Zalgcznik do uchwaly Nr I/6/13 z dnia 28 stycznia 201 3r
Zgromadzenia Zwigzku Migdzygminnego ,,Nidzica”
w Kazimierzy Wielkiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO ,,NIDZICA”
W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin organizacyjny Zwigzku Miedzygminnego ,,Nidzica” w Kazimierzy Wielkiej, zwany dalej
Regulaminem okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Zwigzku Migdzygminnego ,,Nidzica™,
w szczegdlnosei:
1) zadania realizowane przez Zwiazek,
2) organy Zwiazku,
3) organizacj¢ wewnetrzng Zwigzku,
4) zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i kompetencje
kierownikow,
5) zasady funkcjonowania Zwiazku,
6) zasady podpisywania pism i dokumentow,
7) zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Migdzygminny ,Nidzica”.
Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Miedzygminnego ,,Nidzica”.
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Migdzygminnego ,,Nidzica”.
Komisji Rewizyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rewizyjna Zwigzku.
Przewodniczacym Zarzagdu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku.
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Zwigzku.
Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Zwigzku.
Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne dziatajace
w strukturze Zwigzku.
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Zwigzku.
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§3.
1. Zwigzek dziala w szczego6lnosci na podstawie:
1) wpisu do Rejestru zwiazkéw migdzygminnych z dnia 16 grudnia 1991 r. pod pozycjg 45,
2) Statutu Zwiazku opublikowanego w Dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 4 lipca 2003 r. Nr 169, poz 1501,
3) Zaswiadczenia z dnia 02.02.2009 r. o nadaniu numeru identyfikacyjnego Regon 290523428,
4) Decyzji Urzedu Skarbowego w Pificzowie o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej
NIP: 662-005- 00-76,
5) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1241 ze zm.),
7) Ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekéw ( Dz. U. z 2006 r. Nr 123, poz. 858 ze zm.),
8) Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw wprowadzonego uchwata nr 1/3/06
Zgromadzenia Zwigzku Miedzygminnego ,,Nidzica” w Kazimierzy Wielkiej z dnia 01 marca 2006 r.
2. Siedzibg Zwiazku jest miasto Kazimierza Wielka, ul. Zielona 12.



S 4.
Czlonkami Zwigzku sg: '
1. Miasto i Gmina Dzialoszyce.
2. Miasto i Gmina Kazimierza Wielka.
3. Miasto i Gmina Skalbmierz.
4. Gmina Staboszow.

§5.
Podstawowym zadaniem Zwiazku jest dzialalnos¢ w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego

odprowadzania sciekow, a w szczegolnosci:

1. Eksploatacja urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode z wodociggdw oraz studni publicznych.

2. Eksploatacja zbiorczych urzadzen kanalizacji sanitarne;j.

3. Zabezpieczenie sprawnosci dzialania urzadzen dla zagwarantowania ciaglej dostawy wody odpowiedniej
Jjakosci i pod odpowiednim ci$nieniem.

4. Zabezpieczenie sprawnosci dzialania kanalizacji sanitarnej w zakresie przyjmowania odpowiedniej ilosci
$ciekow i ich oczyszczanie stosownie do wymogdw technicznych przed odprowadzeniem do odbiornika.

5. Realizacja wlasnych inwestycji w zakresie budowy i rozbudowy urzadzen zaopatrzenia w wode
i oczyszczania $ciekow na terenie gmin Zwigzku.

6. Przeprowadzanie remontéw obiektow, urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych oraz sieci
wodociggowo-kanalizacyjnej.

7. Zabezpieczenie warunkéw funkcjonowania urzgdzei wodno-kanalizacyjnych pod katem ochrony
srodowiska naturalnego.

Rozdzial IT
ORGANY ZWIAZKU
§ 6.
Organami Zwiazku sg:
1. Zgromadzenie Zwigzku.
2. Zarzad Zwigzku.
§7.

1. Kompetencje poszczegélnych organéw Zwiazku szczegdtowo okresla:
1) statut Zwigzku,
2) regulaminy Zgromadzenia i Zarzadu.

2. W sprawach nieunormowanych w powyzszych dokumentach stosuje si¢ przepisy ustawy o samorzadzie
gminnym.

§ 8.
1. Zgromadzenie jest organem stanowigcym i kontrolnym Zwigzku.
2. Do wiasciwosci Zgromadzenia w szczego6lnosci nalezy:
1) ustanawianie regulaminéw,
2) wybér i odwolanie przewodniczacego Zarzadu oraz czlonkdéw Zarzadu,
3) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja zakladéw oraz urzadzen Zwigzku,
4) wyrazanie zgody na wydzierzawianie lub wynajmowanie przedmiotéw majatkowych Zwigzku,
na okres dluzszy niz 3 lata,
5) zbywanie i obcigzanie majatku Zwigzku, przyjmowanie na jego rzecz darowizn, zapisow i spadkéw,
6) obejmowanie zarzadéw fundacji,
7) uchwalanie budzetu Zwiazku oraz ustalanie ceny za dostawg wody i odprowadzanie Sciekow,
na wniosek Zarzadu,
8) stanowienie o uzywaniu funduszy Zwigzku w granicach ustawowych oraz o podziale zyskow
powstalych z dzialalnosci Zwiagzku,
9) okreslanie wysokosci sumy, do ktérej Zarzad moze samodzielnie zacigga¢ zobowigzania,
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10) przyjmowanie sprawozdan z dziatalnoéci Zarzadu,

11) ustalanie struktury organizacyjnej i zasad wynagradzania pracownikoéw Zwiazku,

12) ustalanie wynagrodzen czlonkow Zarzadu,

13) powolywanie i odwolywanie skarbnika Zwigzku, na wniosek przewodniczgcego Zarzadu,
14) podejmowanie decyzji w sprawach inwestycji prowadzonych przez Zwigzek,

15) wnioskowanie o rozwigzanie Zwigzku,

16) wystgpowanie do organdéw panstwowych w sprawach Zwigzku,

17) ustalanie projektu statutu, zmian statutu oraz inicjowanie tych zmian.

§9.
1. Zarzad Zwiazku jest organem wykonawczym.
2. Do zakresu dzialania Zarzadu nalezg wszystkie sprawy Zwigzku nie zastrzezone ustawg i statutem
na rzecz Zgromadzenia, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie majatkiem Zwigzku, w oparciu o zasady statutu i przepisy ustanowione
przez Zgromadzenie,
2) nadzér nad dziatalnoscig zakladdw i urzadzen Zwigzku,
3) sporzgdzanie projektu budzetu Zwigzku, przedstawianie Zgromadzeniu rocznych bilanséw Zwigzku,
4) skladanie Zgromadzeniu sprawozdan z dzialalnosci i stanu majagtkowego Zwigzku,
5) wykonywanie uchwal Zgromadzenia,
6) przedstawianie Zgromadzeniu wnioskOw o zmiang cen stosowanych przez Zwiazek,
7) przygotowywanie materiatdw na kazde posiedzenie Zgromadzenia,
8) inspirowanie dziatan w zakresie budowy i rozbudowy urzadzen zaopatrzenia w wodg i odprowadzania
Sciekow,
9) przeprowadzanie okresowych kontroli sprawnosci funkcjonowania urzadzen i instalacji zaopatrzenia
w wode, odprowadzania $ciekéw oraz podejmowanie dzialan w celu usunigcia stwierdzonych wad
i usterek,
10) przygotowywanie propozycji zmian w statucie.
3. Zarzad ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne wykonywanie zadan Zwiazku oraz uchwat i zalecen
Zgromadzenia i Komisji Rewizyjnej.
4. Zarzad ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeinstwa i higieny pracy w Zwigzku.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA ZWIAZKU

§ 10.
1. W strukturze organizacyjnej Zwigzku wyodrebnia sig:
1) Zgromadzenie Zwigzku,
2) Zarzagd Zwigzku,
3) Skarbnika Zwigzku,
4) Dziat Eksploatacji,
5) Dzial Techniczny,
6) Jednostke Realizujaca Projekt,
7) komorki organizacyjne: dzialy i samodzielne stanowiska,
8) stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze dziatow.
2. W sklad Zwiazku wchodza nastepujace komoérki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw uzywaja
symboli:
1) Przewodniczgcy Zarzadu — PZ
2) Skarbnik — SZ
3) Kierownik ds. technicznych — DT
4) Kierownik ds. eksploatacyjnych, Technolog — DE
5) Jednostka Realizujgca Projekt — JRP
6) Biuro Zwigzku — BZ
7) Stanowisko ds. organizacyjnych i administracyjnych - ADM
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8) Stanowisko ds. kadr — KDR
9) Stanowisko ds. bhp i p.poz. — BHP
10) Radca prawny — RP
11) Dzial Finansowo-Ksiggowy i Rozliczen — DFK
12) Dziat Produkeji Wody — PW
13) Dzial Oczyszczania Sciekoéw — OS
14) Dziat Eksploatacji Sieci i Utrzymania Ruchu —TS
15) Inspektor ds. technicznych i inwestycyjnych — T1
16) Stanowisko ds. laboratorium — EL
Przewodniczacemu Zarzadu podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska:
a) Skarbnik Zwigzku,
b) Kierownik ds. technicznych,
¢) Kierownik ds. eksploatacji, Technolog,
d) Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt,
e) Stanowisko ds. organizacyjnych, administracji i obshugi Zwiazku,
f) Stanowisko ds. kadr,
g) Stanowisko ds. bhp, p.poz. i OC,
h) Radca prawny.
Skarbnikowi Zwigzku podlegaja:
a) Dziat Finansowo-Ksiggowy i Rozliczen,
b) Magazyn.
Kierownikowi ds. technicznych podlegaja:
a) Inspektor ds. technicznych i inwestycyjnych.
b) Mistrz ds. Eksploatacji Sieci wod-kan i Utrzymania Ruchu,
Kierownikowi ds. eksploatacji, Technologowi podlegaja:
a) Mistrz ds. uje¢ wody i przepompowni,
b) Mistrz ds. oczyszczalni Sciekéw i przepompowni,
¢) Laboratorium.
3. Schemat organizacyjny Zwiazku przedstawiajacy zalezno$é stuzbowa stanowi zalgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 11.

1. Wzbér upowaznienia Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego ,,Nidzica” do zalatwiania spraw, w tym

do wydawania decyzji administracyjnych okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Stanowiska, wymogi kwalifikacyjne i zasady wynagradzania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy okresla

regulamin pracy.
3. W Zwigzku funkcjonujg organy doradcze i opiniodawcze Zarzadu Zwigzku, w szczegdlnosci takie jak:

1) Komisja Inwentaryzacyjna,

2) Komisja ds. likwidacji sktadnikéw majatkowych,

3) Komisja Socjalna,

4) Komisja ds. zaméwien publicznych,

5) Komisja ds. bhp i p.poz.
4, Zadania w/w organéw okreslaja odrebne przepisy o charakterze powszechnie obowigzujacym

lub wewnetrznym.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12.
Zwiazek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
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4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) podzialu kompetencji,

7) wzajemnego wspoldziatania,

8) racjonalnego doboru kadry kierowniczej,
9) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,.

§ 13.
W Zwigzku obowigzuja nastgpujace ogolne zasady zarzadzania:

1) zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi
Przewodniczacy Zarzadu/Skarbnik/Kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za caloksztalt wykonywanych prac,

2) zasada delegowania uprawnien, zgodnie z ktorg Przewodniczgcy Zarzadu /Skarbnik/ Kierownik
komoérki organizacyjnej moga cze$¢ swoich uprawnien delegowaé podleglym pracownikom,

3) zasada wspélpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi, zgodnie z ktorg wszystkie komorki
organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy,

4) zasada cigglosci funkcjonowania, zgodnie z ktérg zadania pracownikéw nieobecnych w pracy
przejmuja inni pracownicy, wyznaczeni przez Kierownikéw komorek organizacyjnych,

5) zasada jednoosobowej reprezentacji, zgodnie z ktéra do sktadania oswiadczen w imieniu Zwigzku
uprawniony jest jednoosobowo Przewodniczgcy Zarzadu. Zasada ta nie wyklucza mozliwosci
dziatania pelnomocnikéw/prokurentéw i innych przypadkéw prawem przewidzianych, w ktorych
mozliwe jest dziatanie w ramach reprezentacji przez inne osoby niz Przewodniczacy Zarzadu.

§ 14.

1. Kierownikiem Zwigzku jest Przewodniczacy Zarzadu, ktéry reprezentuje Zwiazek, organizuje pracg
Zwigzku, jest shuzbowym przelozonym pracownikéw Zwigzku.

2. Wszystkie komoérki organizacyjne dziataja w oparciu o obowiazujace przepisy, zarzadzenia i regulaminy.

3. Przy realizacji zadan komorki organizacyjne dzialaja w $cistej wzajemnej wspotpracy, a ich kierownicy
sg zobowigzani do bezposredniego biezacego koordynowania dzialan.

4. Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania wigzacych opinii prawnych
posiada tylko Radca prawny, u ktérego zainteresowani pracownicy winni zasigga¢ porady we wszystkich
sprawach, mogacych rodzié¢ zobowigzania wobec Zwiazku lub Zwigzku wobec os6b prawnych
i fizycznych.

Opinia prawna w szczegdlno$ci dotyczy spraw:

1) wydania aktu o charakterze og6lnym,

2) zawarcia wszelkich umdéw na roboty i ustugi,

3) naleznosci spisywanych w straty,

4) zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

5) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

6) umorzenia wierzytelnosci,

7) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa,
8) opiniowanie przetargéw.

5. Sprawy wymagajace ustalenia trybu postepowania lub uzgodnienia z Zarzadem winny by¢ zalatwiane
przez kierownika komorki.

6. Pracownicy Zwiazku realizujg ustugi w zakresie okre§lonym umowami kierujac si¢ zasadg dbalosci
o interes Zwigzku.

7. Wszystkie czynno$ci wykonywane przez pracownikow, poza samokontrolg, podlegaja nadzorowi
przetoZzonego.

8. Dzialalno$¢ komérki organizacyjnej winna by¢é przez kierownika analizowana na biezaco tak, aby
przeciwdziataé nieprawidtowosciom, a wyniki tej dziatalnoéci winny by¢ omawiane na okresowych
naradach z pracownikami.

9. Pracownicy Zwigzku zobowigzani sg do podnoszenia swoich umiejetnoscei i wiedzy w zwigzku
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z wykonywanymi obowigzkami.

§ 15.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy inwestycyjne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi udzielania zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych.
3. Zwigzek rozliczenia odbiorcéw wykonuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
przy zastosowaniu profesjonalnych systeméw informatycznych.
4. Kontrola zarzadcza realizowana jest wedlug zasad okre$lonych w Regulaminie Kontroli Zarzadczej.

§ 16.
1. Biuro Zwiazku jest czynne we wszystkie dni robocze miesigca w godzinach 7%~ 15%
przy ul. Zielonej 12 w Kazimierzy Wielkiej.
2. Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godz. 10~ 12%.
3. Kasa Zwiazku czynna jest we wszystkie dni robocze miesigca w godz. 7% — 14 .
4. Pogotowie Wodociggowe funkcjonuje catodobowo przez wszystkie dni tygodnia.
Zgloszenia przyjmowane sg pod numerami telefonéw: 41 3521801, lub 783521801.
5. Punkt zlewny oczyszczalni $ciekoéw w Kazimierzy Wielkiej funkcjonuje calodobowo przez wszystkie
dni tygodnia.
6. Punkt zlewny Sciekdw przy ul. Kopernika w Skalbmierzu funkcjonuje w poniedziatki i pigtki

w godz. 7°-15% oraz wtorki i czwartki w godz. 7%°-17%.
7. W razie potrzeby czas pracy Zwigzku, na podstawie decyzji Zarzadu moze ulec zmianie.

§17.
1. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obstugi korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Polecenia stuzbowe-wewnegtrzne, instrukcje, pisma okélne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.

§ 18.
Informacje o zasadach pracy Zwigzku przekazuje si¢ klientom przez:
1) tablice ogloszen,
2) strong internetowa www.nidzicakw.biuletyn.net,

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN PRZEWODNICZACEGO ZARZADU ORAZ SKARBNIKA ZWIAZKU

§ 19.
PRZEWODNICZACY ZARZADU

1. Pozycja prawna i obowigzki Przewodniczacego Zarzadu.

1) Przewodniczacy Zarzadu realizuje zadania okreslone Regulaminem Zarzadu oraz kieruje Zwigzkiem
przy udziale Wiceprzewodniczacego Zarzadu — pelnigcego funkcje spolecznie, za posrednictwem
Skarbnika Zwigzku, kierownikéw komorek organizacyjnych — dzialéw oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach,

2) Przewodniczacy Zarzadu kieruje i zarzadza catoksztaltem dziatalnosci Zwigzku w oparciu
o obowigzujace przepisy prawne, uchwaly Zgromadzenia i Zarzadu oraz statut Zwigzku.

2. Do podstawowych obowigzkéw Przewodniczacego Zarzadu nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie prac Zarzadu,

2) uczestniczenie w posiedzeniach Zgromadzenia,

3) organizowanie dziatalnosci zgodnie z zadaniami i zakresem dzialania,

4) stwarzanie warunkow do rozwoju Zwigzku,



5) reprezentowanie Zwigzku na zewnatrz wobec wladz, urzedow i organizacji spotecznych w sprawach
dotyczacych Zwiazku,
6) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z pelnienia funkeji kierownika jednostki w rozumieniu
przepiséw ustawy o rachunkowosci,
7) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z pelnienia funkcji kierownika jednostki zamawiajacego
W rozumieniu przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych,
8) wykonywanie obowigzkow i uprawniei kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa
pracy, wykonywanie obowigzkéw i uprawnien administratora danych w rozumieniu przepisow
o ochronie danych osobowych,
9) reprezentowanie Zwigzku w sprawach z zakresu prawa pracy,
10) ogdlny nadzér i kontrola dzialalnoéci poszezegdlnych pionow i komoérek organizacyjnych Zwigzku,
11) dekretowanie korespondencji i dokumentéw przychodzacych do Zwiagzku, podpisywanie pism,
dokumentéw wychodzacych ze Zwigzku,
12) wykonywanie uchwat Zgromadzenia Zwigzku,
13) realizacja inwestycji w ramach podpisanych umow,
14) ocena efektywnosci dziatania Zwigzku na podstawie analiz i informacji opracowanych przez
odpowiednie komdrki organizacyjne,
15) okreslanie polityki kadrowej Zwigzku,
16) ustalanie ptac pracownikom oraz wysokosci nagrod i premii,
17) wydawanie zarzadzen zwigzanych z tokiem pracy i dziatalnoscig w zakresie nie zastrzezonym
dla Zarzadu i Zgromadzenia i innych wewnetrznych przepiséw regulujacych dziatalnos¢ Zwigzku,
18) koordynowanie dziatalno$ci komdrek organizacyjnych oraz inicjowanie i organizowanie wspotpracy
z organizacjami spofecznymi,
19) realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej w Zwigzku oraz ochrona informacji niejawnych
1 poufnych,
20) nadzdr nad prawidtowym prowadzeniem spraw zwigzanych z udzialem Zwigzku w realizacji zadan
na rzecz obronnosci,
21) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
3. Przewodniczacemu Zarzadu bezposrednio podlegaja:

Kierownik ds. eksploatacji, Kierownik ds. technicznych, Skarbnik, Biuro Zwigzku, Stanowisko ds.
organizacyjnych administracji, Kadry, BHP i p.poz., Jednostka Realizujgca Projekt, Radca prawny.

§ 20.
SKARBNIK ZWIAZKU

1. Skarbnik realizuje polityke finansowa i jest glownym ksiggowym budzetu Zwiazku.
Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika Zwigzku nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu wraz z zatgcznikami do budzetu,
2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) opracowywanie i wdrazanie zasad prowadzonej rachunkowosci,
4) kwalifikowanie dowod6w ksiggowych do poszczegdlnych obiektéw oraz gmin,
5) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz statystycznych,
6) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,
7) opiniowanie projektow uchwat Zgromadzenia Zwigzku i zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu
w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych,
8) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Zwigzku, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Zgromadzenie,
10) nadzér, organizacja i koordynacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych,
11) kierowanie i odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt zagadnien finansowych, ksiggowych Zwigzku,
12) nadzor nad obstugg sprzedazy ustug $wiadczonych przez Zwiazek, windykacja naleznosci

i ich egzekucja,
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13) opracowywanie we wspolpracy z dzialem eksploatacji oraz dzialem technicznym projektow taryf
i przedstawianie Zarzadowi Zwigzku w celu ich wdrozenia z uwzglednieniem:
a) kryteriéw ustalania niezbednych przychodow,
b) alokacje¢ kosztow na taryfowe grupy odbiorcow ustug,
¢) kryteria roznicowania cen i stawek opfat,
14) kierowanie procesem finansowania dzialalnosci biezgcej i inwestycyjnej,
15) zarzadzanie ptynnoscia finansowg Zwigzku,
16) nadzor nad majatkiem Zwigzku,
17) okresowe sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
18) zapewnianie korzystnych warunkéw we wszystkich zawieranych umowach i kontraktach,
19) nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i ochrong zbiorow ksiggowo-finansowych,
20) biezaca wspdlpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS, bankami i innymi jednostkami kontrolnymi,
21) ubezpieczenie pracownikéw i majatku Zwiazku,
22) nadzorowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz bezpieczenstwa p.poz.
w podlegtych komorkach,
23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.
2. Skarbnikowi Zwiazku podlegaja bezposrednio:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy i Rozliczen,
2) Magazyn.

Rozdzial VI
OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA OSOB
KIERUJACYCH KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
ORAZ PRACOWNIKOW ZWIAZKU

§21.
KIEROWNIK ds. EKSPLOATACJI, TECHNOLOG

1. Kierownik ds. eksploatacji, Technolog jest odpowiedzialny za wyniki pracy podleglych komorek,

a w szczegodlnosci za:

1) utrzymanie w ruchu ciaglym pracy urzgdzen ujeé i przepompowni wody oraz stacji uzdatniania,

2) utrzymania w stalej sprawnosci oczyszczalni $ciekéw i przepompowni sciekow,

3) bezposredni nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem ujeé¢ wody, przepompowni, zbiornikow
i urzadzen wodociagowych na terenie dziatalnosci Zwigzku,

4) dostarczanie odbiorcom odpowiedniej jakosci wody z zachowaniem parametrow i wymogow
jakim powinna odpowiadaé woda do picia i na potrzeby socjalne, przy optymalnym wykorzystaniu
istniejacych obiektow i urzadzen,

5) szczegbltowe rozliczanie wyprodukowanej wody i analiza réznic pomigdzy jej produkcja, sprzedaza
i innym wykorzystaniem,

6) nadzo6r nad praca oczyszczalni Sciekow,

7) organizacja pracy w oczyszczalniach tak, aby zapewni¢ oczyszczanie $ciekéw zgodnie z posiadanym
pozwoleniem wodnoprawnym,

8) szczegdltowe rozliczanie ilosci odbioru $ciekéw doplywajacych i dowozonych oraz analiza réznic

pomigdzy ogélng iloscia Sciekéw a ich zakupem,

9) nadzor nad zagospodarowaniem osadow $ciekowych oraz utylizacja pozostatych odpadéw na terenie
dziatania Zwiazku,

10) wlasciwa organizacje, jako$¢ i dyscypling pracy podleglych komorek,

11) wiasciwe i terminowe realizowanie zadan przez podlegte komorki,

12) nadzorowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz bezpieczenstwa p.poz.

w podleglych komorkach,

13) biezgce czuwanie nad wynikami ekonomicznymi podleglych komérek,

14) nadzorowanie gospodarki wodomierzowej Zwigzku,

15) wspdlpraca ze skarbnikiem Zwiazku przy opracowywaniu projektow taryf w celu ich wdrozenia,
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16) nadzor nad urzadzeniami energetycznymi i elektro-energetycznymi,
17) sporzadzanie harmonogramdw i nadzorowanie przegladéw, remontéw obiektow i urzgdzen
elektroenergetycznych oraz cieplowniczych,
18) prowadzenie dziatan w celu zmniejszenia kosztow energii elektrycznej i cieplnej,
19) uczestnictwo w procesie budzetowania,
20) terminowa i szczegdlowa sprawozdawezo$é w prowadzonym dziale,
21) opracowywanie analiz oraz innych informacji dla potrzeb Zarzadu Zwiazku,
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Zarzgdu.
. Do zadan i uprawnien Kierownika ds. eksploatacji, Technologa nalezy:
1) kierowanie dzialalnoscia komérek w zakresie realizacji zadan okreslonych w regulaminie
organizacyjnym,
2) realizacja zadan planowanych przy pomocy przydzielonych sil i sSrodkow rzeczowych i osobowych
z zachowaniem zasad gospodarnosci,
3) prowadzenie eksploatacji obiektéw i urzadzen uje¢ wody i oczyszezalni Sciekéw zgodnie z warunkami
technicznymi i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
4) wnioskowanie do Zarzadu potrzeb inwestycyjnych i modernizacyjnych wykraczajgcych poza remonty
kapitalne,
5) kierowanie bezposrednio podleglymi sobie komdrkami organizacyjnymi,
6) wnioskowanie do Zarzadu w zakresie wyposazenia warsztatowego i sprz¢towego podleglych komérek
organizacyjnych,
7) nadzér w zakresie srodkéw trwatych oraz przedmiotéw nietrwalych,
8) prowadzenie spraw statystyczno-sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci,
9) kontrolowanie proceséw technologicznych oczyszczania $ciekéw na poszczegdlnych obiektach,
10) monitorowanie ilosci i jakosci $ciekéw doplywajacych do oczyszezalni oraz oczyszczonych,
11) dobér odpowiednich metod w celu efektywnego prowadzenia procesu oczyszezania Sciekow,
12) optymalizacja technologii w zakresie oczyszczania $ciekow i przerobki osadow $ciekowych,
13) sprawowanie nadzoru sanitarnego ujeé i obiektéw wodociagowych,
14) zlecanie wykonywania badaf wody i §ciekéw w ramach kontroli wewnetrznej zakladu, zgodnie
z przepisami i harmonogramem,
15) opiniowanie dokumentacji i udziat w odbiorach obiektéw i urzadzen technologicznych,
16) prowadzenie kontroli gospodarki wodno-$ciekowej Zwiazku,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodnoprawnymi i strefami ochronnymi uje¢ wody,
18) bilansowanie, analizowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wody, Sciekow
i osadéw,
19) naliczanie oplat za korzystanie ze §rodowiska oraz naliczanie kar za przekroczenie warunkow
umowy na odprowadzanie $ciekow przez dostawcédw Sciekow,
20) analizowanie oraz kontrola optat i kar naliczanych dla Zwiazku,
21) wydawanie polecen dotyczgcych technologii mistrzowi ds. oczyszczania $ciekow i mistrzowi
ds. ujeé wody,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg substancjami niebezpiecznymi,
23) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad pracami wykonywanymi w laboratorium,
24) wydawanie opinii odnosnie jako$ci wody podawanej do sieci oraz zalecefi w przypadku
stwierdzonych odchylen od obowiazujacych norm,
25) prowadzenie dokumentacji w zakresie jakosci badanych $ciekéw i osadéw $ciekowych,
26) prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki odpadami na podlegtych obiektach,
27) koordynowanie pracy podleglego zespotu.
. Kierownikowi ds. eksploatacji, Technologowi podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Produkcji Wody,
2) Dzial Oczyszczania Sciekdw,
3) Laboratorium.
. Kierownik ds. eksploatacji, Technolog upowazniony jest do podejmowania wigzacych decyzji w zakresie
nadzorowanych spraw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Zarzadu.
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§ 22.
DZIAL PRODUKCJI WODY (PW)

Do zakresu dziatania Dzialu Produkeji Wody, nalezy w szczegdlnosei:

1) eksploatacja uje¢ wody i stacji wodociggowych w zakresie zgodnym z udzielonym pozwoleniem
wodnoprawnym oraz decyzjg ustanawiajgcg strefy ochronne uje¢ wody,

2) eksploatacja i utrzymanie cigglosci pracy strefowych przepompowni wody,

3) spelnienie wymagan w zakresie jakosci, cigglo$cei i niezawodnosci dostawy wody do sieci
wodociggowe;j,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscia,

5) wspétudziat w weryfikacji wnioskéw do planu remontéw i inwestycji,

6) realizacja planu inwestycji i remontéw w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

7) udzial w odbiorach technicznych i przejmowanie do eksploatacji urzadzen i instalacji w zakresie
prowadzonej dziatalnosci,

8) sporzadzanie okresowych sprawozdai,

9) prowadzenie okresowej analizy kosztow w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

10) nadzor i konserwacja obiektow wraz z urzadzeniami technologicznymi na ujgciach wody,

11) biezacy nadzor i monitorowanie urzadzen energetycznych ujeé i przepompowni wody,

12) monitorowanie i kontrola zuzycia energii elektrycznej w procesach produkcji wody oraz
podejmowanie dzialan w celu optymalizacji zuzycia energii,

13) administrowanie powierzonymi budynkami i uzytkowanymi terenami,

14) prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami transportu i innym wyposazeniem dziatu w celu
optymalizacji kosztéw funkcjonowania dziatu,

15) przestrzeganie przepiséw prawa wodnego i geologicznego,

16) prowadzenie caloksztattu spraw geologicznych zwigzanych z wlasciwa eksploatacjg uje¢ wody,

17) kompleksowe zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem monitoringu lokalnego uj¢¢ wody,

18) gromadzenie, przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji geologicznych
i hydrogeologicznych,

19) analiza sprawozdan laboratoryjnych w aspekcie uzyskiwania wymaganych parametrow
technologicznych i jako$ciowych dostaw wody pitnej ,

20) opracowywanie instrukcji technologicznych oraz opiniowanie dokumentacji technicznej pod katem
technologicznym,

21) prowadzenie catoksztaltu spraw gospodarki wodomierzowej w Zwigzku,

22) sporzadzanie sprawozdan i materialéw informacyjnych z zakresu prowadzonej dziatalnosci,

23) $wiadczenie ustug zewnetrznych odpowiadajacych profilowi prowadzonej dziatalnosci,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

§23. _ ,
DZIAL OCZYSZCZANIA SCIEKOW (0$)

Do zakresu dzialania Dzialu Oczyszczania Sciekéw, nalezy w szczegélnosci:

1) eksploatacja i utrzymanie ciaglosci pracy oczyszczalni sciekow,

2) eksploatacja i utrzymanie cigglo$ci pracy sieciowych przepompowni sciekow,

3) utrzymanie efektéw oczyszczania Sciekéw zgodnie z warunkami okreslonymi w pozwoleniach
wodnoprawnych,

4) prawidlowa realizacja proces6w technologicznych oczyszczania $ciekéw i przerdbki osadow oraz
podejmowanie dziatan w kierunku ich optymalizacji,

5) utrzymanie w pelnej sprawnosci maszyn i urzadzen,

6) wspdludziat w opracowywaniu planéw w zakresie przegladéw, napraw, remontéw i inwestycji
dla eksploatowanych obiektow,

7) nadzorowanie inwestycji i udzial w rozruchach obiektéw na oczyszczalniach i przepompowniach
sciekow,

8) udzial w odbiorach technicznych i przejmowanie do eksploatacji urzadzen i instalacji w zakresie
prowadzonej dzialalnosci,

9) obstluga punktéw zlewnych na terenie Zwiazku,

10) administrowanie powierzonymi obiektami i uzytkowanymi terenami,

11) monitorowanie i kontrola zuzycia energii elektrycznej w procesach oczyszczania Sciekow

oraz podejmowanie dziatan w celu optymalizacji zuzycia energii,
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12) prowadzenie racjonalnej gospodarki srodkami transportu, sprzgtem specjalistycznym i innym
wyposazeniem dzialu w celu optymalizacji kosztéw funkcjonowania dziatu,

13) utrzymywanie obiektow, terendw zielonych oraz utwardzonych na obiektach oczyszczalni
i przepompowni sciekow,

14) prowadzenie gospodarki odpadami, ich ewidencjonowanie i przekazywanie do zagospodarowania
lub unieszkodliwiania,

15) analiza sprawozdan laboratoryjnych i wskazan aparatury kontrolno-pomiarowej pod katem
dotrzymania wymaganych parametréw technologicznych,

16) opracowywanie instrukcji technologicznych oraz opiniowanie dokumentacji technicznej pod kagtem
technologicznym,

17) identyfikacja przepiséw prawnych i ich zmian oraz zapewnienie dost¢gpu komérkom organizacyjnym
Zwigzku do wymagan prawnych dotyczacych ochrony $rodowiska,

18) prowadzenie dokumentacji ruchowej oczyszczalni i przepompowni sciekow oraz sporzadzanie
wymaganej prawem i decyzjami administracyjnymi sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonej
dziatalnosci,

19) sporzadzanie okresowych sprawozdan,

20) realizacja planu inwestycji i remontéw w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

21) realizacja planéw techniczno-ekonomicznych Zwigzku w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia,

23) prowadzenie okresowej analizy kosztow w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

24) okresowa kontrola stanu bezpieczenstwa instalacji elektrycznych i instalacji odgromowej
we wszystkich obiektach Zwigzku,

25) okresowe przeglady i remonty stacji rozdzielczych i o$wietlenia zewnetrznego wszystkich obiektow
Zwigzku,

26) prezentacja oczyszczalni dla wizytacji zewnetrznych i wycieczek szkolnych,

27) swiadczenie ushug zewnetrznych odpowiadajgcych profilowi prowadzonej dziatalnoscei,

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 24.
STANOWISKO DS. LABORATORIUM (EL)

Do zadan i kompetencji Laboratorium nalezy:

1) wykonywanie badan $ciekow i osadéw Sciekowych w celu kontroli skutecznosci procesow
technologicznych oraz w zakresie dopuszczalnych wskaznikow zanieczyszczen Sciekow
oczyszczonych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) analizowanie wynikéw badan laboratoryjnych i przedstawianie wnioskéw do korekty procesow
technologicznych, zestawianie osiggnigtych wskaznikéw jakosciowych,

3) wykonywanie badan $ciekdéw przemystowych w zakresie przestrzegania warunkéw wprowadzania
sciekow do urzadzen kanalizacyjnych Zwigzku,

4) wykonywanie badan $ciekéw dowozonych taborem asenizacyjnym,

5) wykonywanie analiz wod odbiornikoéw $ciekéw w zakresie zanieczyszczen wprowadzanych
ze Sciekami i wplywu na jako$¢ wad,

6) wykonywanie badan jakosci wody w wytypowanych punktach sieci wodociggowej,

7) wykonywanie dzialalnosci ustugowej w zakresie analiz laboratoryjnych dla zleceniodawcow

zewngtrznych,
8) sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji, informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci,

9) prowadzenie ewidencji substancji niebezpiecznych i prekursorow,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

§ 25.
KIEROWNIK ds. TECHNICZNYCH

1. Kierownik ds. technicznych jest odpowiedzialny za wyniki pracy podleglych komérek,
a w szczegolnosci za:
1) organizowanie i kierowanie pracg pionu technicznego w sposob zabezpieczajacy prawidtowe
realizowanie dziatalno$ci podstawowej i pomocniczej Zwiazku,
2) zabezpieczenie majatku Zwigzku przed zniszczeniem, kradzieza i marnotrawstwem,
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3) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow rozbudowy, budowy nowych i modernizacji urzadzer
wodociggowo-kanalizacyjnych,

4) podejmowanie decyzji w zakresie roznych rozwigzan technicznych w zakresie gospodarki wodno-
sciekowej,

5) sprawowanie nadzoru technicznego i organizacyjnego nad pracg pogotowia technicznego, ekip
remontowych i dzialalno$ci w zakresie sprawnego usuwania awarii sieci i urzgdzen wodociggowo-
kanalizacyjnych,

6) wspoltpraca ze skarbnikiem Zwigzku przy opracowywaniu projektéw taryf w celu ich wdrozenia,

7) nadzorowanie wlasciwej gospodarki materialami, cze$ciami zamiennymi i urzadzeniami,

8) nadzorowanie i kontrolowanie rozliczen zuzycia materialowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

9) sprawowanie nadzoru technicznego i kontroli w zakresie eksploatacji i konserwacji sprz¢tu, maszyn
specjalistycznych i $rodkow transportu,

10) nadzor nad terminowym opracowywaniem dokumentacji projektowych niezbgdnych

do programowania, rozbudowy, budowy nowych i modernizacji istniejacych sieci i urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych,

11) realizacj¢ planow remontéw kapitalnych i inwestycji prowadzonych przez Zwigzek,

12) nadzorowanie i kontrolowanie uzytkowania obiektéw budowlanych zgodnie z ich przeznaczeniem

i wymogami ochrony $rodowiska,
13) nadzorowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz bezpieczefistwa p.poz.
w podlegtych komorkach,

14) uczestnictwo w procesie budzetowania,

15) terminowa i szczegdlowa sprawozdawczo$¢ w prowadzonym dziale,

16) opracowywanie analiz oraz innych informacji dla potrzeb Zarzadu Zwigzku,

17) przewodniczenie lub uczestniczenie w komisjach przetargowych.

2. Do zadan i uprawnien Kierownika ds. technicznych nalezy:

4.
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1) nadawanie kierunku dziatalno$ci nadzorowanym komérkom organizacyjnym w zakresie realizacji
zadan ustalonych w regulaminie organizacyjnym,

2) kierowanie, nadzorowanie, zlecanie, odbieranie i rozliczanie kosztoéw remontdéw kapitalnych
i inwestycji, z wylaczeniem inwestycji finansowanych ze srodkéw UE,

3) kierowanie i nadzorowanie realizacji prowadzonych inwestycji urzadzen wodociggowo —
kanalizacyjnych, jak rowniez zamawianie sprzetu specjalistycznego, z wylgczeniem inwestycji
finansowanych ze srodkéw UE,

4) kierowanie dzialalnosciag w zakresie postgpu technicznego,

5) wnioskowanie do Zarzadu o nagradzanie lub karanie podleglych pracownikow,

6) inicjowanie szkolenia zawodowego pracownikéw w kierowanym pionie,

7) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych komorek,

8) kierowanie sprawami planowania i sprawozdawczosci inwestycyjnej, poza biezgca
sprawozdawczoscig inwestycji finansowanych ze srodkéw UE,

9) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw rozwoju, modernizacji urzadzen wodociggowych
i urzadzen kanalizacyjnych, kontrola ich realizacji,

10) podpisywanie dokumentéw i korespondencji wychodzacej z wyjatkiem spraw zastrzezonych

dla Zarzadu,

11) oceng realizacji planowanych zadafi w zakresie lacznym i poszczegélnych komorek

oraz przedkladanie w tym zakresie odpowiednich sprawozdan i wnioskow,
12) sporzadzanie rzetelnych i terminowych informacji oraz sprawozdan pionu technicznego,

. Kierownikowi ds. technicznych podlegaja bezposrednio:

1) Inspektor ds. technicznych i inwestycyjnych,

2) Mistrz ds. Eksploatacji Sieci i Utrzymania Ruchu.

Kierownik ds. technicznych upowazniony jest do podejmowania wigzacych decyzji w zakresie
nadzorowanych spraw, z wyjatkiem zastrzezonych dla Zarzadu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.



§ 26.
1. Zadania, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia mistrzow i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych:
I) organizowanie caloksztaltu spraw bedgcych w zakresie dziatania komérek organizacyjnych,
2) bezposredni nadzor nad organizacja pracy pogotowia wodociggowego oraz biezgce usuwanie awarii
zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami,
3) gospodarowanie powierzonymi materialami, srodkami trwalymi i wyposarzeniem,
4) zglaszanie potrzeb materialowych do zabezpieczenia cigglodci pracy sieci i urzadzen Zwigzku.
5) prawidlowe organizowanie i podzial pracy pomiedzy pracownikow,
6) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i spraw w kierowanej komorce
organizacyjnej,
7) wspolpraca z innymi komorkami Zwigzku,
8) wydawanie polecen podleglym pracownikom w granicach posiadanych kompetencji i obowigzujacych
przepisow, instrukcji, wytycznych i zarzadzen Przewodniczgcego Zarzadu,
9) nadzorowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz bezpieczenstwa p.poz.
w podleglej komoérce,
10) kontrola, analiza i ocena wynikow pracy, wykorzystania czasu pracy odzwierciedlona w codziennych
raportach,
11) wilasciwy nadzoér nad prowadzeniem prawidlowej eksploatacji powierzonych srodkow trwatych,
w tym obiektéw budowlanych, srodkéw transportowych i sprzgtu specjalistycznego,
w szezegblnoscei terminowego wykonywania obowigzkowych przegladow specjalistycznych
okreslonych przepisami prawa,
12) zglaszanie potrzeb remontowych i inwestycyjnych w celu utrzymania we wiasciwym stanie
powierzonego majgtku Zwigzku,
13) informowanie bezposredniego przetozonego o stanie wykonanych zadan oraz potrzeb zwigzanych
ze sprawnym funkcjonowaniem komorki organizacyjnej,
14) wnioskowanie w sprawie zbycia i likwidacji srodkéw trwatych,
15) przestrzeganie tajemnicy, stanowigcej informacje niejawne, stosownie do przepisow ustawy,
16) przestrzeganie procedur i instrukcji,
17) ksztaltowanie w komorce organizacyjnej wiasciwych stosunkéw migdzyludzkich, zapobieganie
mobbingowi i dyskryminacji.
2. Mistrzowie sa uprawnieni do:
1) wydawania opinii w sprawie doboru pracownikéw komorki,
2) wnioskowania w sprawach wysokosci wynagrodzenia podstawowego i dodatkow, premii, pochwatl,
lub kar regulaminowych,
3) podpisywania wszelkich dokumentéw o charakterze wewnetrznym wychodzacych z komérki,
3. Zadania i odpowiedzialno$¢ pracownikdw:
1) kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z zadan okreslonych w zakresie zadan, odpowiedzialnosci
1 uprawnien,
2) pracownicy sa obowigzani wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ przepisy bhp i p.poz,
dyscypling pracy oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych,
3) na polecenie przelozonego wykonywac takze inne czynnosci, nie wchodzgce w zakres swojego
stanowiska pracy, jezeli wymaga tego interes Zwigzku,
4) przedkladanie wykonanych zadan do kontroli bezposredniemu przetozonemu,
5) informowanie bezposredniego przetozonego o pojawiajacych si¢ przeszkodach w trakcie realizacji
powierzonego zadania,
6) niezwloczne informowanie bezpoéredniego przetozonego o zaistniatych wypadkach przy pracy,
zdarzeniach potencjalnie wypadkowych oraz o chorobach zawodowych,
7) dbanie o dobre imi¢ Zwigzku oraz dzialanie w jego interesie,
8) zwracanie uwagi na wszystkie nieprawidlowosci i uchybienia organizacyjne w pracy oraz
informowanie o nich przetozonych,
9) usprawnianie metod pracy na zajmowanym stanowisku,
10) utrzymywanie wlasnych kwalifikacji na poziomie niezbgdnym do realizacji powierzonych zadan,
11) przestrzeganie przepiséw, regulaminu pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
12) dbatos¢ o powierzone narzgdzia pracy, maszyny, sprzet, urzadzenia, $rodki transportowe, materiaty,
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odziez ochronng i robocza oraz porzadek i estetyke w miejscu pracy,
13) czynne zapobieganie wszelkiego rodzaju nieprawidlowosciom, sprzeniewierzeniom i kradziezom
majatku Zwigzku, a w przypadku problemu powiadomienie o tym swoich przelozonych,
14) odpowiedzialnos$¢ przed bezposrednim przelozonym za nalezyte wykonywanie swoich
obowigzkéw, a w szczegblnoscei za terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw stuzbowych.
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
4. Pracownicy sg uprawnieni do:
1) terminowego otrzymywania wynagrodzenia w wysoko$ci okreslonej w umowie o pracg,
2) uczestnictwa w podziale premii, nagrod i korzystania z innych $wiadczen w ramach funduszy
specjalnych,
3) korzystania z urzadzen socjalno-bytowych Zwigzku,
4) korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre$lonych przepisami,
5) otrzymywania zwolnief z pracy i urlopdéw okolicznosciowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami okre$lonymi w Regulaminie Pracy,
6) otrzymywania do uzytkowania narzg¢dzi pracy, odziezy ochronnej i roboczej zgodnie
z obowigzujgcymi normami,
7) korzystania z wszelkich innych $wiadczen przewidzianych Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych i innymi przepisami obowigzujacymi w Zwigzku,
8) zwracania si¢ do swoich bezposrednich przelozonych w celu otrzymania informacji i wytycznych
do nalezytego wykonania przydzielonych zadan.

§27.
DZIAL EKSPLOATACJI SIECI WOD-KAN I UTRZYMANIA RUCHU (TS)

Do zakresu dziatania Dzialu Eksploatacji Sieci wod-kan i Utrzymania Ruchu, nalezy w szczegdInosci:
1) eksploatacja sieci wodociagowej, przylaczy wodociagowych, sieci kanalizacji sanitarnej, przylaczy
kanalizacji sanitarnej, w tym:
- przyjmowanie od odbiorcéw ustug zgloszen i reklamacji dotyczacych zaklécen w dostarczaniu
wody i odprowadzaniu $ciekow,
- prowadzenie sprawnych dzialan naprawczych w zwiazku z ujawnionymi zakloceniami i awariami
sieci,
- prowadzenie planowych dzialan eksploatacyjnych sieci, w tym przegladoéw i remontow,

2) prowadzenie wiasciwej polityki informacyjnej na rzecz odbiorcéw ustug w zwigzku z ujawnionymi
awariami i zaktoceniami w dostarczaniu wody,

3) opracowywanie i wdrazanie systemdw kontroli strat w sieci wodociagowej oraz infiltracji i eksfiltracji
$ciekow w sieci kanalizacyjnej, prowadzenie kontroli systemu wodociagowego i kanalizacji sanitarne;j
w celu ujawnienia nie zaewidencjonowanej sprzedazy wody i $ciekow oraz wprowadzania wod
deszczowych,

4) bilansowanie ilosci wody wtloczonej do systemu wodociggowego, odebranych sciekéw oraz
sprzedazy wody i $ciekow,

5) realizacja planu inwestycji i remontéw w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

6) udziat w odbiorach technicznych i przejmowanie do eksploatacji urzadzen i instalacji w zakresie
prowadzonej dzialalnosci,

7) administrowanie powierzonymi obiektami i terenami do nich przylegtymi,

8) prowadzenie racjonalnej gospodarki srodkami transportu, sprzetem specjalistycznym i innym
wyposazeniem dzialu w celu optymalizacji kosztéw funkcjonowania dziatu,

9) wykonywanie prac remontowo-modernizacyjnych i naprawczych wynikajacych z potrzeb i zlecen
komérek organizacyjnych Zwigzku, w celu utrzymania w sprawnosci ruchowej wszystkich urzadzen
Zwigzku,

10) prowadzenie warsztatu mechanicznego,

11) aktualizowanie i uzupelnianie inwentaryzacji sieci wod.-kan. oraz obiektéw z nig zwigzanych,

12) wspdlpraca z zespotem ds. technicznych i inwestycyjnych w zakresie:

- planowania rozwoju i modernizacji sieci oraz zakupéw $rodkéw trwatych wymaganych
do realizacji zadan dziatu,

- przygotowania dokumentacyjnego, realizacji i odbioru inwestycji zwigzanych z budowa
i modernizacja sieci,

- wspétudzial w wydawaniu warunkéw technicznych na przylaczenia do sieci,
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13) wspolpraca z komorka ds. sprzedazy i rozliczen w zakresie zapewnienia prawidlowosci
opomiarowania iloci doprowadzanej wody i odprowadzanych $ciekow,

14) prowadzenie i organizacja pracy pogotowia wodociggowo — kanalizacyjnego,

I5) realizacja planéw techniczno-ekonomicznych Zwigzku w zakresie prowadzonej dzialalnodci,

16) sporzadzanie niezb¢dnej dokumentacji, informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonej dzialalnosci,

17) Swiadczenie ustug zewnetrznych odpowiadajacych profilowi prowadzonej dziatalnosci,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

§ 28.
INSPEKTOR DS. TECHNICZNYCH I INWESTYCYJNYCH (TT)

Do zadan i kompetencji Inspektora ds. technicznych i inwestycyjnych, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji sieci oraz przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych z podzialem na odcinki
sieci, $rednice i materiat,

2) bilansowanie istniejacych zdolnosci produkcyjnych i mocy przerobowych urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych oraz wrioskowanie o ich odbudowg, rozbudowg, przebudowe lub budowg nowych
urzgdzen,

3) przygotowywanie danych Zzrédtowych do rocznych i wieloletnich planéw finansowych
w szczegblnoscei dotyczgcych:

- rodzaju podejmowanych zadaf,

- roku ich realizacji,

- przewidywanych naktadow finansowych na ich realizacje,
- oczekiwanych efektow,

4) zatatwianie spraw formalnych i administracyjnych dla przyjetych do realizacji zadan inwestycyjnych,

5) przygotowanie dokumentacji techniczno-kosztorysowej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i odbiorem zadan inwestycyjnych
i remontowych,

7) wspéludziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych i udziat w pracach komisji,

8) koordynacja, kontrola i nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych,

9) udziat w przeprowadzanych prébach rozruchowych, rozruchach oraz odbiorach czastkowych
i konicowych czgsci lub catosci zadan inwestycyjnych,

10) rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych,

11) przygotowywanie informacji, sprawozdan, raportéw, harmonograméw rzeczowo-finansowych

z realizacji zadan inwestycyjnych oraz remontow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami,

13) wydawanie warunkéw techniczno-projektowych i uzgadnianie dokumentacji na przylaczenie oraz
na budowg urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych, w tym w zakresie wprowadzania sciekow
przemystowych do urzadzen kanalizacyjnych,

14) kontrola nad realizacjg i odbiory wykonywanych podlaczen do sieci wodociagowo-kanalizacyjnej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze shuzebnoscig przesytu oraz ewidencja gruntéw,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg Prawo Budowlane, wraz z ewidencja budynkéw i budowli,
w szczegoOlnosei ksigzek obiektu budowlanego, przegladow obiektoéw budowlanych,

17) wspoéludziat w weryfikacji wnioskéw do planu remontéw i inwestycji,

18) opracowywanie analiz rzeczowo-finansowych wykonywania planu remontéw,

19) prowadzenie postepowan reklamacyjnych w ramach realizowanych zadan,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem instalacji, uzyskiwaniem pozwolefi wymaganych
przepisami ochrony srodowiska oraz ich aktualizacja,

21) prowadzenie spraw formalnych w zakresie wspdlpracy z Urzgdem Dozoru Technicznego,

22) paszportyzacja urzadzen mechanicznych i urzadzen ci$nieniowych Zwigzku objetych dozorem
technicznym,

23) uczestnictwo w posiedzeniach Powiatowego Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

24) prowadzenie spraw formalno-prawnych, w tym ksiggowo-wieczystych, dotyczacych nieruchomosci
bedacych we wiasnosci lub w uzytkowaniu Zwigzku,

25) sporzadzanie niezbednej dokumentacji, ankiet, informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonej
dzialalnosci,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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§ 29.
KARTA STANOWISKA MISTRZA

1. Obowiazki mistrza wspolne dla dzialéw eksploataciji sieci, uje¢ wody i oczyszezalni Sciekdw.
1) w zakresie kierowania zespolem pracownikdow:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

i)

organizowanie pracy zespolu pracownikow w sposob zapewniajgcy nalezyte wykorzystanie maszyn
i urzadzen oraz planowanie i terminowe wykonywanie zadan,

organizowanie i kontrolowanie stanowisk pracy, przygotowanie frontu robét zgodnie z dokumentacja
techniczng oraz instruowanie pracownikéw o sposobie wykonywania powierzonych im zadan,
udzielanie rad i wskazoéwek zwlaszcza pracownikom miodym i nowo zatrudnionym,

dbanie o terminowos¢ i wysoka jako$¢ wykonania zadan przez kierowany zespot pracownikow,
przez dopilnowanie przestrzegania instrukcji technologicznych, systematyczne szkolenie w zakresie
metod pracy i kontrole jakosci jej wykonania, zapewnienie pelnego i wlasciwego wykorzystania
czasu pracy,

zapewnienie pelnego i wlasciwego wykorzystania czasu pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy

i regulaminu pracy przez sprawdzanie obecnos$ci pracownikéw na stanowiskach pracy w ciggu calej
zmiany oraz niedopuszczanie do pracy 0sob w stanie nietrzezwym i niezdolnych do pracy,
nadzorowanie stosowania przez pracownikow bezpiecznych metod pracy, przestrzegania przepisow
BHP, prawidlowego postugiwania si¢ sprz¢tem ochronnym i zabezpieczajagcym oraz post¢gpowania
zgodnego z przepisami przeciwpozarowymi i porzagdkowymi,

kontrolowanie zapiséw w zrédlowej dokumentacji zarobkowej zespotu,

stwarzanie norm, a w szczegOlnosci mlodym pracownikom warunkéw ulatwiajacym adaptacje

w pracy i podnoszenie kwalifikacji oraz udzielanie rad i pomocy w prawidlowym wykonaniu
powierzonych im zadan i wlasciwym gospodarowaniu materialami i energia,

informowanie pracownikow zespotu o stawianych przed nimi zadaniach, o wynikach pracy, jak
rowniez o zadaniach i wynikach calego Zwiazku,

stwarzanie warunkow dobrej wspdtpracy pomigdzy pracownikami oraz ksztaltowanie prawidlowych
stosunkéw migdzyludzkich, wyznaczanie pracownikom zadan dodatkowych lub doraznych, za
ktérych wykonanie moze by¢ przyznana nagroda lub premia,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2) w zakresie gospodarowania $rodkami i przedmiotami pracy:

a)
b)

c)

d)

e)

nadzorowanie prawidlowosci obstugi, eksploatacji i nalezytej konserwacji wszystkich maszyn,
urzadzen pracy i przyrzadéw przez pracownikéw kierowanego zespotu,

czuwanie nad regularnym i odpowiednim zaopatrzeniem wszystkich stanowisk pracy w potrzebne
surowce, materialy i narzedzia oraz sprawdzenie wilasciwego ich uzytkowania i przechowywania,
organizowanie samodzielne albo w porozumieniu z przetozonym doraznej akcji remontowej w razie
awarii maszyn i urzadzen, analizowanie przyczyn awarii i przestojéw oraz podejmowanie Srodkow
zapobiegajacych ich powstawaniu,

pilnowanie planowego i prawidlowego wykonania rob6t i napraw przez shuzbg utrzymania ruchu
oraz uczestniczenie w technicznym odbiorze urzadzen po remoncie,

czuwanie nad oszczednym i racjonalnym zuzyciem surowcow, materiatow, paliw i energii,

f) pilnowanie utrzymanie porzadku i czystosci na stanowiskach pracy i w pomieszczeniach oraz

dbatosé o kulturg i estetyke miejsca pracy.

3) w zakresie zarzadzania:

a)

b)
c)

d)

inicjowanie zmian w zakresie organizacji i doskonalenia procesoéw pracy, przedstawianie
kierownictwu Zwigzku projektéw zmian instrukcji technologicznych i czynno$ciowych,
wyposazenia technicznego, norm pracy i warunkéw pracy oraz wdrazanie ich po akceptacji
kierownictwa,

wprowadzanie usprawnien organizacyjnych i racjonalizacji pracy na podleglych stanowiskach pracy,
usuwanie we wlasnym zakresie dostrzezonych przeszkdd i trudnoscei w normalnym toku pracy lub
zglaszanie bezposredniemu zwierzchnikowi spraw, ktorych rozwigzanie przekracza uprawnienia
specjalisty / mistrza,

przedstawianie spraw zwigzanych z przebiegiem wykonania zadan oraz stanem zaopatrzenia

i gospodarowania $rodkami pracy na kierowanym odcinku,

wspdludzial w opracowywaniu planéw i programéw doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw.
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2. Uprawnienia Mistrza.
1) w zakresie zwigzanym z kierowanym zespolem pracownikow:

a) przedstawianie wnioskow kierownictwu Zwiagzku w sprawie przyjmowania i zwalniania z pracy
pracownikdw zatrudnionych w kierowanym zespole,

b) wydawanie pracownikom zespolu polecenn w sprawie realizacji zadan przewidzianych dla danego
odcinka pracy,

¢) przydzielanie pracy pracownikom zespolu, w razie potrzeby powierzenie im do wykonania innych,
dodatkowych lub zastepczych prac z zachowaniem obowigzujacych przepisow,

d) ustalanie dni wolnych od pracy w zamian za przepracowane niedziele i Swigta oraz godziny
nadliczbowe,

e) przedstawianie bezposrednim zwierzchnikom wnioskéw o przeszeregowania pracownikow
wyrozniajacych si¢ w pracy i podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

f) zglaszanie wnioskéw o przyznawanie pracownikom premii o okreslonej wysokosci, zgodnie
z obowigzujacym regulaminem oraz nagrod za szezegodlne osiggnigeia w pracy na podstawie
dokonanej kontroli wykonania zadan i obiektywnej ocenie pracy,

g) wnioskowanie o przyznawanie pracownikom nagréd za wykonanie wyznaczonych zadan lub pilnych
doraznych prac, nie wchodzgcych w zakres normalnych obowiazkéw pracownikdw,

h) wydawanie opinii zawodowej — na wewngtrzne potrzeby Zwigzku o pracownikach kierowanego
zespolu oraz zglaszanie wnioskéw w sprawach podzialu nagrod, a takze w sprawach udzielania
zapomog,

i) zglaszanie propozycji w sprawie podejmowania przez pracownikéw nauki w szkolach i na kursach
doksztalcania i doskonalenia zawodowego,

j) przedstawianie wnioskéw przelozonemu o udzielenie kary upomnienia lub kary nagany
pracownikom za naruszenie regulaminu dyscypliny pracy,

k) uczestniczenie w posiedzeniach zakladowej komisji powypadkowej przy rozpatrywaniu wypadkéw
dotyczacych pracownikéw kierowanego zespotu.

2) w zakresie zwigzanym z kierowaniem odcinkiem dzialalnosci Zwiazku:

a) wspoldzialanie w opracowywaniu planéw oraz ustalaniu sposobow i terminow realizacji
wyznaczonych zadan na swoim odcinku pracy,

b) ustalanie harmonograméw pracy w kierowanym zespole,

¢) samodzielne decydowanie o rozdziale zadan i wykorzystania srodkow pracy na kierowanym
odcinku,

d) uczestniczenie w naradach organizowanych w Zwiazku, ktérych tematem jest ustalenie zadan,
okreslenie technicznych §rodkéw ich realizacji oraz ustalenie wlasciwych wynikéw ekonomicznych,

e) decydowanie samodzielne lub w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym o terminach i zakresach
remontéw maszyn i urzadzen,

f) korzystanie z wszelkich dostgpnych w Zwigzku materiatéw i danych majacych wplyw na prawidtowa
prace kierowanego zespotu pracownikow.

§ 30.
BIURO ZWIAZKU,
STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNYCH I ADMINISTRACJI (BZ/ADM)

1. Do zadan i kompetencji Biura Zwigzku nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem Biura,

w szczegolnosei:

1) obstuga posiedzen organéw Zwigzku i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

2) prowadzenie biezacej obstugi pracy Zarzadu,

3) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego,

4) przechowywanie zbiorow przepisow prawnych,

5) przygotowywanie pism wg zalecen Zarzadu,

6) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu powierzonego odcinka pracy dla potrzeb Zarzadu,
Zgromadzenia i Komisji Rewizyjnej Zwiazku oraz innych instytucji,

7) kompletowanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych,

8) wspdlpraca z poszezegdlnymi komérkami organizacyjnymi i zewnetrznymi organami kontroli przy
opracowaniu instrukcji i regulaminéw dotyczacych dziatalnosci Zwiazku,

9) monitorowanie i nadzorowanie rozpatrywanych skarg i wnioskoéw wplywajacych do Zwigzku

oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
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10) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem badz likwidacja Zwigzku,

11) inicjowanie zmian w organizacji pracy Zwiazku,

12) kreowanie pozytywnego wizerunku Zwigzku,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Zarzadu.

2. Zadania Sekretariatu obejmuja:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) prowadzenie Punktu Informacyjno-Kancelaryjnego,

3) prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania,

4) prowadzenia korespondencji Zwigzku,

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji i przesylek pocztowych
przychodzacych i wychodzgcych,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) zamawianie pieczgci urzgdowych oraz ich ewidencjonowanie,

8) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji uméw, porozumien itp. zawieranych przez Zwiagzek z wylaczeniem umow
o dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekéw oraz uméw o pracg. Przechowywanie oryginatow
wymienionych dokumentéw,

10) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i wydawnictw, prowadzenie
gospodarki materiatami biurowymi,

11) prowadzenie portalu sprawozdawczego.

3. Do zadan w zakresie Transportu, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji majatku, ubezpieczenia $rodkéw transportowych, koordynowanie remontow,

2) sprawdzanie kart drogowych,

3) dokonywanie rozliczen kierowcow z pobranych czgsci ogumienia, paliwa i wyposazenia,

4) okresowe bilansowanie zuzycia paliwa,

5) ustalanie norm zuzycia paliwa, przedstawianie wnioskéw do Zarzadu w tym zakresie,

6) prowadzenie gospodarki smarowo-olejowej,

7) sporzadzanie analiz pracy sprzetu oraz obowigzujacej w tym zakresie sprawozdawczosci.

§ 31. ,
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY I ROZLICZEN (DFK)

1. Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksiegowego i Rozliczen, nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sposéb umozliwiajacy
funkcjonowanie i rozwéj Zwiazku,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Zwiazku w oparciu o zakladowy plan kont i polityke
rachunkowosci, zasady, metody i techniki przewidziane w ustawie o rachunkowosci oraz inne przepisy
szczegdlowe,

3) prowadzenie rozliczen w zakresie ksiggowoéci materialowej, kosztowej, ksiggowosci srodkow
trwatych,

4) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji sktadnikéw majatku Zwiazku,

5) prowadzenie kasy Zwiazku zgodnie z Instrukcja kasowa i obowiazujacymi przepisami,

6) wspoltpraca z bankami w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych, pozyskiwanie, obstuga
kredytow i pozyczek, tworzenie lokat,

7) wprowadzanie do rejestru otrzymanych faktur i innych dokumentéw oraz terminowe regulowanie
zobowiazan, kontrolowanie wartosci depozytow stanowigcych wiasnos$é organizacji zwigzkowych
i spotecznych,

8) prowadzenie ewidencji podatkowej i dokumentacji rozliczeniowej w odniesieniu do podatku
dochodowego od 0séb fizycznych i prawnych, podatku VAT, podatku od nieruchomosci, PFRON,

9) prowadzenie rozliczef z Urzgdami Skarbowymi z tytutu podatkéw oraz z ZUS z tytuhu skladek
na ubezpieczenia spoleczne,

10) realizacja wszelkich rozliczen z pracownikami, wynikajacych ze stosunku pracy,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych, sprawozdan statystycznych
z zakresu finanséw Zwiazku oraz wskaznikéw finansowych,

12) sporzadzanie wewnetrznych dowodéw niezbgdnych do pelnego zobrazowania operacji
gospodarczych i ich kompletnosci,

13) kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych,

14) opracowywanie, w porozumieniu ze Skarbnikiem, projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych
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prowadzenia rachunkowosci,

15) nadzor nad naleznosciami i ich windykacja w zakresie sprzedazy pozostalej,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2. W zakresie sprzedazy produkcji podstawowej, nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sprzedazy ustug $wiadezonych przez Zwigzek
w zakresie dostaw wody i odprowadzania $ciekow,

2) przygotowywanie i aktualizowanie uméw na dostawg wody i odbior scickoéw w oparciu o przepisy
Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekoéw przy wspolpracy z dzialem technicznym
w zakresie spelnienia warunkow przylaczenia do sieci przez odbiorce,

3) realizacja plandéw techniczno-ekonomicznych Zwigzku w zakresie prowadzonej dzialalnosei,

4) prowadzenie biura obstugi klienta,

5) rozpatrywanie reklamacji odbiorcow,

6) uczestnictwo w opracowywaniu i realizacji planow inwestycyjnych i remontowych w odniesieniu
do prowadzonej dziatalnosci,

7) przeprowadzanie odczytéw wodomierzy u odbiorcéw ustug w terminach i kolejnosci okreslonych
w harmonogramach odczytéw i dokumentowanie tych czynno$ci w raportach dziennych,

8) kontrola u odbiorcéw ustug stanu plomb zamontowanych na wodomierzach oraz poprawnos¢
zabezpieczenia wodomierza,

9) nadzér nad wymiang wodomierzy,

10) aktualizowanie kartotek odbiorcow,

11) zalatwianie zglaszanych przez odbiorcéw reklamacji faktur za pobrang wodg i odprowadzane Scieki,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacjg naleznosci za §wiadczone przez Zwigzek ustugi,

13) sporzadzanie okresowych raportéw ze sprzedanych ustug,

14) sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

3. W zakresie planowania i analiz, nalezy:

1) opracowywanie biezgcych i okresowych analiz ekonomicznych oraz sprawozdan z dziatalnosci
Zwigzku,

2) prowadzenie spraw dotyczacych budzetowania kosztow, w tym dotyczacych ustalania budzetow
poszczegdlnych komérek organizacyjnych, monitorowania i kontroli ich wykonania,

3) inicjowanie dziatan w zakresie doskonalenia systemu kontroli zarzadczej,

4) opracowywanie i koordynacja przygotowywania informacji zarzadczych,

5) opracowywanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekéw
oraz cennikow zaktadowych,

6) opracowywanie i aktualizacja programéw oraz sprawozdan z ich realizacji,

7) projektowanie oraz nadzdr nad realizacjg systeméw motywacyjno-aktywizujacych dla pracownikéw,

8) prowadzenie analiz pordwnawczych, przedstawianie Zarzadowi analiz i wnioskow,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
4. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych (ZP), nalezy:
1) koordynowanie prac zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
zamdwien publicznych oraz Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,
2) opracowywanie dokumentacji przetargowej we wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

3) organizowanie postepowan przetargowych w pelnym zakresie i dbanie o prawidlowos¢ prowadzonych

procedur przetargowych,

4) nadzor nad dziatalno$ciag komisji przetargowej,

5) dokumentowanie postgpowan przetargowych oraz przechowywanie dokumentacji przetargowych,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

5. Do podstawowych zadan Magazynu nalezy:

1) ilosciowe i jako$ciowe przyjmowanie materiatéw dostarczonych do magazynu na podstawie
whadciwych dokumentow,

2) zabezpieczenie materialéw przed kradzieza lub samowolnym pobraniem ich z magazynu,

3) wydawanie materialéw na podstawie dokumenty ,,Rw”, "Wz”

4) prowadzenie ewidencji obrotu materialowego,

5) przygotowanie magazynu do inwentaryzacji, uczestniczenie w jej przeprowadzeniu,

6) terminowe przekazywanie dokumentéw obrotu materiatowego do dziatlu ksiggowosci,

7) czuwanie nad stanem odpowiednich zapaséw magazynowych,

8) okresowe ustalenie zapaséw zbednych i nadmiernych,

9) czuwanie nad prawidtowym skiadaniem materialéw i przedmiotéw oraz zabezpieczenie ich przed
niszczacym wplywem czynnikow zewnetrznych,
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10) przestrzeganie przepisoéw bhp i p.poz. , utrzymanie czystosci w pomieszczeniach magazynowych
i na placach sktadowych,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

§ 32.
STANOWISKO DS. KADR (KDR)

1. Do obowigzkéw pracownika ds. kadr, nalezy:

1) realizacja polityki kadrowej wynikajacej z potrzeb Zwigzku,

2) prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych pracownikow,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem oraz urlopowaniem pracownikow,

4) prowadzenie akt i ewidencji pracownikow,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw i innych,

6) analiza wielkosci czasu nieprzepracowanego, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w tym
zakresie,

7) prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw i wykazéw umoéw o prace,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doskonaleniem zawodowym pracownikéw, badaniami
lekarskimi, wazno$cig uprawnien wymaganych na danym stanowisku pracy,

9) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych i stazy absolwenckich,

10) prowadzenie merytorycznej kontroli list plac,

11) kontrolowanie prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich,

12) informowanie pracownikéw Zwigzku o zmianach w przepisach prawa pracy majgcych bezposredni
wplyw na ich stosunek pracy,

13) kontrolowanie przestrzegania Regulaminu pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

14) wspolpraca w zakresie szkolen i badan profilaktycznych pracownikow,

15) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia,

16) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji kadrowej pracownikow Zwigzku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

17) klasyfikacja i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 33.
RADCA PRAWNY (RP)

Radca Prawny prowadzi caloksztalt zagadnieni prawnych Zwigzku, a w szczegélnosci:
1) uczestniczy w posiedzeniach Zgromadzenia Zwiazku,
2) opracowuje projekty uchwal Zgromadzenia i Zarzadu Zwigzku.
3) udziela porad, wydaje opinie i udziela wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawa,
4) wystepuje w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,
5) informuje organy Zwigzku oraz komérki organizacyjne o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dotyczacym ich zadan i kompetencji,
6) uczestniczy w prowadzonych przez Zwiazek rokowaniach dotyczacych, nawigzania, zmiany
lub rozwigzania stosunku prawnego,
7) sprawuje nadzdr prawny nad egzekucja naleznosci Zwigzku,
8) informuje organy Zwigzku o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepiséw prawa w dziatalnosci
Zwiazku i skutkach tych uchybien,
9) sprawuje nadzor prawny w sprawach z zakresu odszkodowan zwigzanych z dzialalnoscia Zwigzku,
10) przeprowadza szkolenia pracownikéw z zakresu stosowania przepisow prawa w zwigzku
z ich obowiazkami stuzbowymi,
11) udziela informacji o przepisach prawa organizacjom spotecznym i zawodowym dzialajagcym
na terenie Zwiazku na ich wniosek,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.

§ 34.
STANOWISKO DS. BHP, P.POZ. | OBRONY CYWILNEJ (BHP)

1. Do zadan i kompetencji pracownika na stanowisku ds. bhp, p.poz. i Obrony Cywilnej nalezy

w szczegllnosci:
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1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsigwzigé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawg warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub modernizowanych obiektow,

w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzenia produkcyjne majgce wplyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowisku
Pracy,

7) opracowywanie zakladowych regulaminéw, wewngtrznych zarzadzen i instrukeji og6lnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opracowywanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz sporzadzanie protokolow
i innej dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych oraz gromadzenie
i przechowywanie tej dokumentacji,

10) prowadzenie rejestrow w zakresie wypadkow przy pracy, chor6b zawodowych, a takze
przechowywanie wynikéw badan pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy,

11) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) opracowywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,

14) wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkoler,

15) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu $rodowiska pracy,

16) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,

17) uczestniczenie w pracach komisji powolywanych w sprawach zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz poprawa warunkéw pracy,

18) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

19) wprowadzenie wlasciwych wzoréw odziezy ochronnej i roboczej, sprz¢tu ochrony
osobistej, urzadzen sanitarnych oraz terminowego i zgodnego z tabelami wydawania odziezy
ochronnej i roboczej dla pracownikow,

20) nadzorowanie wydawania pracownikom positkéw regeneracyjnych i napojéw.

2. Stuzba bhp jest uprawniona do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepisow
oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy,

2) wystgpowania do os6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz w zakresie bezpieczeinstwa i higieny pracy,

3) wystepowania do pracodawcy z wnioskami w sprawie udzielenia kar porzgdkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb,

5) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej lub ktdry
swym zachowaniem stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego lub innych o0séb.

3. W zakresie administrowania obiektami:

1) administrowanie powierzonymi budynkami oraz przyleglym terenem,

2) nadzor nad zapewnieniem fizycznej ochrony obiektéw i mienia Zwigzku,

3) zabezpieczenie utrzymania czystosci i higieny w administrowanych budynkach,

4) sporzadzanie niezb¢dnej dokumentacji, informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci,
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5) nadzorowanie $rodkami trwalymi i wyposazeniem bedacym w uzytkowaniu Zwiazku w zakresie BHP,
P.poz. i OC,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Zarzadu.

§ 35.
STANOWISKO DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (NI)

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) ochrona informacji niejawnych zgodnie z przepisami prawa,

2) opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,

3) prowadzenie postgpowania sprawdzajacego i wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych,

4) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu oséb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych,

6) podejmowanie dziatan wyjasniajacych w razie naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.

Rozdzial VII
ZAKRES DZIALANIA PELNOMOCNIKA DS. REALIZACJI PROJEKTU (MAO),

KIEROWNIKA JEDNOSTKI REALIZUJACEJ PROJEKT ORAZ POSZCZEGOLNYCH
ZESPOLOW I STANOWISK

§ 36.
MAO — PELNOMOCNIK DS. REALIZACJI PROJEKTU

Do zadan MAO — Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu nalezy:
1) uczestniczenie w przetargach dotyczgcych wyboru Wykonawcow i Inzynieréw Kontraktu,
2) akceptowanie (parafowanie) kontraktéw z Wykonawcami i Inzynierami Kontraktow,

3) akceptowanie merytoryczne dokumentéw dotyczacych poniesionych wydatkoéw inwestycyjnych
w ramach Projektéw (wydatki kwalifikowane) i innych dokumentéw zwigzanych z projektem,

4) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod katem zgodnosci z Harmonogramem Rzeczowo —
Finansowym, Harmonogramem Realizacji Projektu i Planem Platno$ci, zapewnienie aktualizacji
Harmonograméw i Planu,

5) monitorowanie cigglosci finansowania zadan realizowanych w ramach Projektu,

6) weryfikowanie wnioskéw o przekazanie $rodkéw z FS pod katem zgodnosci z wymogami Funduszu
Spojnosci oraz akceptowanie tych wnioskéw (podpisywanie ,,list sprawdzajacych”) stuzgcych
do weryfikacji merytorycznej i formalno — rachunkowej faktur dotyczacych wydatkéw
kwalifikowanych,

7) uczestniczenie w posiedzeniach Komitetu Monitorujacego,

8) kontrola nad prawidtowym raportowaniem i sprawozdawczo$cig (terminowos¢ i kompletnos¢
dokument6éw), odpowiedzialno$¢ za dostarczenie dokumentacji do akceptaciji Zarzadu Zwigzku
(Burmistrzéw, Wojtéw Gmin uczestniczacych w Projekcie), parafowanie raportéw i sprawozdan,

9) kontrola nad prawidtowym wypehieniem obowigzkéw w zakresie Promocji Projektu oraz realizacji
obowigzkéw informacyjnych,

10) zwolywanie, wedlug potrzeb posiedzen MAO i Burmistrzow, Wojtéw Gmin,

11) dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy tj. awansowania, nagradzania, nakladania kar
regulaminowych na pracownikéw, zawierania i rozwiagzywania uméw o prace z pracownikami JRP,

12) akceptowanie i podpisywanie dokumentéw i korespondencji adresowanej do organéw zewngtrznych
(zapewnienie prawidtowosci i poprawnosci tej korespondencji),

13) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych dotyczacych pracy JRP.
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§ 37.
KIEROWNIK JEDNOSTKI REALIZUJACEJ PROJEKT

1. Kierownik JRP, Zastgpca MAO jest odpowiedzialny za:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy JRP i kontrolowanie realizacji inwestycji wspotfinansowanych
z Funduszu Spojnoscei,
2) nadzoér nad przetargami dotyczacymi wyboru Wykonawcow,
3) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod wzglgdem zgodnosci z Harmonogramem

Rzeczowo — Finansowym, Harmonogramem Realizacji Projektu i Planem Platnosci, zapewnienie
aktualizacji Harmonogramow i Planu oraz zglaszanie zmian do akceptacji MAO,

4) wspoldzialanie w zakresie zapewnienia cigglosci finansowania zadan realizowanych w ramach
Projektu, poprzez kontrolowanie i nadzér nad catoéeig rozliczen finansowych Projektu,

5) weryfikowanie wnioskéw o przekazanie §rodkéw z FS pod katem zgodnosci z wymogami FS
i przekazywanie do akceptacji MAO,

6) udzial w naradach i spotkaniach z przedstawicielami Gmin w przypadkach wskazanych przez MAO,

7) nadzér nad wspolpracg JRP z biurem Zwigzku, zwlaszcza w zakresie Promocji Projektu
wspotfinansowanego z FS,

8) nadzor nad organizacja, dyscypling i bezpieczenstwem pracy w JRP,

9) zapewnienie prawidtowej gospodarki, asekuracji i ochrony mienia bedacego w dyspozycji JRP,

10) wdrazanie dziatan pokontrolnych,

11) zapewnienie prawidtowej wspotpracy miedzy wszystkimi zespotami JRP i Zwigzku, koordynowanie
przygotowania raportéw zwigzanych z realizacja Projektu, zwlaszcza kwartalnych, pétrocznych,
rocznych i koncowych oraz przedktadanie ich MAO do akceptacji,

12) komunikacja z Zarzagdem pod katem zapewnienia (potwierdzenia), ze zadania realizowane w ramach

projektu nie koliduja z innymi dzialaniami realizowanymi przez Zwiazek,

13) analiza raportéw otrzymywanych od osoby na Stanowisku ds. Analiz Ekonomicznych

1 Raportowania,
14) informowanie MAO o wszelkich pojawiajgcych si¢ zagrozeniach.

2. Kierownikowi Jednostki Realizujgcej Projekt podlegaja:
1) Zespot Ekonomiczny,
2) Zespo6l Techniczny,

3) Stanowisko ds. organizacyjnych i promocji.

§ 38.
JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT (JRP)

W zwiazku z realizacjg projektu pn. ,,Zapewnienie prawidtowej gospodarki wodno — $ciekowej na terenie
Zwigzkéw Miedzygminnych , Nidzica” i ,,Nida 2000 utworzono Jednostke Realizujaca Projekt.
1. Do zadan i kompetencji Jednostki Realizujacej Projekt nalezy:
1) zapewnienie prawidlowego przygotowania i obstuga procesu inwestycyjnego dla Projektow
wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, w tym dokumentacji przetargowej,
2) przygotowanie projektéw uméw oraz innych dokumentéw formalno— prawnych zwigzanych
z realizacja Projektoéw, we wspdlpracy z Radca Prawnym,
3) gromadzenie i przekazywanie stronom procesu inwestycyjnego dokumentacji technicznych,
projektowych oraz formalno-prawnych dotyczacych realizacji Projektow,
4) koordynacja, kontrola i nadz6r nad realizacjg zadan w ramach Projektéw, w tym kontraktow
na pelnienie funkcji Inzyniera Kontraktu ,
5) przygotowywanie informacji, sprawozdan, raportéw, harmonograméw rzeczowo-finansowych, planéw
platnosci z realizacji zadan objetych Projektami,
6) weryfikacja Swiadectw Platnosci i innych dokumentéw potwierdzajacych wykonanie zakresu
rzeczowego poszczegolnych zadan,



7) przygotowanie wnioskéw o dokonanie platnosci ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych Zrodel

finansowania Projektow,

8) koordynacja dziatari informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych Projektow, zgodnie

z obowigzujacymi zasadami,
9) utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewngtrznymi uczestniczgcymi w procesie realizacji
Projektow,

10) informowanie uczestnikéw procesu inwestycyjnego w strukturze Zwigzku o podejmowanych
dziataniach oraz przekazywanie podstawowych informacji i dokumentéw regulujgcych realizacje
Projektow,

11) rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych, wechodzgcych w zakres Projektow.

§ 39.
OBSLUGA TECHNICZNA PROJEKTU

. Do zadan obstugi technicznej Projektu nalezy:
1) organizacja pracy i nadzor nad pracg poszczegdlnych stanowisk,

2) biezace raportowanie do MAO i Kierownika JRP,
3) koordynacja wspélpracy z innymi stanowiskami i pracownikami JRP,
4) calosciowy i kompleksowy nadzor nad realizacjg Projektu od strony technicznej,
5) kontrola i monitorowanie realizacji postgpowan o zamowienie publiczne oraz kontraktow,
6) wdrazanie wnioskéw pokontrolnych,
7) kontrola i nadz6r nad prawidlowoscig i realno$cig przygotowywania harmonograméw realizacji catego
Projektu,
8) zespol inzynieréw (wspdlnie) przygotowuje i aktualizuje w uzgodnieniu z zespotem
ds. ekonomicznych harmonogramy:
a) wykaz przetargéw,
b) harmonogram procedur przetargowych,
¢) harmonogram rzeczowo-finansowy (pod katem rzeczowym),
d) efekt ekologiczny.

2. Kazdy — w odniesieniu do przydzielonego regionu odpowiada za:

1) prowadzenie procedur przetargowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

2) prowadzenie uzgodnien dotyczacych zapisdw dokumentéw przetargowych z instytucjami
zatwierdzajacymi w uzgodnieniu z MAO,

3) zapewnienie dostgpu oferentom do dokumentacji projektowej,

4) organizacja wizytacji placéw budowy dla oferentéw bioracych udziat w przetargach,

5) udzielanie oferentom dodatkowych informacji na temat dokumentacji przetargowej i Projektu,

6) przygotowywanie kontraktéw z Wykonawcami i Inzynierami Kontraktow, anekséw do kontraktow,
cesji,

7) egzekwowanie od Wykonawcow i Inzynieréw Kontraktéw wnoszenie gwarancji zgodnie z przepisami
umowy, kontrola ich prawidlowosci i terminowos¢,

8) przekazywanie informacji do osoby na Stanowisku ds. Analiz Ekonomicznych i Raportowania
dotyczacych zawartych uméw (pod katem sprawozdawczoscei zewnetrznej zgodnie z wymogami
Komisji Europejskiej i instytucji finansujacych),

9) biezaca wspdipraca z Zespotem Ekonomicznym,

10) prowadzenie biezgcej korespondencji zwiazanej z przetargami i podpisaniem kontraktow,

11) archiwizacja dokumentacji przetargowej, uméw, anekséw do uméw, kopii kontraktéw i gwarancji,

12) wspolpraca w dziataniach terenowo-prawnych z pozostatymi zespotami i biurem Zwiazku

oraz Gminami,

13) przedkladanie MAO propozycji dalszych inwestycji w ramach Projektu oraz przygotowywanie
planéw rzeczowo-finansowych tych zadan,

14) robocze tlumaczenia korespondencji z polskiego na angielski i z angielskiego na polski,
15) reprezentowanie Zamawiajacego w kontraktach z Wykonawcami i Inzynierami Kontraktu,

16) sprawowanie nadzoru inwestorskiego jako przedstawiciel Zamawiajacego nad wykonywanymi
kontraktami tj. nadzér i kontrola rzeczowo-finansowa realizacji uméw z Inzynierami Kontraktow

i Wykonawcami oraz udzial w naradach koordynacyjnych,
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17) koordynowanie spraw zwigzanych z uzgodnieniami dotyczgcymi kontraktow z uczestnikami procesu
inwestycyjnego (decyzje, pozwolenia itp.),

18) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod katem zgodnosci z Harmonogramem Rzeczowo-
Finansowym, Harmonogramem Realizacji Projektu i Planem Platnosci; proponowanie zmian
w Harmonogramach i Planie w razie zaistnienia takiej potrzeby,

19) zapobieganie nieprawidlowosciom w realizacji umow; wyjasnienie niezgodnoscei i uzgodnienie
zmian w kontraktach, harmonogramach i platnosciach z Inzynierami Kontraktéw i Wykonawcami,

20) organizowanie narad konsultacyjnych, kontrola i weryfikowanie projektow budowlanych
i wykonawczych, sporzadzanie opinii i sprawozdan technicznych,

21) przekazywanie informacji dotyczacych realizacji poszczegdlnych zadan Projektu (stan realizacji
Harmonograméw, ewentualne zmiany) do osoby na stanowisku ds. Analiz Ekonomicznych
i Raportowania (pod katem sprawozdawczosci zewnetrznej zgodnie z wymogami zewngtrznych
podmiotdw zaangazowanych w realizacje Projektu),

22) wyrywkowe uczestniczenie w przegladach wykonanych prac na miejscu budowy,

23) biezgca wspolpraca z Zespolem ds. Ekonomicznych i wymiana informacji w zakresie poniesionych
nakladéw inwestycyjnych, zrealizowanych platnosci oraz wyjasniania wszelkich rozbieznosci,

24) akceptowanie merytoryczne faktur dotyczacych poniesionych nakladéw inwestycyjnych w ramach
Projektu (potwierdzanie ich zgodnos$ci z zawartymi umowami/kontraktami oraz Planem Platnosci),
potwierdzanie wykonania zleconych robot/ustug,

25) opisywanie dokumentéw poprzez okreslenie:
a) nazwy / numeru zadania,
b) numeru umowy/kontraktu,
c¢) zakresu rzeczowego robot, ustug lub dostaw,

26) kontrolowanie rozliczen biezacych i koncowych kontraktow, wyrywkowy udziat w odbiorach
czgsciowych i koficowych,

27) weryfikacja i uzgadnianie opracowanej dokumentacji przetargowej, projektowej, wykonawczej
oraz innych dokumentéw sporzadzonych przez Wykonawcow i Inzynierow Kontraktu,

28) odbiér opracowanej dokumentacji oraz innych zleconych prac, sporzadzanie i potwierdzanie
ich kompletnosci i zgodnosci wykonania z umowa,

29) przygotowanie rzeczowo — finansowych planéw inwestycyjnych dla dalszych zadan w ramach
Projektu,

30) nadzér nad przygotowaniem kontraktu do odbioru konicowego,

31) przygotowywanie pism i wystgpien niezbednych dla prawidtowej realizacji kontraktéw, prowadzenie
biezgcej korespondencji.

§ 40.
OBSLUGA FINANSOWA PROJEKTU

. Do zadan obstugi finansowej Projektu nalezy:

1) organizacja pracy i nadzor nad praca poszczego6lnych stanowisk,

2) biezace raportowanie do MAO i Kierownika JRP,

3) koordynacja wspdlpracy z innymi stanowiskami i pracownikami JRP,

4) calosciowy i kompleksowy nadzor nad realizacja Projektu od strony finansowe;j,
5) kontrola i monitorowanie planow przeplywdéw finansowych,

6) koordynacja wspolpracy z Referatem Finansowym Zwigzku,

7) wdrazanie wnioskoéw pokontrolnych,

8) nadzor i kontrolowanie prawidlowosci otrzymywanych faktur pod wzglgdem rachunkowym,
zgodnosci z planem platnosci i Zrodet finansowania oraz nad archiwizacjg faktur,

9) nadz6r nad przygotowaniem analiz ekonomicznych, raportéw ekonomiczno — finansowych z realizacji
Projektu,
10) nadzér nad terminowym wystgpowaniem o $rodki finansowe,

25

;
e
[ Cort o~



1) potwierdzanie zgodnosci dokumentow (faktur od Wykonawedw i Inzynierow Kontraktow) z Planem

12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)
27)
28)

29)

Platnosei, umowami i zrodlami finansowania, wyjasnianie ewentualnych rozbieznosci z Inzynierem,
akceptacja formalno — rachunkowa dokumentdw,

opisanie kategorii nakladu inwestycyjnego:

a) kwalifikowany,

b) niekwalifikowany,

¢) czasowo niekwalifikowany,

dokonywanie opisu dokumentow poprzez okreslenie rodzaju nakladu:

a) koszty planowania/projektowania,

b) przygotowanie terenu,

¢) zasadnicze prace realizacyjne,

d) sprzet, maszyny i urzadzenia,

e) pomoc techniczna,

f) nadzér nad realizacjg Projektu,

g) pozostale wydatki,

opisywanie z jakiego zrodta beda finansowane nakfady inwestycyjne:

a) Fundusz Spdjnosci,

b) pozyczki NFOSIGW,

c) pozyczki WFOSIGW,

d) érodki wlasne,

e) pozyczka krotkoterminowa,

f) inne zrédla,

prowadzenie ewidencji faktur oraz innych dokumentéw dotyczacych nakladéw poniesionych
na realizacj¢ Projektu oraz ewidencjonowanie w systemie do zarzadzania projektami,

kontrola procesu zatwierdzania dokumentéw finansowych celem uzyskania wspétfinansowania

ze $rodkéw FS oraz innych zrodet,

biezaca wspélpraca z Zespotem Inzynieréw i wymiana informacji w zakresie klasyfikacji naktadow
inwestycyjnych oraz wyjasnianie wszelkich rozbieznosci,

biezgca wspdlpraca ze Stanowiskiem ds. Planowania Finansowego oraz Platnosci i wymiana
informacji w zakresie zrealizowanych platnosci,

biezgca wspolpraca z Referatem Finansowym Zwiazku w zakresie ewidencji rachunkowej
dotyczacej Projektu,

przekazywanie informacji dotyczacych rozliczen finansowych poszczeg6lnych zadan Projektu

do osoby na Stanowisku ds. Analiz Ekonomicznych i Raportowania (pod katem sprawozdawczosci
zewnetrznej zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej i instytucji finansujacych),
przekazywanie informacji dotyczacych rozliczen finansowych do Specjalisty ds. Analiz
Ekonomicznych i Raportowania (pod katem sprawozdawczo$ci zewngtrznej zgodnie z wymogami
Komisji Europejskiej i instytucji finansujacych),

biezaca wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie ewidencji rachunkowej i dokumentacji
(np. faktury, wyciagi bankowe) dotyczacej Projektu,

przygotowywanie korespondencji z instytucjami zaangazowanymi w realizacj¢ Projektu,
uaktualnianie Planu Platnosci,

uaktualnianie harmonogramu rzeczowo — finansowego pod katem finansowym,

sporzadzanie plandéw przeplywow finansowych na biezace potrzeby,

przygotowywanie raportéw dotyczacych wykorzystania srodkéw z poszezegoélnych zrodet
finansowania,

zapewnienie biezacej ewidencji (wptywy i wyptywy z rachunku bankowego i ewentualnie
gotéwkowe) i monitorowanie zrédet finansowania w podziale na:

a) pozyczki z NFOSIGW,
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c) kredyty/pozyczki krotkoterminowe,
d) inne,

30) terminowe przygotowywanie wnioskow o przekazanie kolejnych transz srodkéw finansowych FS,
srodkow z innych zrodet oraz odpowiedzialnos¢ za skompletowanie wymaganych dokumentow
(m.in. faktury, wyciagi bankowe, kopie innych dokumentow),

31) biezaca wspolpraca i wymiana informacji ze Specjalistg ds. Rozliczen i Ewidencji Nakladow
Inwestycyjnych (m.in. w zakresie powyzszych dokumentéw),

32) biezaca wspolpraca i komunikacja z Dzialem Technicznym,

33) prowadzenie biezgcej korespondencji i jej archiwizacja,

34) wspdlpraca z innymi stanowiskami JRP w zakresie pozyskiwania informacji dotyczacych:
a) przetargéw oraz zawieranych kontraktow,
b) realizacji poszczegdlnych zadan Projektu,
c¢) dzialan w zakresie Public Relations,
d) rozliczen finansowych, poniesionych nakladéw inwestycyjnych (pozostale stanowiska Zespotu

Ekonomicznego oraz Referatu Finansowego,

35) przygotowywanie kwartalnych raportéw z postgpu realizacji Projektu,

36) przygotowywanie potrocznych raportéw z postepu realizacji Projektu,

37) przygotowywanie rocznych raportow z postepu realizacji Projektu,

38) przygotowanie raportu koncowego z realizacji Projektu,

39) sporzadzanie biezacych raportéw, analiz ekonomicznych, aktualnych harmonograméw z postgpu
inwestycji itp., na zlecenie MAO, Kierownika JRP lub organéw zewnetrznych,

40) przedlozenie raportéw do zatwierdzania do Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAQO)
oraz Zarzadu Zwigzku,

41) archiwizacja raportéw,

42) przygotowywanie dokumentéw zgodnie z poleceniami MAO,

43) wspoltpraca z innymi komoérkami JRP w organizacji podpisywania umow,

44) prowadzenie biezacej korespondencji,

45) przygotowanie informacji o realizacji Projektu.

Rozdzial VIII
TRYB PRACY ZWIAZKU

§ 41.

. W Zwiazku wydawane sg nastepujace rodzaje aktow normatywnych:

1) uchwaty w sprawach zastrzezonych w statucie do Zgromadzenia i Zarzadu Zwiazku,

2) zarzadzenia, ktére normujg zasadnicze zagadnienia Zwiazku, maja charakter norm wykonawczych
o dziataniu cigglym,

3) polecenia stuzbowe, ktére reguluja sprawy mniejszej wagi, dotycza poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, maja charakter dorazny, jednorazowy, czasowy i operatywny,

4) pisma okolne, ktére maja charakter informacyjny dla ogétu pracownikow,

5) regulaminy ustalajace zasady postgpowania w dziatalnosci Zwigzku,

6) instrukcje, wytyczne ustalane przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

. Projekty aktéw normatywnych opracowuja komérki organizacyjne w zakresie zagadnien zwigzanych

z ich sferg dzialania.

3. Kontrole realizacji aktéw normatywnych sprawuja:

1) organ nadzorujacy (wskazany w akcie normatywnym),
2) komorka wiodaca,
3) pracownicy odpowiedzialni za nadzér i kontrolg funkcjonalna.

Léﬂv
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§ 42.

I. Uchwaly po przyjeciu przez Zgromadzenie Zwigzku lub Zarzad Zwigzku i podpisaniu przez
Przewodniczgcego Zgromadzenia lub Przewodniczgcego Zarzadu wpisuje si¢ do rejestrow uchwal, ktore
prowadzi Biuro Obstugi Zwiazku.

2. Uchwaly Zgromadzenia Zwigzku przesylane sa do Wydzialu Organizacji i Nadzoru
Swic;tokrzyskiego Urzgdu Wojewodzkiego, jako organu nadzorczego.

3. Uchwaly Zgromadzenia Zwiazku oraz uchwaly Zarzadu Zwigzku w sprawach finansowych
przekazywane sg do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

4. Oglaszanie uchwal w dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego nastgpuje na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 43.

1. Przewodniczacy Zgromadzenia, Przewodniczgcy Zarzadu, cztonkowie Zarzadu oraz Skarbnik podpisuja
dokumenty dotyczace zakresu ich dzialania.

2. Do podpisu Przewodniczacego Zgromadzenia zastrzega si¢ w szczegolnosci uchwaly Zgromadzenia
Zwigzku,

3. Przewodniczacy Zarzadu podpisuje dokumenty dotyczace zakresu dzialania, a w szczegdlnosei:

1) uchwaly Zarzadu Zwigzku,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Zwigzku przez uprawnione organy,

3) zarzadzenia, polecenia shuzbowe, pisma okdlne, a takze decyzje w sprawach osobowych,

4) postanowienia i decyzje, do ktorych wydania Zarzad nie udzielil upowaznien,

5) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Zarzad do jego podpisu,

6) pisma o charakterze ogélnym kierowane do organéw wykonawczych oraz organéw stanowigcych
i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski.

4. Do wazno$ci dokumentu, moca ktérego Zwigzek zacigga zobowigzania wobec 0s6b trzecich, potrzeba
obok podpisu Przewodniczacego Zarzadu takze podpisu jednego cztonka Zarzadu oraz kontrasygnaty
Skarbnika Zwiazku, jezeli w wyniku tych czynnosci powstalyby zobowiazania finansowe.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych sa upowaznieni do podpisywania pism o charakterze ogélnym,
dotyczacych spraw pozostajacych w zakresie ich dziatania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu:
Przewodniczacego Zarzadu, czlonkéw Zarzadu oraz Skarbnika.

6. Pracownicy Zwigzku sg upowaznieni do podpisywania dokumentéw, na podstawie pelnomocnictwa badz
upowaznienia udzielonego przez Zarzad.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu Przewodniczacego Zarzadu powinny by¢ parafowane
przez: Skarbnika, kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku
w zaleznosci od wlasciwosci sprawy, ktorej dotycza.

8. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy aprobuja
wstegpnie pisma w sprawach dotyczacych zakresu ich dziatania.

9. Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujace pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony na kopii pisma,

10. W takich dokumentach jak; sprawozdania, wykazy, analizy itp. przedstawianych do podpisu
Przewodniczacego Zarzadu powinna by¢ adnotacja wymieniajaca nazwisko i stanowisko pracownika,
ktéry dany material opracowal wraz z jego podpisem.

11. Sprawy wymagajace opinii prawnej badz oceny formalno-prawnej musza by¢ parafowane przez Radce
prawnego.

W szczegblnosci muszg by¢ opiniowane przez Radce prawnego:

1) uchwaly Zgromadzenia i Zarzadu Zwigzku,

2) sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) umowy na roboty i ustugi, w szczegdlnosci na umowy wieloletnie lub nietypowe albo dotyczace
przedmiotu znacznej wartosci,

4) rozwigzywanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) odmowa uznania zgloszonych roszczen,

6) odpisanie wierzytelnosci, sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
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7) zawieranie ugody w sprawach majatkowych,

8) umarzanie wierzytelnosci,

9) zawiadamianie organéw powolanych do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego
z urzedu.

§ 44.

. W zaleznosci od przedmiotu sprawy pisma wewnatrz Zwiazku kieruje si¢ do:

1) Zarzadu,

2) Skarbnika,

3) kierownika komorki organizacyjnej,

4) pracownika na stanowisku samodzielnym podlegajacym Przewodniczacemu Zarzgdu.

. W przypadku, gdy przedmiot sprawy dotyczy kilku komérek organizacyjnych, pisma kieruje
si¢ do wiadomosci 0sdéb wymienionych w ust. 1.

§ 45.

. Czynnodci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komarki
organizacyjne Zwigzku we wlasnym zakresie.

. Czynnosci zwiazane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Zwigzku dokonuje sekretariat.

. Obieg dokument6éw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika

i wprowadzona przez Przewodniczacego Zarzadu zarzadzeniem.

. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione okreslajg przepisy
szczegolne.

. Obieg korespondencji i dokumentdéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§ 46.

W Zwiazku funkcjonuje archiwum zakladowe.

§ 47.

. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez petentéw oraz terminy ich zatatwiania okresla
kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegélne.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw ponosza
kierownicy komérek organizacyjnych oraz Zarzad.

. Przewodniczacy Zarzadu jest zobowigzany do sprawnego, rzetelnego i terminowego zalatwiania skarg
i wnioskow.

. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski rejestruje si¢ w ,,Rejestrze skarg i wnioskéw”.

. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Przewodniczacy Zarzadu.

§ 48.

. Udzielanie wszelkich informacji nastgpuje przy zachowaniu przepiséw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j.

. Informacji na zewnatrz w sprawach z zakresu dzialania Zwiazku udziela Przewodniczacy Zarzadu
lub cztonek Zarzadu albo osoba przez nich upowazniona.

. Udostegpnianie materialéw i informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA I ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 49.
Zasady organizacji i przeprowadzania kontroli zarzadczej ustalono w Regulaminie Kontroli Zarzadczej

Uchwalonym przez Zgromadzenie Zwigzku.
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Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50.
I. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin pracy.
2. Obowigzki i odpowiedzialnoéé¢ poszezegdlnych pracownikow okreslaja ich zakresy czynnosci znajdujgce
sie¢ w aktach osobowych.

§ 51.
Niniejszy regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Zwiazku Migdzygminnego ,Nidzica™
w Kazimierzy Wielkiej.

§ 52.
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego do jego uchwalenia.

§ 53.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

Rozdzial X1
POZOSTALE DOKUMENTY REGULUJACE PRACE ZWIAZKU

§ 54.
I. Regulamin pracy.
2. Regulamin wynagradzania.
3. Regulamin dziatania Zarzadu Zwigzku.
4. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
5. Regulamin kontroli zarzadczej Zwigzku.
6. Regulamin udzielania zamowien publicznych.
7. Instrukcje p.poz. i instrukcje postgpowania na wypadek awarii.
8. Instrukcja ,,Funkcjonowania pogotowia wodociggowo-kanalizacyjnego™.
9. Instrukcje stanowiskowe.
1

PRZEWODNICZACY ZGRO
ZWIAZKD MIEDZ%

m . Marek Krnupa

ZAAKCEPTOWANFE

30




STRUKTURA ORGANIZACYJNA Zwigzku Migdzygminnego ,NIDZICA” w Kazimierzy Wielkiej

ZGROMADZENIE ZWIAZKU

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

PREZEWODNICZACY ZGROMADZENIA

ZWIAZKU }

mgr inz. Marek Krupa

GMINNEGO
A"

promocji

ZARZAD ZWIAZKU
WICEPRZEWODNICZACY PRZEWODNICZACY 1
ZARZADU ZARZADU - MAO
ADM i . i j i Kierownik ds. eksploatacji.
Stanov\'ns_ko dsnor-ganlzacs-qnych : 2 — DT Kierownik ds. technicznych 1 DE ; » ] SZ Skarbnik
BZ administracji. Biuro Zwiazku Technolog
LT Inspektor ds. technicznych i ) DFK Dziat Finansowo ksiegowy i

KDR Stanowisko ds. Kadr 0,5 inwestycji PW Dziat produkcji wody rozliczen

. oy " Ksiegowy 3
Dziat Eksploatacji Sieci = Mistrz ds. ujec wo.dy :
- - — TS = 10 przepompowni
Stanowisko ds. BHP i Ppoi i i Utrzymania Ruchu -
BHP i 05— . Inspektor ds. rozliczen 1
Obrony Cywilnej . . Monter, konserwator sieci
| | Mistrz ds. eksploatacji sieci 1 d-ka
| wod-kan i Utrzymania Ruchu i
Inkasenci 4
Pracownik gospodarczy 0,5 MOReT, l;:)::ir;ator e 9
0S| Dziat Oczyszczania Sciekéw .
Mistrz ds. oczyszczalni sciekow i IRP Kierownik JRP
| przepompowni T
Monter, konserwator )
oczyszczalni Sciekow JRP Zespot Ekonomiczny 1
48,5 etatu Zespdt Techniczny 1,5
— & Laboratorium Stanowisko ds. organizacyjnych i 05




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Zwiazku Migdzygminnego ,,Nidzica’
w Kazimierzy Wielkiej

]

WZOR

Upowaznienia Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego ,,Nidzica”
W Kazimierzy Wielkiej

UPOWAZNIENIE NR ............

Na podstawie art. 46, ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)upowaznia sie Pana/Panig .........c.ceevvevervnresnroncanes
mptradrion ey () N SN v nmms s S S AR SRS NS SV S TSNS
L TSRO —
do zalatwienia spraw, w tym do wydawania Decyzji administracyjnych w zakresie :

............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................

............................................................................................................................

..............................................

podpis Przewodniczacego Zarzadu

PRZEWODNICZACY ZGROMADZENIA
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
“NJFZICA”

mgr inz, Marek Kirigya



