,

bezposredni przetozony zobowigzany jest do opracowania szczegétowego zakresu czynnosci/obowiazkéw i przekazania
jej pracownikowi w dniu zatrudnienia go na stanowisku oraz jej biezacego aktualizowania w przypadku wystapienia takiej
potrzeby.

§10

Wspétdziatanie komorek oznacza, ze:

a) wszystkie komarki organizacyjne zobowiazane sa do scistej i bezposredniej wspdtpracy, koordynacji pracy, wymiany
pogladéw i opinii,

b) wspotdziatanie komérek w ramach przedmiotowych zakresow zadan jest dla nich obligatoryjne i nie wymaga
dodatkowych szczeg6towych polecen,



2)

3)

4)

1)

2)

3)

1)

c) komorki organizacyjne zobowigzane sg do tworzenia, przetwarzania, gromadzenia i udzielania informacji i opinii
z zakresu swego dziatania innym komorkom, dla ktérych te informacje sa niezbedne dla prawidtowej realizacji
przypisanych im zadan,

W przypadku wykonywania zadan przez kilka komorek organizacyjnych obowiazuje zasada, ze wiodaca jest ta komorka,

ktorej zakres dziatania obejmuje gtéwne zagadnienia lub wigkszos¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

W przypadku sporéw kompetencyjnych witasciwy przetozony zobowiazany jest do wyznaczenia komdrki koordynujacej

dziatania pozostatych tj. wiodacej i odpowiedzialnej przed przetozonym za realizacje catego zadania.

Komorka koordynujaca zobowigzana jest do:

a) ustalenia w porozumieniu z pozostatymi komdrkami szczegbtowego harmonogramu realizacji zadania okreslajacego
etapy, terminy i osoby odpowiedzialne za wykonanie,

b) zadania od wspoétpracujacych komdrek organizacyjnych informacji, materiatdw, wyjasnien, ekspertyz i opinii
niezbednych do opracowania danej sprawy,

c) przygotowywania projektdw odpowiednich przepiséw, decyzji, polecen, wystgpien na zewnatrz oraz innych
dokumentow w formie uzgodnionej z innymi wspdtpracujacymi komdrkami organizacyjnymi; jezeli w trakcie
uzgodnien nie osiagnigto zgodnosci pogladéw co do tresci opracowywanych dokumentdw, ostatecznie decyduje
Przewodniczacy Zarzadu WZWiK — Dyrektor Biura,

d) przedstawienia bezposrednim przetozonym komdrek wykazéw zadan przekazanych do realizacji w ramach
poziomego wspétdziatania,

e) sledzenia przebiegu realizacji zadan przez wykonawcow i informowanie bezposredniego przetozonego w chwili
zaistnienia przyczyny o uzasadnionym braku mozliwosci wykonania zadania w ustalonym terminie.

Komorki organizacyjne wspoltpracujace, zobowigzane sg do udzielania pomocy i informacji komdrce organizacyjnej
wiodacej; ponadto majs prawo zadania rozpatrzenia przez komodrke wiodaca przedstawionych opinii oraz zajecia
stanowiska wobec opracowywanego zagadnienia.

§11

Kontrola realizacji zadan oznacza, ze:

a) kazdy przetozony zobowigzany jest do sprawowania kontroli w stosunku do podporzadkowanych pracownikdw
w celu zapewnienia realizacji zadan na powierzonym odcinku; kontrola obejmuje:

— sprawdzanie zgodnosci wykonywanych zadan z wydanym poleceniem,
— podejmowanie decyzji korygujacych przebieg wykonania zadan,
b) przetozeni sa zobowigzani do kontroli wynikéw dziatania poprzez:
— analiz¢ otrzymanych informacji, ktére stanowig podstawe do dalszej ich pracy,

— informowanie pracownikow o wystepujacych w toku ich pracy uchybieniach i niedociggnieciach, w celu
wykonania zadania poprawnie,

— zgtaszania bezposrednim przetozonym o nie wywiazywaniu si¢ podlegtych komorek z natozonych na nie zadan,

c) kierownicy komorek organizacyjnych lub wyznaczeni do kierowania komdrkami organizacyjnymi pracownicy
zobowigzani sg do:

—  przedstawienia bezposredniemu przetozonemu, a w razie potrzeby przetozonemu wyzszego szczebla, informacji
0 stanie realizacji zadan wynikajacych z ich zakresu dzialania,

— przesytania informacji do kontrolujacego o stanie realizacji zadan zawartych w zarzadzeniach, poleceniach
stuzbowych w okresie tygodnia od uptywu wyznaczonego terminu realizacji zadania.

Kontrola ma na celu zwigkszenie efektywnosci zarzadzania Biurem poprzez dostarczenie obiektywnych informacji
0 dziatalnosci gospodarczej, a w szczeg6lnosci:

a) zapewnienie ochrony mienia Biura WZWiK,

b) ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢ oraz ustalanie przyczyn ich powstawania i 0s6b
odpowiedzialnych,

c) przestrzeganie dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej i obrotu sktadnikami majatkowymi.

Nadz6r nad skutecznoscig dziatania kontroli oraz prawidtowoscia wykorzystania wynikdw kontroli sprawuje Dyrektor
Biura.

§12

Do wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych uprawniony jest Dyrektor Biura.



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Dyrektor Biura wydaje wewnetrzne akty normatywne obowigzujace wszystkich pracownikéw Biura w nastepujacych
formach:

a) zarzadzenia - zawierajg wigzace wytyczne dla poszczeg6inych komdrek organizacyjnych, w formie zarzgdzen
wydawane sg miedzy innymi instrukcje i regulaminy.

b) polecenia stuzbowe - zawieraja operatywne dyrektywy i polecenia o charakterze jednorazowym, z okreslonymi
terminami wykonania konkretnych zadan,

c) pisma okoélne - zawieraja wyjasnienia i ogélne informacje w sprawach mniejszej wagi, majace charakter
informacyjny, instruktazowy i interpretacyjny.

Formg zarzadzenia powinno si¢ stosowaé w nastepujacych przypadkach:

a) powotywania komisji,

b) wystapienia stanéw prawnych zobowigzujacych Biuro do stosowania nowych przepisow,

€) wprowadzania regulaminéw, instrukcji i dtugookresowych programéw dziatania,

d) wykonywania zalecen pokontrolnych organéw zewngtrznych,

e) innych, wymagajacych uregulowania sprawy w tej formie.

W Biurze obowiazuje nastgpujacy tryb opracowania wewnetrznych aktow normatywnych:

a) projekty aktow dotyczacych jednej sprawy opracowuje komorka kompetentna w tym zakresie,

b) jezeli sprawa bgdaca przedmiotem projektu aktu wiaze si¢ merytorycznie z praca innej komorki, to komdrka
kompetentna opracowuje projekt, a komdrka wspétdziatajaca akceptuje tres¢ poprzez ztozenie parafy na projekcie lub
wnosi na pismie uwagi i wnioski,

c) komorka kompetentna uzgadnia opracowany projekt aktu z Gtéownym Ksiggowym, zgodnie z Zarzgdzeniem
Nr 44/2016 Przewodniczacego Zarzadu WZWIiK z dnia 31.06.2016 r., ktéry potwierdza dokonanie uzgodnienia
poprzez ztozenie parafy na projekcie aktu,

d) projekty aktow powinny by¢ uzgadniane i opiniowane na pismie przez radce prawnego,

e) projekty aktow nie moga by¢ przedstawiane Dyrektorowi Biura do podpisu jezeli nie zawieraja parafy Gtéwnego
Ksiggowego oraz radcy prawnego.

Za merytoryczng poprawnos¢ wydawanych aktow odpowiadaja wiasciwe dla spraw komorki je projektujace.

Glowny Ksiegowy (zgodnie z Zarzadzeniem Nr 44/2016 Przewodniczacego Zarzadu WZWiK z dnia 31.06.2016 r. oraz
zakresem czynnosci) jest odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji wydawanych wewngtrznych aktow normatywnych.

Tryb uchylania lub zmiany aktu wewnetrznego:
a) akt wewnetrzny moze by¢ uchylony tylko aktem tego samego rodzaju,
b) zmiany do akt6w nalezy wprowadza¢ aktem zmieniajacym,

c) w kazdym akcie uchylajacym lub zarzadzeniu zmieniajacym obowiazujace akty nalezy podawa¢ numer i datg
uchylanego lub zmienianego aktu oraz zakres zmiany.

Kontrola i nadzér nad wykonaniem aktéw wewnetrznych:

a) komorki projektujace akty zobowigzane sg do ich wdrozenia oraz do kontroli przebiegu ich realizacji przez
wykonawcow,

b) nadzér nad wykonaniem ustalen zawartych w aktach sprawujg stanowiska wymienione w klauzuli ,,nadzér nad
wykonaniem ... powierzam ...”,

€) sprawujacy nadzdér ma obowigzek informowania Przewodniczacego Zarzadu — Dyrektora Biura o przebiegu i terminie
zakonczenia realizacji zadan zawartych w akcie wewngtrznym.

. Podpisywanie pism i dokumentéw

§13

Informacji ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych Biura udziela Zarzad.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz Biura, a dotyczaca zakresu zwyktych czynnosci podpisywana jest
jednoosobowo przez: Przewodniczacego Zarzadu — Dyrektora Biura lub petnomocnika w granicach umocowania.

Pisma o charakterze wewngtrznym, powstajace w zakresie normalnych czynnosci danej komarki organizacyjnej, podpisuje
kierownik tej komorki.

Pisma wymagajacej opinii lub oceny formalno - prawnej musza by¢ parafowane przez Radce Prawnego.

Kierownicy komorek organizacyjnych upowaznieni sa do podpisywania korespondencji kierowanej do innych komdrek w
ramach wspétdziatania i koordynacji poziome;.

Pisma wewnetrzne, kierowane do innych komorek organizacyjnych (o ktérych mowa w ust. 5), nie wymagaja akceptacji
Przewodniczacego Zarzadu WZWiK - Dyrektora Biura i sa kierowane bezposrednio do adresata, bez posrednictwa
sekretariatu.



V. Postanowienia koncowe

§14

1) Zakres zadan kadry zarzadzajacej okreslony jest w Il Rozdziale niniejszego regulaminu.
2) Zakresy zadan poszczeg6lnych komérek organizacyjnych okreslone sa w 111 Rozdziale niniejszego regulaminu.
3) Zmiana regulaminu organizacyjnego moze nastapi¢ w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

ROZDZIAL 1.

SPRAWY BIURA POWIERZONE DO WYKONANIA KADRZE ZARZADZAJACEJ

§15

Przewodniczacy Zarzadu - Dyrektor Biura kieruje i zarzadza Biurem oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jego
dziatalnosci.

Do zadan Przewodniczacego Zarzadu — Dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

9)
h)
i)
)
k)

1)

zarzadzanie i kierowanie Biurem oraz realizowanie uchwatl i decyzji organéw statutowych WZWiK i zalecen
pokontrolnych,

reprezentowanie WZWiK na zewnatrz,

podejmowanie decyzji w zakresie gospodarki Biura (w tym wydatkéw finansowych) oraz dysponowanie majatkiem
WZWiK w granicach obowigzujacych przepisow,
decydowanie o nabywaniu oraz zbywaniu zbednych materiatow i przedmiotéw nietrwatych ,

wydawanie wewnetrznych aktow prawnych, powotywanie komisji, zespotow specjalnych itp. oraz kontrolowanie
wynikdw ich dziatania,

ustalanie wytycznych do opracowywania planéw rzeczowo - finansowych oraz perspektywicznych planéw rozwoju,
zapewniajacych optymalny rozwoj WZWiK,

podejmowanie odpowiednich przedsiewzig¢ w celu zapewnienia terminowego i nalezytego pod wzgledem
rzeczowym wykonania planowych zadan,

zatwierdzanie dokumentacji technologii produkcji oraz dokonywanie w niej zmian w celu uzyskania poprawy jakosci
i obnizenia kosztéw z wyjatkiem przypadkow zastrzezonych innymi przepisami,

inicjowanie powotywania komisji, zespotdéw specjalnych itp. oraz kontrolowanie wynikdw ich dziatan,

wspotpraca z zewnetrznymi kancelariami prawnymi,

prowadzenie polityki kadrowo-ptacowej, a w szczegolnosci:

— ustalanie w ramach obowiazujacego budzetu WZWiK, ptac pracownikdéw oraz ustalanie wysokosci premii,
nagrod itp. zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— decydowanie w sprawach osobowych Biura z zachowaniem obowigzujacych przepisow,

— dobieranie kierownikéw podstawowych komérek organizacyjnych zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi,

— przestrzeganie i tworzenie warunkéw zapewniajacych optymalne wykorzystanie kwalifikacji i zdolnosci
poszczegblnych pracownikéw, wydawanie instrukcji i innych przepiséw organizacyjnych regulujacych zadania,
uprawnienia, odpowiedzialnos¢ pracownikow, ich prawa i obowigzki oraz tok zatatwiania wazniejszych zadan,

rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw pracownikow.

Ponadto Dyrektor Biura:

a)
b)

c)
d)

e)

organizuje i kieruje pracg w spos6b zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie Biura,

inicjuje i koordynuje wdrazanie postgpu ekonomicznego, ksztattowania polityki finansowej oraz prac i przedsiewzie¢
ekonomicznych dla polepszenia metod i wynikdw gospodarowania,

analizuje wyniki ekonomiczne WZWiK dotyczace efektywnosci produkcji oraz catoksztattu dziatalnosci,
ksztattuje dtugookresows strategie Biura (m.in. polityke taryfowa WZWiK),
koordynuje planowanie strategiczne z planowaniem operacyjnym.

Dyrektor Biura koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ Dyrektora ds. Inwestycji i Rozwoju i Gtéwnego Ksiggowego oraz
organizuje prace nastepujacych jednostek organizacyjnych:

a)
b)

Dziatu administracyjno - organizacyjnego WZWiK,
Dziatu informatyki/Inspektora Ochrony Danych,



c)
d)
e)
f)

Dziatu zaméwien publicznych,
Dziatu kadr i ptac,

Audytora wewnetrznego,
Obstugi prawnej.

W szczego6lnosci Dyrektor Biura sprawuje nadzor nad:

obstuga administracyjna, organizacyjng i prawng Biura i organdw Zwigzku,
organizacja przetargow,

prowadzeniem spraw kadrowych Biura,

ochrong tajemnicy stuzbowej i gospodarczej Biura,

organizacja pracy w Biurze w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz przestrzeganie
przepisow przeciwpozarowych, usuwaniem uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaniem wykonywania polecen w
tym zakresie,

planami strategicznymi WZWiK,
ochrong danych osobowych,
ochrong informacji niejawnych oraz obrong cywilna,

catoksztattem zagadnien inwestycyjnych i remontowych, w tym pozyskiwaniem srodkéw pomocowych, planowaniem
wieloletnim i rocznym,

gospodarowaniem majatkiem Zwiazku oraz prawidtowym wykorzystaniem nieruchomosci Zwiagzku pod katem
formalno-prawnym oraz zgodnym z potrzebami WZWiK,

organizowaniem prawidtowej i rzetelnej inwentaryzacji srodkdw majatkowych,
sporzadzaniem i kontrolg budzetu i analiz ekonomiczno — finansowych,

sprzedazg ustug i dostaw realizowanych przez WZWiK,

zapewnieniem ochrony i bezpieczenstwa obiektow i 0sob na nich przebywajacych,

terminowym opracowywaniem taryf i cennikow zakladowych oraz regulaminéw dotyczacych zbiorowego
zaopatrywania w wode i zbiorowego odprowadzanie $ciekdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wewngetrzna kontrolg Biura i dziataniami zmierzajacymi do ograniczania strat spowodowanych nieszczelnoscig sieci
wodociggowej.

obstugag kancelaryjng, sekretariatem Zarzadu.

§16

Z-ca Dyrektora ds. inwestycji i Rozwoju nadzoruje i kieruje praca podlegtego pionu w sposob zapewniajacy prawidtowe
funkcjonowanie WZWiK, a w szczeg6lnosci:

a)
b)
c)

d)

inicjuje prace zwigzane z opracowywaniem i aktualizowaniem wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzagdzen
wodociggowych i kanalizacyjnych,

inicjuje prace badawcze i studialne w innych dziedzinach dziatalnosci WZWiK (gospodarka energetyczna,
mechaniczna, zaplecza techniczne, dyspozycja i sterowanie),

inicjuje i koordynuje badania laboratoryjne, technologiczne i inne w zakresie ustalania nowych proceséw uzdatniania

wody i oczyszczania $ciekow,

w szczegolnosci sprawuje nadzor nad:

— organizacja pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,

— przestrzeganiem dyscypliny ptacowej, zwiaszcza na odcinku premiowania i wykorzystania godzin
nadliczbowych.

Z-ca dyrektora ds. Inwestycji i Rozwoju realizuje swoje zadania za posrednictwem podlegtych mu komérek organizacyjnych:

a)
b)

Dziatu przygotowania inwestycji,
Dziatu realizacji i rozliczen inwestyciji.

Z-cy Dyrektora ds. Inwestycji i Rozwoju przystuguje prawo do:

a)
b)
c)

podpisywania w imieniu WZWiK dokumentéw w zakresie uregulowanym odrebnymi ustaleniami wewnetrznymi,
opiniowania wszystkich projektowanych i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych WZWiK ,
stawiania wnioskow co do kwalifikacji pracownikow pionu technicznego,



d)

zadania od komérek organizacyjnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentdw
bedacych zrddiem tych informacji i wyjasnien.

§17

Glowny Ksiegowy nadzoruje i kieruje praca podlegtego pionu w sposob zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie WZWiK,
a w szczegolnosci:

a)
b)
<)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)
m)

n)

0)

P)
Q)

sprawuje nadzor nad gospodarka finansowg WZWiK i Biura,
organizuje i kieruje praca pionu finansowego w sposéb zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie WZWiK i Biura,

inicjuje i koordynuje wdrazanie postepu ekonomicznego oraz prac i przedsigwzig¢ ekonomicznych dla polepszenia
metod i wynikéw gospodarowania,

analizuje wyniki ekonomiczne WZWiK i Biura dotyczace efektywnosci produkcji oraz catoksztattu jego dziatalnosci,
wspoOtksztattuje dtugookresows strategie Biura (m.in. polityke taryfowa WZWiK),

bierze czynny udziat w komisjach i zespotach, szczeg6lnie tam, gdzie wystepuja sprawy finanséw WZWiK i Biura,
organizuje i nadzoruje wykonanie planu rzeczowo-finansowego oraz prawidtowosci rozrachunku gospodarczego,
organizuje i nadzoruje wtasciwy obieg dokumentow ksiggowych,

nadzoruje prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

nadzoruje nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie wszelkiej dokumentacji finansowo-ksiegowej,

biezaco kontroluje operacje gospodarcze,

podpisuje wszystkie dokumenty wymagajace kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego,

nadzoruje prawidtowos¢ oraz rzetelnos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw majatkowych,

zgtasza innym pracownikom kadry zarzadzajacej stwierdzone przypadki i nieprawidtowosci polegajace na pomijaniu
obowigzujacych przepisow w zakresie przyjmowania, przychodowania, przechowywania oraz rozchodowania
srodkdw gospodarczych,

nadzoruje prawidtowe i terminowe sporzadzanie parametréw ekonomiczno-finansowych do planéw i analiz
ekonomicznych,

reprezentuje WZWiK na zewnatrz w zakresie udzielonych petnomocnictw

ponadto sprawuje nadzor nad:

- wiasciwym obiegiem dokumentdw planistycznych, statystycznych i ksiggowych,
- prawidtowym i rzetelnym rozliczaniem inwentaryzacji srodkéw majatkowych,

- prowadzeniem rachunkowosci WZWiK zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci i obowiazujacymi
przepisami prawa,

- prawidtowym dysponowaniem srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych i korzystaniem
z kredytéw i pozyczek,

- przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw dotyczacych ustalania i optacania podatkéw, pokrywania
kosztow i wydatkow z wiasciwych srodkow,

- obrotem gotéwkowym WZWiK,

- prawidtowg egzekucja naleznosci WZWiK oraz wspotpraca w tym zakresie z obstuga prawna i z zewngtrznymi
kancelariami prawnymi,

—  terminowym i jakosciowym dokonywaniem zakup6w zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
—  gospodarka materiatowo — magazynowa,

- prawidlowym prowadzeniem rozliczen pracowniczych i wydatkowaniem srodkow z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

- nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem wszelkich dokumentow finansowych,
- wspOtpracg przy opracowywaniu taryf i cennikéw WZWiK,

- przestrzeganiem dyscypliny kadrowo - ptacowej, zwtaszcza na odcinku premiowania i wykorzystania godzin
nadliczbowych.

Gtownemu Ksiegowemu przystuguje prawo do:

e)
f)

9)
h)

podpisywania w imieniu WZWiK dokumentéw w zakresie uregulowanym odrgbnymi ustaleniami wewnetrznymi,
opiniowania wszystkich projektowanych i realizowanych przedsigwzie¢ gospodarczych WZWiK i Biura,
stawiania wnioskow co do kwalifikacji pracownikow spetniajacych funkcje finansowo- ksiegowe,

zadania od komorek organizacyjnych informacji i wyjasnien, jak rdwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw
bedacych zrédiem tych informacji i wyjasnien,



i) zglaszania zastrzezen i odmawiania podpisu w wypadkach dyspozycji Dyrektoréw niezgodnych z przepisami
dotyczacymi przeprowadzania operacji gospodarczych.

Glowny Ksiegowy odpowiedzialny jest za:

a) prawidtowe i terminowe opracowanie planéw finansowych i rzetelng sprawozdawczos¢ z ich wykonania,
b) zgodnos¢ wydanych decyzji z obowiazujacymi przepisami,

c) prawidtowe zarzgdzanie finansami,

d) ksztattowanie polityki finansowej WZWiK i Biura,

Gléwny Ksiegowy realizuje swoje zadania za pomoca podlegtych komorek organizacyjnych:

1)

2)

3)

a) Dziatu ksiegowosci,
b) Dziatu windykacji,
c) Dziatu majatku i przeksztatcen wtasnosciowych,
d) Dziatu kadr i ptac,
e) Dziatu Centrum Obstugi Klienta:
e Sekcja Sprzedazy,
e  Sekcja Odczytow,
e  Sekcja Informacji i Umow.

ROZDZIAL I11.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH
§18

Osoby kierujace komdrkami organizacyjnymi Biura sa zobowigzane w szczeg6lnosci do:

a) przestrzegania dyscypliny finansowej (wydatkéw ustalonych w budzetach) i kadrowo-ptacowej, zwlaszcza na
odcinku premiowania, wykorzystania godzin nadliczbowych oraz dodatkéw do wynagrodzen,

b) wiasciwego przechowywania i zabezpieczenia wszelkich dokumentéw dotyczacych pracy danej komdrki
organizacyjnej,

€) organizacji pracy w danej komorce w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) przestrzegania wiasciwych przepiséw prawa,

e) sprawowania nadzoru nad mieniem WZWiK i Biura.

Do zadan ogdlnych wszystkich komérek organizacyjnych Biura nalezy:

a) prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci i analiz w zakresie realizowanych przez komdrke zadan (w tym
sprawozdania do GUS),

b) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw dotyczacych komorki,

c) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw dotyczacych komérki,

d) prowadzenie ksiag srodkow trwatych zarzadzanych obiektdw, z wyjatkiem budynkdw administracyjnych,
e) prowadzenie i nadzor nad ksigzkami zarzadzanych obiektow, z wyjatkiem budynkéw administracyjnych,
f) wiasciwe i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw zgtaszanych przez klientow,

g) wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw biezacych,

h) przestrzeganie obowigzujacych standardéw obstugi odbiorcow ustug, w tym udzielanie im rzetelnych, sprawdzonych
i aktualnych informacji, pomaganie odbiorcom przy wypetnianiu wnioskow i dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
WZWiK

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw komérek organizacyjnych Biura nalezy miedzy innymi:

a) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie
sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowsg o prace,

b) wykorzystywanie czasu pracy w petni na prace zawodowsg,

C) przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy,

d) przestrzeganie regulaminéw i ustalonego porzadku,

€) przestrzeganie przepisw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

f) dbanie o dobro WZWiK, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ WZWiK na szkodg,
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g) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej, ochrona danych osobowych pracownikéw, bytych
pracownikow, oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy, odbiorcdw, klientéw, kontrahentow.

h) przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego.

KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PRZEWODNICZACEMU ZARZADU- DYREKTOROW!I BIURA

§19
Dzial administracyjno - organizacyjny WZWiK

1) Do prawidtowego funkcjonowania pracy dzialu administracyjno — organizacyjnego nalezy :

a) obstuge organizacyjno - administracyjng Biura WZWiK, w tym narad i spotkan organizowanych przez
Przewodniczacego Zarzadu — Dyrektora Biura,

b) podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie rejestru
i ewidencji, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow o udzielanie informacji interesantom i
kierowanie ich do wtasciwych dziatow/sekcji,

c) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjnych i adreséw dla potrzeb Biura oraz tablic
informacyjnych.

d) prenumerate czasopism oraz zaopatrywanie Biura w potrzebne wydawnictwa fachowe,

a) prowadzenie rejestru i nadzoru pieczeci urzedowych,

b) rejestrowanie wszystkich zawartych umoéw na dostawe materiatow, ustugi i dobdr inwestycji oraz prowadzenie
centralnego rejestru umaow,

€) wyposazenie Biura w niezbedne urzadzenia i materiaty,

d) zamawianie dla wszystkich dziatdbw materiatéw i urzadzen biurowych, na podstawie zawartych uméw na dostawy
towarow i ustug,

e) nadzor nad wyposazeniem i utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki pomieszczen,

f) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentow oraz $cista wspotpraca w przygotowywaniu
niniejszych dokumentéw z Przewodniczagcym Zarzadu — Dyrektorem Biura oraz Gtéwnym Ksiegowym,

g) przygotowanie materiatdw na posiedzenia organow Zwigzku i zapewnienie ich terminowego doreczenia,

h) zapewnienie wiasciwych warunkdw przeprowadzenia posiedzen organdw Zwigzku, zebran, spotkan itp.,

i) sporzadzanie protokotdw z posiedzen organdw Zwigzku,

j) prowadzenie terminarza spotkan organdw Zwigzku,

k) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci organdw Zwiazku,

1) prowadzenie rejestru wnioskow zgtaszanych przez Cztonkdw Zarzadu, Zgromadzenia WZWiK oraz Komisji
Rewizyjnej,

m) ewidencjonowanie i rozliczanie rozméw telefonicznych,

n) prowadzenie zakladowej sktadnicy akt (ogdlnego archiwum Zwigzku),

0) przekazywanie kierownikom komorek organizacyjnych Zwiazku informacji o nowych aktach normatywnych i
wprowadzanych w nich zmianach.

§20

Dzial informatyki/Inspektora Ochrony Danych

1) Do zadan Dziatu informatyki/lnspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:

Nadzorowanie systemu ochrony danych osobowych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami

przetwarzania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe 0
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,
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monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityki bezpieczenstwa administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podziat obowiazkow, dziatania zwiekszajace swiadomosé, szkolenia pracownikow,

udzielnie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osocbowych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z RODO,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz oséb, ktérych dane dotycza,

prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z
uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia
konsultacji we wszystkich innych sprawach,

petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla oséb, ktdrych dane dotycza we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych
przepisow.

§21

Dzial zamdwien publicznych

1) Do zadan Dziatu Zamowien Publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw wewnetrznych dotyczacych wyboru ofert firm zewnetrznych przy zamawianiu
towarow, ustug, débr inwestycyjnych,

nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych zamowien publicznych,

przygotowywanie, realizacja postepowan przetargowych,

gromadzenie informacji dotyczacych planowanych wartosci i wielkosci zamdwien,

organizowanie i przeprowadzanie przetargoéw w trybie witasciwych przepisow dotyczacych zaméwien publicznych,
oglaszanie przetargow,

organizacja przetargow w trybie wiasciwych przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych,

zapewnienie prawidtowosci przebiegu postgpowan przetargowych,

prowadzenie niezbednej ewidencji zamowien i przetargow,

prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania zamdwien publicznych oraz pozostatych zamoéwien wymagajacych
udziatu komisji przetargowej dokonywanych przez WZWIiK, w tym min.: sporzadzanie specyfikacji istotnych
warunkéw zamoOwienia, przygotowywanie projektow umow, prowadzenie korespondencji z oferentami,
protokotowanie postepowan.

prowadzenie rejestru umow i wnioskow o udzielenie zamdwienia,

rejestrowanie wszystkich zawartych uméw na dostawe materiatow, ustug i débr inwestycyjnych,
sporzadzanie planéw zamdwien i sprawozdan z zrealizowanych postepowan 0 udzielenie zamdwienia,
sporzadzanie ofert w celu udziatu w przetargach organizowanych przez inne podmioty,

sporzadzanie kalkulacji, badZ kosztorysow ofertowych dla zadan, ktorych realizacji zamierza podja¢ sie WZWiK w
ramach ogtoszonych przetargdw.

§22

Obstuga prawna/radca prawny

Do zadan obstugi prawnej/radcy prawnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga prawng obejmujaca

w szczegolnosci:

o U, wdhE

Opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych organdéw Zwigzku.

Obstuge prawng Przewodniczacego Zarzadu i doradztwo prawne na rzecz komdrek organizacyjnych Biura Zwigzku.
Prowadzenie spraw zastgpstwa procesowego.

Opiniowanie projektdw umow i porozumien.

Udzielanie wyjasnien dotyczacych obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dziatania Przewodniczacego Zarzadu.
Prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi prawnej.
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§23

Audytor wewnetrzny

Wykonywanie czynnosci audytowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie
audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r., poz. 1480 z p6z.zm.).

§24

KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
GLOWNEMU KSIEGOWEMU

Dzialu Finansowo — Ksiegowego, do kt6rego nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
1)
)
K)

opracowywanie programow i prognoz finansowych Zwigzku

sporzadzenie projektdw rocznych budzetu Zwigzku oraz przedktadania go w obowigzujacym trybie do uchwalenia.
czuwanie nad biezacym wykonaniem budzetu Zwiazku oraz systematyczne informowanie wiasciwych organdw
Zwigzku o realizacji budzetu.

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej.

sporzadzanie sprawozdan i analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
zmierzajacych do racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi na wniosek organdw Zwiazku.

prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia Zwigzku.

organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obieg dokumentacji niezbednej do

rachunkowosci.

w ramach upowazniefn wykonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze.

wspotdziatania z bankami, Regionalng Izbg Obrachunkows oraz organami skarbowymi.

wykonywania wszystkich innych zadan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa Zwiazku zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

prowadzenie kasy WZWiK.

Dzial Windykacji, do ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

prowadzenie rejestru dtuznikdw,
wystawianie upomnien oraz ich doreczanie dtuznikom,
udzielanie dtuznikom informacji na temat ich zalegtosci ptatniczych,

wspotpraca z radcami prawnymi w zakresie postepowan sgdowych (przygotowywanie materiatéw niezbednych do
sktadania pozwéw sadowych),

prowadzenie przygotowawcze do odcie¢ wody dtuznikom,

prowadzenie spraw dotyczacych umorzen naleznosci oraz rozktadania naleznosci na raty, prolongaty spiaty,
prowadzenie spraw obrotu wierzytelnosciami, obrotu papierami dtuznymi, kompensat,

poszukiwanie i identyfikacja dtuznikéw (zgon, zmiana miejsca zamieszania, wymeldowanie sig, itp).

wdrazanie nowych metod windykacji.

monitoring wierzytelnosci, prowadzenie windykacji telefonicznej i bezposredniej.

wspotpraca z Krajowym Rejestrem Dtuznikdw.

przygotowanie danych dla Sekcji Rozliczen w zakresie optat za czynnosci windykacyjne i ponowne witaczenie dostaw
wody i odbidr sciekow,

wystawianie polecen odcigcia dostaw wody/ponownego przytaczenia w przypadku klientow WZWiK zalegajacych
z optatami za ustugi,
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n)

odcinanie dostaw wody klientom WZWiK, zalegajacym z ptatnosciami (zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami) oraz wznawianie dostaw wody Kklientom, ktorzy sptacili zadtuzenie.

Dzial Majatku i Przeksztalcen Wiasnosciowych, do ktorego nalezy w szczeg6lnosci :

a)
b)

c)

d)

9)

h)

nabycie na rzecz Zwiazku gruntéw i innych nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa, komunalna

lub innych oséb prawnych i fizycznych.

zbycie w sprzedazy lub w inny prawem okreslony sposéb gruntéw lub innych nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Zwiazku w drodze przetarg6w lub innych prawem okreslonych procedur.

zamiang gruntéw lub innych nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢é Zwiazku na grunty lub nieruchomosci
stanowigcych witasnos¢ lub bedace w wieczystym uzytkowaniu osdb prawnych i fizycznych, zamiany wtasnosci lub
prawa uzytkowania wieczystego za nieruchomosci objete scaleniem lub podziatem.

przygotowanie projektow decyzji w sprawach oddania w Zarzad nieruchomosci stanowiacych wtasnosé

Zwiazku, w sprawach wygasniecia Zarzadu lub uzytkowania nieruchomosci.

sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub uzytkowania w innych formach na rzecz
0s6b prawnych i fizycznych w drodze przetargu lub innych prawem dopuszczonych czynnosci

prowadzenie ewidencji mienia gruntdw, budynkdw i budowli bedacych wtasnoscia Zwiazku, oraz w uzytkowaniu
wieczystym, lub dzierzawionym przez Zwigzek, a takze przekazanych w tzw. uzywanie lub uzytkowanie.
przygotowanie odpowiedniej dokumentacji dotyczacej zakupionych przez Zwiazek lub przekazanych na rzecz
Zwiazku srodkow trwatych oraz przekazywanie ich w uzytkowanie jednostkom organizacyjnym Zwiazku.
przygotowanie odpowiedniej dokumentacji na podstawie protokotow odbioru inwestycji realizowanych przez
Zwigzek celem przekazania eksploatacji przez jednostki organizacyjne Zwigzku lub inne podmioty wytacznie na
podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

prowadzenie ewidencji udziatow i akcji bedacych w posiadaniu Zwiazku, sporzadzania informacji o stanie mienia
Zwigzku, jako zatagcznika do uchwaty budzetowej na dany rok.

Dzial Kadr i Plac, do ktdrego nalezy w szczegdInosci:

a)
b)
c)
d)

e)

obstug ptacowo-kadrowa cztonkdw Zarzadu i Zgromadzenia WZWiK,
prowadzenie wszelkich spraw kadrowych dla zatrudnionych w Biurze pracownikow,
sporzadzanie comiesiecznych list wyptat dla zatrudnionych pracownikéw i cztonkdw Zarzadu i Zgromadzenia,

sporzadzanie rozliczen z Urzegdem Skarbowym, ZUS, deklaracji zarobkowych oraz z tytutu podatku od oséb
fizycznych,

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pdtrocznych i rocznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikéw do
GUS.

Dziatl Centrum Obstugi Klienta, do ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

k)

kompleksowa obstuga klientow Zwigzku przez poszczeg6lne komorki organizacyjne dziatu w ramach ich
kompetencji,

przyjmowanie reklamacji klientéw i prowadzenie postgpowania reklamacyjnego przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne dziatu w ramach ich kompetencji,

wspotpraca z innymi komorkami Biura WZWiK w zakresie opracowania plandw,
przygotowywanie i ciagta aktualizacja bazy informacji marketingowej na podstawie badan rynku,
tworzenie budzetu dziatan marketingowych i wnioskowanie o jego zatwierdzenie,
dystrybuowanie materiatéw informacyjnych i reklamowych,

kreowanie nowych produktéw, polegajacych na przygotowywaniu ofert, ktére w najwyzszym stopniu zaspokoja
potrzeby klientéw i/lub wptyng na powstanie nowych potrzeb,

poszukiwanie i pozyskiwanie nowych klientéw,
rozstrzyganie reklamacji, prowadzenie korespondencji z UOKIiK oraz Powiatowym Rzecznikiem Konsumenta,

przygotowywanie projektéw regulaminéw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzanie $ciekow,
wspottworzenie taryfy na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekéw oraz cennika
zaktadowego.
sporzadzanie i aktualizowanie pozataryfowych cennikéw zaktadowych,
sporzadzanie kalkulacji, badz kosztoryséw ofertowych dla zadan, ktdrych realizacji zamierza podja¢ si¢ WZWiK
w ramach ogtoszonych przetargow.
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Dzial Centrum Obsltugi Klienta realizuje swoje zadania za pomocg komdrek organizacyjnych:

1. Sekcja Sprzedazy,

2. Sekcja Odczytow,

3. Sekcja Informacji i Uméw

Sekcja Sprzedazy:

a) prowadzenie i aktualizacja komputerowej kartoteki klientéw, prowadzenie rejestru klientow,

b) prawidtowe i terminowe fakturowanie ustug wodociggowo-kanalizacyjnych swiadczonych przez przedsigbiorstwo,

c) prawidlowe i terminowe fakturowanie pozostatych ustug swiadczonych przez przedsighiorstwo, w tym ustug
wewnetrznych,

d) prowadzenie rejestru faktur VAT i faktur korygujacych,

e) fakturowanie w zakresie technicznej obstugi klienta,

f) przyjmowanie i obstuga klientéw w zakresie sprzedazy,

g) prowadzenie rozliczen odbiorcow Zwigzku, w tym rozliczanie odczytywaczy z realizacji powierzonych im zadan,

h) wystawianie polecen odci¢¢ i wznowienia dostarczania wody oraz innych (z wyjatkiem tych, dotyczacych odciecia
dostaw wody z tytutu zadtuzenia i wznowienia dostaw wody po uregulowaniu zadtuzenia),

i) przygotowywanie wniosku o zatwierdzenie taryf sprzedazy wody i odbioru sciekdw,

J) sporzadzanie i aktualizacja cennikéw zaktadowych,

k) sporzadzanie kalkulacji, badz kosztorysow ofertowych dla zadan, ktérych realizacji zamierza podja¢ si¢ WZWiK
w ramach ogtoszonych przetargow,

1) wspotpraca z kompetentnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie sprawnego opomiarowania oraz likwidacji strat
wody w sieci,

m) zgtaszanie do organdw i jednostek organizacyjnych gmin nieruchomosci, ktore nie sa podtaczone do istniejacej w
poblizu sieci kanalizacyjnej,

n) wspotpraca z samorzadami gmin w celu wyegzekwowania od wtascicieli nieruchomosci przytaczenia ich do sieci
kanalizacyjnej, jezeli nieruchomos¢ ta nie jest wyposazona w przydomowa oczyszczalnig sciekdw.

Sekcja Odczytow:

a) terminowe i solidne odczytywanie wskazan wodomierzy,

b) prowadzenie kartotek odczytdw i dokonywanie prawidtowych zapisow w kartotekach,

c) systematyczne i biezace kontrolowanie poprawnosci zabezpieczen (plomb) wodomierzy,

d) swiadczenie odptatnych ustug w zakresie utrzymania studzienek wodomierzowych (przy wspdtpracy z Sekcja
Pogotowia i Wodomierzy),

e) wykrywanie nielegalnych poboréw wody, sprawdzanie tych przypadkdw i niezwtoczne zgtaszanie bezposrednim
przetozonym,

f) niezwtoczne informowanie bezposrednich przetozonych o zauwazonych wyciekach, o wszelkich awariach sieci
wodociggowo-kanalizacyjnej oraz o dewastacji urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych obstugiwanych przez
WZWiK i jednostki organizacyjne Zwigzku,

g) dostarczanie odbiorcom korespondencji oraz rozliczanie sie z tej czynnosci,

h) wystawianie i doreczanie faktur (za pomoca komputerdw przenosnych typu PSION).

Sekcja Informacji i Umow:

a)
b)

c)

d)

udzielanie informacji klientom na temat procedur obowigzujacych w WZWiK i Biurze,

przygotowywanie tresci uméw zawieranych miedzy przedsiebiorstwem a odbiorcami, dotyczacych ustug
wodociggowo-kanalizacyjnych oraz innych umdw,

wprowadzanie zmian w umowach i ugodach o dostawe wody i odbidr sciekéw zgodnie z potrzebami Klientdw i
warunkami okreslonymi przez WZWiK,

prowadzenie kancelarii dziatu Centrum Obstugi Klienta, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie i rejestrowanie wszelkiej korespondencji przychodzacej i wychodzacej

- skanowanie dokumentow, aktéw, norm prawnych, faktur i wszelkiej korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,

prowadzenie rejestru umow z odbiorcami ustug,

prowadzenie rejestru ugod dotyczacych nieautoryzowanego korzystania z ustugi wodociggowo-kanalizacyjnych,
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- rozdzielanie poczty przychodzacej zainteresowanym komaérkom organizacyjnym Biura WZWiK,
- prowadzenie rejestru przyjmowanych reklamacji sktadanych w wydziale z podziatem na dziaty i sekcje,

wspotpraca z zewnetrzng kancelarig prawng w sporzadzaniu i aktualizacji umdw szczeg6lnie w zakresie
prawidtowosci formalno-prawnej oraz zgodnosci materialnej z aktami prawnymi wyzszego rzedu,

przekierowywanie do odpowiednich pracownikéw rozméw telefonicznych przychodzacych za posrednictwem
automatycznej centrali telefoniczneyj.

§25

KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGE BEZPOSREDNIO
Z-CY DYREKTORA DS. INWESTYCJI | ROZWOJU

Dzial przygotowania inwestycji, do ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

P)

q)

analiza potrzeb Zwigzku w zakresie inwestycji, w tym gromadzenie wnioskéw do rocznych i wieloletnich planéw
rozwoju i modernizacji urzgdzen wodociggowych i kanalizacyjnych WZWiK

tworzenie i ciagla aktualizacja bazy danych na podstawie badan rynku na terenie dziatania WZWIiK oraz
rozpoznawanie rynku ustug na terenach przewidywanych do zwodociggowania i skanalizowania,

analiza wariantowa zgtaszanych przedsigwzie¢ i zadan oczekujacych do realizacji pod katem potrzeb, racjonalnosci,
optacalnosci, mozliwosci wykonania itp.,

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji nowych i modernizacyjnych oraz zakupdw inwestycyjnych
biezaca analiza tych planéw pod katem ich przydatnosci i mozliwosci ich realizacji oraz ciggle monitorowanie
opracowanych plandw pod katem realizacji zadan z uwzglednieniem postepu technicznego, a takze analizowanie
kosztdw inwestycji i modernizacji w aspekcie obowigzujacych planéw

opracowywanie rocznych planéw remontowych w oparciu 0 zatwierdzone przez Zarzad Zwiazku protokoty
typowania do remontow oraz analizowanie kosztow remontow w aspekcie obowigzujacych plandw,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Biura WZWiK oraz jednostkami samorzadu terytorialnego i jego organami
przy opracowywaniu programéw, wieloletnich i rocznych plandw zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych, zakupéw
inwestycyjnych, w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego, studia uwarunkowan do tych
plandw, decyzje administracyjne dotyczace zagospodarowania przestrzennego oraz potrzeby wiasne WZWiK,

permanentna analiza dostgpnych programéw pomocowych i mozliwosci ich wykorzystania oraz mozliwosci
pozyskiwania srodkdw na przedsiewziecia rozwojowe WZWIiK; poszukiwanie alternatywnych zrddet finansowania
inwestycji z udziatem jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek publicznych, inwestorow prywatnych
(w formule partnerstwa publiczno-prywatnego), fundacji, funduszy celowych itd.,

tworzenie budzetow przedsigwzigé z udziatem srodkéw pomocowych, w tym okreslanie wielkosci zapotrzebowania
na te $rodki, analiza przepisow i dbanie o rzetelnos¢ informacji z realizacji inwestycji z udziatem funduszy
pomocowych,

koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Biura WZWiK uczestniczacych w realizacji  inwestycji
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych,

wspltpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami wspomagajacymi pozyskanie $rodkow
pomocowych, jednostkami dysponujacymi funduszami pomocowymi oraz innymi komérkami organizacyjnymi Biura
WZWiK przy pozyskiwaniu srodkow finansowych z zewnatrz,

opiniowanie i weryfikacja przedsiewzie¢ dotyczacych inwestycji nowych i modernizacyjnych w aspekcie
obowigzujacego planu zadan realizowanych z funduszy zagranicznych,

tworzenie baz danych i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej planowania inwestycji i pozyskiwania srodkow
zewnetrznych,

prowadzenie, we wspOlipracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Biura WZWIiK, spraw zwigzanych
z zaméwieniami publicznymi na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie ustug w zakresie dotyczacym dziatu,
przygotowywanie umow dotyczacych realizacji inwestycji i remontdw oraz porozumien (uméw) dotyczacych
wspolnej realizacji inwestycji z podmiotami zewnetrznymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z geodezyjng inwentaryzacja obiektéw budowlanych, przede wszystkim urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych,

archiwizowanie dokumentacji techniczno-budowlanej inwestycji i remontow zrealizowanych oraz zadah
przysztosciowych,

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw dotyczacych likwidacji szkod w ramach ubezpieczenia OC oraz
realizowanie procedury dotyczacej likwidacji szkod powstatych podczas awarii,
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r)  pozyskiwanie materiatow wyjsciowych do projektowania, dokumentacji projektowej, decyzji oraz innych opracowan
i uzgodnien niezbednych do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych zwiazanych z dziatalnoscia Zwiazku,

s)  wspotudzial w pozyskiwaniu nieruchomosci niezbednych dla realizacji inwestycji,
t)  weryfikacja dokumentacji projektowej oraz kalkulacji kosztow i kosztorysdw inwestorskich, opracowanych przez
jednostki zewnetrzne,

u) weryfikacja i ocena merytoryczno — techniczna wniosk6w o odptatne, badz nieodptatne przyjecie sieci wodociagowo
— kanalizacyjnych.

Dzial realizacji i rozliczen inwestycji, do ktérego nalezy w szczego6lnosci:

1.

a) pobyt na terenie realizowanych inwestycji w celu sprawowania kontroli zgodnosci jej realizacji z w/w przepisami
prawa, postanowieniami niniejszej Umowy oraz dokumentacja projektows i umowsg z wykonawcg robot budowlanych

b) zorganizowanie i prowadzenie w imieniu Zamawiajgcego procesu przekazania placu budowy, w tym: sporzgdzanie
protokotu i protokotowanie w trakcie przebiegu przekazania placu budowy,

€) uzgodnienie z wykonawca robét budowlanych procedur (wzory drukéw i obieg dokumentdw), jakie beda obowiazywaé
podczas procesu prowadzenia inwestycji,

d) wydawanie polecen i instrukcji wykonawcy robét budowlanych celem prawidiowego i rzetelnego wykonania prac
okreslonych w umowie z wykonawca rob6t budowlanych

e) sprawdzanie jakosci wykonywanych robdt i wbudowanych wyrob6éw budowlanych, a w szczegdlnosci zapobieganie
zastosowaniu wyrobow budowlanych wadliwych i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie,

f) stwierdzenie o gotowosci wykonawcy rob6t budowlanych do przeprowadzenia odbioru robét budowlanych ulegajacych
zakryciu, zanikajacych, odbioru czesciowego i koncowego,

g) uczestniczenie w prdbach i odbiorach instalacji, urzadzen technicznych oraz przygotowaniu i udziatu w czynnosciach
odbioru gotowych obiektéw budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania

h) potwierdzanie faktycznie wykonanych robét budowlanych zgodnie z dokumentacja projektowa oraz w przypadku
wystapienia wad i usterek odnotowanie ich w dzienniku budowy, nastepnie zadanie usuni¢cia przez wykonawce robét
budowlanych ujawnionych wad w jakosci prac i wyznaczania terminu na usunigcie tych wad i usterek,

i) zatwierdzanie materiatow, technologii budowlanych oraz jakosci wykonania zgodnie z dokumentacja projektows dla
wszystkich asortymentéw robét

j)  zwolywanie narad koordynacyjnych podczas realizacji zadan
k) weryfikacji kompletnosci i poprawnosci operatu kolaudacyjnego przygotowanego przez Wykonawce

1) uczestniczenie w kontrolach przeprowadzanych przez Nadzor Budowlany i inne organy uprawnione do kontroli oraz
sprawdzanie realizacji ustalen i decyzji podjetych podczas tych kontroli,

m) przekazanie dokumentacji do eksploataciji.

§26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 kwietnia 2019 roku.
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Glowny ksiegowy (EG)

Dziat ksiegowosci (EK)

\ 4

Dziat windykacji (EW)

\4

Dzial majatku i przeksztatcen

wiasnosciowych (EPW)

\ 4

Dziat kadr i ptac (AKP)

Zatgcznik Nr 2 do Uchwady Nr 2/1V/2019 Zgromadzenia WZWiK

z dnia 29 kwietnia 2019 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura WZWiK

Z-ca Dyrektora ds. Inwestycji i
Rozwoju (DI)

Dziat administracyjno -
organizacyjny WZWiK

(AOW)

\ 4

Dziat przygotowania inwestycji

(IR)

Dziat informatyki
/Inspektor Ochrony Danych

(I0D)

\4

Dziat realizacji i rozliczen
inwestycji (NI)

Dziat zam6wien
publicznych (12)

Obstuga prawna/Radca

A

> COK (EC)
—» Sekcja Sprzedazy (ES)
Y Sekcja Odczytéw (EO)
——»  Sekcja Informacji i Umow (EI)

prawny (RP)

Audytor wewnetrzny

(KW)




