Zatgeznik  do  uchwaly wnr  19/2024 Zarzgdu Hydrodukt Spéthka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z dnia 24 paZdziernika 2024 v. w sprawie zmiany Regulaminu
organizacyjnego Hydrodukt Sp. z o.0.

Regulamin organizacyjny Hydrodukt Sp. z o.0.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogo6lne

§1
Hydrodukt Sp. z o. 0., zwana w dalszej cze$ci regulaminu ,,Spotkg”™ prowadzi dziatalno$é na
podstawie przepisow Kodeksu Spotek Handlowych oraz przepisdéw ustawy o gospodarce
komunalne;j.

§2
1. Siedziba Spolki miesci si¢ przy ul. Boryszewskiej 2, 05-462 Wigzowna.
2. Spoétka zostatla utworzona na podstawie Aktu Zalozycielskiego, w formie aktu
notarialnego Rep. 11154/2021 z dnia 31.12.2021 r., dalej: ,,Akt Zatozycielski Spotki™.
3. Znajomo$¢ Regulaminu organizacyjnego Hydrodukt Sp. z o0.0. oraz stale jego
przestrzeganie jest podstawowym obowigzkiem wszystkich pracownikéw.

§3

Przedmiotem dziatalnosci gospodarczej Spétki po uzyskaniu obowigzujgcych pozwolen

i zgodnie z Polska Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD) jest:

1) 02.40.Z Dziatalno$¢ ushugowa zwigzana z lesnictwem;

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

3) 33.12.Z Naprawa i konserwacja maszyn;

4) 33.19.Z Naprawa i konserwacja pozostatego sprzetu i wyposazenia;

5) 35.11.Z Wytwarzanie energii elektrycznej;

6) 35.14.Z Handel energia elektryczng;

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

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

9) 37.00.Z Odprowadzanie i oczyszczanie $ciekow;

10) 38.11.Z Zbieranie odpadéw innych niz niebezpieczne;

11) 38.12.Z Zbieranie odpadéw niebezpiecznych;

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

13) 39.00.Z Dzialalnos¢ zwiazana z rekultywacja i pozostala dziatalnos$¢ ustugowa zwigzana
z gospodarka odpadami;

14) 41.10.Z Realizacja projektéw budowlanych zwigzanych ze wznoszeniem budynkéw;

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

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

17)42.21.Z Roboty zwigzane z budowg rurociggéw przesytowych i sieci rozdzielczych;

18) 42.91.Z Roboty zwigzane z budowa obiektoéw inzynierii wodnej;



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

20)43.11.Z Rozbiodrka i burzenie obiektéw budowlanych;

21)43.12.Z Przygotowanie terenu pod budoweg;

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

23)43.21.Z Wykonywanie instalacji elektrycznych;

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

25)43.29.Z Wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych;

26)43.31.Z Tynkowanie;

27)43.32.Z Zaktadanie stolarki budowlane;j;

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

29)43.34.Z Malowanie i szklenie;

30)43.39.Z Wykonywanie pozostatych robot budowlanych wykonczeniowych;

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

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

33)46.74.Z Sprzedaz hurtowa wyrobéw metalowych oraz sprzetu i1 dodatkowego
wyposazenia hydraulicznego i grzejnego;

34)49.41.Z Transport drogowy towardw;

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

36) 68.32.Z Zarzadzanie nieruchomosciami wykonywane na zlecenie;

37)71.11.Z Dzialalnosé w zakresie architektury;

38) 71.12.Z Dziatalnos¢ w zakresie inzynierii i zwiazane z nig doradztwo techniczne;

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

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

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

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

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

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

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

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

Rozdzial 2.
Organy spolki

§4
1. Organami Spotki sa:
1) Zgromadzenie Wspdlnikow,
2) Rada Nadzorcza Spoiki,
3) Zarzad Spotki.
2. Szczegétowe kompetencje wladz Spotki okreslaja:
1) Akt Zatozycielski Spoiki,
2) Regulamin Rady Nadzorczej Spdiki,
3) Regulamin Zarzadu Spoiki,
4) Kodeks Spétek Handlowych,



5) Ustawa o gospodarce komunalne;j.

§5

1. Zgromadzenie Wspdlnikéw jest zwierzchnikiem i naczelnym organem Spétki. Wiadne
jest stanowi¢ o najwazniejszych sprawach zwigzanych z bytem i dziatalnos$cia Spoiki.

2. Rada Nadzorcza Spoétki powotywana jest przez Zgromadzenie Wspdlnikéw. Rada
Nadzorcza sprawuje staly nadzor nad dziatalnoscig Spotki we wszystkich dziedzinach jej
dziatalnosci.

3. Zarzad Spotki prowadzi sprawy Spolki, reprezentuje Spolke, dziala w jej imieniu,
dokonuje czynnosci prawnych oraz zarzgdza wewngtrznymi sprawami Spoftki.

Rozdzial 3.
Wewngtrzna organizacja spolki

§6

Zarzad Spoiki organizuje calo$¢ pracy Spéiki.

2. Do zakresu dzialania Zarzadu Spolki nalezg wszelkie sprawy Spotki niezastrzezone dla
Zgromadzenia Wspdlnikéw i Rady Nadzorczej, zgodnie z Aktem Zatozycielskim Spotki
i Kodeksem Spoétek Handlowych. Dziatajac zgodnie z przepisami prawa, Zarzgd Spdiki
posiada pelna samodzielno$¢ dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych
celéw dzialalnoéci przedsigbiorstwa.

3. Do wykonywania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci szczegblnych Zarzad
Spotki moze upowazni¢ poszczegélnych pracownikéw tgcznie lub oddzielnie w granicach
udzielonego petnomocnictwa.

4. W sklad Spotki wchodza nastgpujace stanowiska i dzialy o ustalonych nazwach i
symbolach kancelaryjnych:

10) Dyrektor Zarzadzajacy (DZ),

11) Dziat Organizacyjny (DO),

12) Dziat Ksiggowosci (DK),

13) Dziat Kadr i Plac (DKP),

14) Dziat Inwestycji i Ustug Wod-Kan (DI),

15) Dziat Utrzymania Wod-Kan (DU),

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

17) Dziat Drogowy (DD),

18) Dziat Techniczny (DT).

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

[om—

Rozdzial 4.
Zadania, obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci

§7
Do obowiazkow wszystkich pracownikdéw w zakresie powierzonych zadan nalezy:
1) znajomos¢ przepiséw prawnych i $cisle ich przestrzeganie,
2) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
3) przestrzeganie postanowien Regulaminu organizacyjnego Hydrodukt Sp. z o. o. i innych
wewnetrznych zarzadzen 1 instrukcji oraz obowigzkéw pracowniczych okreslonych
w Kodeksie pracy,
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4)
5)

6)
7)
8)
9)

przestrzeganie obowiazku ochrony informacji ustawowo chronionych, w tym tajemnicy
stuzbowe;j,

utrzymywanie i przechowywanie w nalezytym stanie przydzielonego sprzetu, urzadzen,
narze¢dzi i wyposazenia stanowiska pracy,

zabezpieczenie i ochrong mienia Spétki na powierzonym odcinku pracy,

zglaszanie przetozonemu kazdego wypadku przy pracy,

przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy, przepisow BHP i przeciwpozarowych,

dbanie o pozytywny wizerunek Spotki.

§8

. Zarzad Spolki kieruje pracg Spoétki oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do Dyrektora Zarzadzajacego, Kierownikéw oraz pracownikow dziatow.
Zarzad Spotki reprezentuje spotke na zewnatrz.
Zarzad Spdétki odpowiedzialny jest za catoksztatt dzialalnosci Spoitki.

§9
Dyrektor Zarzadzajacy podlega bezposrednio Zarzgdowi Spéiki.

. Do zadan Dyrektora Zarzadzajgcego nalezy:

prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan w ramach prowadzonej przez Spodtke
dziatalnosci,

okre$lanie szczegotowych zadan dla kierownikéw i pracownikdéw Spéiki,

nadzorowanie gospodarki finansowej Spdtki,

organizowanie catosci pracy Spotki.

§10
. Dzial Organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzgdzajgcemu oraz Zarzadowi
Spoiki.
Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:
prowadzenie obstugi organizacyjno — administracyjnej Spétki oraz wykonywanie

czynnosci kancelaryjnych,

wprowadzanie do systemu informatycznego korespondencji przychodzacej oraz danych
nowych klientow,

prowadzenie zbioréw uchwal i zarzadzen Zgromadzenia Wspdlnikow Spotki, Rady
Nadzorczej Spéiki oraz Zarzadu Spofki,

prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Spofki,

zapewnienie obstugi interesantéw, organizacja kontaktéw i spotkan z Zarzadem Spotki
oraz Dyrektorem Zarzadzajacym,

zaopatrywanie Spotki w niezbgdne materiaty biurowe,

administrowanie bezpieczenstwem danych osobowych,

archiwizacja danych na nosnikach elektronicznych,

archiwizowanie dokumentacji i prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie rejestru umoéw,
11) przygotowywanie i1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,

zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zamowien publicznych oraz
zgodnie z regulaminami obowiazujacymi w Spélce,

12) opracowanie, kompletowanie dokumentacji prowadzonych postegpowan o udzielenie

zamé6wien publicznych,



13)nadzor i wspolpraca ze wszystkimi dziatami Spoétki, w szczegdlnosci w zakresie
prawidlowego przygotowania dokumentacji niezbednych do udzielenia zamoéwien
publicznych,

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

15) prowadzenie zaméwien w wersji elektronicznej po wprowadzeniu petnej elektronizacji
zamowien,

16) monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie z dzialem
ksiegowosci wydatkow budzetowych na zamdwienia publiczne,

17) biezagce monitorowanie wykonywanych przedsiewzie¢ w zakresie ich zgodnosci
z przepisami prawa zamdwien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji,

18) prowadzenie rejestréw postepowan i udzielonych zamdwien,

19) opracowywanie plandw i sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych,

20) prowadzenie procedur sprzedazy zb¢dnych sktadnikéw majatku,

21) sporzadzanie uméw na rezerwacje stanowisk handlowych,

22) skladanie zapotrzebowania na bloczki - bilety dziennej optaty targowej,

23) sporzadzanie protokotéw przekazania bloczkow dla inkasenta,

24) sporzadzanie pism w sprawie przekazania wykorzystanych bloczkéw,

25) opracowywanie miesigcznych zestawien wykorzystanych bloczkow,

26) rozliczenie oplaty targowej z Wydziatem Finansowym Urzedu Gminy,

27) przygotowanie zestawief rozliczenia energii elektrycznej z rezerwujgcymi pawilony
handlowe,

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

29) sporzadzanie zestawien oplat za rezerwacje stanowisk handlowych,

30) aktualizacja planu targowiska w zakresie dostepnosci stanowisk handlowych,

31) prowadzenie zestawienia rezerwujgcych miejsca handlowe,

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

33) zlecanie przegladéw technicznych utrzymania instalacji wentylacji mechaniczne;j,
centralnego ogrzewania, fotowoltaiki,

34) sporzadzanie miesiecznych zestawien najemcow lokali uzytkowych,

35) rozpatrywanie wnioskoéw o najem lokali uzytkowych,

36) sporzadzanie uméw na najem lokali uzytkowych,

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

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

39) sporzadzanic miesigcznych sprawozdan w zakresie gospodarowania lokalami
uzytkowymi,

40) sporzadzenie zestawien oplat za najem lokali uzytkowych,

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

42) waloryzacja czynszu najmu lokali uzytkowych na podstawie sredniorocznego wskaznika
cen towarow i ustug konsumpcyjnych,

43) sporzadzanie miesigcznych zestawien najemcow lokali mieszkalnych,

44) sporzadzanie oceny ztozonych wnioskdéw o najem mieszkan,

45) sporzadzanie umow na najem lokali mieszkalnych,

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

47) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,



48) sporzadzanie zestawien uiszczanych oplat za najem lokali mieszkalnych,

49) aktualizacja list oczekujacych na lokale mieszkalne,

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

51) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa mediéw,

53) czynnos$ci zwigzane z ubezpieczeniem i ochrong mienia Spotki,

54) utrzymywanie biezgcych kontaktoéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

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

56) organizacja konkurséw, wydarzen, imprez promocyjnych,

57) prowadzenie strony internetowej Spoki,

58) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne, koordynacja i rozliczenie
projektow,

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

§11

1. Dziatem Ksiegowosci zarzadza Gléwny Ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi Spotki.

2. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie  caloksztaltu = spraw  dotyczacych  organizacji  rachunkowosci
i sprawozdawczosci finansowej w Spdifce zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

2) organizowanie i kontrola przestrzegania obiegu dokumentéw finansowych w Spolce,

3) opracowywanie i aktualizacja ,,Instrukcji obiegu dokumentdéw ksiggowych®,

4) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
zasadami rachunkowos$ci przyjetymi w Spolce i zakladowym planie kont, w sposdb
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie informacji,

b) terminowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych,

¢) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci,

d) terminowe rozliczanie podatkéw i innych oplat,

e) terminowe sporzadzanie kalkulacji kosztow,

5) aktualizowanie zaktadowego planu kont i przyjetych w Spolce zasad rachunkowosci
stosownie do zdarzen gospodarczych i potrzeb ewidencyjnych Spotki,

6) biezgca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb prawidlowy, kompletny
i systematyczny,

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

8) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wedlug zasad obowigzujacych w Spdice,

9) biezgce prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej dokumentow,

10) weryfikowanie pod wzgledem kompletnosci przedktadanych do realizacji faktur
i rachunkéw oraz innych dokumentéw do wyplaty w formie gotdwkowej
i bezgotowkowej,

11) wspolpraca z bankami oraz zatatwianie spraw zwiazanych z obrotem bezgotéwkowym
poprzez biezace przygotowywanie dokumentéw przelewowych lub podobnych przy
uzyciu systemow komputerowych stosowanych w Spétce,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca windykacja naleznosci,



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

14) sporzgdzanie informacji niezbednych do opracowania planéw finansowych rocznych i
wieloletnich,

15) przygotowanie dokumentacji do opracowania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i
zbiorowe odprowadzanie $ciekoéw, wspodlpraca z Dziatem Inwestycji i Ustug Wod-Kan,
16) wprowadzanie do systemu informatycznego nowych klientéw odbierajacych wode

i dostarczajacych $cieki w zwigzku z zawieranymi umowami,

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

18) przygotowywanie pism, informacji, rejestréw uméw i odbiorcow,

19) zmiana danych adresowych klientow,

20) odczyty wskazan wodomierzy,

21)zbieranie i przetwarzanie danych z odczytéw wodomierzy,

22) wystawianie faktur za dostawe wody i odbidr $ciekéw oraz innych z tytulu prowadzonej
dziatalnosci Spoiki,

23) ewidencjonowanie srodkéw trwatych,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem na stan przedsiebiorstwa sSrodkéw
trwatych i wyposazenia, ich klasyfikacja i nadawanie numeréw inwentarzowych,

25) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§12

1. Dzial Kadr i Plac podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadzajgcemu oraz Zarzadowi
Spotki.

2. Do zadan Dzialu Kadr i Plac nalezy:

1) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych, przechowywanie i wlasciwe zabezpieczenie
akt osobowych pracownikdw,

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

3) przygotowanie dokumentacji dotyczacej nagréd, wyrdéznien, prowadzenie spraw
zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem przez pracownikéw uprawniefi do rent,
emerytur i nagréd jubileuszowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw, bytych
pracownikéw oraz emerytow i rencistow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
stosujac aktualne przepisy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow oraz wypowiadaniem
uméw o prace,

8) realizowanie spraw zwigzanych z ustaleniem praw do urlopdw,

9) przygotowanie, przechowywanie i prowadzenie ewidencji zwigzanych z nicobecnosciami
pracownikow Spoiki,

10) sporzagdzanie i terminowe przesylanie miesiecznych deklaracji do ZUS,

11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw pracowniczych,

12) sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno—prawnych,

13) sporzgdzanie listy plac oraz przelewéw wynagrodzen dla pracownikéw Spéiki,

14) naliczanie i sporzadzenie przelewéw do ZUS oraz US,

15) prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, rozliczenie roczne
pracownikéw,

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



staty kontakt z Inspektorem BHP,

17) sporzadzanie comiesigcznych deklaracji PFRON,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracownikdéw pracujacych w  warunkach
szczegbinych,

19) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem obowiazujacych przepiséw z zakresu prawa

pracy,
20) sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy.

§13

1. Dziatem Inwestycji i Ustug Wod-Kan zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadzajgcemu oraz Zarzadowi Spotki.

2. Do zadan Dzialu Inwestycji i Ustug Wod-Kan nalezy:

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

2) wydawanie i uzgadnianie warunkéw technicznych przylaczenia do sieci,

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

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

5) uzgadnianie techniczne projektéw realizacji rob6t wodno-kanalizacyjnych,

6) przygotowanie raportdéw zwigzanych z oplata za korzystanie ze srodowiska,

7) obstuga klientéw indywiduainych w biurze obstugi mieszkanca,

8) prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

9) przygotowanie sprawozdania KPOSK,

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

11) przygotowywanie dokumentacji i wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie
opracowywania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie
Sciekow,

12) prowadzenie inwestycji wod-kan realizowanych przez Spoltke,

13) prowadzenie procedur odplatnego przejmowania urzadzen wodociagowych i
kanalizacyjnych zgodnie z obowigzujagcymi w Spolce regulacjami, w tym rozpatrywanie
wnioskéw, przygotowywanie umow,

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

15) wspolpraca z wydzialami Urzedu Gminy Wigzowna w zakresie realizacji przez Gming
inwestycji wodociggowych i kanalizacyjnych.

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



7)
8)
9

Polskie i danych do naliczenia oplat za korzystanie ze Srodowiska do urzedu
marszatkowskiego,

zlecenie, kontrola i raportowanie analiz wody i sciekow,

prowadzenie ewidencji jakosci i ilodci zuzycia wody i odebranych $ciekow,
wprowadzanie do systemu informatycznego nowych klientéw odbierajagcych wode
i dostarczajgcych $cieki,

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

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

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

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

konserwacja i drobne remonty instalacji oraz urzadzen,

kontrola sprawnosci technologicznej i ruchowej urzadzen,

12) eksploatacja sieci wodociagowej, a w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)
d)

9]
g)
h)
i)

biezaca eksploatacja, naprawa i konserwacja sieci i urzgdzen wodociggowych,

kontrola tras, uzbrojenia oraz ich oznakowania,

przeglad hydrantow pozarowych i zasuw (sprawdzanie sprawnosci, oczyszczanie
obudowy, malowanie),

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

odczyty eksploatacyjne wodomierzy,

weryfikacja reklamacji wskazan wodomierzy,

okresowa legalizacja i wymiana wodomierzy,

ptukanie sieci wodociggowe;j,

prace naprawcze i konserwacyjne,

13) zbiorowy odbidr $ciekdw, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
D
k)

eksploatacja i konserwacja oczyszczalni $ciekdw,

zapewnienie odpowiedniej jakosci procesow oczyszczania sciekow,
prowadzenie ksigzek eksploatacji, dokumentujacych prace oczyszczalni,
utrzymanie urzadzen, obiektu oraz i terenu w czystosci i porzadku,
konserwacja i drobne remonty instalacji oraz urzadzen,

kontrola sprawnosci technologicznej i ruchowej urzadzen,

odbidr Sciekow transportowanych siecig kanalizacyjna do oczyszczalni $ciekow,
biezgca eksploatacja, naprawa i konserwacja sieci i urzadzen kanalizacyjnych,
remonty kapitalne i modernizacje sieci i urzadzen kanalizacyjnych,

biezaca eksploatacja, naprawa i konserwacja oczyszczalni $ciekow,

remonty kapitalne i modernizacje oczyszczalni $ciekow,

14) eksploatacja sieci kanalizacyjnej, a w szczegdlnoscei:

a)
b)

c)
d)

kontrola stanu, sieci kanalizacyjnej i przykanalikow,

sprawdzenie stanu technicznego i pracy przepompowni $ciekéw w terminach okreslonych
w instrukcji eksploatacyjne;j,

odczyty eksploatacyjne przepompowni $ciekdw,

prace naprawcze i konserwacyjne,

15) nadz6r techniczny nad eksploatacjg sieci i przylaczy wodno-kanalizacyjnych,
16) rejestrowanie kosztéw zwigzanych z eksploatacja wodociggdw i kanalizacji,
17) prognozowanie zuzycia wody oraz produkcji $ciekow,

18) swiadczenie ustug instalatorstwa wodociagowego i kanalizacyjnego.



§15

1. Dziatem Budowy Sieci Wod-Kan zarzadza kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi Spolki.

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

1) przygotowywanie ofert i umoéw na realizacje budowy przylaczy i sieci wodociagowych
oraz kanalizacyjnych,

2) przygotowanie dokumentacji oraz pozyskanie niezbednych zgéd/ uzgodnien z gestorami
sieci oraz wilascicielami nieruchomosci, na ktérych realizowana begdzie budowa,

3) budowa, przebudowa i rozbudowa sieci, przylaczy i1 urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych,

4) koordynacja, realizacja i rozliczanie prowadzonych rob6t budowlanych,

5) organizacja placu budowy,

6) zabezpieczenie wykonywanych rob6t pod wzgledem BHP,

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

8) gromadzenie dokumentacji budowy,

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

10) ustugi w zakresie remontow przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

11) remonty kapitalne i modernizacje sieci i urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych,

12) wykonywanie podlgczen odbiorcéw do sieci i urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych,

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

14) prowadzenie gospodarki magazynowe;.

§16

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

2. Do zadan Dziatu Drogowego nalezy:

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

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

b) sporzadzenie kalkulacji kosztowej inwestycji,

¢) organizacja terenu budowy,

d) zabezpieczenie wykonywanych robot pod wzgledem BHP,

e) zapewnienie obstugi geodezyjnej,

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

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

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

i) gromadzenie dokumentacji budowy,

j) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji na zajgcie pasa drogowego na potrzeby
wykonania rob6t budowlanych w pasach drog publicznych,

k) sporzgdzanie dokumentacji powykonawczej budowy,

1) powiadamianie gestoréw sieci o zamierzonym terminie rozpoczgcia robot w przypadku
takiej koniecznosci,

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

2) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka paliwowa, Srodkami transportu i sprzgtu,



3) prowadzenie gospodarki magazynowe;j,

4) naprawa i konserwacja elementéw maszyn, urzgdzen, sprz¢tu,

5) transport drogowy,

6) utrzymywanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg (remonty,
konserwacja), w tym:

a) doziarnianie, rOwnanie i walowanie,

b) punktowe naprawy ubytkéw kruszywem betonowym i dolomitowym,

¢) punktowe naprawy nawierzchni bitumicznych masg bitumiczng na zimno i masg
bitumiczng na gorgco,

d) malowanie oznakowania poziomego,

€) utrzymywanie poboczy drog poprzez koszenie, wycinanie zakrzaczeh i zadrzewien,
usuwanie karpiny z poboczy i rowdéw odwadniajacych droge, wycinka galezi ze $wiatla
drogi, zrgbkowanie galezi, odmulanie rowéw przydroznych i przepustow, zdejmowanie
nadmiaru ziemi z poboczy w celu zapewnienia odprowadzenia wody z jezdni,
zagospodarowanie i ponoszenie kosztéw utylizacji powstatych odpadéw z wymienionych
powyzej dziatan,

7) naprawa przepustow,

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

9) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
pod katem oceny ich stanu technicznego,

10) biezace kontrolowanie stanu oznakowania drég, w tym naprawa istniejacych i montaz
nowych znakow,

1T) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym wiat przystankowych, zatok i peronéw
autobusowych,

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

13) zimowe utrzymanie drég, w tym odéniezanie, usuwanie §liskosci z drég, chodnikéw
i parkingéw przez posypywanie mieszankami piasku z sola lub chlorkiem wapnia- recznie
i mechaniczne,

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

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

16) oznakowanie poziome trasy, ustawienie znakéw, barierek zgodnie z przekazanym
projektem, organizacja i oznakowanie parkingdw, oznakowanie objazdéw, jezeli takie sg
niezbgdne w zwiazku z imprezg,

17) biezacy nadzdr porzadkowy w trakcie trwania imprez wraz z obstugg parkingow.

§17
1. Dzialem Technicznym kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zarzadzajacemu oraz Zarzadowi Spoftki.
2. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:
1) utrzymanie zieleni i zadrzewien, wycinka i pielggnacja drzew, w tym:
a) koszenie maszynowe i rgczne,
b) usuwanie zakrzaczen i zadrzewien,
¢) zrebkowanie galezi,
d) wycinka i pielegnacja drzew, w tym metoda alpinistyczna, wraz ze zrgbkowaniem galezi,
e) rozdrabnianie drewna z wycinek,
2) utrzymanie czystosci i porzadku, w tym:



usuwanie dzikich wysypisk rgcznie lub mechanicznie,

wieszanie fotoputapek,

montowanie znakow ,,teren monitorowany”,

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

koszenie terenu,

zamiatanie,

sprzatanie $mieci, w tym zuzytych zniczy i wigzanek,

odchwaszczanie,

mycie pomnikow,

roznoszenie, ustawianie przekazanych zniczy,

grabienie lisci,

utrzymanie obiektow i urzadzen, terenéw rekreacyjnych i urzgdzen sportowych, w tym:
montaz i demontaz, naprawy i konserwacja urzadzen matlej architektury,

prace ziemne, nasadzenia drzew i krzewow,

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

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

montaz i demontaz elementéw s$wietlnych/iluminacji na shupach i przy obiektach
gminnych,

dostarczanie we wskazane miejsca sprzetow, materiatlow i urzadzen,

remonty budynkéw, w tym:

prace rozbidrkowe — stare okladziny $cienne, podlogi, $cianki, instalacje, armatura,
wykonanie nowych okladzin §ciennych, podlogowych, szkielety, §cianki murowane i g-k,
montaz drzwi i okien z towarzyszgcymi robotami wykonczeniowymi,

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

szpachlowanie, naprawy, malowanie Scian wewnetrznych i elewacji,

roboty elewacyjne, docieplenie S$cian zewnetrznych budynkéw niskich w pelnej
technologii,

sporzadzenie kalkulacji kosztowej robét,

utrzymanie rowdéw melioracyjnych iodwodnieniowych, wtym wycinka drzew,
odmulanie, konserwacja urzadzen,

realizacja projektéw budowlanych zwigzanych z budowa, przebudowa, rozbudowa
obiektéw budowlanych,

ustugi w zakresie urzadzania terendw zielonych,

utrzymanie i konserwacja odnawialnych Zrodet energii.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§18

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Spétek Handlowych oraz postanowienia Aktu Zatozycielskiego Spotki.

§19

Zmiany i uzupehienia do niniejszego Regulaminu wymagaja podjecia uchwaly przez Zarzad.

§20



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






DZIAL DROGOWY {0D)

DZIAL BUDOWY SIEC WOD-KAN (D)

i 3
DAL KSIEGOWOSCS (0K)

D2k ORGANITACYINY {DO}

DAL TECHNICZNY (BT}







