UCHWALA NR 19/2024
ZARZADU
Hydrodukt Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Hydrodukt Sp. z o.o.

Dziatajagc na podstawie art. 208 § 5% ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek
handlowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 18 z pdézn. zm.), § 30 ust. 1 pkt 6) Aktu
Zalozycielskiego Hydrodukt Sp. z 0. 0. tekst jednolity z dnia 28 lipca 2022 r. oraz § 6 ust. 1
pkt 4) Regulaminu Zarzadu Hydrodukt Sp. z o. 0., Zarzad uchwala, co nast¢puje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Hydrodukt Sp. z 0.0., stanowigcym Zalacznik do uchwaty nr
4/2022 z dnia 3 stycznia 2022 roku, zmienionym uchwalg nr 20/2022 Zarzadu Hydrodukt Sp.
z 0.0. z dnia 20 lipca 2022 roku, uchwatg nr 16/2023 Zarzadu Hydrodukt Sp. z 0.0. z dnia 6
listopada 2023 roku oraz Uchwatlg Nr 10/2024 Zarzadu Hydrodukt Sp. z 0. 0. z dnia 24 maja
2024 roku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) Tres¢ § 6 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
W sklad Spotki wchodzag nastepujace stanowiska i dzialy o ustalonych nazwach i
symbolach kancelaryjnych:

1) Dyrektor Zarzadzajacy (DZ),

2) Dziat Organizacyjny (DO),

3) Duziat Ksiggowosci (DK),

4) Dziat Kadr i Ptac (DKP),

5) Dziat Inwestycji i Ustug Wod-Kan (Dl),

6) Dziat Utrzymania Wod-Kan (DU),

7) Dziat Budowy Sieci Wod-Kan (DB),

8) Dziat Drogowy (DD),

9) Dziat Techniczny (DT).”

2) Tres$¢ §11 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»opracowywanie i aktualizacja ,,Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych”

3) Wprowadza si¢ symbole kancelaryjne do schematu organizacyjnego stanowiacego
zatacznik nr 1 do regulaminu.

§2

1. Pozostate postanowienia Regulaminu organizacyjnego Hydrodukt Sp. z 0.0. pozostaja bez
zmian.

2. Ustala si¢ tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Hydrodukt Sp. z 0.0. w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia 1 grudnia 2024 r.

S gnature%?[ot Verified
Dokument po arp'_;?)/ przez

Macigf Ngm

Data: 2024.10.24111:09:13 CEST



Zalgcznik  do uchwaly nr  19/2024 Zarzgdu Hydrodukt Spotka z ograniczong
odpowiedzialnosciq z dnia 24 pazdziernika 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu
organizacyjnego Hydrodukt Sp. z 0.0.

Regulamin organizacyjny Hydrodukt Sp. z 0.0.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1
Hydrodukt Sp. z 0. 0., zwana w dalszej czesci regulaminu ,,Spotka” prowadzi dziatalnos$¢ na
podstawie przepisow Kodeksu Spoétek Handlowych oraz przepisow ustawy o gospodarce
komunalnej.

§2
1. Siedziba Spoétki miesci si¢ przy ul. Boryszewskiej 2, 05-462 Wigzowna.
2. Spotka zostata utworzona na podstawie Aktu Zatozycielskiego, w formie aktu
notarialnego Rep. 11154/2021 z dnia 31.12.2021 r., dalej: ,,Akt Zalozycielski Spotki™.
3. Znajomo$¢ Regulaminu organizacyjnego Hydrodukt Sp. z 0.0. oraz stale jego
przestrzeganie jest podstawowym obowigzkiem wszystkich pracownikow.

§3

Przedmiotem dziatalno$ci gospodarczej Spotki po uzyskaniu obowigzujagcych pozwolen

1 zgodnie z Polska Klasyfikacjg Dzialalnosci (PKD) jest:

1) 02.40.Z Dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z leSnictwem;

2) 33.11.Z Naprawa i konserwacja metalowych wyroboéw gotowych;

3) 33.12.Z Naprawa i konserwacja maszyn;

4) 33.19.Z Naprawa i konserwacja pozostalego sprzgtu i wyposazenia;

5) 35.11.Z Wytwarzanie energii elektrycznej;

6) 35.14.Z Handel energig elektryczna;

7) 35.30.Z Wytwarzanie i zaopatrywanie w par¢ wodng, gorgca wod¢ i powietrze do
uktadow klimatyzacyjnych;

8) 36.00.Z Pobor, uzdatnianie i dostarczanie wody;

9) 37.00.Z Odprowadzanie i oczyszczanie $ciekow;

10) 38.11.Z Zbieranie odpadéw innych niz niebezpieczne;

11) 38.12.Z Zbieranie odpaddéw niebezpiecznych;

12) 38.21.Z Obrodbka i usuwanie odpadéw innych niz niebezpieczne;

13) 39.00.Z Dziatalnos¢ zwigzana z rekultywacja i pozostata dziatalnos¢ ustugowa zwigzana
z gospodarka odpadami;

14) 41.10.Z Realizacja projektow budowlanych zwigzanych ze wznoszeniem budynkow;

15)41.20.Z Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkow mieszkalnych
i niemieszkalnych;

16) 42.11.Z Roboty zwigzane z budowg drog i autostrad;

17)42.21.Z Roboty zwigzane z budowa rurociggdw przesylowych i sieci rozdzielczych;

18) 42.91.Z Roboty zwigzane z budowg obiektéw inzynierii wodnej;



19)42.99.Z Roboty zwigzane z budowa pozostatych obiektow inzynierii ladowej i wodnej,
gdzie indziej niesklasyfikowane;

20) 43.11.Z Rozbiodrka i burzenie obiektow budowlanych;

21) 43.12.Z Przygotowanie terenu pod budowg;

22) 43.13.Z Wykonywanie wykopow i wiercen geologiczno-inzynierskich;

23) 43.21.Z Wykonywanie instalacji elektrycznych;

24)43.22.Z \Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych
I klimatyzacyjnych;

25) 43.29.Z Wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych;

26) 43.31.Z Tynkowanie;

27)43.32.Z Zaktadanie stolarki budowlane;j;

28) 43.33.Z Posadzkarstwo; tapetowanie i oblicowywanie $cian;

29) 43.34.Z Malowanie i szklenie;

30) 43.39.Z Wykonywanie pozostatych robot budowlanych wykonczeniowych;

31) 43.91.Z Wykonywanie konstrukcji i pokry¢ dachowych;

32) 43.99.Z Pozostale specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej niesklasyfikowane;

33)46.74.Z Sprzedaz hurtowa wyrobow metalowych oraz sprzetu i dodatkowego
wyposazenia hydraulicznego 1 grzejnego;

34) 49.41.Z Transport drogowy towarow;

35) 68.20.Z Wynajem i zarzadzanie nieruchomo$ciami wasnymi lub dzierzawionymi;

36) 68.32.Z Zarzadzanie nieruchomos$ciami wykonywane na zlecenie;

37) 71.11.Z Dziatalno$¢ w zakresie architektury;

38) 71.12.Z Dziatalno$¢ w zakresie inzynierii i zwigzane z nig doradztwo techniczne;

39) 74.10.Z Dziatalno$¢ w zakresie specjalistycznego projektowania;

40)74.90.Z Pozostala dzialalno$¢ profesjonalna, naukowa i techniczna, gdzie indziej
niesklasyfikowana;

41)77.21.Z Wypozyczanie i dzierzawa sprzetu rekreacyjnego i sportowego;

42)77.32.Z Wynajem i dzierzawa maszyn i urzagdzen budowlanych;

43)77.39.Z Wynajem i dzierzawa pozostalych maszyn, urzadzen oraz dobr materialnych,
gdzie indziej niesklasyfikowane;

44) 81.30.Z Dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z zagospodarowaniem terenéw zieleni;

45) 96.09.Z Pozostata dziatalnos$¢ ustugowa, gdzie indziej niesklasyfikowana;

46) 46.73.Z Sprzedaz hurtowa drewna, materiatow budowlanych i wyposazenia sanitarnego.

Rozdzial 2.
Organy spolki

84
1. Organami Spotki sa:
1) Zgromadzenie Wspolnikow,
2) Rada Nadzorcza Spoiki,
3) Zarzad Spoiki.
2. Szczegdlowe kompetencje wladz Spotki okreslaja:
1) Akt Zatozycielski Spoiki,
2) Regulamin Rady Nadzorczej Spoftki,
3) Regulamin Zarzadu Spofki,
4) Kodeks Spotek Handlowych,



5) Ustawa o gospodarce komunalnej.

§5

1. Zgromadzenie Wspoélnikéw jest zwierzchnikiem 1 naczelnym organem Spotki. Wiadne
jest stanowi¢ o najwazniejszych sprawach zwigzanych z bytem i dziatalnos$cig Spoiki.

2. Rada Nadzorcza Spoétki powolywana jest przez Zgromadzenie Wspo6lnikoéw. Rada
Nadzorcza sprawuje staly nadzor nad dziatalno$cig Spotki we wszystkich dziedzinach jej
dziatalnosci.

3. Zarzad Spotki prowadzi sprawy Spolki, reprezentuje Spotke, dziala w jej imieniu,
dokonuje czynnosci prawnych oraz zarzagdza wewngtrznymi sprawami Spoiki.

Rozdzial 3.
Wewnetrzna organizacja spotki

§6

1. Zarzad Spotki organizuje catos¢ pracy Spoiki.

2. Do zakresu dziatania Zarzadu Spotki naleza wszelkie sprawy Spoiki niezastrzezone dla
Zgromadzenia Wspo6lnikow 1 Rady Nadzorczej, zgodnie z Aktem Zatozycielskim Spotki
1 Kodeksem Spdtek Handlowych. Dzialajac zgodnie z przepisami prawa, Zarzad Spotki
posiada pelng samodzielno$¢ dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych
celow dziatalnosci przedsiebiorstwa.

3. Do wykonywania czynno$ci okreslonego rodzaju lub czynno$ci szczegélnych Zarzad
Spotki moze upowaznié¢ poszczegdlnych pracownikdéw tacznie lub oddzielnie w granicach
udzielonego petnomocnictwa.

4. W sktad Spotki wchodzg nast¢pujace stanowiska i dziaty o ustalonych nazwach i
symbolach kancelaryjnych:

10) Dyrektor Zarzadzajacy (DZ),

11) Dziat Organizacyjny (DO),

12) Dziat Ksiegowosci (DK),

13) Dziat Kadr i Ptac (DKP),

14) Dziat Inwestycji i Uslug Wod-Kan (D),

15) Dziat Utrzymania Wod-Kan (DU),

16) Dziat Budowy Sieci Wod-Kan (DB),

17) Dziat Drogowy (DD),

18) Dziat Techniczny (DT).

5. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
Zadania, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci

§7
Do obowigzkéw wszystkich pracownikow w zakresie powierzonych zadan nalezy:
1) znajomos$¢ przepisoOw prawnych i $ciste ich przestrzeganie,
2) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
3) przestrzeganie postanowien Regulaminu organizacyjnego Hydrodukt Sp. z 0. o. i innych
wewnetrznych zarzadzen i instrukcji oraz obowiazkéw pracowniczych okreslonych
w Kodeksie pracy,



4)
5)

6)
7)
8)
9)

1)

2)
3)
4)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przestrzeganie obowigzku ochrony informacji ustawowo chronionych, w tym tajemnicy
stuzbowej,

utrzymywanie i przechowywanie w nalezytym stanie przydzielonego sprzetu, urzadzen,
narzedzi i wyposazenia stanowiska pracy,

zabezpieczenie i ochrone mienia Spotki na powierzonym odcinku pracy,

zglaszanie przetozonemu kazdego wypadku przy pracy,

przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy, przepisow BHP 1 przeciwpozarowych,

dbanie o pozytywny wizerunek Spotki.

§8
Zarzad Spoiki kieruje praca Spotki oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do Dyrektora Zarzadzajacego, Kierownikow oraz pracownikéw dziatow.
Zarzad Spotki reprezentuje spotke na zewnatrz.
Zarzad Spotki odpowiedzialny jest za caloksztalt dziatalnosci Spotki.

§9
Dyrektor Zarzadzajacy podlega bezposrednio Zarzadowi Spoiki.
Do zadan Dyrektora Zarzadzajacego nalezy:
prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan w ramach prowadzonej przez Spotke
dziatalnosci,
okreslanie szczegotowych zadan dla kierownikow i pracownikéw Spotki,
nadzorowanie gospodarki finansowej Spoiki,
organizowanie calo$ci pracy Spoiki.

§10
Dzial Organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi
Spotki.
Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:
prowadzenie obstugi organizacyjno — administracyjnej Spotki oraz wykonywanie
czynnos$ci kancelaryjnych,
wprowadzanie do systemu informatycznego korespondencji przychodzacej oraz danych
nowych klientow,
prowadzenie zbiorow uchwal i zarzadzen Zgromadzenia Wspdlnikow Spoétki, Rady
Nadzorczej Spoitki oraz Zarzadu Spoiki,
prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Spoiki,
zapewnienie obstugi interesantow, organizacja kontaktow i spotkan z Zarzadem Spotki
oraz Dyrektorem Zarzadzajacym,
zaopatrywanie Spotki w niezbgdne materiaty biurowe,
administrowanie bezpieczenstwem danych osobowych,
archiwizacja danych na nos$nikach elektronicznych,
archiwizowanie dokumentacji i prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie rejestru umow,
11) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zaméwien publicznych oraz
zgodnie z regulaminami obowigzujacymi w Spoice,

12) opracowanie, kompletowanie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie

zamoOwien publicznych,



13)nadzor i wspélpraca ze wszystkimi dziatami Spoiki, w szczegodlnosci w  zakresie
prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednych do udzielenia zamoéwien
publicznych,

14) czynnos$ci zwigzane ze zwrotem wadium wykonawcom oraz przygotowywanie umow,

15) prowadzenic zamowien w wersji elektronicznej po wprowadzeniu pelnej elektronizacji
zamowien,

16) monitorowanie zaangazowanych wydatkow budzetowych 1 uzgadnianie z dzialem
ksiggowosci wydatkow budzetowych na zamdwienia publiczne,

17)biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzig¢ w zakresie ich zgodnosci
Z przepisami prawa zamoOwien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji,

18) prowadzenie rejestrow postgpowan i udzielonych zamowien,

19) opracowywanie planow i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

20) prowadzenie procedur sprzedazy zb¢dnych sktadnikéw majatku,

21) sporzadzanie umow na rezerwacje¢ stanowisk handlowych,

22) sktadanie zapotrzebowania na bloczki - bilety dziennej optaty targowe;,

23) sporzadzanie protokotéw przekazania bloczkéw dla inkasenta,

24) sporzadzanie pism w sprawie przekazania wykorzystanych bloczkow,

25) opracowywanie miesiecznych zestawien wykorzystanych bloczkow,

26) rozliczenie oplaty targowej z Wydziatem Finansowym Urzedu Gminy,

27) przygotowanie zestawien rozliczenia energii elektrycznej z rezerwujacymi pawilony
handlowe,

28) sporzadzanie zestawien za oplate eksploatacyjng dotyczaca rezerwowanych stanowisk
handlowych,

29) sporzadzanie zestawien optat za rezerwacje stanowisk handlowych,

30) aktualizacja planu targowiska w zakresie dostgpnosci stanowisk handlowych,

31) prowadzenie zestawienia rezerwujacych miejsca handlowe,

32) zlecanie przegladow instalacji elektrycznych, piorunochronnych, gazowych oraz
kominowych,

33) zlecanie przegladow technicznych utrzymania instalacji wentylacji mechanicznej,
centralnego ogrzewania, fotowoltaiki,

34) sporzadzanie miesiecznych zestawien najemcow lokali uzytkowych,

35) rozpatrywanie wnioskow o najem lokali uzytkowych,

36) sporzadzanie umoéw na najem lokali uzytkowych,

37) redagowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie najmu lokali uzytkowych,

38) nadzo6r nad wymaganymi prawem przegladami kominiarskimi, elektrycznymi w lokalach
uzytkowych (przygotowanie zestawien),

39) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan w  zakresie gospodarowania lokalami
uzytkowymi,

40) sporzadzenie zestawien optat za najem lokali uzytkowych,

41) wizje lokalne w terenie, przygotowanie protokotéw z wizji,

42) waloryzacja czynszu najmu lokali uzytkowych na podstawie $redniorocznego wskaznika
cen towardw i ustug konsumpcyjnych,

43) sporzadzanie miesiecznych zestawien najemcow lokali mieszkalnych,

44) sporzadzanie oceny ztozonych wnioskéw o najem mieszkan,

45) sporzadzanie umoéw na najem lokali mieszkalnych,

46) nadzor nad wymaganymi prawem przegladami kominiarskimi, elektrycznymi w lokalach
mieszkalnych (przygotowanie zestawien),

47) sporzadzanie miesi¢gcznych sprawozdan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,



48) sporzadzanie zestawien uiszczanych optat za najem lokali mieszkalnych,

49) aktualizacja list oczekujacych na lokale mieszkalne,

50) sporzadzanie protokotow z posiedzen Zespotu ds. gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,

51) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa mediow,

53) czynnosci zwigzane z ubezpieczeniem i ochrong mienia Spoiki,

54) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami sSrodkow masowego przekazu,

55) inicjowanie i prowadzenie zadah zwigzanych z promocjg i wizerunkiem Spotki,

56) organizacja konkursow, wydarzen, imprez promocyjnych,

57) prowadzenie strony internetowej Spotki,

58) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o $rodki zewng¢trzne, koordynacja i rozliczenie
projektow,

59) utrzymywanie czystosci w budynkach Spoiki tj. sprzatanie pomieszczen biurowych,
socjalnych, sanitariatbw, mycie okien oraz wykonywanie prac o podobnym charakterze.

§11

1. Dzialem Ksiggowosci zarzadza Glowny Ksiegowy, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi Spoiki.

2. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie  catoksztaltu  spraw  dotyczacych  organizacji ~ rachunkowosci
i sprawozdawczosci finansowej w Spolce zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

2) organizowanie i kontrola przestrzegania obiegu dokumentow finansowych w Spotce,

3) opracowywanie i aktualizacja ,,Instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych”,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci oraz
zasadami rachunkowos$ci przyjetymi w Spolce i zaktadowym planie kont, w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie informacji,

b) terminowe rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

C) terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci,

d) terminowe rozliczanie podatkow i innych optat,

e) terminowe sporzgdzanie kalkulacji kosztow,

5) aktualizowanie zakladowego planu kont i przyjetych w Spoétce zasad rachunkowosci
stosownie do zdarzen gospodarczych i potrzeb ewidencyjnych Spofki,

6) biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob prawidtowy, kompletny
I systematyczny,

7) sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

8) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wedtug zasad obowigzujacych w Spotce,

9) biezace prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej dokumentow,

10) weryfikowanie pod wzglgdem kompletnosci przedktadanych do realizacji faktur
1 rachunkow oraz innych dokumentow do wyplaty w formie gotowkowe;j
1 bezgotowkowej,

11) wspotpraca z bankami oraz zatatwianie spraw zwigzanych z obrotem bezgotowkowym
poprzez biezace przygotowywanie dokumentéw przelewowych lub podobnych przy
uzyciu systemoéw komputerowych stosowanych w Spotce,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca windykacja naleznosci,



13) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem deklaracji i terminowym
regulowaniem zobowigzan podatkowych 1 innych rozliczen majacych charakter
zobowigzan publiczno-prawnych w zakresie podatku VAT, CIT, od nieruchomosci oraz
od $rodkéw transportu,

14) sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania planow finansowych rocznych i
wieloletnich,

15) przygotowanie dokumentacji do opracowania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i
zbiorowe odprowadzanie $ciekow, wspodtpraca z Dzialem Inwestycji i Ustug Wod-Kan,
16) wprowadzanie do systemu informatycznego nowych klientow odbierajacych wode

i dostarczajacych $cieki w zwigzku z zawieranymi umowami,

17) przygotowywanie i zawieranie umow z odbiorcami ustug wodno-kanalizacyjnych,

18) przygotowywanie pism, informacji, rejestrow umow i odbiorcow,

19) zmiana danych adresowych klientow,

20) odczyty wskazan wodomierzy,

21) zbieranie i przetwarzanie danych z odczytow wodomierzy,

22) wystawianie faktur za dostawe wody i odbidr Sciekéw oraz innych z tytutu prowadzonej
dziatalnosci Spoiki,

23) ewidencjonowanie srodkow trwatych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem na stan przedsigbiorstwa $rodkow
trwatych 1 wyposazenia, ich klasyfikacja i nadawanie numeréw inwentarzowych,

25) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§12

1. Dziat Kadr i Plac podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi
Spotki.

2. Do zadan Dzialu Kadr i Ptac nalezy:

1) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych, przechowywanie i wlasciwe zabezpieczenie
akt osobowych pracownikow,

2) opracowanie informacji o sytuacji kadrowej oraz sporzadzenie niezbednych sprawozdan,

3) przygotowanie dokumentacji dotyczacej nagrod, wyrdznien, prowadzenie spraw
zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem przez pracownikéw uprawnien do rent,
emerytur 1 nagrod jubileuszowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) wydawanie zaswiadczen o =zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw, bytych
pracownikow oraz emerytow i rencistow,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
stosujac aktualne przepisy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw oraz wypowiadaniem
umoOw o prace,

8) realizowanie spraw zwigzanych z ustaleniem praw do urlopow,

9) przygotowanie, przechowywanie i prowadzenie ewidencji zwigzanych z nieobecnos$ciami
pracownikow Spotki,

10) sporzadzanie i terminowe przesytanie miesi¢cznych deklaracji do ZUS,

11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw pracowniczych,

12) sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno—prawnych,

13) sporzadzanie listy ptac oraz przelewoéw wynagrodzen dla pracownikow Spofki,

14) naliczanie i sporzadzenie przelewow do ZUS oraz US,

15) prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od o0séb fizycznych, rozliczenie roczne
pracownikow,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy i w drodze ,,z” i ,,do” pracy,



staly kontakt z Inspektorem BHP,

17) sporzadzanie comiesi¢cznych deklaracji PFRON,

18) prowadzenic dokumentacji dotyczacej pracownikéw pracujagcych w  warunkach
szczegllnych,

19) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepisow z zakresu prawa

pracy,
20) sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy.

§13

1. Dziatem Inwestycji 1 Ustug Wod-Kan zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi Spoiki.

2. Do zadan Dziatu Inwestycji 1 Uslug Wod-Kan nalezy:

1) uzgadnianie dokumentacji projektowych zwigzanej z realizacja sieci, urzadzen i przytaczy
wodno — kanalizacyjnych,

2) wydawanie i uzgadnianie warunkow technicznych przytaczenia do sieci,

3) wydawanie i uzgadnianie warunkéw technicznych projektowania i budowy sieci
wodociggowej oraz kanalizacyjnej;

4) wydawanie opinii w zakresie mozliwosci przylaczenia do sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej,

5) uzgadnianie techniczne projektow realizacji robot wodno-kanalizacyjnych,

6) przygotowanie raportdow zwigzanych z oplatg za korzystanie ze srodowiska,

7) obstuga klientow indywidualnych w biurze obstugi mieszkanca,

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS,

9) przygotowanie sprawozdania KPOSK,

10) przygotowanie danych i materiatow do aktualizacji aglomeracji ,,Wigzowna”,

11) przygotowywanie dokumentacji i wspotpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie
opracowywania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode¢ i zbiorowe odprowadzanie
sciekow,

12) prowadzenie inwestycji wod-kan realizowanych przez Spotke,

13) prowadzenie procedur odplatnego przejmowania urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi w Spoélce regulacjami, w tym rozpatrywanie
wnioskow, przygotowywanie umow,

14) wykonywanie projektow wizualizacji sieci wod-kan i wprowadzanie nowej infrastruktury
do systemu informatycznego,

15) wspotpraca z wydziatami Urzegdu Gminy Wigzowna w zakresie realizacji przez Gming
inwestycji wodociggowych i kanalizacyjnych.

§14
1. Dziatem Utrzymania Wod-Kan zarzadza kierownik, ktéory podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi Spoiki.
2. Do zadan Dzialu Utrzymania Wod-Kan nalezy:
1) dokonywanie odbioréw technicznych sieci i przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,
2) przygotowywanie pism, informacji, rejestrow nowych przytaczy i wymiany wodomierzy,
3) zbieranie i przetwarzanie danych z odczytéw wodomierzy,
4) prowadzenie sprawozdawczosci GUS,
5) przygotowanie informacji do sprawozdania KPOSK,
6) przygotowywanie danych do zbiorczych zestawien i o$wiadczen dotyczacych poboru
wody 1 odprowadzonych $ciekow do Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody



7)
8)
9)

Polskie 1 danych do naliczenia optat za korzystanie ze S$rodowiska do urzedu
marszatkowskiego,

zlecenie, kontrola i raportowanie analiz wody i $ciekow,

prowadzenie ewidencji jakosci i ilo$ci zuzycia wody 1 odebranych $ciekow,
wprowadzanie do systemu informatycznego nowych klientdéw odbierajacych wode
i dostarczajacych Scieki,

10) przetwarzanie danych w zakresie utrzymania sieci wod-kan w systemie informatycznym,
11) zbiorowe zaopatrzenie w wode, a w szczegolnosci:

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

ujmowanie, uzdatnianie i dostarczanie wody — obstuga pracy stacji uzdatniania wody,
zapewnienie odpowiedniej jakosci produkowanej wody,

prowadzenie ksigzek eksploatacji, dokumentujacych prace SUW i studni giebinowych,
utrzymanie urzadzen, obiektu oraz terenu SUW w czystosci 1 porzadku,

konserwacja i drobne remonty instalacji oraz urzadzen,

kontrola sprawnosci technologicznej i ruchowej urzadzen,

12) eksploatacja sieci wodociggowej, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

f)

9)
h)

i)

biezaca eksploatacja, naprawa 1 konserwacja sieci i urzadzen wodociggowych,

kontrola tras, uzbrojenia oraz ich oznakowania,

przeglad hydrantéw pozarowych 1 zasuw (sprawdzanie sprawnos$ci, oczyszczanie
obudowy, malowanie),

sprawdzanie przytaczy domowych (kontrola zasuw, zabudowy wodomierza, plomb na
wodomierzach),

odczyty eksploatacyjne wodomierzy,

weryfikacja reklamacji wskazan wodomierzy,

okresowa legalizacja i wymiana wodomierzy,

ptukanie sieci wodociggowej,

prace naprawcze i konserwacyjne,

13) zbiorowy odbior $ciekow, a w szczegolnosci:

a)

)
k)

eksploatacja 1 konserwacja oczyszczalni $ciekow,

zapewnienie odpowiedniej jako$ci procesOw oczyszczania §ciekow,
prowadzenie ksiazek eksploatacji, dokumentujacych prace oczyszczalni,
utrzymanie urzadzen, obiektu oraz i terenu w czystosci 1 porzadku,
konserwacja i drobne remonty instalacji oraz urzadzen,

kontrola sprawnosci technologicznej 1 ruchowej urzadzen,

odbior $ciekdw transportowanych siecig kanalizacyjng do oczyszczalni §ciekdw,
biezaca eksploatacja, naprawa i konserwacja sieci i urzadzen kanalizacyjnych,
remonty kapitalne i modernizacje sieci i urzadzen kanalizacyjnych,

biezaca eksploatacja, naprawa 1 konserwacja oczyszczalni sciekow,

remonty kapitalne i modernizacje oczyszczalni §ciekdw,

14) eksploatacja sieci kanalizacyjnej, a w szczegdlnos$ci:

a)
b)

c)
d)

kontrola stanu, sieci kanalizacyjnej 1 przykanalikow,

sprawdzenie stanu technicznego i pracy przepompowni $ciekow w terminach okre§lonych
w instrukcji eksploatacyjnej,

odczyty eksploatacyjne przepompowni §ciekow,

prace naprawcze i konserwacyjne,

15) nadzor techniczny nad eksploatacja sieci i przytaczy wodno-kanalizacyjnych,
16) rejestrowanie kosztow zwigzanych z eksploatacja wodociagow i kanalizacji,
17) prognozowanie zuzycia wody oraz produkcji Sciekow,

18) swiadczenie ustug instalatorstwa wodociggowego i kanalizacyjnego.



§15

1. Dzialem Budowy Sieci Wod-Kan zarzadza kierownik, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi Spoiki.

2. Do zadan Dzialu Budowy Sieci Wod-Kan nalezy:

1) przygotowywanie ofert i umow na realizacj¢ budowy przylaczy i sieci wodociggowych
oraz kanalizacyjnych,

2) przygotowanie dokumentacji oraz pozyskanie niezb¢dnych zgdd/ uzgodnien z gestorami
sieci oraz witascicielami nieruchomosci, na ktorych realizowana bedzie budowa,

3) budowa, przebudowa i rozbudowa sieci, przylaczy i urzadzen wodociagowych
i kanalizacyjnych,

4) koordynacja, realizacja i rozliczanie prowadzonych rob6t budowlanych,

5) organizacja placu budowy,

6) zabezpieczenie wykonywanych robot pod wzgledem BHP,

7) doprowadzanie do nalezytego stanu i porzadku terenu budowy po realizacji robot
budowlanych,

8) gromadzenie dokumentacji budowy,

9) nadzor techniczny nad budowa sieci i przytaczy wodno-kanalizacyjnych,

10) ustugi w zakresie remontow przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

11) remonty kapitalne i modernizacje sieci i urzgdzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

12) wykonywanie podigczen odbiorcow do sieci i urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych,

13) wykonywanie projektow wizualizacji sieci wod-kan i wprowadzanie nowej infrastruktury
do systemu informatycznego,

14) prowadzenie gospodarki magazynowej.

§16

1. Dziatem Drogowym kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi Spotki.

2. Do zadan Dzialu Drogowego nalezy:

1) realizacja i rozliczanie inwestycji w zakresie budowy, przebudowy, remontu
infrastruktury drogowej, w tym:

a) opracowywanie drogowej dokumentacji projektowej wraz z uzyskaniem koniecznych:
badan, opinii, uzgodnien, zatwierdzen, zgtoszen, pozwolen,

b) sporzadzenie kalkulacji kosztowej inwestycji,

C) organizacja terenu budowy,

d) zabezpieczenie wykonywanych robot pod wzgledem BHP,

e) zapewnienie obstugi geodezyjnej,

f) opracowanie, uzyskanie zatwierdzenia i wprowadzenie czasowych organizacji ruchu,

g) opracowanie, uzyskanie zatwierdzenia i wprowadzenie statych organizacji ruchu,

h) doprowadzanie do nalezytego stanu i porzadku terenu budowy po realizacji inwestycji,

i) gromadzenie dokumentacji budowy,

J) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji na zaj¢cie pasa drogowego na potrzeby
wykonania robdt budowlanych w pasach drég publicznych,

k) sporzadzanie dokumentacji powykonawczej budowy,

I) powiadamianie gestorow sieci o zamierzonym terminie rozpoczgcia robot w przypadku
takiej koniecznosci,

m) zapewnienie objecia kierownictwa budowy przez osobe posiadajagcg wymagane
uprawnienia budowlane do kierowania budowg (robotami),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg paliwowa, Srodkami transportu i sprzetu,



3) prowadzenie gospodarki magazynowej,

4) naprawa i konserwacja elementdw maszyn, urzadzen, sprzetu,

5) transport drogowy,

6) utrzymywanie nawierzchni drég, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga (remonty,
konserwacja), w tym:

a) doziarnianie, rownanie i walowanie,

b) punktowe naprawy ubytkow kruszywem betonowym i dolomitowym,

C) punktowe naprawy nawierzchni bitumicznych masg bitumiczng na zimno i masa
bitumiczng na gorgaco,

d) malowanie oznakowania poziomego,

e) utrzymywanie poboczy droég poprzez koszenie, wycinanie zakrzaczen i zadrzewien,
usuwanie karpiny z poboczy i rowéw odwadniajacych droge, wycinka gatezi ze $wiatla
drogi, zrebkowanie gatezi, odmulanie rowow przydroznych i przepustow, zdejmowanie
nadmiaru ziemi z poboczy w celu zapewnienia odprowadzenia wody z jezdni,
zagospodarowanie i ponoszenie kosztow utylizacji powstalych odpadéw z wymienionych
powyzej dziatan,

7) naprawa przepustow,

8) usuwanie $mieci z pasa drogowego wraz z zagospodarowaniem odpadow,

9) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,
pod katem oceny ich stanu technicznego,

10) biezace kontrolowanie stanu oznakowania drog, w tym naprawa istniejagcych i montaz
nowych znakow,

11) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym wiat przystankowych, zatok i peronow
autobusowych,

12) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o utrzymywanej infrastrukturze technicznej,

13) zimowe utrzymanie drog, w tym od$niezanie, usuwanie §liskosci z drog, chodnikow
1 parkingdw przez posypywanie mieszankami piasku z solg lub chlorkiem wapnia- rgcznie
i mechaniczne,

14) przygotowanie terendw do organizacji imprez gminnych i soteckich: koszenie, sprzatanie,
zamiatanie,

15) dostarczanie we wskazane miejsca i rozktadanie materiatow, w tym m.in. namioty, stoty,
krzesta, fawy, stoliki, banery, windery, sprzety reklamowe i inne,

16) oznakowanie poziome trasy, ustawienie znakow, barierek zgodnie z przekazanym
projektem, organizacja i oznakowanie parkingdw, oznakowanie objazdow, jezeli takie s
niezbedne w zwigzku z impreza,

17) biezacy nadzor porzadkowy w trakcie trwania imprez wraz z obstuga parkingow.

§17
1. Dzialem Technicznym kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zarzadzajacemu oraz Zarzagdowi Spotki.
2. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy:
1) utrzymanie zieleni i zadrzewien, wycinka i pielegnacja drzew, w tym:
a) koszenie maszynowe i reczne,
b) usuwanie zakrzaczen i zadrzewien,
c) zrebkowanie galezi,
d) wycinka i pielegnacja drzew, w tym metoda alpinistyczng, wraz ze zrgbkowaniem gatezi,
e) rozdrabnianie drewna z wycinek,
2) utrzymanie czystosci i porzadku, w tym:



usuwanie dzikich wysypisk recznie lub mechanicznie,

wieszanie fotoputapek,

montowanie znakow ,,teren monitorowany”,

sprzatanie po akcjach ekologicznych typu: Czyste Sotectwo, Sprzatanie Swiata,
utrzymanie miejsc pamigci, w tym:

koszenie terenu,

zamiatanie,

sprzatanie $mieci, w tym zuzytych zniczy i wigzanek,

odchwaszczanie,

mycie pomnikow,

roznoszenie, ustawianie przekazanych zniczy,

grabienie lisci,

utrzymanie obiektéw i1 urzadzen, terendw rekreacyjnych i1 urzadzen sportowych, w tym:
montaz i demontaz, naprawy i konserwacja urzadzen matej architektury,

prace ziemne, nasadzenia drzew i krzewow,

montaz i demontaz, naprawy i konserwacja tablic informacyjnych, soteckich,

montaz i demontaz, naprawa zabawek z placow zabaw, urzadzen z sitowni plenerowych,
montaz i demontaz flag przy ulicach,

montaz 1 demontaz elementow $wietlnych/iluminacji na stupach i1 przy obiektach
gminnych,

dostarczanie we wskazane miejsca sprzetow, materialdw 1 urzadzen,

remonty budynkow, w tym:

prace rozbiérkowe — stare oktadziny $cienne, podtogi, Scianki, instalacje, armatura,
wykonanie nowych oktadzin §ciennych, podtogowych, szkielety, Scianki murowane i g-k,
montaz drzwi i okien z towarzyszacymi robotami wykonczeniowymi,

prace dekarskie- naprawy pokrycia dachowego, ukladanie blachy, nowej papy
termozgrzewalnej, obrobki blacharskie, orynnowania,

szpachlowanie, naprawy, malowanie $cian wewnetrznych 1 elewacji,

roboty elewacyjne, docieplenie $cian zewngtrznych budynkow niskich w pelnej
technologii,

sporzadzenie kalkulacji kosztowej robot,

utrzymanie rowow melioracyjnych i odwodnieniowych, wtym wycinka drzew,
odmulanie, konserwacja urzadzen,

realizacja projektow budowlanych zwigzanych z budowa, przebudowsa, rozbudowg
obiektow budowlanych,

uslugi w zakresie urzadzania terenow zielonych,

utrzymanie i konserwacja odnawialnych zrodet energii.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§18

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Spotek Handlowych oraz postanowienia Aktu Zatozycielskiego Spoftki.

§19

Zmiany i uzupelnienia do niniejszego Regulaminu wymagaja podj¢cia uchwaty przez Zarzad.

§20



Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi Schemat organizacyjny Hydrodukt Sp. z o. o,
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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