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Zatqcznik do uchwaty Zarzqdu Nr 551/100/1V/2020 z dnia 30.12.2020 r.
Cel procedury

Niniejsza procedura ma na celu okre$lenie zasad wspotpracy i przebieg czynnosci mi¢dzy podmiotami biorgcymi udziat w
procesie zawierania umow o dostarczanie wody lub odprowadzanie $ciekow, w ramach prowadzonych przez Spotke inwestycji

zwiazanych z budowa przylaczy wodociagowych lub kanalizacyjnych.

Zakres procedury

Procedura obejmuje caty proces zwigzany z zawieraniem umoéw o dostarczanie wody lub odprowadzanie $ciekow z Odbiorcami,
dla ktérych budowane sg nowe przylacza wodociggowe lub kanalizacyjne (nowi klienci) oraz Odbiorcami dla ktorych Spotka

dokonuje wymiany istniejacego przytacza wodociagowego lub kanalizacyjnego.

Definicje

Inwestycja — przedsigwzigcie polegajace na realizacji zadan w zwiazku z budowa nowej sieci wraz z przylaczami ujete w
Wieloletnim Planie Rozwoju i Modernizacji Urzqdzen Wodociggowych i Urzqdzen kanalizacyjnych bedgcych w posiadaniu
Aquanet SA;

Spoétka — Aquanet S.A.;

Wykonawca — podmiot gospodarczy, ktory wykonuje roboty budowlane;

Odbiorca — osoba fizyczna lub prawna korzystajaca z ustug wod-kan na podstawie zawartej ze Spotka umowy;

Inwestor zastepczy — podmiot realizujacy inwestycje Spotki na podstawie odrgbnej umowy;

Projektant — wykonuje projekt instalacji wod-kan na zlecenie Spotki;

Oswiadczenie — dokument potwierdzajacy che¢ Odbiorcy do przylaczenia do sieci w ramach inwestycji, w o$wiadczeniu
okreslony jest zakres przylacza, ktory bedzie realizowany przez Spotke, w tym dokumencie zdefiniowane jest jaki odcinek
stanowi przylacze oraz instalacja wewnetrzna.

IBM — Dzial Rozwoju Majatku

IB — Dzial Realizacji Inwestycji

HK - Dziat Obstugi Klienta

HWR - Dziat Gospodarki Wodomierzowej i Rozliczen

HS - Dzial Wsparcia Sprzedazy i Komunikacji

MSW - Dziat Sieci Wodociggowej

MSK - Dziat Sieci Kanalizacyjne;j

IBG — Dzial GIS

RA - Dzial Administracyjny

Przylacze wodociagowe — odcinek przewodu taczacego sie¢ wodociagowa z wewnetrzng instalacja wodociggowa w
nieruchomosci odbiorcy ustug wraz z zaworem za wodomierzem glownym;

Przylacze kanalizacyjne — odcinek przewodu taczacego wewnetrzng instalacje kanalizacyjng w nieruchomosci odbiorcy ustug
z siecig kanalizacyjna, za pierwsza studzienka, liczac od strony budynku, a w przypadku jej braku do granicy nieruchomosci
gruntowej;

Fragment przylacza — odcinek od sieci w ulicy do granicy nieruchomosci Odbiorcy ustug;

Wymiana przylacza wodociagowego — prace polegajace na wykonaniu dla Odbiorcy nowego przytacza wodociaggowego wraz
z podlaczeniem istniejgcej instalacji wewngtrzne;.

Rozrézniamy nastgpujace przypadki wymian:

- nowe przytacze przebiega po trasie starego bez zmiany lokalizacji wodomierza,

- zaprojektowana zostala nowa trasa przebiegu przylacza oraz zmiana lokalizacji wodomierza,

- zaprojektowana zostata nowa trasa przebiegu przylacza bez zmiany lokalizacji wodomierza (np. nie mozna wymieni¢ przylacza

po trasie starego poniewaz jest kolizja w terenie).
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Zatqcznik do uchwaty Zarzqdu Nr 551/100/1V/2020 z dnia 30.12.2020 r.

Rozdzielenie istniejacej instalacji - czynnoSci polegajace na uporzadkowaniu tzw. ,pajeczyny podiaczen” i budowie
niezaleznych przytaczy dla kilku Odbiorcéw rozliczanych do tej pory na instalacji wewngtrznej;

Wymiana przylacza kanalizacyjnego — prace polegajace na wykonaniu dla Odbiorcy nowego przylacza kanalizacyjnego wraz
z podlaczeniem istniejgcej instalacji wewnetrzne;.

Przelaczenie przylacza do nowej sieci — dotyczy zadania polegajacego na wymianie sieci w ulicy, bez zmiany dotychczasowego
przylacza;

Obszar inwestycji — strefa objeta zakresem prowadzonego zadania inwestycyjnego.

Granica odpowiedzialno$ci Spétki — wynika z definicji przytacza wodociaggowego i kanalizacyjnego.

Tabela Efektu Ekologicznego (tabela EE) — plik programu Excel zawierajacy zbiorcze dane o przytaczach wodociagowych lub
kanalizacyjnych realizowanych w ramach danej inwestycji prowadzonej przez Spotke. Obowiazujacy wzor Tabeli jest

umieszczony w Instrukeji Obiegu Dokumentéw (SZD) w czgsci HK.
Podmioty biorace udzial w procedurze

Dzial Rozwoju Majgtku (IBM) Odpowiedzialny za opracowanie dokumentacji technicznej, terenowo-prawnej dla realizowanych

inwestycji. Odpowiedzialny za realizacj¢ Procedury przytaczania Odbiorcow dla istniejace;j sieci (dotyczy przytaczy wykonanych
do granicy nieruchomosci w ramach inwestycji oraz przylaczy do poses;ji nieujetych w inwestycji) w zakresie opinii, warunkow

technicznych i uzgadniania projektow.

Dzial Realizacji Inwestycji (IB) Prowadzi nadzoér nad procesem realizacji inwestycji Spotki, w ramach ktérych zawierane sa

umowy na $wiadczenie ustug dla budowanych przytaczy wodociagowych lub kanalizacyjnych.
Odpowiedzialny za realizacje Procedury przylaczania Odbiorcéw dla istniejacej sieci w zakresie odbioru przylaczy
wodociggowych lub kanalizacyjnych (Odbiorcow dla ktorych w ramach inwestycji wykonaliSmy fragment przytacza do granicy

nieruchomosci).

Dziat Obstugi Klienta (HK) Odpowiedzialny za proces zawierania umow na $wiadczone przez Spotke ushugi i rozliczanie

Odbiorcow.

Dzial Gospodarki Wodomierzowej i Rozliczen (HWR) Odpowiedzialny za gospodarke wodomierzowa, w tym w szczegdlnosci za

przygotowanie wodomierzy przeznaczonych do zamontowania na nowych przylaczach wodociagowych oraz weryfikacje

wodomierzy bedacych w okresie legalizacji na wymienianych przylaczach.

Dzial Wsparcia Sprzedazy i Komunikacji (HS) Odpowiedzialny za komunikacj¢ z Odbiorcami i innymi mieszkaficami w obszarze

inwestycji w trakcie jej realizacji. Realizuje dziatania informacyjne w celu zachgcania Odbiorcow do podtaczenia si¢ do sieci na

terenach, na ktorych bedzie realizowana inwestycja.

Dzial Sieci Wodociggowej (MSW) oraz Dzial Sieci Kanalizacyjnej (MSK) Odpowiedzialny za wytworzony w ramach inwestycji

majatek Spolki — sieci i przylacza wodociagowe lub kanalizacyjne.

Dzial GIS (IBG) Odpowiedzialny za wprowadzenie na mape¢ GIS sieci i przylaczy po zakonczeniu inwestycji.

Dzial Administracyjny (RA) Odpowiedzialny za rejestracje dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Przebieg procedury zawierania umow (realizacja przylaczy zalacznik nr 1)

Inwestycja realizowana jest dwuetapowo:

Etap I - przygotowanie dokumentacji dla realizacji inwestycji
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Projektant pozyskuje Oswiadczenia od Odbiorcow o checi podtaczenia do sieci, na podstawie ktorych opracowuje dokumentacje
techniczna oraz terenowo-prawna dla realizowanej inwestycji.

Projektant jest odpowiedzialny za wypelnienie tabeli Efektu Ekologicznego w zakresie kolumn nr 1 — 17, zgodnie z arkuszem
Zasady wypetniania tabeli EE, bedacym integralng czescig tabeli EE.

Przygotowanie dokumentacji koordynuje dzial IBM — w tym weryfikuje wypehienie tabeli Efektu Ekologicznego przez
Projektanta.

Pracownik dziatu IBM umieszcza tabelg Efektu Ekologicznego na dysku sieciowym, Sciezka: dzialy (\\eligos)(I:) -> folder
HMA -> kanalizacyjne/wodociagowe, z opisem nazwy pliku zgodnie z arkuszem Zasady wypetlniania tabeli EE, bedacym

integralna czgscig tabeli EE..

Dziat IBM przekazuje kompletng dokumentacje do dziatu IB.

Etap II — realizacja robét budowlano-montazowych przez Wykonawce

10.

11.

12.

13.
14.

Po zakonczeniu etapu I dziat IB ma obowigzek zataczy¢ niniejsza Procedure do postepowania przetargowego.

Postepowanie przetargowe dla danej inwestycji jest realizowane zgodnie z aktualnym Planem Zamowien:

— przez dzial IB w ramach obowigzujacego ,,Regulaminu udzielania zamowien sektorowych przez AQUANET SA, do ktorych
nie maja zastosowania przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych” (pkt. 18-26),

— przez dzial RP w ramach zadan realizowanych na Ustawie PZP oraz ,,Regulaminu udzielania zamowien sektorowych przez

AQUANET SA, do ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych” (pkt. 27-97).

Po wyborze Wykonawcy dziat IB informuje pismem wewngtrznym w SZD dziat HS, HWR i HK (wyznaczony koordynator
po stronie HK przydziela pracownika do realizacji zadania) o rozpoczeciu inwestycji na danym obszarze. W pismie zawarta
jest:

- informacja o planowanym terminie rozpoczecia inwestycji i orientacyjnym terminie zakonczenia,

- informacja o ilosci zaprojektowanych przylaczy, ktorych realizacja jest rowniez zgodna z wytycznymi do budowy nowych
przyltaczy (zalacznik nr 1),

- informacja czy inwestycja polega na realizacji nowych przylaczy czy wymianie juz istniejacych,

- informacja czy inwestycja jest realizowana w ramach zadania wlasnego Spotki, czy dofinansowana z Unii Europejskie;j.

Po podpisaniu umowy z Wykonawca dziat IB organizuje spotkanie pracownikéw zaangazowanych w realizacj¢ procedury (IB,
HK, HS + HWR w przypadku inwestycji na realizacje przytaczy wodociagowych) oraz Wykonawcy. Podany zostaje sktad
0sob zaangazowanych w realizacje zadania z poszczegélnych dzialdw wraz z danymi kontaktowymi wskazanych osob.
Wykonawcy przekazywane sa wytyczne do wspotpracy w zakresie procedury zawierania umow przygotowane przez HK.
Aktualizacji tabeli Efektu Ekologicznego dokonuje si¢ w oparciu o czynnos$ci opisane w punkcie V a-¢ oraz Zasady
wypelniania tabeli EE, bedace integralng jej czgscia..

Pracownik IB aktualizuje status w nazwie Tabeli Efektu ekologicznego, zgodnie z arkuszem Zasady wypetniania tabeli EE,
bedacym integralng czescia tabeli EE..

Pracownik HK aktualizuje tabele w zakresie kolumn 30,31,33 w terminie 4 dni i powiadamia pracownika IB o mozliwosci
przekazania tabeli Wykonawcy w celu dalszej aktualizacji.

Pracownik IB przekazuje tabele Efektu Ekologicznego Wykonawcy.

Wykonawca aktualizuje tabele w zakresie kolumn 18-29 w terminie 4 dni przed data planowanego czgsciowego lub koncowego
rozliczenia robot, przewidzianego Umowa, lecz nie rzadziej niz raz na kwartal. Zaktualizowang tabelg Wykonawca przesyta

do pracownika IB.
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Pracownik IB weryfikuje poprawno$¢ tabeli z dokumentami przedtozonymi do rozliczenia. W przypadku stwierdzenia
rozbieznosci, Wykonawca zobligowany jest do wyjasnienia i ewentualnego skorygowania przediozonych dokumentow w

terminie umozliwiajacym planowane rozliczenie.

Pracownik IB umieszcza aktualng tabele na dysku HMA (Sciezka: dzialy (\\eligos)(I:) -> folder HMA ->
kanalizacyjne/wodociagowe) z opisem nazwy pliku zgodnie z arkuszem Zasady wypelniania tabeli EE, b¢dacym integralna

czescia tabeli EE..

Dziat IB przekaze do dziatu HK zbiorcza informacj¢ o wykonaniu efektu ekologicznego, na bazie zaktualizowanych tabel
Efektu ekologicznego w ramach realizowanych zadan inwestycyjnych, raz na kwartal do 20 dnia kazdego miesiaca po

zakonczeniu kwartalu (tj. 20 stycznia, 20 kwietnia, 20 lipca, 20 pazdziernika).

Pracownik IB monitoruje poprawnos¢ zapisywania plikow z tabelami w ramach realizowanych zadan inwestycyjnych na dysku
HMA (Sciezka: dzialy (\\eligos)(I:) -> folder HMA -> kanalizacyjne/wodociagowe), wedtug ustalonej pomi¢dzy dziatami
IB i HK struktury.

a) Postepowanie przy realizacji nowych przylaczy wodociggowych:

Na spotkaniu (patrz pkt. V. ppkt. 9) pracownik HK przekazuje Wykonawcy aktualny wniosek o zawarcie umowy (na wniosku
wpisana jest nazwa inwestycji) oraz ustalane sa zasady dalszej wspolpracy, przekazywane sa nr kontaktowe, adresy mailowe itp.
Obowiazkiem Wykonawcy bedzie na min. 14 dni przed wej$ciem na teren budowy przekaza¢ Odbiorcom wnioski o zawarcie

umowy oraz opcjonalnie materiaty informacyjne przygotowane przez HS.
Od chwili rozpoczgcia prac budowlanych do jej zakonczenia HS prowadzi na obszarze Inwestycji:

1) kampanie marketingowe informujace o przebiegu danej inwestycji, statusie zadan inwestycyjnych, skierowane do

przysztych Odbiorcow,

2) kampani¢ informacyjng skierowana do Odbiorcow Spoitki, ktorej celem jest wzrost §wiadomosci na temat obowiazku

podtaczenia si¢ (dotyczy sieci kanalizacyjnej) oraz korzysci wynikajacych z tego faktu.

Wykonawca, po zebraniu wypetnionych i podpisanych wnioskow, przekazuje je do HK wraz z zestawieniem adresow (wersja w
arkuszu Excel przestana rowniez na maila do pracownika HK i IB).Wnioski przekazywane sa do HK w formie papierowe;j. Jesli
wnioski miatyby by¢ przekazane mailowo wowczas nalezy kazdy wniosek przesta¢ osobno, w formie skanu, na adres mailowy
pracownika HK, tak, by mozna je zarejestrowa¢ w RA zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Jesli Wykonawca zechce w p6zniejszym
terminie przekaza¢ wnioski w formie papierowej — wtedy nalezy zaadresowaé przesytke bezposrednio do rak whasnych do osoby

prowadzacej w HK.

Otrzymane wnioski HK przekazuje do rejestracji do RA wraz z wykazem posesji otrzymanym od Wykonawcy. HK przekazuje

wnioski do RA w celu rejestracji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

W przypadku gdy Wykonawca nie ma mozliwosci dostarczenia wniosku (pusta dziatka) wysyta wniosek na adres zamieszkania
Odbiorcy podany w Oswiadczeniu. Jezeli Odbiorca nie przekaze w ustalonym z pracownikiem HK terminie podpisanego
wniosku, realizowany bedzie wylacznie fragment przylacza do granicy dzialki zakonczony korkiem, zgodnie ze
schematami w zalaczniku nr 1 do Procedury. Wykonawca w tabeli EE wybiera sposob zakonczenia przytacza - korek. HK

wprowadza t¢ informacj¢ do tabeli w kolumnie dot. Umowy.

HK w terminie do 10 dni roboczych od zatozenia sprawy w SZD przygotowuje i przekazuje umowy do Wykonawcy wraz z

zestawieniem adresOw oraz aktualizuje tabelg. Jesli przekazanie umow nastepuje poprzez pracownika IB — takze wymagane jest

dotaczenie do umoéw zestawienia adresow i uzyskanie potwierdzenia odebrania umow.
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Wykonawca przekazuje Odbiorcy umowe, Odbiorca zatrzymuje 1 egzemplarz umowy, 2 egzemplarz podpisany przez Odbiorce
Wykonawca przekazuje do pracownika HK, ktory z kolei przekazuje umowg do rejestracji do RA oraz aktualizuje tabel¢ EE.
Umowy zwiazane z inwestycjami posiadaja priorytet — ich zwrot do Spoétki jest odnotowywany w systemach w pierwszej

kolejnosci i sg zbiorczo przekazywane pracownikowi prowadzacemu zadanie z ramienia HK.

W przypadku, gdy Odbiorca nie bgdzie chcial podpisa¢ umowy lub Wykonawcy nie uda si¢ przekaza¢ mu umowy, wowczas
powyzsze informacje Wykonawca przekazuje do HK. Jezeli Odbiorca nie podpisze umowy realizowany bedzie wylacznie
fragment przylacza do granicy dzialki zakonczony korkiem, zgodnie ze schematami w zalaczniku nr 1 do Procedury.
Wykonawca w tabeli EE wybiera sposob zakonczenia przytacza - korek. HK wprowadza t¢ informacj¢ do tabeli w kolumnie dot.

Umowy.

Wykonawca zglasza zapotrzebowanie na wodomierze bezposrednio do HWR zgodnie z zalacznikiem nr 2. HWR ma na tej
podstawie w ciggu 18 dni przygotowa¢ wodomierze wraz z zleceniami montazu wodomierzy. Wykonawca powinien

poinformowac o posiadanym przez Odbiorce ujgciu wiasnym.

. Po zamontowaniu wodomierzy wypetnione zlecenia montazu wodomierza Wykonawca przekazuje do dzialu HWR w terminie 5

dni roboczych od dnia montazu wodomierza na przylaczu.

W przypadku posesji, na ktérych nie bedzie poboru wody (niezabudowanych z pozwoleniem na budowe) i zostato juz wykonane
przytacze, Wykonawca jest zobowigzany zamontowaé wodomierz na kazdym przylaczu. Na zyczenie Odbiorcy Wykonawca
moze zamkna¢ wode na zasuwie w ulicy (bezptatnie) wowczas oplaty abonamentowe nie beda naliczane. W takim wypadku

Wykonawca pisemnie informuje o tym fakcie HK, ktory odnotowuje t¢ informacje.

W przypadku Odbiorcy, ktory korzystal z wlasnego ujecia wody, a dla ktorego zostalo wykonane przylacze wodociggowe,

Wykonawca ma obowigzek poinformowac¢ HK o pozostawieniu badz likwidacji ujgcia wiasnego.

Po zakonczeniu inwestycji lub jej etapu, ktory umozliwia Odbiorcom korzystanie z sieci wodociagowej dziat IB informuje w

SZD dziat HWR i HK w ciagu 7 dni roboczych liczac od spisania protokotu koncowego lub technicznego.

HK w terminie 7 dni roboczych od dnia uzyskania informacji z IB bedzie pisemnie zawiadamiat Odbiorcoéw z terenu inwestycji

o jej zakonczeniu i 0 mozliwosci korzystania z ustug.

b) Postepowanie przy realizacji nowych przylaczy kanalizacyjnych:

Na spotkaniu (patrz pkt. V. ppkt. 9) pracownik HK przekazuje Wykonawcy aktualny wniosek o zawarcie umowy (na wniosku
wpisana jest nazwa inwestycji) oraz ustalane sg zasady dalszej wspolpracy, przekazywane sa nr kontaktowe, adresy mailowe itp.
Obowiazkiem Wykonawcy bedzie na min. 14 dni przed wejSciem na teren budowy przekaza¢ Odbiorcom wnioski o zawarcie

umowy oraz opcjonalnie materiatdw informacyjnych przygotowanych przez HS.

Od chwili rozpoczgcia prac budowlanych do jej zakonczenia HS prowadzi na obszarze Inwestycji kampani¢ informacyjna
skierowang do Odbiorcow Spoiki, ktorej celem jest wzrost $wiadomosci na temat obowiazku podtaczenia si¢ oraz korzysci
wynikajacej z tego faktu. Kampania skierowana jest do Odbiorcéw z terenu, dla ktorego bedzie budowana nowa sie¢ wraz z
przytaczami w celu informowania na temat inwestycji oraz wzrostu $§wiadomosci Odbiorcow o korzy$ciach wynikajacych z

podtaczenia do sieci.

Wykonawca, po zebraniu wypetnionych i podpisanych wnioskow, przekazuje je do HK wraz z zestawieniem adresow (wersja w
arkuszu Excel przestana réwniez na maila do pracownika HK i IB). Whnioski przekazywane sa do HK w formie papierowe;j. Jesli
wnioski miatyby by¢ przekazane mailowo wowczas nalezy kazdy wniosek przesta¢ osobno, w formie skanu, na adres mailowy
pracownika HK, tak, by mozna je zarejestrowa¢ w RA zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Jesli Wykonawca zechce w p6zniejszym
terminie przekaza¢ wnioski w formie papierowej — wtedy nalezy zaadresowac przesytke bezposrednio do rak wtasnych do osoby

prowadzacej w HK.
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Otrzymane wnioski HK przekazuje do rejestracji do RA wraz z wykazem posesji otrzymanym od Wykonawcy. HK przekazuje

wnioski do RA w celu rejestracji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

W przypadku gdy Wykonawca nie ma mozliwosci dostarczenia wniosku (pusta dziatka) wysyta wniosek na adres zamieszkania
Odbiorcy podany w Oswiadczeniu. Jezeli Odbiorca nie przekaze w ustalonym z pracownikiem HK terminie podpisanego wniosku
realizowany bedzie wylacznie fragment przylacza do granicy dzialki zakonczony korkiem, zgodnie ze schematami w
zalaczniku nr 1 do Procedury. Wykonawca w tabeli EE wybiera sposob zakonczenia przylacza - korek. HK wprowadza t¢

informacj¢ do tabeli w kolumnie dot. Umowy.

HK w terminie do 10 dni roboczych od zalozenia sprawy w SZD przygotowuje i przekazuje umowy do Wykonawcy wraz z
zestawieniem adresow oraz aktualizuj¢ tabelg. Jesli przekazanie umow nastepuje poprzez pracownika IB — takze wymagane jest

dotaczenie do uméw zestawienia adresOw i uzyskanie potwierdzenia odebrania umow.

Wykonawca przekazuje Odbiorcy umowe, Odbiorca zatrzymuje 1 egzemplarz umowy, 2 egzemplarz podpisany przez Odbiorce
Wykonawca przekazuje do pracownika HK, ktory z kolei przekazuje umowy do rejestracji do RA oraz aktualizuje tabele. Umowy
zwigzane z inwestycjami posiadaja priorytet — ich zwrot do Spolki jest odnotowywany w pierwszej kolejnosci i sg zbiorczo

przekazywane pracownikowi prowadzacemu zadanie z ramienia HK.

W przypadku, gdy Odbiorca nie bedzie cheial podpisaé umowy lub Wykonawcey nie uda si¢ przekazaé mu umowy, wowczas
powyzsze informacje Wykonawca przekazuje do HK. Jezeli Odbiorca nie podpisze umowy realizowany bedzie wylacznie
fragment przylacza do granicy dzialki zakonczony korkiem, zgodnie ze schematami w zalaczniku nr 1 do Procedury.
Wykonawca w tabeli EE wybiera sposob zakonczenia przylacza - korek. HK wprowadza ta informacj¢ do tabeli w kolumnie dot.

Umowy.

Po zakonczeniu inwestycji lub jej etapu, ktory umozliwia Odbiorcom korzystanie z sieci kanalizacyjnej dziat IB informuje w

SZD dziat HK w ciagu 7 dni roboczych liczac od spisania protokotu koncowego lub technicznego.

HK w terminie 7 dni roboczych od dnia uzyskania informacji z IB bedzie pisemnie zawiadamial Odbiorcow z terenu inwestycji
o mozliwosci rozpoczgcia zrzutu Sciekow.

HK w terminie do 30 dni od dnia wysytki zawiadomien Odbiorcéw z terenu inwestycji o mozliwosci korzystania z ustug Spolki,
powiadomi stosowny dla terenu inwestycji Urzad Miasta lub Gminy o zakonczeniu inwestycji wraz z wykazem posesji, dla

ktorych wybudowane zostaty przytacza kanalizacyjne.

¢) Postepowanie przy realizacji wymiany przylaczy wodociagowych (z uwzglednieniem inwestycji

modernizacyjno-rozwojowych):

Dzial IBM na etapie wydawania warunkow technicznych wnioskuje do dzialu HK o list¢ Odbiorcéw z obszaru, na ktorym bedzie
realizowana wymiana przylaczy. Na etapie dokumentacji projektowej dzial IBM aktualizuje list¢ Odbiorcow, dla ktorych
planowana jest wymiana przyltacza.

Na spotkaniu (patrz pkt. V. ppkt. 9) pracownik dzialu HK przekazuje Wykonawcy liste Odbiorcow, dla ktérych Wykonawca
bedzie zobowiazany uzyskaé wniosek o zawarcie umowy. Dzial HK podejmuje decyzje, dla ktorych Odbiorcéw przygotuje nowa
umowe z prawidlowym zapisem odno$nie wlasnosci przylacza oraz aktualizuje¢ ewidencje. HK przekazuje Wykonawcy aktualny
wniosek o zawarcie umowy (na wniosku wpisana jest nazwa inwestycji) w oraz ustalane s3 zasady dalszej wspolpracy,
przekazywane sa nr kontaktowe, adresy mailowe itp.

Wykonawca, po zebraniu wypetnionych i podpisanych wnioskow, przekazuje je do HK wraz z zestawieniem adresow (wersja w
arkuszu Excel przestana rowniez na maila do pracownika HK i IB). Wnioski przekazywane sa do HK w formie papierowe;j. Jesli
whnioski miatyby by¢ przekazane mailowo wowczas nalezy kazdy wniosek przesta¢ osobno, w formie skanu, na adres mailowy

pracownika HK, tak, by mozna je zarejestrowaé¢ w RA zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Jesli Wykonawca zechce w pozniejszym
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terminie przekaza¢ wnioski w formie papierowej — wtedy nalezy zaadresowac przesyltke bezposrednio do rak wiasnych do osoby
prowadzacej w HK.

Otrzymane wnioski HK przekazuje do rejestracji do RA wraz z wykazem posesji otrzymanym od Wykonawcy. HK przekazuje
wnioski do RA w celu rejestracji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

HK w terminie do 10 dni roboczych od zalozenia sprawy w SZD przygotowuje i przekazuje umowy do Wykonawcy wraz z

zestawieniem adresow oraz aktualizuj¢ tabelg. Jesli przekazanie umow nastepuje poprzez pracownika IB — takze wymagane jest
dotaczenie do uméw zestawienia adresow i uzyskanie potwierdzenia odebrania umow. Wykonawca przekazuje Odbiorcy umowy,
Odbiorca zatrzymuje 1 egzemplarz umowy, 2 egzemplarz podpisany przez Odbiorce Wykonawca przekazuje do HK, ktory z
kolei przekazuje umowy do rejestracji do RA oraz aktualizuje tabelg. Umowy zwiazane z inwestycjami posiadaja priorytet — ich
zwrot do Spolki jest odnotowywany w systemach w pierwszej kolejnosci i sa zbiorczo przekazywane pracownikowi

prowadzacemu zadanie z ramienia HK.

Dziat HK przygotowuje nowa umowe wylacznie w przypadku zmiany wlasnosci przytacza przy:
— wymianie przylacza przebiegajacego po trasie starego bez zmiany lokalizacji,
— wymianie przylacza przebiegajacego po nowej trasie wraz ze zmiang lokalizacji wodomierza (dodatkowo Wykonawca
informuje HWR o zmianie lokalizacji wodomierza),

— wymianie przylacza przebiegajacego po nowej trasie bez zmiany lokalizacji wodomierza.

W przypadku rozdzielenia istniejacej instalacji, kiedy z jednego przylacza korzystato kilku Odbiorcéw dla ktorych w ramach

inwestycji, realizujemy niezalezne przylacza i zawierane sa umowy zgodnie z niniejsza procedura (pkt. V ppkt. a).

Dla Odbiorcy, ktory wezesniej korzystat z ujecia wlasnego, dla ktorego wykonane zostanie przytacze wodociggowe traktujemy

jako nowe przytacze i zawierane sag umowy zgodnie z niniejsza procedura (pkt. V ppkt. a).

Wykonawca zglasza zapotrzebowanie na wodomierze bezposrednio do HWR zgodnie z zatacznikiem nr 2. HWR ma na tej
podstawie w ciggu 18 dni przygotowaé wodomierze wraz z kartami montazu wodomierzy. Wykonawca powinien poinformowac
o posiadanym przez Odbiorce ujeciu wlasnym. W przypadku wodomierza bedacego w okresie legalizacji moze on by¢ przetozony
ze starego przylacza wodociggowego na nowe przytacze budowane w ramach inwestycji. Dziat HWR poinformuje Wykonawce,

ktore wodomierze moga by¢ powtdérnie wykorzystane do opomiarowania wymienianych przylaczy.

Po zamontowaniu wodomierzy wypetnione karty montazu wodomierza Wykonawca przekazuje do dziatu HWR w terminie 5 dni
roboczych od dnia montazu wodomierza na przylaczu. W przypadku demontazu starego wodomierza Wykonawca wpisuje ta

informacje na karcie oraz przekazuje do HWR zdemontowany wodomierz.

. W przypadku posesji na ktorych nie bedzie poboru wody (niezabudowanych z pozwoleniem na budowg) i zostato juz wykonane

przylacze, Wykonawca jest zobowigzany zamontowa¢ wodomierz na kazdym przytaczu. Na zyczenie Odbiorcy Wykonawca
moze zamkna¢ wode na zasuwie w ulicy (bezplatnie) wowczas oplaty abonamentowe nie beda naliczane. W takim wypadku

Wykonawca pisemnie informuje o tym fakcie HK, ktory odnotowuje ta informacje.

W przypadku Odbiorcy, ktory korzystal z ujecia wiasnego, a dla ktérego zaprojektowane zostato przylacze wodociagowe,

Wykonawca ma obowiagzek poinformowa¢ HK o pozostawieniu badz likwidacji ujgcia whasnego.

Dla Odbiorcow objetych inwestycja w zakresie wykonania nowego przylacza wodociagowego przylacze realizowane jest

zgodnie ze schematami w zalaczniku nr 1 do Procedury.

Po zakonczeniu inwestycji lub jej etapu, ktory umozliwia Odbiorcom korzystanie z sieci wodociagowej dziat IB informuje w

SZD dziat HWR i HK w ciagu 7 dni roboczych liczac od spisania protokotu koncowego lub technicznego.

HK w terminie 7 dni roboczych od dnia uzyskania informacji z IB, bedzie pisemnie zawiadamial nowych Odbiorcéw, ktérzy
do tej pory nie byli rozliczani przez Spoélke, o mozliwosci korzystania z ustug (tj. przypadki rozdzielenia istniejacej instalacji,

ujecie wlasne).
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16. W przypadku Inwestycji realizowanych wspdlnie z jednostkami miejskimi gdzie odbywa si¢ caloSciowa modernizacja,
przebudowa infrastruktury w centrum miasta, wykonanie przylacza przy braku zgody wiascicela na wymiang przylacza bedzie

rozpatrywane indywidualnie.

d) Postepowanie przy realizacji wymiany przylaczy kanalizacyjnych (z uwzglednieniem inwestycji

modernizacyjno-rozwojowych):

Dziat IBM na etapie wydawania warunkow technicznych wnioskuje do dziatu HK o list¢ odbiorcow z obszaru na ktorym bedzie
realizowana wymiana przylaczy. Na etapie dokumentacji projektowej dzial IBM aktualizuje list¢ Odbiorcow, dla ktorych
planowana jest wymiana przyltacza.

2. Na spotkaniu (patrz pkt. V. ppkt. 9) pracownik dziatu HK przekazuje Wykonawcy liste Odbiorcow, dla ktorych Wykonawca
bedzie zobowiazany uzyskaé wniosek o zawarcie umowy. Dzial HK podejmuje decyzje, dla ktorych Odbiorcéw przygotuje nowa
umowe z prawidlowym zapisem odno$nie wlasnosci przylacza oraz aktualizuje¢ ewidencje. HK przekazuje Wykonawcy aktualny
wniosek o zawarcie umowy (na wniosku wpisana jest nazwa inwestycji) w oraz ustalane sg zasady dalszej wspolpracy,

przekazywane sa nr kontaktowe, adresy mailowe itp.

3. Obowiazkiem Wykonawcy bedzie na min. 14 dni przed wejSciem na teren budowy przekaza¢ nowym Odbiorcom wnioski o

zawarcie umowy oraz opcjonalnie materiaty informacyjne przygotowane przez HS.

4. Wykonawca, po zebraniu wypeklionych i podpisanych wnioskow, przekazuje je do HK wraz z zestawieniem adreséw (wersja w
arkuszu Excel przestana réwniez na maila do pracownika HK i IB). Wnioski przekazywane sa do HK w formie papierowe;j. Jesli
wnioski miatyby by¢ przekazane mailowo wowczas nalezy kazdy wniosek przesta¢ osobno, w formie skanu, na adres mailowy
pracownika HK, tak, by mozna je zarejestrowa¢ w RA zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Jesli Wykonawca zechce w p6zniejszym
terminie przekaza¢ wnioski w formie papierowej — wtedy nalezy zaadresowac przesytke bezposrednio do rak wlasnych na osobg

prowadzaca w HK.

5. Otrzymane wnioski HK przekazuje do rejestracji do RA wraz z wykazem posesji otrzymanym od Wykonawcy. HK przekazuje

wnioski do RA w celu rejestracji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

6. HK w terminie do 10 dni roboczych od zatozenia sprawy w SZD przygotowuje i przekazuje umowy do Wykonawcy wraz z

zestawieniem adresOw oraz aktualizuje tabelg. Jesli przekazanie umow nastgpuje poprzez pracownika IB — takze wymagane jest

dotaczenie do uméw zestawienia adreséw i usyskanie potwierdzenia odebrania umow.

7. Wykonawca przekazuje Odbiorcy umowg, Odbiorca zatrzymuje 1 egzemplarz umowy, 2 egzemplarz podpisany przez Odbiorce
Wykonawca przekazuje do HK, ktory z kolei przekazuje umowy do rejestracji do RA oraz aktualizuje tabele. Umowy zwigzane
z inwestycjami posiadaja priorytet — ich zwrot do Spoétki jest odnotowywany w systemach w pierwszej kolejnosci i sg zbiorczo

przekazywane pracownikowi prowadzacemu zadanie z ramienia HK.

8. Po zakonczeniu inwestycji lub jej etapu, ktory umozliwia Odbiorcom korzystanie z sieci kanalizacyjnej dzial IB informuje w

SZD dziat HK w ciagu 7 dni roboczych liczac od spisania protokotu konicowego lub technicznego.

9. HK w terminie 7 dni roboczych od dnia uzyskania informacji z IB, HK bedzie pisemnie zawiadamial nowych Odbiorcow, ktérzy

do tej pory nie byli rozliczani przez Spéltke, o mozliwosci rozpoczecia zrzutu Sciekow.
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e) Postepowanie przy wymianie sieci wodociagowej (przylacze wodociagowe zostaje tylko przepiete do nowej

sieci wodociagowej) oraz wymianie sieci kanalizacyjnej (przylacze kanalizacyjne zostaje tylko przepiete do

nowej sieci kanalizacyjnej):

1. Dzial IBM na etapie wydawania warunkoéw technicznych wnioskuje do dziatu HK o list¢ odbiorcéw z obszaru, na ktéorym bedzie
realizowana wymiana sieci. Na etapie dokumentacji projektowej dziat IBM aktualizuje list¢ Odbiorcéw, dla ktérych planowana
jest wymiana sieci.

2. W przypadku kiedy projektowana sie¢ zlokalizowana w miejscu istniejacej sieci, pracownik dziatu IB podejmuje decyzje czy

konieczne jest zorganizowanie spotkania migdzy Wykonawca, a dziatami Spotki.

3. W przypadku kiedy projektowana sie¢ begdzie przesunigta wzgledem istniejacej sieci (np. na druga strone¢ ulicy) i bedzie
konieczno$¢ dobudowania fragmentu przylacza aby podtaczy¢ Odbiorce do sieci nalezy zorganizowacé spotkanie, o ktorym mowa

w punkcie pkt. V. ppkt. 9.

4. Dla Odbiorcow, dla ktorych zostanie wykonany fragment przytacza do nowej sieci konieczne jest przygotowanie nowej umowy
zmieniajacej wlasnos¢ przylacza o odcinek, ktory zostal wykonany w ramach inwestycji, zawieranie umow realizowane jest jak

w pkt. a i b niniejszej procedury.

VI. Postanowienia koncowe

1. Dla Odbiorcow, ktorzy zwrocili podpisang umowe, przylacza wodociaggowe realizowane sa do budynku Iub studni
wodomierzowej wraz z przygotowanym podej$ciem wodomierzowym. Natomiast w przypadku przylaczy kanalizacyjnych, dla
Odbiorcow ktorzy zwroécili podpisang umowe o odprowadzanie Sciekow, przytacza realizowane sg do studzienki na posesji. Dla

Odbiorcow, ktérzy odmoéwili podpisania umowy lub brak z nimi kontaktu i zwrotu podpisanej umowy wykonywany jest

fragment przylacza do granicy nieruchomosci.

W przypadku przekazania przez Wykonawce wnioskow o zawarcie umowy z danymi Odbiorcow niezgodnymi z ewidencja
Spolki, dziat HK dokonuje wyjasnienia danych Odbiorcy w oparciu o obowiazujaca instrukcje wyjasniania ewidencji. W takim
przypadku dziat HK umieszcza informacj¢ o wyjasnianiu ewidencji w tabeli EE. Czas realizacji takich uméw moze si¢ przedtuzy¢
do 35 dni. W przypadku niezgloszenia si¢ do Spotki nowego odbiorcy i zamknigcia wody do nieruchomosci, dzial HK informuje
o tym fakcie dziat IB. Dla tych Odbiorcow wykonywany jest fragment przylacza do granicy dzialki zakonczony korkiem,

zgodnie ze schematami w zalaczniku nr 1 do Procedury.
3. W przypadku wykonania przylacza niezgodnie z niniejsza Procedura, IB bezzwlocznie o tym fakcie powiadamia dziat HK.

W przypadku uzyskania dodatkowych $rodkow (po akceptacji Zarzadu) na budowe przylaczy nieujetych w projekcie,
Wykonawca uzupetnia tabel¢ EE z informacja o dodatkowych przylaczach, o czym IB informuje HK. Dla posesji, dla ktorych

realizowane bgda dodatkowe przylacza zawierane sa umowy zgodnie z niniejsza procedura.
5. Po zakonczeniu inwestycji protokoty koncowe (odbiory) sieci i przytaczy przekazywane sg do IBG.

Proces podlaczania Odbiorcow realizowany jest w ramach obowiazujacej procedury Przylqczania Klienta do istniejqcej sieci

wod-kan na obszarze Spotki.
7. Proces zawierania umow zgodnie z procedurg obejmuje réwniez inwestycje realizowane przez Inwestora zastepczego.

IB wprowadza do umowy z inwestorem zastgpczym koniecznos$¢ przeniesienia obowiazkéw realizowania niniejszej procedury
przez Wykonawce, ktory bedzie realizowal inwestycje. IB powinno informowaé¢ HK na terenie jakich Gmin prowadzone sa

inwestycje, a Wykonawca powinien kontaktowac si¢ z IB i HK w celu realizacji procedury zawierania umow.
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VII. Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 - Realizacja nowych przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych

Zatacznik nr 2 — Lista Odbiorcow do HWR
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