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Zatqcznik nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego przedsiebiorstwa Wodociqgi Rewal Sp. z o.0.
przyjetego zarzqdzeniem nr 31/Z/2023 z dnia 15.05.2023 r.

Prezesa Zarzqdu Wodociqgi Rewal Sp. z o. o.

ZADANIA | OBOWIAZKI PREZESA ZARZADU, DYREKTOROW
| PRACOWNIKOW NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

Do gtéownych zadan i obowigzkow Prezesa Zarzadu naleza:

1) ustalenie zasad polityki kadrowej i ptacowej, stworzenie warunkéw do ich realizacji oraz
osobiste prowadzenie polityki w zakresie stanowisk samodzielnych w spoétce,

2) powotywanie i odwotywanie Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektorow i Kierownikdéw,

3) ustalenie zadan podlegtych komdrek organizacyjnych,

4) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

5) powotywanie statych i doraznych komisji i zespotow do opracowywania lub wykonania
zadan szczeg6lnej wagi,

6) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskdw, rozstrzyganie spraw spornych,

7) koordynowanie dziatalnosci poszczegélnych pionow,

8) biezgce sledzenie efektywnosci prowadzonej przez spotke dziatalnosci,

9) zorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej w spétce i nadzér nad skutecznym jej
funkcjonowaniem,

10) sprawowanie nadzoru nad stuzbg pracowniczg obejmujgcej zagadnienia: spraw
osobowych, ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw,
zatrudnienia i funduszu ptac, sprawy socjalne,

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zaszeregowaniem do wtasciwych kategorii
zgodnie z ustalonymi w spétce taryfikatorami, tabelami ptac i posiadanymi przez
pracownikéw kwalifikacjami,

12) ustalenie zasad systemu informacji techniczno — ekonomicznej,

13) nadzoér nad opracowaniem programow i planéw,

14) ustanawianie i odwotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania,

15) tworzenie warunkéw sprzyjajacych realizacji zadan gospodarczych, wdrazanie postepu
techniczno - organizacyjnego, rozwoju wynalazczosci, wzrostowi wydajnosci pracy,
poprawie efektywnosci gospodarowania, zapewnienie zatodze bezpiecznych warunkow
pracy,

16) organizowanie dziatalnosci spotki w sposoéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami,

17) wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi istniejgcymi w spotce w zakresie wynikajgcym
z uregulowan prawnych,

18) wspotpraca z Urzedem Gminy w Rewalu w zakresie realizacji zadan Spétki,

19) realizowanie zagadnien (zadan) z zakresu powszechnego obowigzku obrony natozonych na
Spétke na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa oraz wynikajgcych z
decyzji i zarzgdzen Waéjta Gminy Rewal;

20) planowanie (w wypadku natozenia na zaktad) realizacji Swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz sit zbrojnych - zleconych przez Urzgd Gminy lub WKU.

21) wspétpraca w wykonywaniu zadan obronnych z Urzedem Gminy oraz Wojskowg Komenda
Uzupetnier w Swinoujsciu;

22) koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ewentualnego dostepu
do informacji niejawnych (tajemnica stuzbowa i pafistwowa);

23) wykonywanie innych zadan obronnych otrzymanych od uprawnionych do tego organéw
zwigzanych z obronnoscia Paristwa.
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2. Do gtéownych zadan i obowigzkow Gtownego Ksiegowego nalezg sprawy zwigzane z:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

nadzorem nad efektywnym funkcjonowaniem Pionu Finansowo-ksiegowego,

prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdéw
i pasywow,

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

parafowanie projektéow umoéw cywilnoprawnych oraz pism i projektéw aktow
normatywnych, ktérych wdrozenie pocigga za sobg zobowigzania finansowe,

terminowym i rzetelnym opracowywaniem sprawozdawczosci oraz materiatow
informacyjnych w zakresie finansowo-ksiegowym,

przygotowywaniem projektow aktéw wewnetrznych wydawanych przez Zarzad w zakresie
dziatalnosci Pionu Finansowo-Ksiegowego,

nadzorem nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych i rozliczen finansowych,
nadzorem nad realizacjg budzetu Spotki,

10) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji

przewidzianej przepisami prawa

3. Do gtéownych zadan i obowigzkéow Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

kierowanie biezgcg pracg zaktadu i nadzér nad wykonywaniem zadan komunalnych
w szczegoélnosci:

nadzoér nad prawidtowa pracg i eksploatacjg taboru transportowego odpaddéw
komunalnych,

nadzér nad wdrozeniem efektywnego systemu zarzadzania flotg pojazdéw i gospodarka
paliwowa,

nadzér nad prawidtowoscig wdrozenia i dziatania systemu informatycznego w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

nadzér nad funkcjonowaniem PSZOK,

nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach
gminy Rewal zgodnie z zawartymi umowami,

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z utrzymaniem i pielegnacja zieleni gminnej atakze
realizacjg nowych terendw zielonych,

nadzor nad zadaniami remontowymi w tym remontami matej architektury i zej$¢ plazowych,
nadzor na zimowym odsniezaniem terenéw gminy Rewal,

10) nadzér nad szaletami gminnymi,

11) administracja cmentarzami gminnymi,

12) nadzér nad politykg materiatowa w podlegtym zaktadzie,

13) nadzér nad pracami wykonywanymi systemem zleconym w zakresie dziatalnosci ZUK,

14) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci ZUK,

15) zabezpieczenie materiatdw przez zniszczeniem, kradziezg, marnotrawstwem i pozarem,

16) sporzadzania planéw wydatkowania srodkéw przez Zaktad i zatwierdzanie merytoryczne

wydatkow biezgcych,

17) terminowym i rzetelnym opracowywaniem sprawozdawczosci oraz materiatow

informacyjnych w zakresie dziatania zaktadu,
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18) regulacja spraw organizacyjnych w ramach kompetencji wynikajgcych z odpowiednich
przepiséw i regulamindw organizacyjnych oraz podziat zadan i sSrodkéw na poszczegblne
komorki zaktadu.

Do gtéownych zadan i obowigzkéw Dyrektora Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji nalezy:

1) kierowanie biezgcg pracg zaktadu i nadzér nad wykonywaniem zadan okreslonych
w ustawie o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow,
w ustawie Prawo wodne i innych z zakresu gospodarko wodno-$ciekowej,

2) nadzér nad obstuga stacji wodociggowych i oczyszczalni Sciekow;

3) zabezpieczenie sprawnego dziatania wszystkich instalacji technicznych w obiektach
poprzez planowe prowadzenie przegladow i konserwacji we wtasnym zakresie lub na
zasadzie zlecenia,

4) prowadzenie zgodnie z prawem budowlanym roboczych i okresowych przegladow
technicznych budynkéw na podlegtych obiektach,

5) planowanie, zlecenia, kontrole wykonania napraw biezgcych na poszczegdlnych obiektach
oraz odbidr robdt, w tym rozliczanie kosztéw robot,

6) kierowanie i nadzor nad pracg pracownikéw obstugi poszczegolnych obiektow i
pracownikami obstugi i konserwaciji sieci,

7) nadzér nad pracami wykonywanymi systemem zleconym,

8) rozliczanie materiatéw pobranych przez pracownikéw oraz obcych wykonawcow,

9) wykonywanie odptatnych ustug zewnetrznych z zakresu instalacji wod. — kan.,

10) ewidencja i analiza kosztéw zuzycia energii elektrycznej i gazu,

11) analiza i ewidencja produkcji wody do ilo$ci wody sprzedanej oraz do ilosci Sciekdw,

12) systematyczna kontrola sieci wod. —kan.,

13) prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody oraz odprowadzenia Sciekow,

14) nadzér nad odczytywaniem wodomierzy, ich konserwacjg i legalizacja,

15) zabezpieczenie materiatow przez zniszczeniem, kradziezg, marnotrawstwem i pozarem

16) utrzymanie pojazdéw w petnej gotowosci technicznej, dokonywanie kontroli stanu
technicznego, wykonywanie obstugi codziennej i okresowej technicznej zgodnie z planowo
— zapobiegawczymi remontami,

17) nadzér nad wdrozeniem efektywnego systemu zarzgdzania flotg pojazdéw i gospodarka

paliwowa,

18) sporzadzaniem planéw wydatkowania srodkéw przez Zaktad i zatwierdzanie merytoryczne
wydatkoéw biezgcych,

19) terminowym i rzetelnym opracowywaniem sprawozdawczos$ci oraz materiatow

informacyjnych w zakresie dziatania zaktadu,

20) regulacja spraw organizacyjnych w ramach kompetencji wynikajgcych z odpowiednich
przepisow i regulamindw organizacyjnych oraz podziat zadan i Srodkéw na poszczegélne
komérki zaktadu.

Do kompetenciji Dyrektora Biura Zarzgdu naleza sprawy zwigzane z:

1) nadzorem nad efektywnym funkcjonowaniem Pionu Organizacyjno-Administracyjnego,

2) nadzorem nad przestrzeganiem odpowiednich procedur i regulaminéw obowigzujgcych
w Spétce,

3) nadzorem nad certyfikacjg i funkcjonowaniem systeméw zarzgdzania jakoscia,
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4) organizowaniem i przeprowadzaniem wyboréw do Rady Pracownikéw,

5) nadzorem nad dziatalnoscig zewnetrzng spoétki — marketing, PR, edukacjg ekologiczna,
mediami spotecznosciowymi,

6) organizacjg spotkan, narad, konferencji oraz wyjazdéw stuzbowych Zarzadu,

7) przygotowywaniem pism, raportdw, prezentacji, itp. dla potrzeb Zarzadu,

8) zapewnieniem prawidtowego obiegu informacji i korespondencji w Spétce,

9) kontrolowaniem realizacji zadan i koordynowaniem pracy podlegtych stanowisk,

10) terminowym i rzetelnym opracowywaniem sprawozdawczosci oraz materiatow
informacyjnych w zakresie dziatania pionu administracyjnego,

11) sporzadzaniem planéw wydatkowania srodkdw przez Pion administracyjny i zatwierdzanie
merytoryczne wydatkow biezgcych,

12) regulacja spraw organizacyjnych w ramach kompetencji wynikajgcych z odpowiednich
przepiséw i regulaminéw organizacyjnych oraz podziat zadan i Srodkéw,

13) dbatosc¢ o wizerunek firmy.

Do zadan stanowiska ds. kadr i ptac podlegajacego Gtownemu Ksiegowemu nalezy szereg

zagadnien z zakresu prawa pracy, prawa podatkowego i ubezpieczen spotecznych, naliczania i

sporzadzania list ptac, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Spotki,

2) prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw,

3) prowadzenie wspétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia,

4) prowadzenie dokumentaciji dotyczgcych uprawnien do nagréd jubileuszowych,

5) nadzér nad zakresami czynnosci w Spétce,

6) prowadzenie spraw do uzyskania renty i emerytury,

7) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

8) prowadzenie ewidenc;ji szkolen pracownikéw oraz uprawnien specjalistycznych,

9) ewidencje i statystyke czasu pracy pracownikéw i kierownikéw,

10) prowadzenie kontroli waznosci badan lekarskich,

11) prowadzenie kontroli prawidtowosci sporzgdzania dokumentéw stanowigcych podstawe

12) wyptat naleznosci ptacowych,

13) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcow,

14) rozliczanie Swiadczen w razie choroby i macierzynstwa,

15) zabezpieczanie danych do analizy wykonania funduszu ptac,

16) wykonanie decyzji sagdéw, komornikéw i organéw réwnorzednych, dotyczacych zajeé
wynagrodzen,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS ,PFRON, PPK, KFS,

18) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
przypisanych do zadan ptatnika tego podatku,

19) sporzadzanie rozdzielnika ptac i dokumentéw niezbednych do ewidencji rozrachunkéw
z tytutu wynagrodzen.

20) administrowanie  Zaktadowym  Funduszem  Swiadczen  Socjalnych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i regulaminem i sporzadzenie preliminarzy wydatkéw ZFSS.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy zakres
czynnosci oraz zadan Inspektora Ochrony Danych okreslonych Rozporzadzeniem Parlamentu
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Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych),
aw szczegolnosci:

1) administrowanie oraz kontrola upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

2) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych okreslonych w ,,Polityce
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych”,

3) prowadzenie audytéw powigzanych z wprowadzaniem i udostepnianiem danych
osobowych,

4) monitorowanie prawidtowosci przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych przez Spétke,

5) witasciwaidentyfikacja proceséw przetwarzania i rozstrzygania zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa

6) informowanie, doradzanie i rekomendowanie dziatan, ktore wyeliminujg zagrozenia
zZwigzane z ochrong danych osobowych,

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem w tym uprzednimi konsultacjami o ktérych
mowa w art. 36 Rozporzgdzenia RODO oraz stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innym sprawach.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy naleza
w szczegblnosci zadania doradcze i kontrolne dotyczgce bezpieczeristwa i higieny pracy,
aw szczegolnosci:

1) organizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkoéw bhp, jak tez kontrolowanie wykonania zadan
dotyczacych bhp ustalonych przez dyrektoréow/kierownikéw wszystkich komorek
organizacyjnych Spotki,

2) ciggte i systematyczne kontrolowanie przestrzegania przez catg zatoge bezpiecznych metod
pracy,

3) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu BHP,

4) opracowanie programow poprawy warunkéw pracy oraz nadzorowanie ich realizaciji,

5) wspétdziatanie z placéwkami medycyny pracy w zakresie obowigzkéw pracodawcy wobec
zatogi wynikajgcych z Kodeksu pracy,

6) prowadzenie ewidencji wypadkdw przy pracy oraz analizowanie przyczyn ich powstawania,

7) opracowywanie i przechowywanie dokumentacji powypadkowej,

8) dokonywanie analiz i oceny stanu zagrozenia pozarowego zwigzanego z budowg nowych
obiektéw, modernizacjg, adaptacjg i remontami istniejgcych oraz spetnienia wymogéw
p. poz.,

9) opracowywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymogoéw bezpieczenstwa pozarowego,

11) organizowanie szkolen z zakresu BHP.

Do zadain samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej nalezy prowadzenie spraw
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej
aw szczegolnosci:




10.

11.

1)
2)

4)
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zapewnienie aktualnosci planéw i wymaganej dokumentacji OC,

organizacje szkolen i éwiczen zaktadowych w zakresie OC,

wykonywanie decyzji o nadaniu Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
kraju,

podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z odpowiednich przepiséw, aktéw prawnych
oraz zarzgdzen wewnegtrznych Spotki.

Do zadan Radcy Prawnego lub adwokata nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

udziat w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych oraz umow,
udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz informacji o obowigzujgcych przepisach,
sprawdzanie zgodnosci z prawem projektow uméw, zarzadzen, regulaminéw, pozostatych
wewnetrznych aktéow prawnych i innych dokumentéw majgcych wptyw na prawidtowo
realizowang dziatalnos¢ Spotki przektadanych do parafowania,

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
iinnym,

opracowywanie pism procesowych,

prowadzenie rejestru i zbioru spraw sgdowych.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych:

1)
2)
3)
4)

5)

opracowanie i aktualizacja regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Spétce;
opracowanie i aktualizacja regulaminu pracy komisji przetargowej w spotce;
przygotowywanie zarzgdzen w sprawie powotania komisji przetargowych;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Spotki w zakresie planowania i udzielania
zamoéwien publicznych;

opracowywanie dokumentacji i materiatow do postepowan w ramach ustawy Prawa
zamowien publicznych, zgodnie z regulaminem zasadami udzielania zaméwien publicznych
przez Spotke;

zamieszczanie ogtoszen, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamowien publicznych
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostepnianym na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamdwien Publicznych;

publikacja postepowan za posrednictwem bazy konkurencyjnosciiinnych portalizaméwien
publicznych;

publikacja ogtoszen o ktérych mowa w ustawie Prawo zaméwien publicznych w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej;

nadzor nad poprawnoscig merytoryczng strony internetowej spotki poswiecone;j
zamoéwieniom publicznym;

10) koordynowanie procedur zwigzanych z pytaniami wykonawcow do Specyfikacji Istotnych

warunkéw Zamoéwienia, w tym m. in.: przekazuje pytania wykonawcéw do zakresu
merytorycznego przedmiotu zamoéwienia komdrce organizacyjnej spoétki, nastepnie na
podstawie pisemnej odpowiedzi udzielonej przez prezesa zarzadu, lub kierownika komorki
organizacyjnej spotki, przygotowywanie zgodnie z wymogami ustawy PZP odpowiedzi na
zadane pytania, i przedktadanie ich prezesowi zarzadu do zatwierdzenia, informowanie
wykonawcoéw zgodnie z wymogami ustawy PZP;
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11) organizacja techniczna posiedzen komisji przetargowych majgcych na celu wybér oferty
najkorzystniejszej w prowadzonym postepowaniu;

12) gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postepowaniach
0 udzielenie zamowien publicznych;

13) publikacja dokumentacji i materiatbw do postepowan na stronie internetowej spotki
poswieconej zamdéwieniom publicznym;

14) prowadzenie procedury w przypadku ztozenia odwotan przez wykonawcéow, przy
wspotpracy Radcy Prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie odpowiedzialnej
za przedmiot zamoéwienia komdrki organizacyjnej spotki (jesli tres¢ odwotania dotyczy
zakresu merytorycznego);

15) przekazywanie informacji do Pionu Finansowo - Ksiegowego dotyczgcych zwrotu wadiow
lub przeniesienia wadidw na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

16) sporzagdzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamoéwien
publicznych w tym koordynacja dziatan komodrek organizacyjnych spétki w zakresie
sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach,

17) sporzadzanie umoéw w sprawie zamdwienia publicznego oraz przekazywanie zawartych
umoéw do realizacji komorce organizacyjnej spotki, gtdéwnemu ksiegowemu oraz do rejestru
umow;

18) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy Rewal w zakresie organizacji
postepowania na dostawe energii elektrycznej i gazu.




