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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Spoétka pod firma BIALSKIE WODOCIAG! | KANALIZACJA “WOD - KAN” SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA w BIALEJ PODLASKIEJ, w skricie BWiK “WOD-KAN” Sp. z 0. 0. w Biatej
Podlaskiej (oznaczona dalej takze jako ,Spdtka”) prowadzi dziatalnoé¢ gospodarczg na podstawie
Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (Dz. U. z 2022, poz. 1467, z péin.
zm.), ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 679) oraz
Umowy Spotki z 23 grudnia 1993 r. z pdzniejszymi zmianami.

Siedzibg Spotki jest miasto Biata Podlaska pod adresem ul. Narutowicza 35a. Zatozycielem Spoétki
jest Gmina Miejska Biata Podlaska.

Spotka zostata utworzona na mocy Uchwaly Nr 23/112/91 Rady Miejskiej w Biatej Podlaskiej z dnia
23 grudnia 1991 roku, Aktu notarialnego Nr 6946/92 z dnia 23 grudnia 1993 roku i postanowienia
Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej z dnia 12 kwietnia 1994 roku o wpisaniu do rejestru
handlowego w dziale B pod Nr 466, wpisana do Krajowego Rejestru Sadowego dnia 05.02.2002
roku pad numerem KRS 0000088316.

Spotka swiadczy ustugi w oparciu o Zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow RG.1.2221/9/02 z dnia 04.09.2002
roku.

W sktad przedsiebiorstwa Spotki wchodza: zaktady, laboratoria, inne komdrki organizacyjne oraz

stanowiska samodzielne.

§2

Celem dziatalnosci Spétki jest zaspokajanie potrzeb mieszkaricéw w zakresie zadan wtasnych Gminy
w wykonywaniu obowigzku stuzby publicznej przez swiadczenie ustug publicznych zwigzanych z:

a) zbiorowym zaopatrzeniem w wode;

b) zbiorowym odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekdw;
¢) gospodarowaniem odpadami;

d) gospodarowaniem wodami opadowymi i roztopowymi;

Przedmiotem dziatania przedsiebiorstwa Spotki jest:

©WENDYRE®WN e

e
= O

Pobor, uzdatnianie i dostarczanie wody - 36.00 PKD.

Odprowadzanie i oczyszczanie sciekdw - 37.00 PKD.

Zbieranie odpaddw innych niz niebezpieczne - 38.11 PKD.

Zbieranie odpaddow niebezpiecznych - 38.12 PKD.

Obrébka i usuwanie odpaddw innych niz niebezpieczne - 38.21.PKD.

Odzysk surowcéw z materiatéw segregowanych - 38.32 PKD.

Wytwarzanie, przesyfanie, dystrybucja i handel energia elektryczng - 35.1 PKD.
Produkcja nawozow i zwigzkéw azotowych - 20.15 PKD.

Wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi - 68.20 PKD.

. Pozostate badania i analizy techniczne - 71.20 B PKD.
. Wytwarzanie paliw gazowych; dystrybucja i handel paliwami gazowanymi w systemie sieciowym -

35.2 PKD.
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12. Wytwarzanie i zaopatrywanie w pare wodng, gorgcg wode i powietrze do uktadéw klimatycznych
- 35.30 PKD.

13. Dziatalno$¢ zwigzana z rekultywacja i dziatalno$é ustugowa zwigzana z gospodarka odpadami -
39.00 PKD.

14. Roboty zwigzane z budowa rurociggéw przesytowych i sieci rozdzielczych - 42.21 PKD.

15. Przygotowanie terenu pod budowe - 43.12 PKD.

16. Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, ciepinych, gazowych i klimatyzacyjnych - 43.22
PKD.

17. Pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej nie sklasyfikowane - 43.99 PKD.

18. Pozostata sprzedaz detaliczna prowadzona poza siecig sklepowa, straganami i targowiskami - 47.99
PKD,

19. Obrébka i usuwanie odpaddw innych niz niebezpieczne, 38.21.Z PKD,

20. Odzysk surowcow z materiatéw segregowanych, 38.32.Z PKD,

21. Transport drogowy towaréw, 49.41.Z PKD,

22. Dziatalno$¢ pozostatych agencji transportowych, 52.29.C PKD,

23. Pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane, 85.59.B PKD.

§3

Przedsiebiorstwo Spétki dziata zgodnie z przepisami prawa, a przy podejmowaniu decyzji w zakresie
swojej dziatalnosci kieruje sie racjonalnymi przestankami ekonomicznymi w ramach funkcjonujgcej
gospodarki rynkowe;j.

ROZDZIAt 1l
ZASADY DZIALANIA WEADZ SPOLKI

§4
Organami Spotki sa:
1. Zgromadzenie Wspdlnikow.
2. Rada Nadzorcza.
3. Zarzad Spotki.
§5

Tryb dziatania Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu okreslajg: Umowa Spdtki, Kodeks
spotek handlowych i stosowne regulaminy.

§6

Zarzad Spotki kieruje i zarzadza dziatalnoscig Spotki oraz reprezentuje Spotke na zewnatrz.
Zarzad Spétki jest powotywany przez Rade Nadzorczg BWiK , WOD-KAN" Sp. z 0.0.
Zarzad Spotki kieruje Spotka zgodnie z Umowa Spotki opierajac sie na zasadach gospodarnosci
i efektywnosci ekonomiczne;.
4. Zarzad Spotki zawiera porozumienia z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Spétce.

Regulamin Organizacyjny BWiK ,WOD-KAN” Sp. z o.0. w Biatej Podlaskiej, lipiec 2024 r. Strona 4z 35



§7

1. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia kierownictwa Spétki.

W celu usprawnienia biezacego zarzgdzania sprawami Spétki, zapewnienia wtasciwego nadzoru nad
majatkiem oraz poszczegélnymi dziedzinami jej dziatalnosci powotuje sie Kierownictwo
Przedsiebiorstwa Spotki.

2. W skiad Kierownictwa Przedsiebiorstwa Spétki wchodza:

Prezes Zarzadu Spotki,

Dyrektor Strategiczny ds. rozwoju,

Dyrektor Techniczny,

Zastepca Dyrektora Technicznego,

Dyrektor Zaktadu Zagospodarowania Odpadow,
Gtéwna Ksiegowa.

Dziatalnoscia Spétki kieruje Prezes Zarzadu Spétki. Podstawowym narzedziem zarzadzania Prezesa
jest prawidtowo zorganizowana informacja, stanowiaca podstawe do wydawania decyzji i zarzadzen
majacych wplyw na przebieg i wyniki dziatalnosci Spotki. Prezes ocenia wyniki dziatalnosci
poszczegbinych obszaréw funkcjonalnych oraz komérek organizacyjnych na podstawie analizy
wykonania zadan przez te ogniwa.

3. Obowigzki kierownictwa Spotki:

znajomos¢ obowigzujacych przepisdw, zarzadzen, instrukcji, uktadu organizacyjnego i sposobu
zarzgdzania oraz zadan podlegtych komdrek organizacyjnych,

udzielanie podlegtym komdrkom wytycznych, co do planéw i metod pracy, toku postepowania
i organizacji pracy,

biezgce gromadzenie informacji o przebiegu realizacji zadan podlegtych komorek,

dobor kierownikéw komorek organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg planowych zadan Spétki,

ocena pracy podleglych pracownikéw,

reprezentowanie Spétki w sprawach nalezgcych do wtasciwego obszaru funkcjonalnego,
zapewnienie wspotdziatania pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Spétki i koordynacja ich
wspotpracy,

odpowiedzialno$¢ za gospodarke majatkowo - finansowa Spdtki.

4. Odpowiedzialnos$¢ kierownictwa Spotki:

Kierownictwo Spotki ponosi odpowiedzialnos¢ za ogdlne wyniki dziatalnosci kierowanych obszaréw
funkcjonalnych oraz uzycie wtasciwych $rodkéw dla uzyskania tych wynikdw, a w szczegdlnosci za:

wykonywanie zadar wynikajgcych z planu techniczno-ekonomiczno-finansowego Spétki,
wykonanie zadan okre$lonych w planie jakosci oraz celdw jakosciowych okreslonych na dany

okres,
wykonywanie obowigzujgcych w Spétce zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i uchwat w zakresie
nadzorowanej dziatalnosci,
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terminowe, prawidiowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci oraz materiatéw
informacyjnych przez podlegte komarki,

zabezpieczenie nalezytego stanu bhp i p.poi., zabezpieczenie mienia i dokumentéw
w podlegtych komorkach,

wilasciwe wykonywanie kontroli wewnetrznej.

Uprawnienia kierownictwa Spoétki:

decydowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
podlegtych pracownikéw,

przekazywanie czesci swoich uprawnieri podleglym pracownikom na stanowiskach kierowniczych,
przedstawianie wnioskow niezbednych dla zapewnienia nalezytego funkcjonowania swojego
obszaru funkcjonalnego,

wydawanie opinii o kierownikach komaérek organizacyjnych na uzytek stuzbowy.

Kompetencje Prezesa Zarzadu:

organizacja zarzadzania,

opracowywanie i realizacja strategii gospodarczej Spotki,

polityka jakosci i controlling operacyjny,

polityka inwestycyjna i rozwdj Spotki,

profil i jako$¢ produkcji oraz ocena skutecznosci proceséw technologicznych,
bezpieczernstwo, higiena pracy oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe,
ochrona przedsiebiorstwa Spoétki, zabezpieczenie mienia, zachowanie porzadku i dyscypliny,
obronnoé¢ oraz ochrona tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

wdrazanie postepu technicznego,

efektywnos¢ wykorzystania zasobdw,

polityka kadrowa i ptacowa.

Kompetencje Dyrektora Strategicznego ds. rozwoju:

przygotowywanie i realizacja projektow inwestycyjnych z udziatem srodkéw pomocowych,
nadzér nad prawidtowg pracg oczyszczalni Sciekéw,
zaopatrzenie i gospodarka magazynowa.

Kompetencje Dyrektora Technicznego:

produkcja wody,

odprowadzenie $ciekdw,

odprowadzenie wéd opadowych i roztopowych,

przesyt wody i $ciekdw,

eksploatacja i utrzymanie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

gospodarka energetyczna,

planowanie rozwoju infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej,

obstuga inwestycyjna oraz nadzorowanie i koordynowanie przedsigwzigciami modernizacyjnymi,
obstuga ruchu oraz $wiadczenie ustug wewnetrznych i zewnetrznych Spofki,

nadzér nad pracg Zastepcy Dyrektora Technicznego.
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Kompetencje Zastepcy Dyrektora Technicznego:

—  planowanie rozwoju infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej,

—  obstuga inwestycyjna oraz nadzorowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ modernizacyjnych,
— koordynowanie procesu inwestycyjnego,

—  nadzér nad warunkami technicznymi,

— akceptacja rozwigzan w dokumentacji technicznej,

- nadzér nad praca Laboratorium Wody i Laboratorium Sciekéw.

10. Kompetencje Dyrektora Zaktadu Zagospodarowania Odpadow:

— zagospodarowanie odpadéw w oparciu o ZZO dla Regionu Biata Podlaska,

— wspétdziatanie z gminami wchodzacymi w sktad Regionu Gospodarki Odpadami Biata Podlaska,
— eksploatacja i utrzymanie sktadowiska odpadow,

— edukacja ekologiczna w nadzorowanym obszarze.

11. Kompetencje Gtéwnej Ksiggowej:

— analiza i optymalizacja kosztéw,
— gospodarka finansami Spotki,
— prowadzenie rachunkowosci Spotki,
— sprawozdawczo$<¢ finansowa,
— rozliczenie podatkowe,
— analiza ekonomiczna i planowanie,
— kalkulacja taryf,
— organizacja i obstuga systemu budzetowania,
— analiza i optymalizacja kosztow,
— polityka kadrowa i ptacowa,
—  nadzor nad pracy Biura Obstugi Klienta, w tym takze:
=  organizacja obstugi klienta,
= zawieranie i kontrola realizacji umoéw z odbiorcami ustug wodociggowych i kanalizacyjnych,
= prowadzenie rozliczen z odbiorcami ustug wodociagowych i kanalizacyjnych,
=  windykacja naleznosci.
ROZDZIAL 1
REPREZENTOWANIE SPOLKI

§8

Spotke reprezentuje na zewngtrz Zarzad Spoétki oraz pozostali Cztonkowie Dyrekcji Przedsigbiorstwa
Spotki w zakresie wynikajacym z posiadanych kompetencji i uprawnien.

§9
Do dokonania czynnosci prawnych w imieniu Spotki upowazniony jest:

1. Prezes Zarzadu samodzielnie bez ograniczen.
2. Prokurent do kwoty 100 000 zt (sto tysiecy ztotych).
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ROZDZIAL IV
ZAKRES INFORMACII

§10

1. Informacje w sprawach podstawowych z zakresu Spétki jako catosci udziela Prezes Zarzadu Spotki.
Cztonkowie Kierownictwa Przedsiebiorstwa Spétki, Prokurenci oraz Kierownicy zaktadéw udzielaja
informacji z zakresu swego dziatania po uzyskaniu zgody Prezesa Zarzadu.

3. Udzielanie informacji bedacych tajemnica przedsiebiorstwa wymaga kazdorazowo zgody Prezesa
Spétki. Zakres tajemnicy przedsiebiorstwa obejmuje informacje, o ktdrych mowa w przepisie art.
11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 1233) oraz inne informacje i dane objete klauzulami ,poufne” lub ,zastrzezone”. Zakres
tajemnicy przedsiebiorstwa okresla Prezes Zarzadu Spotki.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTWA SPOLKI - ZASADY OGOLNE

§11

1. Regulamin organizacyjny reguluje:

— podziat kompetencji, og6lny zakres obowigzkéw i uprawniert komdrek przedsiebiorstwa Spotki,

— zakres odpowiedzialnosci stuzbowej,

— o0gdlne zasady kontroli wewnetrzne;j.

2. Regulamin oraz schemat organizacyjny przyjmuje Zarzad Spoétki i podlega on zatwierdzeniu przez
Rade Nadzorczg Spoétki.

3. Naczelng zasadg funkcjonowania komdrek organizacyjnych jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wedtug ktdrej na czele komérki organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy pracownik
podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

4. Wszystkie komérki organizacyjne dziatajg w oparciu o obowigzujace przepisy, zarzadzenia
i regulaminy. Przy realizowaniu zadan, komorki organizacyjne wspoétdziataja Scisle ze sobg i sg
zobowigzane do bezposredniego biezgcego koordynowania poczynan unikajagc zbednej
formalistyki.

5. Do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania opinii prawnych upowazniony jest tylko
radca prawny, u ktdrego zainteresowani kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy
samodzielni winni zasiega¢ opinii we wszystkich sprawach mogacych rodzi¢ zobowigzania Spétki
wobec 0séb trzecich.

6. Wszelkie umowy zawierane z kontrahentami, jak rowniez dokumenty stanowigce o organizacji
wewnetrznej Spotki (regulamin, instrukcje itp. ) winny by¢ analizowane i parafowane przez Radce
Prawnego Spotki.

ROZDZIAL VI
PODZIAL KOMPETENCII

§ 12

Cato$é Spoétki w uktadzie pionowym dzieli sie pod wzgledem kompetencyjnym na pie¢ piondw
funkcjonalnych zarzgdzanych przez Cztonkdw Kierownictwa Spétki tj.:

1. Pion Prezesa Zarzadu Spoétki (symbol PZ)
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Pion Dyrektora Strategicznego ds. rozwoju (symbol DS)

Pion Dyrektora Technicznego (symbol DT)

Pion Dyrektora Zaktadu Zagospodarowania Odpadow (symbol DZ)
Pion Gtéwnej Ksiegowej (symbol GK)

Prezesowi Zarzadu Spétki bezposrednio podlegaja: Dyrektor Strategiczny ds. rozwoju, Dyrektor
Techniczny, Dyrektor Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw, Gtéwna Ksiegowa, Asystentka Zarzadu,
Kierownik Administracji, Radca Prawny jezeli jest zatrudniony w Spéice na podstawie stosunku pracy,
BHP. i p.poz., Obrona Cywilna, Informatycy, Kierownik audytu wewnetrznego - Petnomocnik Zarzadu
ds. Systemu Zarzadzania Srodowiskiem, Petnomocnik Zarzadu ds. edukacji ekologicznej, Inspektor
Ochrony Danych.

1.

Pion Prezesa Zarzadu {(symbol PZ):

Asystent Zarzadu (symbol AZ)

Administracja (symbol AD)

Radca Prawny (symbol RP) - jezeli obstuge prawng Spoétki prowadzi radca prawny zatrudniony
w Spétce na podstawie stosunku pracy,

BHP i p.poz. (symbol BHP)

Obrona Cywilna (symbol OC)

Informatycy {symbol IT)

Kierownik audytu wewnetrznego - Petnomocnik Zarzadu ds. Systemu Zarzadzania Srodowiskiem
(symbol AW)

Petnomocnik Zarzadu ds. edukacji ekologicznej (symbol EE)

Inspektor Ochrony danych (symbol OD)

Pion Dyrektora Strategicznego ds. rozwoju (symbol DS):

Zaktad Oczyszczania Sciekéw (symbol OS)
Logistyka (symbol LO)
Pion Dyrektora Technicznego (symbol DT):
Zastepca Dyrektora Technicznego (symbol ZDT)
Zakfad Zaopatrzenia w Wode (symbol ZW)

Zaktad Sieci Kanalizacyjnych (symbol ZS)
Elektromechanicy (symbol EL)

Zastepcy Dyrektora Technicznego podlegaja: Inwestycje i Rozwdj (symbol IR), Laboratorium Wody
(symbol LW), Laboratorium Sciekéw (symbol LS).

4,

5.

Pion Dyrektora Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw (symbol DZ):

Sktadowisko Odpaddw (symbol SO)

Segregacja i Produkcja RDF (symbol RDF)

Fermentacja, Kompostowanie i Produkcja Nawozow (symbol FK)
Odbidr i Recykling (symbol OR)

Pion Gltéwnej Ksiegowej (symbol GK):

Kierownik Ksiegowosci (symbol KS)
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Ksiegowos$¢ (symbol KS)

Ptace (symbol Pt)

Kadry (symbol KA)

Biuro Obstugi Klienta (symbol BOK).

ROZDZIAL VII
OGOLNE PRAWA, OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§13

1. Obowiazki pracownikdéw:

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest dbatos¢ o interes firmy, powierzone mu
stanowisko pracy i jego otoczenie poprzez:

posiadanie niezbednych kwalifikacji i znajomosci powierzonych mu do wykonania zadan,
terminowe, prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadar/prac powierzonych lub zleconych przez
przetozonego,

znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw, regulaminu pracy, zasad bhp, ppoz., oraz
instrukcji, zarzadzen i wytycznych,

dbato$¢ o powierzone narzedzia pracy, maszyny, sprzet, urzadzenia, Srodki transportowe,
materiaty, odziez ochronng i robocz3 itp.,

czynne zapobieganie wszelkiego rodzaju nieprawidtowoéciom, aw szczegblnosci zaborowi mienia,
kradziezom oraz innym niebezpieczeristwom mogacym narazac Spétke na szkodg, powiadamiajac
o tym swoich przetozonych,

wychodzenie z inicjatywami stuzacymi poprawie funkcjonowania Spotki w zakresie oszczednosci
zuzycia zasobow, usprawnien organizacyjnych i lepszego wspétdziatania stuzb,

udzielanie jak najdalej idgcej pomocy mtodocianym, uczniom, praktykantom odbywajacym staz
pracy,

wytwarzanie i utrzymywanie w swoim otoczeniu atmosfery zaufania, zyczliwosci, wspétdziatania
i kultury,

dbatos¢ o tad i porzadek na zajmowanym stanowisku pracy,

czynny udziat w okre$lonej przez Zarzad Polityce Jakosci,

zgtaszanie przetozonemu ewentualnych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu przedsiebiorstwa,
zachowanie w tajemnicy wszystkich spraw, o ktérych powzigeto wiadomos¢ dzigki swemu
stanowisku lub przy wykonywaniu sowich obowigzkéw, o ile takie zostaty uznane za poufne,
a utrzymanie ich w tajemnicy wymagaja wzgledy stuzbowe lub dobro publiczne.

Uprawnienia pracownikéw:

regularne otrzymywanie wynagrodzenia w wysokosci okreslonej umowa o prace i innych
$wiadczen zgodnych z obowigzujgcymi regulaminami Spotki,

korzystanie z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami,
otrzymywanie zwolnien z pracy i urlopéw okolicznoéciowych, zgodnie z Kodeksem Pracy i innymi
przepisami,

zwracanie sie do swoich bezposrednich przetozonych w celu otrzymania informacji i wytycznych
niezbednych do nalezytego wykonywania przydzielonych zadan,
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zwracanie sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie rozstrzygnietych
przez bezposredniego przetozonego,
wnoszenie propozycji usprawnien technicznych i organizacyjnych.

3. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownikéw komérek organizacyjnych

(samodzielnych stanowisk pracy).

Kierownik komoérki organizacyjnej kieruje catoksztattem prac wchodzacych w zakres zadar danej
komorki w sposéb zapewniajacy osiggniecie najwyzszych efektéow gospodarczych i ekonomicznych
w ramach przydzielonego budzetu.

4. Podstawowymi obowigzkami kierownika komérki organizacyjnej sq w szczegélnosci:

wiasciwa organizacja pracy podlegtych stuzb i terminowa realizacja zadan planowych,
wydawanie polecen w celu zabezpieczenia petnej realizacji zadan,

przygotowywanie i prowadzenie procedur zamdwien publicznych,

racjonalne i oszczedne gospodarowanie przydzielonym potencjatem technicznym, ekonomicznym
i kadrowym,

windykacja naleznosci za ustugi zafakturowane przez podlegia komédrke organizacyjna,

nadzor i kontrola pracy pracownikéw w podlegtej komoérce organizacyjnej,

doktadna znajomo$¢ zadan wynikajacych z zakresu dziatania komdrki organizacyjnej,

znajomosc i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa zewnetrznego i wewngtrznego oraz
zapoznawanie z nimi podlegtych pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad ich
przestrzeganiem,

analiza i przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w podlegtej komdrce organizacyjnej oraz
omawianie ich na okresowych naradach z pracownikami,

nadzor nad tadem i porzadkiem na stanowiskach pracy oraz nad prawidtowa organizacjg pracy,
tak aby w przypadku nieobecnosci wiasciwego funkcjonalnie pracownika jego obowiazki mogty
by¢ wypetniane,

zabezpieczenie wtasciwych warunkdéw pracy pracownikom komorki,

opracowywanie oraz aktualizowanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikéw,

zapewnienie dyscypliny pracy i tajemnicy Spotki,

biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych sprawach w podlegtej mu
kom@drce organizacyjnej,

wsp0dtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa - Spotki,

zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw tajemnicy stuzbowej,

biezgca analiza pracy komdrek organizacyjnych oraz opracowywanie plandw i sprawozdan z jej
dziatalnosci,

wdrazanie postepu technicznego i usprawnien organizacyjnych,

przeprowadzanie szkoleri wstepnych na stanowiskach pracy,

zapoznawanie podlegtych pracownikdw z zagrozeniami wystepujacymi na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, sposobami ochrony przed zagrozeniami oraz ryzykiem zawodowym
i metodami bezpiecznego wykonywania prac,
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— realizacja Polityki Srodowiskowej okreslonej przez Zarzad w zwigzku z wdrozonym Systemem
Zarzadzania Srodowiskowego ISO 14001 oraz kazdym innym systemem, czy standardem 1SO, ktory
zostanie wprowadzony w Spdéice,

— stosowanie zapisow Ksiegi Jakoéci w odniesieniu do swojego zakresu dziatar i odpowiedzialnosci
oraz realizacja zatwierdzonych celéw jakosciowych.

5. Podstawowe uprawnienia kierownika:

— wydawanie podlegtym pracownikom poleceri zwigzanych z realizacja zadan,

— wydawanie opinii w sprawie doboru pracownikéw komdrki organizacyjnej,

— whnioskowanie w sprawie wysokoéci wynagrodzenia podstawowego, dodatkéw, premii,
przeszeregowania, pochwat, odznaczen i kar regulaminowych,

— zadanie od podlegtych pracownikéw niezbednych informacji dla prawidtowego oddziatywania na
przebieg pracy komorki,

— ustalanie harmonogramu urlopéw pracownikom podlegtej komérki,

— wydawanie opinii na uzytek stuzbowy,

— wysuwanie propozycji usprawnien technicznych i organizacyjnych.

6. Odpowiedzialnos¢ kierownikéw:

— przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw w zakresie pracy podlegtej komorki,

— prawidtowe zorganizowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola pracy w celu zapewnienia
terminowe;j i rzetelnej jej realizacji,

— racjonalne gospodarowanie w ramach przydzielonego budzetu,

— udzielanie zaméwien na nabywane ustugi i materialy z zachowaniem zasad racjonalnosci
i konkurencyjnosci,

— nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw bhp i p.poz. i nad
zachowaniem tajemnicy stuzbowej i pafistwowe},

— szczegdtowy nadzér i kontrola nad zabezpieczeniem mienia oraz dokumentdw przed zniszczeniem
i kradziezg,

— odpowiedzialnoéé za szkody wyrzadzone zaktadowi w wyniku wadliwej organizacji pracy,
niewlasciwego zabezpieczenia mienia, nierzetelnego lub nieterminowego wykonywania
obowigzkdéw, stwierdzone podczas kontroli lub innych okolicznosci,

— wiasciwe wykonywanie kontroli wewnetrznej oraz skuteczne reagowanie na negatywne jej
wyniki,

— nadzor nad prawidtowa informacja wychodzaca z komdrek organizacyjnych,

— ochrona danych osobowych w ramach zbioru bedacego w dyspozycji nadzorowanej komarki

organizacyjne;j.

ROZDZIAt VIl
ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§14

1. Prezes Zarzadu nadzoruje prace Dyrektoréw poszczegélnych zaktadéw, Gtéwnej Ksiggowej,
Administracji oraz samodzielnych stanowisk tj.: Asystenta Zarzadu, BHP. i p.poz., Informatykéw,
Kierownika audytu wewnetrznego - Petnomocnika Zarzadu ds. Systemu Zarzadzania
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Srodowiskiem, Petnomocnika Zarzadu ds. edukacji ekologicznej, Inspektora Ochrony Danych,
osoby ds. obronnych oraz Radcy Prawnego, jezeli jest zatrudniony w Spétce na podstawie
stosunku pracy.

1.1. Gtéwna Ksiegowa (GK) nadzoruje prace Ksiegowosci, Ptac i Kadr.

Do zadan GK w szczegdlnosci nalezy:

zorganizowanie i doskonalenie przyjmowania, obiegu oraz kontroli dokumentéw ksiegowych
zapewniajgcych wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz prawidtowe
sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw,
zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j,
zapewnienie prowadzenia gospodarki finansowej Spotki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
w zakresie przestrzegania zasad wszelkich rozliczer pienieznych,
zapewnienia pod w wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Spétke,
terminowos¢ $ciggania naleznosci,
prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,
dokonywanie kontroli wewnetrznej w swoim pionie - wstepnej, biezgcej i nastepnej, dokumentow
ksiggowych, operacji gospodarczych, ksiag i sprawozdan finansowych,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,
opracowywanie wycinkowych analiz ekonomicznych dotyczacych funkcjonowania poszczegéinych
zakfaddw i komérek organizacyjnych,
prowadzenie spraw ekonomicznych, a w tym:

= planowanie, analizy, sprawozdawczo$¢, informacja ekonomiczna,
dokonywanie analiz gospodarki finansowej Spotki oraz biezacego Controlingu.

1.1.1 Ksiegowosé (KS)

Do zadan KS w szczegdlnosci nalezy:

ksiegowos¢ dziatalnosci finansowej i rozliczen,

ksiegowos¢ materiatowa i rzeczowego majatku Spétki,

ksiegowos$¢ kosztow i ich rozliczen,

ksiegowos$¢ sprzedazy i rozrachunkéw,

obstuga kasowa i wspétdziatanie z bankiem,

prowadzenie petnych rozliczer podatkowych,

efektywna gospodarka pienigdzem,

opracowywanie plandw, analiz i kalkulacji,

prowadzenie catoksztattu spraw podatkowych Spétki,

wspotdziatanie z organami podatkowymi i ubezpieczeniowymi,
budZetowanie gospodarki pieniezne;j,

sporzadzanie kalkulacji kosztow ustug i opracowywanie cennikéw,
sporzgdzanie comiesiecznych i kwartalnych informaciji o realizacji zadari planowych,
sporzadzanie kalkulacji zmian optat za wode i odprowadzenie $ciekdw,
opracowywanie uzasadnien zmian taryfy cen i optat.
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1.1.2 Ptace (Pt)

Do zadan Pt w szczegélnosci nalezy:

prowadzenie spraw ptacowych i zasitkowych,

prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji ptacowej,

realizowanie systemu wyptat pracowniczych,

organizowanie i realizowanie systemu $wiadczer dodatkowych,

naliczanie wynagrodzer i prowadzenie listy ptac,

wprowadzanie kart pracy, zaswiadczen lekarskich (choroba, zasitki, opieka itp.) w programie
kadrowo-ptacowym,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu, ERP-7,

przygotowywanie dokumentacji i wypfat wynagrodzen z tytutu uméw zleceri i umow o dzieto,
sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON, PIT, GUS.

1.1.3 Kadry (KA)

Do zadan KA w szczegolnosci nalezy:

prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji kadrowej,

rekrutacja, dobdr i rozmieszczenie kadr,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

sporzadzanie planéw urlopdw,

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,

ewidencja i rozliczanie czasu pracy, zwolnier lekarskich i innych nieobecnosci,

przygotowywanie odpowiednich danych dla komérki ptacowej (PFRON, DG-1, ZUS, nagrody
jubileuszowe, dodatki stazowe, rozliczanie czasu pracy poprzez sprawdzanie kart pracy
niezbednych do przygotowania list ptac etc.),

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan GUS, zgtoszen ZUS,

nanoszenie nieobecnoséci pracownikéw do systemu kadrowego oraz RCP,

wystawianie delegacji wg. zgtaszanych potrzeb,

organizacja szkolern wewnatrzzakfadowych,

wspotpraca z urzedem pracy w zakresie zatrudnienia.

1.1.4 Biuro Obstugi Klienta (BOK)

Do zadar Biura Obstugi Klienta nalezy prowadzenie kompleksowej obstugi klientow w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.
Do zadan BOK w szczegdlnosci nalezy:

—  przygotowywanie i zawieranie uméw o zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu sciekow,

—  przygotowywanie zmian uméw na dostawe wody i odprowadzanie Sciekow,

—  nadz6r nad przestrzeganiem przez odbiorcéw warunkéw umownych,

- prowadzenie kompletnej ewidencji klientéw, towarzyszacej dokumentacji oraz systematycznej
jej aktualizacji,

realizacja zadan z zakresu monitoringu jakosci $ciekéw wprowadzanych do systemu
kanalizacyjnego Spotki,
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— opracowywanie wymaganej dokumentacji, analiz i ocen z zagadnien kontrolowanych,
— rozpatrywanie reklamaciji i skarg zwigzanych z warunkami realizacji uméw,
— przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych w zakresie przestrzegania przez odbiorcéw

obowigzkéw wynikajacych z zawartych uméw,

— prowadzenie gospodarki wodomierzowej poprzez zakiadanie, kontrolowanie, wymiane

i przekazywanie do remontu wodomierzy wraz z wymagang dokumentacjg ruchowa,

— uzgadnianie z IR poprawnosci doboru wodomierzy i urzadzerh pomiarowych éciekéw.
—~ prowadzenie ewidencji zainstalowanych wodomierzy gtdwnych, podlicznikéw i urzadzen

pomiarowych sciekow,

— opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw wymian wodomierzy i ich realizacja,
— prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli gospodarki $ciekowej,
— odczytywanie z urzadzen liczacych u poszczegdinych odbiorcéw ilosci pobranej wody

i odprowadzanych $ciekéw,

— naliczanie naleznosci dla poszczegélnych odbiorcéw — fakturowanie,

— prowadzenie biezgcej ewidencji odbiorcéw ustug,

— rozpatrywanie reklamacji i skarg zwigzanych z naliczaniem naleznosci,

— prowadzenie rozrachunkéw swiadczonych ustug,

— opracowywanie raportéw, rejestrow, meldunkéw i analiz dotyczacych sprzedazy ustug,

— opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,

— windykacja naleznosci za $wiadczone ustugi wodociggowo-kanalizacyjne,

— opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw sprzedazy wody i wprowadzanych sciekdw,
— uruchamianie procedur odcinania dostaw wody i doptywu $ciekéw,

— wspoldziatanie przy rozpatrywaniu reklamacji dotyczacych jakosci ustug,

— nadzér nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych do obstugi klienta oraz ewidencji

finansowo - ksiegowej.

1.2. Asystent Zarzadu (AZ)

Do zadan AZ w szczegdlnosci nalezy:

obstuga sekretariatu, kancelarii Spotki zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

odbiér i wysytanie korespondencji, przesytek pocztowych, telefonograméw, rozliczanie opfat
pocztowych i telekomunikacyjnych,

odbidr korespondencji dostarczanej do Spétki drogg elektroniczna,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komérek
organizacyjnych,

prowadzenie kontroli pism ze szczegdlnym uwzglednieniem pism terminowych i czuwaniem nad
terminowoscig zatatwiania,

prowadzenie ewidencji umoéw Spotki,

prowadzenie ewidencji i archiwizowanie protokotéw z przeprowadzonych w Spétce kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych,

prowadzenie ewidencji i archiwizowanie sprawozdai opracowanych na podstawie przepiséw
o statystyce paristwowej i sprawozdan rocznych kierownikdw komaérek organizacyjnych,

dbanie o prawidtowy wizerunek medialny Spotki, wspotpraca z przedstawicielami prasy, radia
i telewizji oraz obstuga mediéw spotecznosciowych Spétki,
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powielanie pism wraz z wlasciwym zabezpieczeniem sprzgtu,

dziatania zwigzane z promocja Spofki,

zaopatrywanie w prase, wydawnictwa fachowe, publikatory itp.,

prowadzenie zbioru dokumentéw prawnych okreslajacych organizacjg dziatalnosci Spoétki,
zapewnienie przygotowywania niezbednych dokumentéw na posiedzenia Zarzadu Spétki, Rady
Nadzorczej, Zgromadzenia WspdInikdw oraz organizacja i obstuga posiedzei i narad,

rejestracja i nadzor nad realizacja wnioskow Zarzadu Spétki, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
Wspdblnikow,

prowadzenie korespondencji Zarzadu Spétki, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wsp6lnikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, obstugy i protokotowaniem narad i spotkan
organizowanych przez Zarzad Spofki,

przygotowywanie projektow zarzadzenn oraz uchwat Zarzadu Spotki, Rady Nadzorczej
i Z]gromadzenia Wspoinikow,

przygotowywanie propozycji zmian umowy Spétki, regulaminu organizacyjnego Spétki,
regulaminu pracy organéw Spotki.

1.3. Administracja (AD)

Do zadar AD w szczegdlnosci nalezy:

ewidencjonowanie $rodkéw trwatych Spofki,

administrowanie gruntami i nieruchomosciami Spotki,

zlecanie i nadzér prac zwigzanych z konserwacjg, biezagcym utrzymaniem i remontami lokali
biurowych, sprzetu biurowego i mebli,

zabezpieczenie dozoru mienia Spétki,

okreélanie potrzeb socjalnych i bytowych zatogi i sporzagdzanie w tym zakresie preliminarzy we
wspatpracy z Komisja Socjalng,

organizowanie réznych form wypoczynku kulturalno-oéwiatowych i sportu dla pracownikéw i ich
rodzin,

odpowiedzialnoé¢ za obiekty wypoczynkowe i ich wyposazenie,

zaopatrzenie materiatowo - techniczne na cele administracyjne,

zaopatrywanie zatogi w positki profilaktyczne,

wydawanie i ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

dbanie o prawidtowy wizerunek medialny Spétki, wspotpraca z przedstawicielami prasy, radia,
telewizji, Internetu oraz koordynacja dziatari zwigzanych z promocja Spotki,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Spotki,

prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komorkowa,

zastepstwo Asystenta Zarzadu w przypadku jego nieobecnosci.

1.4. Radca Prawny (RP)

Do zadar RP w szczeg6lnosci nalezy:

Radca Prawny zobowigzany jest udziela¢ opinii prawnych komorkom organizacyjnym Spotki przed
podjeciem decyzji,
informowanie o zmianach w obowigzujacych przepisach,
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uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci,

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,
wystepowanie z roszczeniami przeciwko pracownikom o naprawienie szkody,

wnoszenie odwotan od decyzji organéw administracji pafistwowej i samorzadowe;j,

pomoc prawna w postepowaniu rejestrowym, likwidacyjnym i upadto$ciowym,

analiza od strony prawnej i parafowanie zawieranych przez Spétke uméw.

Zadania stanowiska Radca Prawny (RP) mogg zosta¢ powierzone podmiotowi zewnetrznemu
posiadajagcemu uprawnienia do $wiadczenie pomocy prawnej na podstawie obowigzujacych
przepisow. W przypadku powierzenia podmiotowi zewnetrznemu zadania obstugi prawnej Spotki,
stanowiska Radcy Prawnego (RP) nie obsadza sie.

1.5. Bhpi p.poz. (BHP)

Do zadan BHP w szczeg6Inosci nalezy:

organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkdw bhp, jak tez kontrolowanie wykonania zadan dotyczacych
bhp ustalonych przez kierownikdéw wszystkich komérek organizacyjnych Spoétki,

ciggte i systematyczne kontrolowanie przestrzegania przez catg zatoge bezpiecznych metod pracy,
nadzér merytoryczny nad oceng ryzyka zawodowego oraz opracowanie programow poprawy
warunkdw pracy i kontrole ich realizacji,

przeprowadzanie wstepnych szkolen BHP i ppoz. nowozatrudnionych pracownikéw,

inicjowanie i kontrola przeprowadzania szkolen stanowiskowych oraz instruktazowych na
poszczegoinych stanowiskach pracy,

prowadzenie spraw komisji BHP, dokonywanie oceny ryzyka zawodowego poszczegdlnych
stanowisk pracy,

wnioskowanie o przeprowadzenie okresowych badan lekarskich pracownikéw przedsiebiorstwa,
ocena niezbednego zakresu badan oraz kontrola przestrzegania wskazan z nich wynikajacych,
sporzadzanie programdéw szkolen z zakresu BHP i ppoz. oraz ich prowadzenie,

opracowywanie zarzadzen i wytycznych w zakresie wtasciwego zabezpieczenia pracownikéw
w odziez robocza, positki regeneracyjne i napoje chtodzace,

kontrola wtasciwego zabezpieczenia pracownikdéw w srodki ochrony osobiste;j,

wspotpraca z PIP i PIS w zakresie przestrzegania przepisow BHP (w tym kontrola wykonania
zalecen z informacjg pisemna o ich wykonaniu),

dziatalno$c¢ szkoleniowo-uswiadamiajgca w powierzonym zakresie,

prowadzenie ewidencji wypadkdw przy pracy oraz analizowanie przyczyn ich powstania,
opracowywania i przechowywania dokumentacji powypadkowej,

dokonywanie analizy i oceny stanu zagrozenia pozarowego zwigzanego z budowa nowych
obiektdw, modernizacji, adaptacji i remontéw obiektdw istniejacych pod katem zastosowanej
konstrukgji i materiatdéw budowlanych oraz spetnienia wymogdw p.poz,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wszelkich wymogdw bezpieczenstwa pozarowego,
szkolenie pracownikéw w zakresie przeciwdziatania powstawaniu pozaréw oraz umiejetnosé

postepowania przy likwidacji powstatych pozaréw,
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kontrola przydatnosci i sprawnosci urzadzen i sprzgtu BHP i ppoz. oraz $rodkéw alarmowych
i tacznosci,
kierowanie akcja ratownicza w czasie pozaru do czasu przybycia stuzb ratunkowych oraz udzial
w dochodzeniu pozarowym,
wspotpraca z wiasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej,
udziat w prowadzeniu kontroli stanu bezpieczernstwa pozarowego oraz udziat w pracach Komisji
Pozarowo — Technicznej,
prowadzenie cafoksztattu spraw oraz petnienie nadzoru w zakresie:

= zabezpieczenia w sprzet gasniczy,

= wlasciwego rozmieszczenia go w obrebie Spotki i podlegtych jednostkach

organizacyjnych.

1.6. Stanowisko d/s obronnych (OC)

Do zadan OC w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia Spotki oraz prowadzenie w tym zakresie nadzoru
i kontroli,
inicjowanie i koordynowanie dziatalnosci komadrek branzowych Spétki pod katem obronnosci,
w zakresie:

= opracowania planu zaopatrzenia w wodg,

= rozszerzania sieci punktow zaopatrzenia ludnosci w wode i wyposazenia wodociggéw

miejskich w agregaty pradotworcze,

= konserwacji i utrzymania w stanie technicznie sprawnym studni publicznych,
prowadzenie kancelarii tajnej Spotki,
opracowywanie planéw Spétki w ramach mobilizacji gospodarki,
organizacja i szkolenia formacji samoobrony,
prowadzenie i nadzorowanie spraw zwiagzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
opracowywanie planéw zaopatrzenia w wodg w warunkach specjalnych.

1.7. Informatycy (IT)

Do zadan IT w szczegdlnosci nalezy:

Inicjowanie, tworzenie oraz nadzér nad oprogramowaniem i baza danych w przedsiebiorstwie,
monitorowanie prawidiowego dziatania systeméw informatycznych oraz elektronicznego
zabezpieczenia danych firmy,

biezace aktualizowanie oprogramowania w przedsiebiorstwie,

tworzenie i nadzorowanie budzetu dla IT,

tworzenie raportéw dotyczacych zrealizowanych dziafan,

przygotowywanie i instalacja sprzetu oraz narzedzi informatycznych na stanowiskach pracy,
instruktaz pracownikéw w zakresie obstugi urzagdzed oraz programéw stosowanych
w przedsiebiorstwie,

bezposrednie oraz zdalne wsparcie uzytkownikow sprzgtu i systemow informatycznych,
przyjmowanie, rozwigzywanie i monitorowanie zgtoszen,

zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikéw w systemach firmy wewnetrznych oraz

zewnetrznych,
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1.8.

zapewnienie potrzebnego wsparcia z zakresu IT,

przygotowywanie raportéw oraz zestawien dot. uzytkownikdow systemoéw oraz wykorzystania
zasoboéw IT,

nadzér nad funkcjonowaniem systemoéw informatycznych i telekomunikacyjnych,

prowadzenie strony internetowej Spotki,

ewidencjonowanie informatycznych srodkéw trwatych, oprogramowania i innych urzadzen

z zakresu IT,

wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych firmy,

administrowanie systemow informatycznych.

Kierownik Audytu Wewnetrznego - Petnomocnik Zarzadu ds. System Zarzadzania
Srodowiskiem (AW)

Do zadan AW w szczegdlnosci nalezy:

1.9.

opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego,

opracowywanie projektow okresowych i szczegétowych planéw kontroli,

przeprowadzanie kontroli planowych, doraznych i sprawdzajgcych w komérkach Spoétki,

analiza zgodnosci funkcjonujacych procedur i przepiséw wewnetrznych w $wietle obowigzujgcych
regulacji prawnych,

prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej,

sporzgdzanie raportow z wykonanej pracy wraz z przedstawionymi wnioskami, zaleceniami,
przygotowanie okresowych sprawozdan z wykonania zadan,

ocenianie adekwatnosci i efektywnosci mechanizméw kontroinych,

odpowiedzialno$¢ za termin, jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru srodkéw i warunkéw dziatania,

przestrzeganie obowigzujgcego prawa i norm etycznych.

Petnomocnik Zarzadu ds. edukacji ekologicznej (EE)

Do zadan EE w szczegdinosci nalezy:

prowadzenie dziatan na rzecz edukacji ekologicznej dzieci i mtodziezy w szczegdlnosci:

e organizowanie spotkan plenerowych w ramach dziatalno$ci edukacyjnej,

e organizowanie konkurséw tematycznych,

e organizowanie akcji edukacyjnych w szkotach,
opracowanie materiatéw dydaktycznych, projektéw, prelekcji i innych form dziatan edukacyjnych,
kreowanie inicjatyw budzacych pozytywny wizerunek Spétki wsréd mieszkaricow miasta
i odbiorcéw,
obstuga mediéw spotecznosciowych Spétki w zakresie edukacji ekologicznej i ekologii,
opracowywanie i realizacja Programu Edukacji Ekologicznej dzieci i mtodziezy z podziatem na
grupy wiekowe, obejmujgcego trzy zakresy:

e Segregacji odpadow,

e Recyklingu,

e Oszczedzaniu wody,

e Piciu bialskiej krandwki,

e Ochrony sieci kanalizacyjne;j.
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1.10. Inspektor Ochrony Danych (OD)

Do zadan OD w szczeg6lnosci nalezy:

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych
Osobowych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, w zakresie wymaganym przez
przepisy o ochronie danych osobowych oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych,
zapewnienie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Spotke zawierajacego nazwe zbioru
oraz wskazanie rodzaju danych osobowych w nich zawartych,

nadzér nad ochrona danych osobowych przez wszystkie komorki organizacyjne Spotki.

1.11. Dyrektor Strategiczny ds. Rozwoju (DS) nadzoruje prace Zaktadu Oczyszczania Sciekéw oraz

Logistyki.

Do zadan DS w szczegdlnosci nalezy:

analiza poprawnosci i efektywnosci funkcjonowania systemu oczyszczania sciekdw i gospodarki
osadowej,

nadzér nad okreéleniem kierunkéw rozwoju Spétki - opracowanie planéw inwestycyjnych
rocznych oraz wieloletnich,

reprezentowanie Spotki na zewnatrz w sprawach zwigzanych z dziatalnosciag podleglych jednostek
organizacyjnych,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem podlegtych jednostek,

nadzér nad rozpatrywaniem skarg na jakosc¢ Swiadczonych ustug przez podlegte jednostki.

1.11.1 Zakfad Oczyszczania $ciekéw (OS)

Do zadarn Zakladu Oczyszczania Sciekéw nalezy catoksztatt zagadnien zwigzanych z oczyszczaniem
dostarczanych $ciekéw w petnej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i pozwoleniami

wodno-prawnymi.

Do zadan O$ w szczegblnosci nalezy:

zapewnienie statego i systematycznego nadzoru technologicznego nad procesem oczyszczania
éciekow i gospodarki osadami oraz nadzoru nad pracujacymi urzadzeniami,

state analizowanie jakosci oczyszczania Sciekdw w poszczeg6lnych fazach oczyszczania na
urzadzeniach oraz na wlotach do oczyszczalni jak i na wylocie do odbiornika,

biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej procesu oczyszczania Sciekdw
i gospodarki osadami,

planowanie i nadzorowanie remontow,

nadzorowanie prawidtowej pracy punktu zlewnego Sciekow,

prowadzenie eksploatacji urzadzen oczyszczalni pod katem oszczednej gospodarki energig,
utrzymanie reziméw technologicznych procesu oczyszczania $ciekéw i osadu, gwarantujgcych
uzyskiwanie maksymalnej sprawnosci pracy oczyszczalni,

prowadzenie optymalnej gospodarki odpadami,
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wiasciwe administrowanie majgtkiem trwatym Zaktadu,

realizacja inwestycji wtasnych,

nadzér nad produkcja biogazu i wytwarzaniem z niego energii elektrycznej i ciepinej,
ewidencjonowanie prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbednych sprawozdan
i informacji,

ustalanie opfat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska z tytutu odprowadzania $ciekéw,
koordynacja pozostatych rozliczen optat srodowiskowych w Spétce oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji i sprawozdawczosci.

1.11.2. Logistyka (LO)

Do zadan LO w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarka materiatfowa i magazynowa,
tworzenie zapaséw materiatéw, opracowywanie analiz z ksztattowania zapaséw, materiatéw
i urzgdzen awaryjnych, prowadzenie dziatalnosci handlowej w zakresie sprzedazy materiatéw,
zamdwienia wg zapotrzebowania poszczegélnych komédrek organizacyjnych materiatéw
i urzgdzen w petnej zgodnosci z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych i obowigzujacego
w spotce Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

planowanie zaopatrzenia na materiaty niezbedne w dziatalnosci Spétki,

przyjmowanie i wydawanie materiatéw komérkom organizacyjnym Spotki,

odpowiednia gospodarka zasobami materiatowymi, majgca na celu wyeliminowanie nadmiaréw
i niedoborow,

opracowywanie zaméwien lub umoéw na dostawy, ustalanie termindw i nadzorowanie realizacji,
nadzor nad dostawami, odbiér ilosciowy i jakosciowy, a takie prowadzenie ich wszelkich
reklamacji,

kontrola merytoryczna faktur na dostawe materiatéw, maszyn i urzadzen oraz rozliczenia
finansowe z dostawcami,

zabezpieczenie i konserwacja mienia Spotki znajdujgcego sie w magazynie, a takze zabezpieczenie
i kontrola zgodnie z regulaminem kontroli i obiegiem dokumentéw- udokumentowania operacji
magazynowych,

realizacja obowigzkow okres$lonych dla Zastepcy Petnomocnika Zarzadu ds. zaméwien,
organizacja pracy Komisji Likwidacyjnej.

Do zadan petnomocnika Zarzadu ds. zaméwien publicznych nalezy:

nadzér nad zamoéwieniami publicznymi prowadzonymi przez komorki organizacyjne Spétki,
w tym nadzér na prawidtowoscig i kompletnoscia dokumentacji zwigzanej realizacjg Ustawy
Prawo Zamowien Publicznych,

dostosowywanie Regulaminu Zaméwien Publicznych Spétki do obowigzujacych przepiséw prawa,
prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych udzielanych przez Spétke,

przygotowywanie i prowadzenie przetargéw i innych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego,

dorazne i state kontakty z oferentami, wykonawcami, inspektorami nadzoru i innymi osobami oraz
instytucjami zwigzanymi z realizacjg inwestycji,

prowadzenie sprawozdawczosci do UZP.
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1.12. Dyrektor Techniczny (DT) nadzoruje prace Zastepcy Dyrektora Technicznego, Zakitadu

Zaopatrzenia w Wode, Zaktadu Sieci Kanalizacyjnych oraz Elektromechanikow.

Do zadan DT w szczegdlnosci nalezy:

analiza poprawnosci funkcjonowania systemu zaopatrzenia w wode oraz systemdw
odprowadzania éciekéw sanitarnych i wéd opadowych eksploatowanych przez Spotke,
reprezentowanie Spotki na zewnatrz w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia podlegtych Zaktadéw
i komorek organizacyjnych,

opracowywanie planéw przebudowy i modernizacji sieci wodociagowej, kanalizacji $ciekowej
i deszczowej,

wspotdziatanie przy opracowywaniu planow i programéw zaopatrzenia miasta w wodg
i odprowadzenia $ciekow oraz wéd opadowych,

zatwierdzanie warunkéw wtaczen do czynnych sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,
uzgadnianie planéw rozwigzywania  kolizji  przy budowie sieci wodociggowych
i kanalizacyjnych,

wspotpraca ze stuzbami Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w zakresie
monitoringu jakosci wody pitnej dostarczanej z eksploatowanego przez Spétke systemu
wodociggowego,

wspotdziatanie z firmami i instytucjami koordynujacymi i projektujacymi przestrzenne
zagospodarowanie miasta,

nadzér merytoryczny nad zuzyciem materiatow i energii w procesie zaopatrzenia w wode
i odprowadzania $ciekéw sanitarnych i wod opadowych,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem podlegtych Zaktadow i komdrek organizacyjnych,
nadzér nad rozpatrywaniem skarg na jakos¢ $wiadczonych ustug przez podlegie Zakfady
i komorki organizacyjne,

zatwierdzanie harmonograméw ptukan i czyszczeri eksploatowanych systemow wodociggowych
i kanalizacyjnych.

1.12.1 Zastepca Dyrektora Technicznego (ZDT)

Zastepca Dyrektora Technicznego nadzoruje prace Inwestycji i Rozwoju, Biura Obstugi Klienta,
Laboratorium Wody oraz Laboratorium Wody i Laboratorium Sciekéw.

Do zadan ZDT w szczegdélnosci nalezy:

zatwierdzanie warunkéw wiaczer do czynnych sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,
uzgadnianie planéw rozwigzywania kolizji przy budowie sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,
wspdtdziatanie z firmami i instytucjami koordynujacymi i projektujgcymi przestrzenne
zagospodarowanie miasta,

uzgadnianie projektéw budowy sieci wodociggowych i kanalizacyjnych oraz planéw sytuacyjnych
przytgczy wod.-kan.,

opracowywanie planéw rozwoju Spoétki w zakresie gospodarki wod-kan,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem podlegtych komérek organizacyjnych,

nadzér nad rozpatrywaniem skarg na jako$¢ $wiadczonych ustug przez podlegte komérki
organizacyjne.
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1.12.1.1. Inwestycje i Rozwaj (IR)

Do zadan IR naleiy caloksztalt zagadnienn zwigzanych z okreslaniem technicznych warunkéw
rozbudowy, przebudowy i eksploatacji systemu wod-kan oraz planowaniem i realizacjg inwestycji
w petnej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Spétki.

Do zadan IR w szczeg6lnosci nalezy:

prognozowanie kierunkéw rozwoju urzadzen i sieci wodociggowych i kanalizacyjnych na terenie
miasta Biata Podlaska,

wnioskowanie w zakresie dziatar zwigzanych z wizerunkiem i promocjg Spétki,

prowadzenie spraw w zakresie rozwoju i promocji Spétki, w tym takze przygotowanie niezbednej
dokumentacji i wskazywanie zrodet finansowania,

opracowywanie rocznych plandw inwestycji wiasnych Spétki,

opracowywanie wieloletnich planéw rozbudowy i modernizacji urzadzern wodociggowych
i kanalizacyjnych,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie realizacji inwestycji wtasnych,
przygotowanie danych do projektowania i zlecenie opracowan dokumentacji na inwestycje
wiasne zgodne z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi procedurami,

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej realizowanych inwestycji,

uzyskanie zaktadanych efektow inwestycyjnych tj. ekonomicznych, ekologicznych
i energetycznych,

organizowanie przegladdw gwarancyjnych wykonanych zadan,

organizowanie rozruchow czgstkowych i koricowych oraz odbioréw i uruchomien,

petnienie funkcji inspektora nad prowadzonymi inwestycjami oraz branzowymi inwestycjami
miejskimi,

wydawanie warunkdw technicznych na budowe urzadzen, sieci oraz przytaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznej sieci, przylaczy i urzadzenn wodociggowych
i kanalizacyjnych,

prowadzenie archiwum technicznego,

wydawanie warunkéw i uzgadnianie przebudéw instalacji wewnetrznych i weztow
wodomierzowych,

$ledzenie trendéw w zakresie nowych technologii, umozliwiajgcych zwiekszenie sprawnosci
w dziedzinach, ktdrymi zajmuje sie Spétka oraz wnioskowanie o wdrozenia,

poszukiwanie funduszy pomocowych dia wspierania zadan inwestycyjnych, dla ktérych takie
wsparcie jest mozliwe do uzyskania oraz opracowywanie odpowiednich wnioskow,
wykonywanie analizy optacalnosci planowanych zadan rozwojowych.

Do zadan Inspektorow Nadzoru w szczegdlnosci nalezy:

sprawowanie nadzordéw inwestorskich nad remontami i inwestycjami wtasnymi oraz branzowymi
inwestycjami miejskimi z prowadzeniem weryfikacji stosowanych materiatéw, kosztorysow
i faktur,

sprawowanie nadzoréw technicznych nad sieciami i urzadzeniami podtgczanymi do
eksploatowanych przez firme systemoéw,

sprawowanie nadzoréw nad budowa przytaczy,
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sprawdzanie rozliczern materiatowych wykonawcéw - realizatoréw ustug na rzecz inwestycji
wiasnych i na zewnatrz,

zapewnienie przestrzegania obowiazujacych przepiséw Prawa Budowlanego na prowadzonych
przedsiewzieciach,

reprezentowanie firmy na zewnatrz w powyiszych zakresach.

1.12.1.2. Laboratorium Wody (LW)

Do zadan LW w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie dziatalnoéci zgodnie z systemem zarzadzania jakoscig i spetnianie wymagan
dotyczacych laboratorium badawczego okreslonych norma PN-EN ISO/IEC 17025,

prowadzenie catoksztattu kontroli procesu technologicznego wody,

dokonywanie badar i analiz chemicznych i bakteriologicznych wody, zgodnie z obowigzujacymi
normami,

prowadzenie dokumentacji z dokonywanych analiz i badan,

ustalanie przyczyn stwierdzonych odstepstw od norm i pozwolen, precyzowanie wnioskdw, oraz
okreélanie srodkow i metod ich usuniecia,

ocena przydatnoéci wody do spozycia przez ludzi w ramach kontroli wewnetrznej realizowane;j
zgodnie z ustawa o zzwwizo$ i rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

wspotdziatanie z instytucjami dokonujacymi merytorycznych kontroli jakosci produkowanej wody,
przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych, zarzadzen, decyzji, norm.

1.12.1.3. Laboratorium Sciekéw (LS)

Do zadan LS w szczegélnosci nalezy:

prowadzenie dziatalnosci zgodnie z systemem zarzadzania jakoscig i spetnianie wymagan
dotyczacych laboratorium badawczego okreslonych norma PN-EN ISO/IEC 17025,

prowadzenie catoksztattu kontroli procesu technologicznego oczyszczania Sciekdw, gospodarki
osadami i przetwarzania odpadow,

dokonywanie badan i analiz chemicznych i bakteriologicznych, $ciekow i odpaddéw zgodnie
z obowigzujgcymi normami,

prowadzenie dokumentacji z dokonywanych analiz i badan,

ustalanie przyczyn stwierdzonych odstgpstw od norm i pozwolen, precyzowanie wnioskéw, oraz
okreélanie srodkéw i metod ich usuniecia,

dokonywanie okresowych kontroli odprowadzanych sciekow i wprowadzanych do odbiornika,
prowadzenie magazynu materiatéw chemicznych ze szczegblnym rozliczaniem zuzycia substanc;ji
niebezpiecznych i trujgcych,

wspétdziatanie z instytucjami dokonujacymi merytorycznych kontroli jakosci odprowadzanych do
odbiornika éciekéw oraz odbieranych, przetwarzanych i sktadowanych odpadow,

udziat w przeprowadzanej kontroli gospodarki sciekowe;j i odprowadzanych wdd opadowych,
przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych, zarzgdzen, decyzji, norm.
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1.12.2. Zakiad Zaopatrzenia w Wode (ZW)

Do zadan Zaktadu Zaopatrzenia w Wode nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z produkcjy, uzdatnianiem i dostawgq wody w sposéb zapewniajacy ciagtos¢ dostaw wody pitnej
o wiasciwym ci$nieniu i jakoSci w peinej zgodnosci z obowijzujacymi przepisami prawa
i pozwoleniami wodno-prawnymi.

Do zadan ZW w szczegélnosci nalezy:

zapewnienie systematycznych czynnosci eksploatacyjnych urzadzen czerpalnych w studniach oraz
biezace analizowanie wydajnosci i ksztattowania sie zwierciadta wody,
zapewnienie statego dozoru nadziemnych czesci studni, obudowy gtowicy, otworu studziennego
oraz otoczenia studni i wykonywanie zaleceri w tym zakresie organéw kontroli wodnej i sanitarnej,
zapewnienia statego i systematycznego nadzoru nad urzadzeniami pracujgcymi w procesie
uzdatniania wody,
state analizowanie jakosci i ilosci wody dostarczanej do sieci miejskiej,
prowadzenie biezgcej dokumentacji technicznej i technologicznej procesu poboru wody,
uzdatniania i ttoczenia jej do sieci,
planowanie i nadzorowanie remontéw biezacych, srednich i kapitalnych oraz informowanie
odbiorcéw o zwigzanych z nimi przerwach w dostawach wody,
dostarczanie wody do systemow wodociggow miejskich w ilosciach niezbednych przy zachowaniu
parametréw fizykochemicznych i bakteriologicznych wody okreslonych odpowiednimi przepisami
i normami,
opracowywanie i realizacja zatwierdzonych harmonograméw:

= kontroli i przeglagdéw sieci wodociggowej wraz z urzadzeniami sieciowymi (np. syfony,

pompownie, studnie i komory),

= okresowego czyszczenia i ptukania sieci wodociggowej,

= pracy konserwatordw sieci wodociggowej i operatoréw stacji wodociggowych,
usuwanie uszkodzen, prowadzenie remontdéw biezacych i posrednich,
utrzymanie biezgcego oznakowania urzadzen na sieciach,
prowadzenie zadar zleconych przez inne jednostki w tym réwniez wtaczenn do czynnych sieci
wodociggowych,
biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej sieci wodociagowej,
programowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy pogotowia technicznego,
analiza pracy systeméw wodociggowych i nadzdr nad ich prawidtowa praca,
utrzymanie parametréw jakosciowych wody w systemie wodociggowym miasta na poziomie
wynikajagcym z obowigzujgcych przepisow,
rozpatrywanie skarg na jakos$¢ swiadczonych ustug oraz ewidencja zgtoszonych interwenc;ji
ustnych i pisemnych,
opracowywanie propozycji do plandw zaopatrzenia miasta w wode, przebudowy
i modernizacji sieci i urzadzen wodociggowych,
wilasciwe administrowanie majatkiem trwatym Zaktadu,
eksploatacja sieci i stacji wodociggowych zarowno w warunkach normalnych jak i specjalnych
zgodnie z obowigzujgcymi “Zasadami”,
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ewidencjonowanie prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbednych sprawozdan
i informac;ji,

opracowywanie warunkow i ustalanie terminéw wiaczeri do czynnych sieci wodociggowych oraz
nadzdr nad ich wykonywaniem,

ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska z tytutu poboru wody oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci,

nadzorowanie pracy zrédet ciepta i instalacji grzewczych,

prowadzenie kalkulacji i rozliczert prowadzonych rob6t oraz ustug,

przestrzeganie obowigzujacych  przepiséw  prawnych, zarzadzen, decyzji, pozwolen
wodnoprawnych.

1.12.3. Zakiad Sieci Kanalizacyjnych (ZS)

Do zadar Zaktadu Sieci Kanalizacyjnych nalezy utrzymanie sieci, przytaczy i urzadzen kanalizacyjnych
w gotowosci eksploatacyjnej do odprowadzania Sciekéw komunalnych i woéd opadowych w petnej
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, pozwoleniami wodno-prawnym oraz nhormami.

Do zadan ZS w szczegélInosci nalezy:

opracowywanie i nadzorowanie realizacji zatwierdzonych harmonograméw:

= systematycznych kontroli i przegladéw sieci kanalizacyjnej wraz z urzadzeniami sieciowymi

(np. pompownie, studnie i komory),

= okresowego czyszczenia sieci kanalizacji sciekowej i deszczowej,

= pracy konserwatordw sieci kanalizacyjnej,
usuwanie uszkodzeri, prowadzenie remontow biezacych i posrednich,
prowadzenie zadan zleconych przez inne jednostki w tym rowniez ewentualnych wiaczen do
czynnych sieci kanalizacyjnych,
biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej sieci kanalizacyjnej
i przepompowni sciekow,
analiza pracy systemow kanalizacji $ciekowej i deszczowej, opracowywanie harmonogramoéw
ptukan i czyszczeni oraz nadzér nad ich prawidtowg praca,
ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska w odniesieniu do kanalizacji deszczowej
oraz prowadzenie stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci,
rozpatrywanie skarg na jako$¢ swiadczonych ustug oraz ewidencja zgloszonych interwencji
ustnych i pisemnych,
opracowywanie propozycji do planéw przebudowy i modernizacji sieci i urzadzen kanalizacji
Sciekowej i deszczowej,
wiaéciwe administrowanie majatkiem trwatym Zakiadu,
wykonawstwo wiasnych inwestycji wodociggowych i kanalizacyjnych,
zapewnienie przestrzegania obowiazujacych przepisow Prawa Budowlanego na prowadzonych
przedsiewzieciach,
organizacja systemu telewizyjnej inspekcji kanatéw $ciekowych i deszczowych,
wykonywanie i dokumentowanie przegladéw rurociaggow kanalizacyjnych przeprowadzanych na
rzecz Spotki oraz dla zleceniodawcéw zewngtrznych,
opracowywanie raportow i foto-raportéw z przeprowadzanych teleinspekcji oraz archiwizowanie
obrazu sieci kanalizacji $ciekowej i deszczowej,
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wypracowywanie i przedktadanie wnioskéw wynikajacych z teleinspekcji oraz proponowanie
technologii renowacji i modernizacji przeglagdanych kanatéw,

zapewnienie witasciwego stanu technicznego samochoddéw specjalistycznych i zestawu do
telewizyjnej inspekcji kanalizacji oraz zlecanie wyspecjalizowanym firmom niezbednych prac
serwisowych i remontowych,

ewidencjonowanie prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbednych sprawozdan
i informacji,

prowadzenie kalkulacji i rozliczer prowadzonych roboét oraz ustug,

prowadzenie ewidencji robot, kart limitowych oraz ksiegi obmiaréw robét,

prowadzenie dokumentacji budéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

eksploatacja i renowacja kanalizacji deszczowej,

opracowywanie warunkow i ustalanie terminéw wiaczen do czynnych sieci kanalizacyjnych oraz
nadzdr nad ich wykonywaniem,

przeprowadzanie kontroli gospodarki sciekowej i odprowadzanych wdd opadowych,
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawnych, zarzadzen, decyzji, pozwolen
wodnoprawnych.,

nadzér nad gospodarkg pompami oraz organizowanie ich przeglagdéw i remontow.

1.12.4. Elektromechanicy (EL)

Do zadan EL w szczegblnosci nalezy:

zapewnienie petnej sprawnosci maszyn i urzadzen elektrycznych oraz sprzetu,

opracowanie i biezgca realizacjia harmonograméw, przegladéw i badan urzadzen
elektroenergetycznych firmy w zakresie wynikajacym z instrukcji oraz przepiséw
elektroenergetycznych,

nadzorowanie eksploatacji urzadzen elektrycznych, a takze wtasnych stacji transformatorowych,
eksploatacja agregatéw pradotwdrczych oraz prowadzenie dokumentacji ich pracy,

zapewnienie ciggtosci dostaw energii elektrycznej,

prowadzenie kompleksowe;j i racjonalnej gospodarki energig elektryczng w przedsiebiorstwie,
prowadzenie ewidencji i dokumentacji ruchowej posiadanych maszyn i urzadzen,

opiniowanie dokumentacji technicznej dla nowopowstajgcych inwestycji w zakresie urzadzen
i instalacji elektroenergetycznych,

sporzadzenie dokumentacji formalnoprawnej niezbednej dla realizacji remontédw, modernizacji
i prac projektowych,

biezaca analiza i rozliczanie zakupu, produkcji i zuzycia energii elektrycznej i cieplnej przez Spétke,
inicjowanie racjonalnych rozwigzan technicznych w podleglych obiektach na podstawie
doswiadczen eksploatacyjnych,

naprawa powierzonych maszyn i urzadzernn mechanicznych oraz sprzetu,

nadzér nad funkcjonowaniem i rozbudowg systemow automatyzacji i monitoringu proceséw
technologicznych oraz ochronnych,

opracowywanie i zabezpieczenie instrukcji obstugi i zasad bhp na eksploatowane maszyny
i urzadzenia,

prowadzenie okresowych kontroli obiektéw budowlanych w zakresie instalacji
elektroenergetycznej,
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1.13.

okre¢lanie normatywéw niezbednych zapaséw czeéci zamiennych do sprzgtu specjalistycznego,
udziat w przegladach i remontach planowo - zapobiegawczych sprzgtu i transportu,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji ruchowej maszyn i urzadzen,

wykonywanie pomiaréw kontrolnych urzadzer i instalacji elektroenergetycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem ustug specjalistycznych na zewnatrz Spétki,
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania urzadzen elektroenergetycznych,

prowadzenie zbiorczego rozliczenia paliwa,

wykonywanie napraw pomp i ich przeglad,

nadzorowanie pracy Zrédet ciepta i instalacji grzewczych.,

ewidencjonowanie prowadzonej dziafalnosci oraz opracowywanie niezbednych sprawozdan

i informaciji,

ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska w odniesieniu do emisji zanieczyszczen
do powietrza oraz prowadzenie stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci,

przestrzeganie obowigzujacych  przepisow  prawnych, zarzadzen, decyzji, pozwolen
wodnoprawnych,

wiaéciwe administrowanie majatkiem komarki organizacyjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawami majatkowymi $wiadectw pochodzenia energii
wyprodukowanej z odnawialnych Zrodet.

Dyrektor Zakladu Zagospodarowania Odpadéw (DZ) nadzoruje prace Zaktadu
Zagospodarowania Odpadow.

Do zadar DZ w szczeg6Inosci nalezy:

zapewnienie prawidtowego, efektywnego funkcjonowania instalacji technologicznych Zaktadu
Zagospodarowania Odpaddéw zaréwno pod wzgledem ekologicznym jak i ekonomicznym,
reprezentowanie Spotki na zewnatrz w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia podlegtego zaktadu,
opracowywanie planéw przebudowy i modernizacji instalacji do przetwarzania odpaddéw
i zagospodarowania odpadow,

wspdtdziatanie przy opracowywaniu programow gospodarki odpadami dla regionu Biata Podlaska,
wspotdziatanie z gminami wchodzacymi w sktad Regionu Gospodarki Odpadami Biata Podlaska
oraz firmami dowozacymi odpadami do ZZO,

nadzér merytoryczny nad zuzyciem materiatéw i energii w procesach zagospodarowania
odpadéw,

nadzér nad prawidtowym prowadzeniem archiwum zaktadowego ZZO,

nadzér nad obstuga sekretariatu, kancelarii ZZO zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

nadzoér nad prowadzeniem edukacji ekologicznej.

1.13.1. Zaktad Zagospodarowania Odpadéw (ZZO)

1.13.2. Sktadowisko Odpaddéw (SO)

Do zadar SO w szczegdlnosci nalezy:

zapewnienie statego i systematycznego nadzoru nad kwaterami sktadowymi,
nadzér nad wiasciwym stanem technicznym urzadzen, obiektdw i terenu oraz planowanie
i nadzorowanie remontéw,
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prowadzenie eksploatacji maszyn i urzadzen, zgodnie z instrukcjg eksploatacji,

biezgce prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej instalacji,

ewidencjonowanie prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbednych sprawozdan
i informacji.

1.13.3. Segregacja i Produkcja RDF (RDF)

Do zadan RDF w szczegblnosci nalezy:

zapewnienie statego i systematycznego nadzoru nad instalacj,

nadzér nad wiasciwym stanem technicznym urzadzen, obiektéw i terenu oraz planowanie
i nadzorowanie remontow,

opracowanie i przestrzeganie regulaminu pracy,

stata kontrola jakosci i ilosci dowozonych odpadéw,

nadzorowanie pracy punktu przyjmowania odpadéw pod katem klasyfikacji odpaddw,
prowadzenie eksploatacji urzadzen zgodnie z instrukcja eksploatacji,

biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej instalacji,

ewidencjonowanie prowadzonej dziatalnosci oraz opracowywanie niezbednych sprawozdan
i informacji,

prowadzenie eksploatacji urzadzen pod katem oszczednej gospodarki energia,

utrzymanie rezimdéw technologicznych procesu segregacji i produkcji paliwa alternatywnego (RDF)
gwarantujacych uzyskiwanie maksymalnej sprawnosci pracy instalacji,

zapewnienie odpowiedniego wsadu do komoér fermentacyjnych,

zapewnienie jak najwiekszego strumienia surowcéw do odzysku i recyklingu,

wtasciwe administrowanie majatkiem trwatym.

1.13.4. Fermentacja, Kompostowanie i Produkcja Nawozéw (FK)

Do zadan FK w szczegdlnosci nalezy:

zapewnienie statego i systematycznego nadzoru nad instalacjg,

nadzér nad wilasciwym stanem technicznym urzadzen, obiektdéw i terenu oraz planowanie
i nadzorowanie remontow,

opracowanie i przestrzeganie regulaminu pracy,

stata kontrola jakosci i ilosci dostarczanych do instalacji i powstajacych w instalacji produktow,
prowadzenie eksploatacji urzadzen zgodnie z instrukcjg eksploatacji,

biezace prowadzenie dokumentacji technicznej i technologicznej instalacji,

ewidencjonowanie prowadzonej dziatalno$ci oraz opracowywanie niezbednych sprawozdan
i informacji,

prowadzenie eksploatacji urzadzen pod katem oszczednej gospodarki energia,

utrzymanie reziméw technologicznych procesu fermentacji, doswiezania i dojrzewania
produktow, gwarantujgcych uzyskiwanie maksymalnej sprawnosci pracy instalacji,

zapewnienie jakosci wytwarzanego kompostu jako nawozu lub $rodka poprawiajacego jakos¢
gleby,

zapewnienie jakosci przetwarzanego pofermentu pozwalajgcej na jego sktadowanie zgodnie
Z wymogami prawa,

wiasciwe administrowanie majgtkiem trwatym,
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zapewnienie statego i systematycznego nadzoru nad instalacja,

nadzér nad wiaéciwym stanem technicznym urzadzen, obiektow i terenu oraz planowanie
i nadzorowanie remontéw,

utrzymanie reziméw technologicznych procesu kompostowania gwarantujacy uzyskiwanie
maksymalnej sprawnosci pracy instalacji.

1.13.5. Odbiér i Recykling (OR)

Do zadan OR w szczegdlnosci naley:

1.

nadzér nad przestrzeganiem przez odbiorcéw warunkow umownych,

realizacja zadarn z zakresu monitoringu jakosci odpadow przyjmowanych do ZZO,
opracowywanie wymaganej dokumentacji, analiz i ocen z zagadnieri kontrolowanych oraz
zatatwianych skarg i wnioskéw,

przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych przestrzegania przez odbiorcéw obowigzkow
wynikajacych z zawartych umow,

naliczanie naleznosci dla poszczegdlnych odbiorcéw — fakturowanie,

prowadzenie biezacej ewidencji odbiorcow ustug,

rozpatrywanie reklamacji i skarg zwigzanych z naliczaniem naleznosci,

prowadzenie rozrachunkdw $wiadczonych ustug,

opracowywanie raportéw, rejestrow, meldunkow i analiz dotyczacych sprzedazy ustug,
opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

opracowywanie rocznych i wieloletnich planow zagospodarowania odpaddw,

uruchamianie procedur wypowiadania uméw,

wspotdziatanie przy rozpatrywaniu reklamacji dotyczacych jakosci ustug,

nadzér nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych do obstugi klienta,

ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska dotyczacych gospodarki odpadami oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci,

przygotowywanie i zawieranie umow na przyjmowanie odpadoéw do ZZO,

przygotowywanie zmian umoéw na przyjmowanie odpadéw do ZZ0,

prowadzenie eksploatacji urzadzen pod katem oszczednej gospodarki energig,

wiaéciwe administrowanie majatkiem trwatym,

prowadzenie magazynow paliw i czgsci zamiennych.

ROZDZIAt IX

WYKAZ STANOWISK W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

SPOLKI
§15

PREZES ZARZADU:

1.1. Administracja:

a) Kierownik Administracji,

b) Specjalista ds. administracyjnych,

c) Inspektor ds. administracyjnych,

d) Sprzataczka,

e) Konserwator placdw i zielefcéw — dozorca,
f) Pracownik ds. zieleni i konserwacji mienia.
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1.2.Stanowiska samodzielne:

a)
b)
¢
d)
e)
f)

Dyrektor Techniczny

Z-ca Dyrektora Technicznego

Dyrektor Strategiczny ds. rozwoju

Dyrektor Zaktadu Zagospodarowania Odpaddéw
Gtéwna Ksiegowa

Asystent Zarzadu,

Radca Prawny,

Stanowisko ds. bhp i p.poz:

- Specjalista ds. BHP,

- Starszy Inspektor ds. BHP,

- Inspektor ds. BHP,

Pracownik ds. Obrony Cywilnej,

Specjalista Informatyk,

Kierownik Audytu Wewnetrznego - Petnomocnik Zarzadu ds. System
Srodowiskiem,

Petnomocnik Zarzadu ds. edukacji ekologiczne;j,
Inspektor Ochrony Danych.

2. DYREKTOR STRATEGICZNY DS. ROZWOJU:
2.1.Zakfad Oczyszczania Sciekéw:

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

Kierownik Zaktadu Oczyszczania Sciekéw,

Dyspozytor Z-ca Kierownika w Zaktadzie Oczyszczania Sciekéw,
Dyspozytor Zaktadu Oczyszczania Sciekdw,

Starszy operator oczyszczaini $ciekow,

Operator oczyszczalni $ciekow,

Sprzataczka.

2.2.Logistyka:

a)
b)

Kierownik Logistyki,
Magazynier.

3. DYREKTOR TECHNICZNY:
3.1.Zaktad Zaopatrzenia w Wode:

a)
b)
c)
d)

Kierownik Zaktadu Zaopatrzenia w Wode,
Specjalista w Zaktadzie Zaopatrzenia w Wode,
Starszy Inspektor w Zaktadzie Zaopatrzenia w Wode,
Inspektor w Zaktadzie Zaopatrzenia w Wode,
Brygadzista Stacji Uzdatniania Wody,

Starszy Operator maszyn i urzadzen stacji i ujec,
Operator maszyn i urzadzen stacji i ujec,

Brygadzista monter konserwator sieci wodociggowej,
Starszy monter konserwator sieci wodociggowej,
Monter konserwator sieci wodociggowej,
Brygadzista pogotowia technicznego,

Starszy dyzurny monter pogotowia technicznego,
Dyzurny monter pogotowia technicznego,

Operator maszyn robdt ziemnych.

3.2.Zaktad Sieci Kanalizacyjnych:

a)
b)
c)

Kierownik Zaktadu Sieci Kanalizacyjnych,
Starszy specjalista ds. ustug budowlano-montazowych- Kierownik Budowy,
Specjalista ds. ustug budowlano-montazowych - Kierownik budowy,
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Specjalista ds. Sieci Kanalizacyjnych

Starszy Inspektor ds. Sieci Kanalizacyjnych,

Inspektor ds. Sieci Kanalizacyjnych,

Brygadzista systemu przepompowni $ciekéw,

Starszy operator urzadzer przepompowni Sciekdéw,
Operator urzadzen przepompowni Sciekdw,
Brygadzista monter konserwator sieci kanalizacyjnej,
Starszy monter konserwator sieci kanalizacyjnej,
Monter konserwator sieci kanalizacyjnej,

Starszy operator zestawu do teleinspekcji + kierowca,
Operator zestawu do teleinspekcji,

Operator maszyn robét ziemnych,

Wykwalifikowany robotnik ogéInobudowlany — Brygadzista,
Wykwalifikowany robotnik ogélnobudowlany,
Sprzataczka.

3.3.Elektromechanicy:

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

Kierownik Elektromechanikow-gtéwny energetyk i automatyk,
Starszy elektryk-automatyk,

Dyspozytor instalacji elektroenergetycznych i automatyki,
Starszy elektromonter instalacji maszyn i urzadzen,
Elektromonter instalacji maszyn i urzadzen,

Starszy mechanik,

Mechanik.

3.4.Zastepca Dyrektora Technicznego:

3.4.1.
a)
b)
c)
d)

3.4.3.

Inwestycje i Rozwdj:

Kierownik Inwestycji i Rozwoju,
Specjalista ds. technicznych,
Specjalista ds. inwestycji i rozwoju,
Inspektor ds. inwestycji i rozwoju,
Inspektor ds. technicznych,
Inspektor nadzoru.

Laboratorium Wody:

Kierownik Laboratorium Wody,
Specjalista analityk,

Starszy laborant,

Laborant,

Sprzataczka + pomoc laboratoryjna.

Laboratorium Sciekow:

a) Kierownik Laboratorium Sciekéw,
b) Specjalista analityk,

c)

Starszy laborant,

d) Laborant.

4. DYREKTOR ZAKLADU ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW:
4.1.Sktadowisko Odpadow:

a)
b)
c)
d)

Kierownik Sktadowiska Odpaddw,

Starszy operator fadowarki i sprzetu specjalistycznego
Operator sprzetu specjalistycznego

Operator kompaktora
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4.2.Segregacja i Produkcja RDF:
a) Kierownik Segregacji i Produkcji RDF,
b) Starszy dyspozytor sortowni,
¢) Dyspozytor sortowni,
d) Brygadzista operator linii sortowniczej i sprzetu specjalistycznego,
e) Operator linii sortowniczej i sprzetu specjalistycznego,
f) Operator sprzetu specjalistycznego,
g) Operator linii sortowniczej,
h) Sortowacz surowcéw wtornych,
i) Starszy operator tadowarki i sprzetu specjalistycznego,
j) Operator tadowarki i sprzetu specjalistycznego,
k) Operator tadowarki,
1) Kierowca samochodu ciezarowego, operator sprzetu specjalistycznego,
m)} Kierowca samochodu ciezarowego.

4.3.Fermentacja, Kompostowanie i Produkcja:
a) Kierownik Fermentacji, Kompostowania i Produkcji Nawozow,
b) Starszy dyspozytor Fermentacji, Kompostowania i Produkcji Nawozdw,
c) Dyspozytor Fermentaciji, Kompostowania i Produkcji Nawozéw,
d) Operator linii sortowniczej i sprzetu specjalistycznego,
e) Starszy operator tadowarki i sprzetu specjalistycznego,
f) Operator tadowarki i sprzetu specjalistycznego,
g) Operator tadowarki jednonaczyniowej
h) Kierowca-operator fadowarki,
i)  Wykwalifikowany robotnik gospodarki odpadami + operator sprzetu specjalistycznego,
j)  Kierowca ciggnika i operator sprzetu specjalistycznego,
k) Operator bloku fermentacji i kompostowania.

4.4.0dbior i Recykling:
a) Kierownik Odbioru i Recyklingu,
b) Dyspozytor Odbioru i Recyklingu Odpaddw,
c) Brygadzista Odbioru i Recyklingu Odpaddw,
d) Kontroler jakosci odpadow,
e) Starszy operator sprzetu specjalistycznego — wagowy,
f) Operator sprzetu specjalistycznego — wagowy,
g) Wagowy,
h) Robotnik placowy -sortowacz,
i) Sortowacz surowcéw wtornych,
j) Sprzataczka,
k) Dyspozytor sekcji gospodarki i edukacji ekologiczne;j.

5. GLOWNA KSIEGOWA:
5.1.Ksiegowos¢:
a) Kierownik Ksiegowosci,
b) Specjalista ds. ksiegowych,
¢) Specjalista ds. finansowo- ksiegowych,
d) Specjalista ds. analiz i planowania,
e) Starszy inspektor ds. finansowo-ksiegowych
f) Inspektor ds. finansowo- ksiegowych,
g) Inspektor ds. analiz i planowania,
h) Ksiegowy,
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i) Inspektor ds. finansowo-ksiegowych — kasjer.

5.2.Ptace:

a) Gtéwny specjalista ds. ptac,

b) Specjalista ds. finansowo-ksiegowych.
5.3.Kadry:

a) Gtéwny specjalista ds. kadr,

b) Specjalista ds. kadr,
c) Asystent ds. kadr.

5.4.Biuro Obstugi Klienta:
a) Kierownik Biura Obstugi Klienta,
b) Zastepca Kierownika Biura Obstugi Klienta,
¢} Specjalista obstugi klienta
d) Starszy Inspektor obstugi klienta,
e) Inspektor obstugi klienta,
f) Specjalista ds. kontroli i odczytéw,
g) Inspektor ds. kontroli i odczytow,
h) Starszy monter odczytywacz wodomierzy,
i) Monter odczytywacz wodomierzy.

ROZDZIAL X
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ W PRZEDSIEBIORSTWIE SPOLKI

§ 16

1. Kontrola wewnetrzna stanowi integralng cze$¢ zarzadzania i powinna by¢ prowadzona w sposéb
umozliwiajacy:

a) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

b) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci,

c) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania oraz ukazywanie sposobdéw i Srodkéw
zapobiegajacych powstaniu nieprawidtowosci.

2. System kontroli wewnetrznej w przedsiebiorstwie Spétki oparty jest na kontroli funkcjonainej
sprawowanej w ramach obowigzkéw nadzoru przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
oraz podlegte im komorki w zakresie ich kompetencji.

3. Formy organizacyjne systemu kontroli wewnetrznej w Spdtce obejmuja:

a) samokontrole prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy: do samokontroli zobowigzani s3
wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zgodnie z zakresami czynnosci (to jest obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci),

b) kontrole funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw
na stanowiskach kierowniczych - kontrola funkcjonalna pionowa, a takie sprawowang przez
pracownikbw na stanowiskach niekierowniczych w komdrkach organizacyjnych
wspotdziatajgcych przy realizacji danych operacji, proceséw i opracowywaniu dokumentéw,
jezeli zostali zobowigzani do wykonania okreslonych czynnosci w zakresach powierzonych im
obowigzkow - kontrola funkcjonalna pozioma,

¢} kontrole sprawowang przez audytorow wewnetrznych powotanych do wykonywania zadan
kontrolnych w ramach funkcjonujacego Systemu Zarzadzania Jakoscia,

4. Audyty wewnetrzne stanowig wewnetrzny mechanizm sprawdzania poprawnosci i skutecznosci
systemu. Wybdr audytoréw i przeprowadzanie audytéw powinny zapewniaé¢ obiektywnosé
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i bezstronno$c¢. Zakres audytu okresla Kierownik Audytu Wewnetrznego — Petnomocnik Zarzadu
ds. Systemu Zarzadzania Srodowiskiem i przedkiada Prezesowi Zarzadu celem zatwierdzenia.
Audytorzy nie audytujq swojej wlasnej pracy. Powotany zesp6t audytoréw wewnetrznych powinien
zapewni¢ wiasciwy przebieg audytow. Kierownictwo odpowiedzialne za audytowany obszar
zapewnia, ze dziatania eliminujace ujawnione niezgodnosci i ich przyczyny sg podejmowane bez
zbednej zwtloki.
5. Ogniwami wykonujacymi funkcje wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w tym zwfaszcza
badajacymi sprawnos$¢ dziatania samokontroli i kontroli funkcjonalnej sa:
a) Gtéwna Ksiggowa i podlegta jej stuzba rachunkowosci w zakresie kontroli finansowo-
ksiegowe;j,
b) Kierownictwo Spotki oraz petnomocnicy upowaznieni do kontroli merytorycznej operacji
gospodarczych,
c) Inspektorzy Nadzoru - w zakresie kontroli jakosci robét, kosztorysowania,
d) Laboratorium - w zakresie kontroli jakosci wody oraz sciekdw,
e) inne komdérki organizacyjne jednostki w zakresie dziatalnosci merytorycznej (np. BHP
w zakresie kontroli spraw bezpieczenstwa i higieny pracy; komisja inwentaryzacyjna za ilos¢
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych itp.).
6. Zazorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest Prezes
Zarzadu.
7. Czynnosci zwigzane z prowadzeniem kontroli wykonujg z urzedu:
a) Prezes Zarzadu Spotki, Dyrektor Strategiczny ds. Rozwoju, Dyrektor Techniczny, Zastepca
Dyrektora Technicznego, Dyrektor Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw,
b) Audytorzy wewnetrzni,
c) Kierownicy zaktadéw i pozostatych komérek organizacyjnych,
d) Pracownicy zobowigzani przez przetozonych w zakresie powierzonych im obowigzkéw.
8. Zakres kontroli wewnetrznej wykonywany przez poszczegdlnych pracownikéw jest okreslony
w indywidualnych zakresach.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

Niniejszy Regulamin oraz zakresy czynnosci pracownikéw stanowig jednolitg cato$¢ regulujacy
organizacje wewnetrzng przedsiebiorstwa Spétki.

mgr inz. Bgpata Jasiinska

Regulamin Organizacyjny BWiK ,WOD-KAN” Sp. z o.0. w Biafej Podlaskiej, lipiec 2024 r. Strona 35z 35






15707 JNYN-QOM,, Nime AulAeziueSio jewayss

pxsuisef e1eag/zul 16w

I
00z LA TH e
yohueq
ao Auoiy>Q Joyadsuy
feuzidojoye
n tbeynpa sp
npkziez yiudowoud
RS
E»u.a_m_sovo.m 51 _ wniojesoqe] 7
PLIIRAS 5D
MY npbziez iudowousad [
- o83uznSumam M1 __auo__s E:tOuEOnm.;
mApne yiumoary “ o] _ Supikoay 1 1019p0 4 L
|
l 1] _ Aakyewsopuy _ fMozomeN L " i
N4 ef>ynpo.d | aluemolsodwoy
Yo BN ‘ebejuawisy
‘_ 20 BUIMAD euoiqO _ N0 24 _ L e o T
|_ 408 _ 4QYy ebynpold | ebedaides _
_ i 7 Aipey T 2 HOANTADWZTYNY
llIT:n _ ‘70d°'d | dHE _ D315 OvVINYZ
N N 0s mopedpQ oysimopeps I00M o1 ejhisi8on
td mz M VINIZHLYdOVE
||_ ] _ Aumely espey _ QVEIvE
MEaYIao
OIS
o Js0mogBisy ozz WINYMOUYO04S09YE 1az cwwuw_mzy.vm_wh S0 VINVZIZSAZIO
av efzensutupy avnivz dlsyz bbb
MOaY4a0 NIOMZOY
’||W 2v | npbuezwmstsy D | emoBd)sy eumol 20 VINVMOYYA0dSODYZ 1a GiellsE sa |*sa ANDIDALYHLS
¥YOIFYAQ
T I HOLNIYAQ







