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Prezesa Wodociggi Ko$cianskie Sp. z o.0.
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W sprawie: uaktualnienia regulaminu organizacyjnego Wodociggi Koscianskie Sp. z o.0.
§1. Zdniem 01.01.2013 wprowadza si¢ zmiany w regulaminie organizacyjnym.

§ 2.  Tekst jednolity regulaminu organizacyjnego stanowi zalacznik do ninicjszego

zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca

od dnia 01.01.2013r.
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Regulamin Organizacyjny
spoltki
» Wodociggi Koécianskie” Sp. z 0. o,

z siedzibg w KoS§cianie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej czg$ci Regulaminem, okresla wewngtrzna
organizacje  spdtki  ,Wodociagi  Koscianskie”  Spétka 2z ograniczong
odpowiedzialnosdcig z siedziba w Kodcianie, zwang dalej ,,Spolka”, zadania 1 zakresy
dzialalnodci poszezegblnych komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
pracy.
2, Znajomo$¢ Regulaminu organizacyjnego oraz stale jego przesirzeganie jest

podstawowym obowigzkiem wszystkich pracownikow Spotki.

§2
Spotka dziala na podstawie:
a) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 roku Kodeks spdlek handlowych (Dz. U. Nr 94, poz.
1037 ze zm.);
b) aktu zatozycielskiego Spolki z dnia 17 grudnia 2012 roku;
c¢) wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem rejestrowym 0000448261,

d) regulaminu organizacyjnego.

§3
L. Spoétka posiada osobowos¢ prawna.
2. Siedzibg spotki jest miasto Kodcian.
Rozdzial 2

Przedmiot dzialalnosei

§4
Spotka powotana zostala w celu biezacego i nieprzerwanego zaspokajania zbiorowych
potrzeb wspdOlnoty samorzadowej rozumianych jako zadania o charakterze uR nosci
i
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publicznej, w drodze $wiadczenia ustlug powszechnie dostgpnych, w szczegblnosci poprzez
zbiorowe zaopairzenie w wode 1 zbiorowe odprowadzanie $cickéw stanowiace na podstawie
art. 3 ust 1 ustawy z dnia 7 czerwca 2001 roku o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw (tekst jednolity Dz. U. 2006, Nr 123, poz. 858 ze

Zmianami}.

§5
W zakresie wynikajacym z § 4 przedmiot dzialalnodci Spotki miedci si¢ w nastgpujacych
dziedzinach wymienionych w Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 7 pazdziernika 1997 roku w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
(zwanej dalej: "PKD") (Dz.U.Nr 128 poz. 829 ze zmianami):
a) pobor, uzdatnianie i dostarczanie wody (PKD 36.00.2);
b) odprowadzanie i oczyszezanie $cickow (PKD 37.00.2);
¢) wytwarzanic i zaopatrywanie w par¢ wodng, gorgca wode i powietrze do ukiadéw
klimatyzacyjnych (PKD 35.30.Z);
d) roboty zwigzane z budowa rurociagéw przesylowych i sieci rozdzielczych (PKD
42.21.7),
e) roboty zwigzane z budows obiektéw inzynierii wodnej (PKD 42.91.7);
f) wykonywanie instalacji  wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i
klimatyzacyjnych (PKD 43.22.7);
g) transport rurociggowy pozostalych towarow (PKD 49.50.B),
h) pozostate badania i analizy techniczne (PKD 71.20.B).

Rozdzial 3
Organy spolld
§6
Organami spolki sa:
a) Zgromadzenie Wspolnikdw;
b) Zarzad,
¢) Rada Nadzorcza.
§7
1. Zgromadzenie Wsponikow jest najwyzszym organem Spdlki.
2. Zadania i kompetencje Zgromadzenia Wspdlnikéw okredla ustawa Kodeks Spdlek

Handlowych oraz akt zatozycielski Spotki.
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§8
Rada Nadzorcza sprawuje staly nadzor nad dzialalnoscia Spotki we wszystkich
dziedzinach jej dziatalnosci.
Czlonkéw Rady Nadzorezei powoluje i odwoluje Zgromadzenie Wspdlnikéw.
Organizacje 1 sposob dzialania Rady Nadzorczej okresla regulamin uchwalony przez

Zgromadzenie Wspdlnikow.

§9
Spotka kieruje i zarzadza Zarzad Spoiki.
Zarzad powoluje i odwotuje Rada Nadzorcza.
Zarzad Spolki reprezentuje Spétke na zewnatrz oraz dokonuje czynnodei prawnych w
imieniu Spoiki.
Zadania 1 kompetencje niezastrzezone do wilasciwosci Zgromadzenia Wspdlnikow i
Rady Nadzorczej nalezg do Zarzadu.
Zarzad moze ustanawiac i odwolywaé prokurentéw.,
Do kompetencji Zarzadu nalezy w szczegblnosci:
sprawowanie ogélnego kierownictwa oraz nadzoru nad caloksztaltem dzialalnodci
przedsigbiorstwa Spotki oraz nadzdr merytoryczny,
kontrola realizacji zadan bgdaeych przedmiotem dziatalnosci Spoiki;
zarzgdzanie 1 koordynowanie praca poszczegblnych komdrek organizacyinych;
wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

nadzorowanie przygotowania projektéw dotyczacych kierunkéw rozwoju Spétki.

§ 10
W zakresic objetym niniejszym Regulaminem, 2z zastrzezeniem powszechnie
obowigzujacych przepisdéw oraz postanowien aktu zalozycielskiego Spotki, Zarzad
Spolki reprezentowany jest przez Prezesa Zarzadu,

Prezes Zarzadu pelni funkcje przetozonego wobec pracownikéw Spétki,

\
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Rozdzial 4

Regulaminy i zarzadzenia wewngtrzne

§11
Spotka prowadzi gospodarke finansows na podstawie rocznego planu finansowego,
obejmujacego przychody i wydatki stanowiace koszty dzialalnosei oraz stan érodkéw
obrotowych.

§12
Zasady wynagradzania pracownikow reguluje regulamin wynagradzania i premiowania

obowigzujacy w spolce.

§ 13

Organizacje i porzadek w procesie pracy reguluje regulamin pracy obowigzujacy w spdice.

§14
Zasady, tryb i sposoby przeprowadzania kontroli wewnetiznej, w szczegdlnodci kontroli

finansowej regulujq odr¢bne zarzadzenia wewnetrzne Prezesa Zarzadu.

Rozdzial 5

Kierowanie dzialalnoscig spo6tki

§15

Dzialalnoscia Spotki kieruje Zarzad reprezentowany przez Prezesa Zarzadu.

§ 16

1. Spotka jest Pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

2, Spotka reprezentowana jest przez Zarzad, w kt6rego imieniu dziata Prezes Zarzadu.
§17

Prezes Zarzadu wykonuje zadania przy pomocy Kierownikéw Dziatéw i Gléwnego

Ksiggowego.
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§18
W okresie, gdy Prezes Zarzadu nie moze wypelnia¢é swoich zadan, kierownictwo nad
przedsigbiorstwem spotki obejmuje w zastgpstwie Prezesa Zarzadu ustanowiony przez niego

prokurent.

§19
Zakres zastgpstwa prokurenta okreslony jest w prokurze i powszechnie obowiazujacych

przepisach prawa,

§ 20

Glowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okre$lonym odrebnymi przepisami.

Rozdzial 6

Struktura organizacyjna

§21
W spolce tworzy si¢ nastgpujace dzialy jako podstawowe komérki organizacyjne zajmujace
si¢ okreslonym rodzajem dziatalnosci w sposéb kompleksowy:
a) Dzial Konserwacji i Budowy Sieci Wodociagowej i Kanalizacyjnei;
b) Dzial Oczyszczalni Scickow i Przepompowni,
¢) Duzial Produkeji i Uzdatniania Wody;
d) Dzial Finansowo-Ksiegowy;

e) Laboratorium.

§22
1. Dzialem Konserwacji i Budowy Sieci Wodociagowe] i Kanalizacyjnej kieruje
bezposrednio jego Kierownik,
2. Dziatem Oczyszezalni Sciekéw i Przepompowni kieruje bezposrednio  jego
Kierownik.
3. Dzialem Produkeji i Uzdatniania Wody kieruje Kierownik Dzialu Konserwacji i

Budowy Sieci Wodociagowej i Kanalizacyjnej za posrednictwem Starszego Majstra.
4, Dziatem Finansowo — Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy.

5. Laboratorium kieruje bezposrednio jego Kierownik.
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§23
W celu realizacji okreSlonych zadan Prezes Zarzadu moze powolywaé zespoly i komisje

zadaniowe.

§ 24
Wewngtrzng organizacje poszczegdlnych komérek organizacyjnych okreélaja nastepujace
dokumenty:
a) zakres dziatania okres$lony w regulaminie organizacyjnym;
b) wykaz stanowisk stuzbowych;

c) zakresy czynnodci pracownikow;

§ 25
Organizacje wewnetrzng przedsigbiorstwa spotki okresla schemat organizacyjny stanowiacy

zataeznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

Rozdzial 7

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§26
Do podstawowych zadan Dziatu Konserwacji i Budowy Sieci Wodociagowo- Kanalizacyjnej
nalezy eksploatacja sieci wodociagowej i kanalizacyjnej w sposéb zapewniajacy jej
prawidiowe dzialanie, a w szczegolnosei:
a) prowadzenic ewidencji sieci wodociagowej i kanalizacyjnej;
b) prowadzenie okresowych przegladdw;
¢) planowanie i prowadzenie remontdéw biezacych i kapitalnych, w tym usuwanic awarii;
d) budowa nowych i rozbudowa istniejacych polaczen wodnokanalizacyjnych;
e) bezposredni nadzdr nad podleglymi pracownikami;
f) przestrzeganie przepiséw BHP oraz przepisow o ruchu drogowym podczas
nadzorowania prac;
g) dokonywanie odbioréw technicznych przylaeczy 1 prowadzenie stosownej
dokumentacji;

h) sporzadzanie miesigcznych kart pracy,

§ 27
Do podstawowych zadan Dziatu Oczyszezalni Sciekdw i Produkcji Wody naleza;
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g)
h)

i)
k)

przestrzeganic  wymagah  technologicznych oraz  uzyskiwanie wymaganych
parametrow jakosciowych i ilosciowych;

eksploatacja, konserwacja i remont wrzadzen oczyszezalni i stacji uzdatniania wody;
programowanie i koordynowanie rozwoju zaopatizenia w wode na terenie miasta
Koéciana;

sporzadzanie miesigeznych kart pracy;

planowanie zakupu biopreparatébw  zapewniajacych utrzymanie  wlasciwych
parametrow;

naliczanie oplaty §rodowiskowej;

rozliczanie kart drogowych oraz prowadzenie ewidencji zuzytego paliwa;

prowadzenie spraw BHP i P. Poz.;

rozliczanie ilodci zuzytej energii cieplnej gazowej oraz pradu;

bezposredni nadzér nad podlegtymi pracownikami;

sporzadzanie sprawozdarn z nosnikow energii i produkeji wytworzonego ciepia.

§28

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

a)

b)

d)

sporzgdzanie i realizacja rocznego planu finansowego, wykonywanie dyspozycii
srodkami pienigznymi, rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych, obstuga
kasowa spolki, sporzadzanie analiz ekonomicznych;

opracowanie projektu zasad (polityki) rachunkowosci, w tym planu kont spokki,
instrukeji inwentaryzacyjnej, instrukeji kasowej i instrukeji obiegu dokumentéw;
zapewnienie prawidlowe] organizacji, sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych, ochrong mienia spolki, sporzadzanie kalkulacji wynikowych
kosztoéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawezosci finansowej;

biczace i prawidlowe prowadzenie ksiggowoéci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci f{inansowej, w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacii ckonomicznych, ochrone mienia
spotki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za
to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

sprawowanie kontroli finansowej i przestrzeganie dyscypliny budzetowej w
szczegblnosel zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania
umoéw, kontrola terminowego Sciagania naleznodei i terminowej splaty zobowigzan,

kontrola prawidtowodci rozliczen z tytutu podatkéw oraz naleznosei wobec ZU
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f)

g)
h}

i)

k)

D

sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajgeych z ustawy o rachunkowosdci i
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosei spotki:

sporzadzanie sprawozdawczoéei z dokonanych wydatkéw spoiki;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosei i nadzorowaniu
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w szczegélnosci badanie spelnienia przez.
przedsigbiorcéw warunkéw do udzielenia pomocy publicznej;

sporzadzanic sprawozdan dotyczacych pomocy udzielonej przedsiebiorcom ze
srodkéw Funduszu Pracy i PFRON;

opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych i projektéw zarzadzen Prezesa
Zarzadu, obsluga kancelaryjna, obshiga prawna, organizacja systemu obiegu
informacji, archiwizacja dokumentow;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, zarzadzanie danymi dotyczacymi
skladnikow placy pracownikéw, kontrola dyscypliny pracy, opracowywanie
sprawozdawezosci statystycznej, analiz i informacji;

widrazanie rozwigzan informatycznych dla potrzeb spolki.

§29

Do podstawowych zadan Laboratorium nalezy:

a)

b)

c)

d)

kierowanie caloksztaltem prac Laboratorium, ktérego zadaniem Jjest badanie wody i
sciek6w na terenie podleglym przydziatami wodociagéw i kanalizacji w Ko$cianie;
wykonywanie analiz wody i $ciekéw zgodnie z opracowanym harmonogramem 1
przedkladanie ich do zatwierdzenia przez Prezesa Zarzadu,

wykonywanie odplatnych ustug na rzecz innych jednostek gospodarczych w zakresie
analiz kontrolnych wody i $ciekdw;

interpretacja wynikéw badaf i wydanie zalecen zmierzajacych do poprawy pracy
poszczegblnych urzadzen;

wspolpraca z terenowymi stacjami sanitarno-epidemiologicznymi i gospodarki wodnej
w zakresie kontroli jakosci wody i $ciekdw;

przestrzeganie przepisdw zwiazanych z ewidencja i magazynowaniem odczynnikow,

szezegOlnie tryjgeych.

§30

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Prezes Zarzadu.
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Rozdzial 8§

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i aktéw normatywnych

§31

l. Wewngtizne akty normatywne, postanowienia oraz wszelkiego rodzaju inne
dokumenty i korespondencje zwigzang z zalatwicniem spraw wynikajacych z
dziatalnosci spolki podpisywane sg przez Prezesa Zarzadu lub ustanowionego
prokurenta.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienigznych spétki podpisujg Prezes

Zarzadu oraz Gléwny Ksiegowy.,

§32
Szezegblowe zasady obiegu, podpisywania, parafowania dokumentéw ksiegowych okresla

odrebna instrukeja.

Rozdzial 9

System kontroli wewnetrznej

§33
W przedsigbiorstwie spélki dziata i funkcjonuje zorganizowany system kontroli wewnetrznej
zapewniajacy przestrzeganie zasad celowoéci, gospodarnodci, rzetelnodci i legalnosci

podejmowanych dziatan.

§34
Ogolny nadzér nad dziataniem systemu kontroli wewnetrznej sprawuje Prezes Zarzadu, ktdry

odpowiada za jego zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie.

§ 35
1. Prezes Zarzadu sprawuje kontrolg wewnetrzna z zakresu spraw zabezpieczenia mienia,
caloksztattu dzialalnodci gospodarczej i finansowej, opracowania i realizacji planéw
gospodarczych i finansowych, innych spraw zwiazanych z dzialalnodcia spotki a

wynikajacych z regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i if

prawnych.



2. Glowny Ksiegowy sprawuje kontrole wewnetrzng z  zakresu finanséw i

rachunkowosci.

3. Inni pracownicy sprawuja kontrolg¢ wewnetrzng w zakresie swojego dzialania w

granicach upowaznien okre$lonych w zakresie czynnogei,

Rozdzial 10

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§36

W spolce prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

§37

Pracownik przyjmujacy w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokét przyjecia

zawierajacy:
a)
b)
c)
d)
e)

dat¢ przyjecia,

imie, nazwisko i adres skladajacego;
zwiezle okreslenie sprawy;,

imig 1 nazwisko przyjmujacego;

podpis skladajacego;

§ 38

I. Prezes Zarzadu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach
od 10.00 do 15.00.

2. Pozostali pracownicy spotki przyjmuja w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w

godzinach od 8.00 do 15.00.

3. W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Zarzad

przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw w nastgpnym dniu roboczym w godzinach od
10.00 do 15.00.

I. Niniejszy Regulamin zostal uchwalony przez Zarzad i wprowadzony zarzatdg

nr 2/2013 z dnia 29.01.2013 roku.

Rozdzial 11

Postanowienia koncowe

§39
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2. Tre$é niniejszego Regulaminu zostala skonsultowana i pozytywnie zaopiniowana
przez dziatajace w przedsigbiorstwie spoiki organizacje zwigzkowe,
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podigcia z mocg obowiazujaca od

dnia 01.01.2013 roku.

4, Regulamin organizacyjny obowigzuje na czas nieoznaczony.
§ 40
1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie organizacyjnym zostang objete

odrgbnymi zarzgdzeniami wewnetrznymi wydanymi przez Prezesa Zarzadu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie organizacyjnym oraz
zarzadzeniach  wewngtrznych Prezesa Zarzadu majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

3. W przypadku sprzecznodei postanowien niniejszego Regulaminu organizacyjnego z
przepisami aktu zatozycielskiego Spétki, wewnetrznymi przepisami prawa pracy oraz

bezwzglednie obowigzujacymi przepisami prawa, pierwszenstwo w zastosowaniu znajduja te

przepisy.

§ 41
Zmiany niniejszego Regulaminu organizacyjnego wymapaja zatwicrdzenia i uchwaly Zarzadu
Spoiki.

§ 42
Podanie niniejszego Regulaminu organizacyjnego do wiadomosci pracownikéw Spoétki
nastgpuje poprzez wywieszenie jego tresci na tablicach ogloszenn w poszczegblnych

komérkach organizacyjnych Spotki.

§ 43
Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych Spotki zobowigzani sq do
rozpowszechnienia tredci niniejszego Regulaminu organizacyjnego wsréd personchu tych

jednostek.
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