CZESC1
OGOLNE ZASADY DZIALANIA SPOLKI

§1
1. Nazwa Spoéiki brzmi: Miejska Energetyki Cieplna w Kotobrzegu Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig.
2. Siedziba wtadz Spotki znajduje si¢ w Kotobrzegu przy ul. Kottataja 3.
Wiascicielem Spotki jest Gmina Miasto Kotobrzeg.
4. Podstawowym celem dziatania Spotki jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancow
gminy Kotobrzeg w zakresie dostarczania energii cieplne;j.
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§2
Dziatalno$¢ Spoiki i jej organdw regulujg w szczegolnosci:

1) Akt zalozycielski sporzadzony w dniu 22 pazdziernika 1993 r przez notariusza Mariol¢
Szczesng. Repertorium A numer 2953/1993 z pdzniejszymi zmianami,

2) ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000 r. — Kodeks Spotek Handlowych.

3) Regulamin dziatania Rady Nadzorczej Spotki — Miejska Energetyka Cieplna w
Kotobrzegu sp. z 0.0. wprowadzony Uchwata Zgromadzenia Wspolnikow Nr 15/2006 r. z
dnia 19 pazdziernika 2006 r. z pdzn. zmianami

§3
Wiadzami Spotki sa:
- Zgromadzenie Wspodlnikow
- Rada Nadzorcza
- Zarzad Spotki
§4

1. Niniejszy Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Spoiki.
Strukturg organizacyjng Spoétki z podziatem na poszczegolne komorki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do regulaminu.

3. Szczegotowa strukturg¢ organizacyjng z podzialem na stanowiska okresla zalgcznik do
Regulaminu

4. Zarzad Spoiki jest jednoosobowy a w jego sktad wchodzi Prezes Zarzadu Spoftki.

Do sktadania o$§wiadczen woli w imieniu spotki uprawniony jest Prezes Zarzadu spotki albo

dwoch prokurentoéw tacznie.

e

§5
Prezesowi Zarzadu podlegaja bezposrednio nastepujgce dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor ds. Technicznych
2) Dyrektor ds. Ekonomiczno-Finansowych
3) Glowny Specjalista ds. Technicznych (GS)
4) Dziat Produkcji (DP)
5) Dzial Dyspozycji (DS.)
6) Dziat Energetyczny (GE)
7) Asystent Zarzadu - Sekretariat (AZ)
8) Stanowisko ds. pracowniczych (SS)
9) Sekcja Prawna (SP)
10) Sekcja Obstugi Klienta (SO)
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11) Informatyk (SI)
12) Stanowisko ds. BHP 1 Ppoz. (SB) ’
13) Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trznej i Ochrony Srodowiska (SW)

§6
Dyrektorowi ds. Technicznych podlegaja bezposrednio nastepujace dzialy:
1) Dziat Magazynowania i Transportu (DM)
2) Dzial Administracji (DA)
3) Dziat Inwestycji i Remontow (DI)
4) Dziat Dystrybucji (DD)

§7

Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Finansowych podlega Dzial Ksiggowosci (DK)

§8

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Spolki kierujg catoksztattem spraw bedacych w
zakresie dziatania danej komorki, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, ponoszac
odpowiedzialnos¢ przed swoimi zwierzchnikami stuzbowymi.

2. W komorce organizacyjnej, w ktorej nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, w razie
niemozno$ci wykonywania funkcji przez kierownika, zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik komorki.

3. Jezeli w komorce organizacyjnej utworzone jest wigcej niz jedno stanowisko zastepcy
kierownika, w razie niemoznosci wykonywania funkcji przez kierownika, zastepuje go
wyznaczony przez niego zastepca.

4. Samodzielne stanowisko pracy dziata zgodnie z ramowym zakresem uprawnien i obowigzkow
stuzbowych.

§9
Wszystkie osoby, ktore petnig funkcje kierownicze oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych odpowiadaja za zgodne z przepisami, merytoryczne, wiasciwe 1 terminowe
zatatwianie powierzonych im obowigzkow.
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CZESC 11
ZAKRESY ZADAN I OBOWIAZKOW ZARZADU I PROKURENTOW

§ 10
Zarzad Spokki jest organem wykonawcezym Spoiki, kieruje jej dzialalno$cia.
. Zarzad podejmuje decyzje samodzielnie i za te decyzje odpowiada.
3. Zarzad i1 prokurenci dzialaja w oparciu o Kodeks Spotek Handlowych, Akt Zatozycielski
Spoiki, Regulamin dzialania Zarzadu Miejskiej Energetyki Cieplnej, umowe o $wiadczenie
ustug w zakresie zarzadzania.

N =

§11
1. Ustanowiony w Spotce prokurent dzialta w ramach prokury na zasadach okreslonych w
Kodeksie Cywilnym.
2. Prokura jest petnomocnictwem, ktére obejmuje umocowanie do czynnosci sadowych i
pozasadowych, jakie sg zwigzane z prowadzeniem Spoitki.
3. Prokurent jest uprawniony do tacznego z drugim prokurentem sktadania o$wiadczen woli w
imieniu Spotki
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CZESC III

ZAKRESY ZADAN I OBOWIAZKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO PREZESOWI ZARZADU

DYREKTOR DS. TECHNICZNYCH (ZA)

§12

Do zakresu zadan Dyrektora ds. Technicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie, prowadzenie spraw, koordynowanie i kontrolowanie dziatalnosci:
- Dziatu Magazynowania i Transportu
- Dzialu Administracji
- Dziatu Inwestycji i Remontow
- Dziatu Dystrybucji

2) nadzér nad przygotowaniem inwestycji i remontéw w zakresie kompetencji podlegtych
dzialow

3) nadzorowanie przygotowywania corocznych plandow inwestycyjnych, technicznych i
remontowych w zakresie podlegtych piondéw 1 przedktadanie ich Zarzadowi

4) realizowanie zgodnie z planami rocznymi i wieloletnimi zadan rzeczowo-finansowych
Spotki w zakresie swoich zadan 1 pionow

5) nadzorowanie przygotowywania korekt ww. planow zgodnie z =zaistniala sytuacja
techniczna i ekonomiczna spoéiki i przedktadanie ich Zarzadowi

6) racjonalna gospodarka paliwami, energig, surowcami, materiatami i cze§ciami zamiennymi
poprzez realizacje programéw oszczednosciowych, wdrazanie nowych technologii itp.,

7) nadzér nad gospodarka magazynowa oraz zakupami opalu, paliw, materialow, czesci
zamiennych 1 surowcow dokonywanymi przez podlegle dziaty.

8) nadzor na dziatalno$ci osrodka GIGA

9) przygotowywanie niezbednych danych i zalozen do taryfy na ciepto

10) wykonywanie innych, doraznych zadan, zleconych przez Prezesa Zarzadu a zwigzanych z
przypisanym stanowiskiem,

11) pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci Prezesa Zarzadu lub w innym przypadku
czasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez Prezesa Zarzadu.

DYREKTOR DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH (DK)

1)

3)

§13
Do zakresu zadan Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych nalezy w szczego6lnosci
kierowanie, prowadzenie spraw, koordynowanie 1 kontrolowanie dzialalnosci Dzialu
Ksiegowosci
Do podstawowych obowigzkow Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych nalezy
prowadzenie catoksztattu zagadnien ekonomicznych, rachunkowosci i gospodarki finansowe;,
a w szczegblnosci:
ksztattowanie i realizacja strategii finansowej Spotki,
nadzorowanie pracy Dzialu Ksiegowosci w zakresie prowadzenia niezbe¢dnej statystyki,
ewidencji 1 sprawozdawczosci,
nadzér nad realizacja zasad rachunku ekonomicznego w poszczegolnych komorkach
dziatalno$ci podstawowej i pomocniczej,
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4)
5)

6)

7)
8)

9)

ustalanie wytycznych metodologicznych do prac Dzialu Ksiggowosci,

wydawanie instrukcji 1 wytycznych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

dotyczacych metod sporzadzania planow oraz przygotowania materiatow ekonomicznych i

sprawozdawczych niezbednych dla przeprowadzenia rachunku ekonomicznego i1 oceny

przedsiewzie¢ gospodarczych,

kontrola prawidtowos$ci dokumentéw gospodarki magazynowej w zakresie ich przekazywania

do dziatu ksiggowosci,

zabezpieczanie wiasciwych stosunkow prawnych i handlowych miedzy odbiorcami a Spoika,

koordynowanie i nadzorowanie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej w tym:

a) organizowanie, doskonalenie, sporzadzanie, przyjmowanie obiegu i kontroli dokumentow
W sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochron¢ mienia,
prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;,

b) zorganizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiggowosci i sprawozdawczos$ci finansowej
w celu zapewnienia rzetelnosci 1 prawidlowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,

c) biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia i terminowe rozliczanie osoéb odpowiedzialnych majatkowo za to
mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

e) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

zorganizowanie 1 doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej Spotki,

10) ksztaltowanie i realizacja polityki finansowej Spotki zgodnie z obowigzujacymi  zasadami

polegajacymi na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci
pienieznych,

b) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

¢) zapewnieniu prawidlowos$ci pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez Spotke,

d) zapewnieniu zgodnos$ci procedur finansowych z przepisami prawnymi i podatkowymi, w
szczegblno$ci w zakresie:
- ustalania 1 oplacania podatkow oraz innych optat o podobnym charakterze,
- wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow,
- pokrywania kosztow 1 wydatkow z wtasciwych srodkow,

e) prawidlowym dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi i wykorzystaniu kredytow
bankowych,

f) sterowaniu ptynnos$cig finansowa Spotki,

11) analiza kondycji finansowej 1 ogélnej sytuacji ekonomicznej Spotki,
12) nadzér nad wstgpna 1 biezaca kontrola wewnetrzna,
13) opracowywanie planéw ekonomicznych przy wspotudziale innych wiasciwych komorek

organizacyjnych, dokonywanie niezbednych korekt,

14) wskazywanie pozytywnych i1 negatywnych zjawisk w dziatalnosci Spoéiki oraz analiza

przyczyn ich powstawania,

15) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i1 rocznych dla Zgromadzenia Wsp6lnikow,
16) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego na podstawie obowigzujacych przepiséw z

zakresu rachunkowosci,
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17) dokonywanie oceny sytuacji ekonomicznej Spotki, ocena wskaznikdw 1 wyciaganie
wnioskow,

18) kierowanie polityka gospodarowania funduszem ptac Spoéltki, kontrola jego rozliczania i
wykorzystania - biezgca analiza zatrudnienia 1 funduszu ptac,

19) opracowywanie projekcji finansowo-ekonomicznych oraz przepisow dla potrzeb Spotki i
instrukcji finansujacych,

20) prowadzenie instruktazu stanowiskowego dla pracownikow nowo przyjmowanych lub
przenoszonych na inne stanowisko pracy,

21) wspotpraca ze Zwigzkami Zawodowymi w opracowywaniu wytycznych do przeprowadzania
zmian dotyczacych wynagradzania i tabel ptacowych,

22) uczestniczenie w opracowaniu taryf dla ciepla w zakresie ekonomiczno-finansowym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Spoiki,

24) realizacja obowiazkoéw wynikajacych z instrukcji Is-15, Is-16 oraz procedury Pa-16 dotyczace;j
handlu emisjami.

GLOWNY SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH (GS)

§ 14
Do zakresu dziatania i obowigzkéw Glownego Specjalisty ds. Technicznych nalezy a w
szczegbdlnosci:

1) nadzorowanie nad wlasciwym stosowaniem 1 wdrazaniem obowigzujacych zasad
bezpieczenstwa pracy oraz przepisOw p. ppoz.;

2) uczestnictwo w odbiorach obiektow i urzadzen cieptowniczych oraz w przegladach
obiektow w podleglych dziatach

3) branie udzialu w komisjach badania awarii w podlegtych dzialach

4) przestrzeganie obowiazkow instrukcji eksploatacji zrodel, sieci 1 weztow cieplnych.

5) opiniowanie nowych inwestycji i remontow w podlegltych dziatach;

6) opracowanie analiz, informacji i ocen dotyczacych zadan i wynikéw podporzadkowanych
komorek organizacyjnych oraz formutowanie odpowiednich wnioskow;

7) wspoOtpraca przy opracowywaniu plandéw techniczno — ekonomicznych;

8) organizowanie 1 uczestniczenie w szkoleniach podnoszacych wiedz¢ nowosci
technicznych;

9) inspirowanie dzialan w zakresie ochrony $rodowiska poprzez planowe prowadzenie analiz
1 badan;

10) nadzér nad prowadzeniem ksiag obiektéw w podlegtych dziatach.

11) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych zagadnien,

12) przestrzeganie przepisow BHP i Ppoz. na zajmowanym stanowisku,

13) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

DZIAL PRODUKCJI (DP)

§ 15
1. Nadzor nad pracg dziatu sprawuje Kierownik Dziatu Produkcji
2. Do podstawowych zadan dzialu nalezy caloksztalt spraw eksploatacyjnych zwigzanych z
produkcja ciepta w Cieptowni Centralnej oraz wszystkich kotlowniach lokalnych MEC
Kolobrzeg, a w szczegdlnosci:
1) produkcja ciepta zgodnie z witasciwymi parametrami technicznymi wynikajacymi z
zamowien odbiorcow i warunkow pogodowych;
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2) racjonalne zarzadzanie poszczegodlnymi jednostkami produkcyjnymi w celu uzyskiwania
optymalnego poziomu sprawnosci produkcyjnej kottow;

3) opracowywanie programéw rozbudowy i modernizacji poszczegdlnych kotlowni i
jednostek kottowych

4) stosowanie wlasciwych rezimow obcigzen zrodia ciepta;

5) utrzymywanie w statej gotowosci do ruchu eksploatowanych urzadzen, likwidacja
powstatych awarii urzadzen oraz wykonywanie konserwacji urzadzen;

6) produkcja i nadzor dostawa energii cieplnej w kottowniach osiedlowych, lokalnych;

7) nadzor 1 dbato$¢ o jako$¢ i parametry wody sieciowej i instalacyjnej w Cieptowni
Centralnej oraz w kottowniach lokalnych w celu zapobiegania a takze likwidacji korozji
urzadzen kotlowych, sieci i weztow cieplnych;

8) wykonywanie niezbednych badan jakos$ci opatu i kontroli czegsci palnych w zuzlu;

9) racjonalna gospodarka paliwem, energia, woda, materialami i cz¢$ciami zamiennymi;

10) przygotowanie wody do uktadow technologicznych;

11) organizowanie i kierowanie caloksztaltem spraw zwigzanych z jakos$cig i kontrola wody
sieciowej w celu zapobiegania i1 likwidacji korozji urzadzen kottowych, sieci i weztow
cieplnych;

12) organizowanie chemicznego plukania kottow, wymiennikéw ciepta itp.;

13) pelna wspolpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Spotki;

14) uczestnictwo w programowaniu rozwoju i modernizacji zrodet ciepta w oparciu o potrzeby
technologiczne oraz wdrazanie nowych rozwigzan technicznych.

15) realizacja obowiazkow wynikajacych z instrukcji Is-4, Is-11, Is-12, Is-13, Is-16 oraz
procedury Pa-16 dotyczacej handlu emisjami

DZIAE DYSPOZYCJI (DS)

1.

§ 16
Nadzor nad pracg dziatu sprawuje Kierownik Dziatu Dyspozycji.

2. Do podstawowych zadan dziatu nalezy catoksztatt spraw przygotowania i nadzoru nad

zapewnieniem prawidtowych parametréw dostawy energii cieplnej do odbiorcow.

1) ustalanie parametrow pracy cieplowni, sieci cieplnych, weziow 1 kottowni wynikajacych z
zamowien odbiorcow i warunkow pogodowych;

2) staly monitoring parametrow pracy cieptowni, sieci cieplnych, weztéw i kottowni;

3) sporzadzanie raportdw i analiz pracy cieptowni, sieci cieplnych, weztéw 1 kottowni;

4) produkcja i nadzor dostawa energii cieplnej w kottowniach osiedlowych, lokalnych, oraz
osiedlowych grupowych wezlach cieplnych;

5) staly nadzor nad prawidtowg pracg cieptomierzy;

6) analiza stanu technicznego cieptomierzy, planowanie ich remontéw 1 legalizacji oraz
dbatos¢ o stan oplombowania;

7) nadzor nad comiesigcznym odczytem wskazan cieplomierzy, wprowadzenie odczytow do
naliczen oraz analiza wskazan cieptomierzy;

8) udziat w odbiorach przylaczenia nowych odbiorcow, sporzadzenie protokotow
odbiorczych w zakresie cieptomierzy;

9) koordynacja pracy pogotowia cieplowniczego;

10) opracowanie rocznych planow ilosci produkcji i sprzedazy energii cieplnej oraz zuzycia
opatu;

11) uczestnictwo w programowaniu rozwoju i modernizacji zrodel ciepta w oparciu o potrzeby
technologiczne oraz wdrazanie nowych rozwigzan technicznych;

12) petna wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Spoiki;

13) uczestniczenie w opracowywaniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami taryf dla ciepta w
zakresie technicznym;
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14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wlasciwym dla swojego dziatu (URE; IGC; GUS

kwartalne i roczne z produkcji i zuzycia opatu — nosnikéw ciepta)

DZIAL ENERGETYCZNY (GE)

§17

1. Nadzor nad praca dziatu sprawuje Gléwny Energetyk
2. Do podstawowych zadan dzialu nalezy caloksztalt spraw elektroenergetycznych, a w
szczegOlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

9)

zapewnienie ciaglej dostawy energii elektrycznej dla poszczegolnych obiektow i1 urzadzen;
prowadzenie racjonalnej gospodarki energig elektryczng, opracowywanie przedsiewzigc
wplywajacych na zmniejszenie jej zuzycia;

zapewnienie prawidlowej pracy automatyki 1 urzadzen regulacyjnych 1 systemu
komputerowo-informatycznego;

wykonywanie pomiarow specjalnych (skutecznosci ochrony przeciwporazeniowej,
nastawy zabezpieczen, jakosci izolacji itp.;

opracowywanie 1 aktualizacja instrukcji eksploatacji w zakresie elektroenergetycznym,
automatyki i systemu komputerowego;

udziat w przegladach i odbiorach technicznych urzadzen przejmowanych przez spotke;
prowadzenie ewidencji pomiardw instalacji elektrycznej oraz odgromowej;

analizowanie przyczyn i skutkdw awarii urzadzen elektroenergetycznych, automatyki i
systemu komputerowego oraz szukanie rozwigzan zmierzajacych do zapobiegania ich
powstawaniu;

modernizacja urzadzen elektroenergetycznych, automatyki i systemu komputerowego,
wdrazanie wszelkich form postepu technicznego w zakresie maszyn, sprzetu i urzadzen;

10) prowadzenie racjonalnej gospodarki mocg bierng pod katem optymalnego wykorzystania

energii czynnej;

11) prowadzenie sprawozdawczos$ci z poboru mocy i wykonania bilanséw zuzycia energii

elektrycznej, utrzymanie w cigglej gotowosci urzadzen AKPiA, obiektow kotlowni i
wezlow cieplnych;

12) tworzenie systemu nadrzednego sterowania weztami i kottowniami;
13) utrzymanie w sprawnos$ci programow komputerowych wykorzystywanych przez Spotke;
14) odpowiedzialne gospodarowanie materiatami i urzgdzeniami powierzonymi przez zaktad.

ASYSTENT ZARZADU — SEKRETARIAT (AZ)

§18

Do podstawowych obowiazkow Asystenta Zarzadu nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z
prowadzeniem sekretariatu Zarzadu Spotki a w szczegdlnosci:

wykonywanie czynno$ci biurowych zwigzanych z praca Zarzadu Spoiki;
obstuga interesantow zglaszajacych si¢ do Sekretariatu Spotki,
przygotowywanie narad, spotkan Zarzadu z pracownikami Spoiki i interesantami,
ewidencjonowanie i przygotowywanie korespondencji wewngtrznej pomiedzy Zarzadem
Spotki a komérkami organizacyjnymi i pracownikami Spoiki,
przygotowywanie, ewidencjonowanie 1 archiwizowanie korespondencji i pism zwigzanych
z dziatalno$cig Rady Nadzorczej i Zarzadu,
uczestnictwo w posiedzeniach Rady Nadzorczej i Zarzadu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ich obstuga tj.:
a) sporzadzanie uchwat,
b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen,
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c) archiwizowanie dokumentéw z posiedzen.

7) przestrzeganie termindw sktadania i odpowiadania na korespondencje Zarzadu,

8) badanie stanu organizacyjnego w Spoélce, precyzowanie wnioskoOw 1 postulatow
organizacyjnych,

9) przygotowywanie i archiwizowanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych przepisow
wewnetrznych regulujacych tok pracy wszystkich komorek organizacyjnych Spoiki,

10) biezaca wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w Spolce z zakresu spraw
organizacyjnych,

11) prowadzenie formalne spraw, wnioskow, skarg, zazalen kierowanych do Zarzadu Spotki,

12) zamawianie, po dokonaniu uzgodnien, prasy i czasopism,

13) nadzér na wiasciwym rozdziatem prenumerowanej prasy i czasopism,

14) przeglad prasy, ze szczegolnym uwzglednieniem artykutow dotyczacych pracy i
dziatalnosci Spotki oraz przekazywanie ich do wtasciwych komorek i pracownikow,

15) zakup materiatow administracyjno-biurowych oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji z
tym zwigzanej,

16) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (SS)

§ 19
Do zadan stanowiska do spraw pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych
1 ptacowych pracownikow Spotki a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikéw Spotki;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci i statystyki w zakresie zatrudnienia i polityki kadrowej w
Spoice;

4) analiza mozliwos$ci zaspakajania potrzeb kadrowych w drodze wewnetrznych przesunieé
lub wykorzystania rezerwy kadrowej i przeszkolenia pracownikow, kontrolowanie ich
przestrzegania;

5) ustalanie wymagan w zakresie kwalifikacji zawodowych (wyksztatcenie, kursy
specjalistyczne, praktyka zawodowa);

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przeprowadzanie kontroli oraz stosowanie
sankcji zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

7) doskonalenie form i1 metod przyjmowania oraz wprowadzania do pracy nowych
pracownikow;

8) inicjowanie i1 tworzenie warunkow do wlasciwego wykorzystania kwalifikacji 1 uzdolnien
pracownikow;

9) inicjowanie i doskonalenie form wyrdznien pracownikow;

10) badanie przyczyn konfliktéw powstalych w Spolce na tle stosunku pracy oraz
podejmowanie wilasciwych przedsiewzig¢ w celu ich usuwania 1 zapobiegania
powstawaniu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw poprzez:

a) Dbiezacg wspolprace z Poradnig Medycyny Pracy,

b) organizowanie wstgpnych badan lekarskich nowo przyjmowanych pracownikéw oraz
okresowych i kontrolnych badan lekarskich w obowigzujacych terminach,

c) przenoszenie do odpowiedniej pracy zgodnie z zaleceniami lekarskimi kobiet w cigzy,
pracownikow po wypadkach przy pracy lub z objawami choroby zawodowe;j,

d) zapewnienie realizacji uprawnien pracownikéw w zakresie skroconego czasu pracy,
urlopow profilaktycznych itp.,
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12) prowadzenie i biezaca aktualizacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi i
ubezpieczeniem zdrowotnym zgodnie z aktualnymi przepisami Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych (program Platnik i program Platnik ZUS PUE), w zakresie spraw
pracowniczych;

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kompletowaniem niezbednych dokumentow
do wnioskéw o emerytury, renty, Swiadczenia przedemerytalne;

14) wspotdziatanie z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w sprawach zwigzanych z
ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin;

15) organizowanie 1 wysytanie pracownikdéw na szkolenia i1 egzaminy niezbedne na
zajmowanych stanowiskach w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

16) wspotdzialanie ze shuzba zdrowia oraz ze specjalista bhp i ppoz. w zakresie analiz
stanowisk pracy w celu polepszania stanu bezpieczenstwa pracy, wprowadzanie
usprawnien organizacyjnych oraz ochrony zdrowia zalogi;

17) administrowanie programem kadrowo-ptacowym w zakresie spraw pracowniczych;

18) przygotowywanie i pilnowanie aktualizacji zakresoéw czynno$ci pracownikow Spoiki.

SEKCJA PRAWNA (SP)

1.

§ 20
Za nadz6r nad pracg sekcji odpowiada radca prawny.

2. Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej Spoice a w

szczegblnosci:

1) udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
kierownictwu, poszczegdlnym dzialom i pracownikom Spotki,

2) informowanie jak w punkcie 1 o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa,

3) udzial w opracowywaniu projektow dokumentéw prawnych

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie lub zmiana umowy

5) prowadzenie spraw w postepowaniu przed organami orzekajacymi oraz wystgpowanie
przed tymi organami w charakterze pelnomocnika

6) opiniowanie projektow aktow prawnych a w szczegdlnos$ci:
a) aktow prawnych o charakterze ogolnym,
b) umow dlugoterminowych, nietypowych lub o znacznej wartosci
¢) odmoéw uznania zgltoszonych wobec Spotki roszczen
d) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi.
e) spraw zwigzanych z egzekucja wyrokoéw sagdowych,

7) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej spoiki, regulaminu
organizacyjnego

8) redagowanie zarzadzen, instrukcji, regulamindw i innych przepiséw wewngtrznych
regulujacych tok pracy wszystkich komorek organizacyjnych spotki

9) przygotowywanie uchwal Zgromadzenia Wspolnikow oraz prowadzenie wszelkich spraw
zwigzanych ze zmianami w Akcie Zalozycielskim Spotki, oraz ze zmiang kapitatu
zatozycielskiego, w tym takze ich rejestracja w Krajowym Rejestrze Sagdowym.

10) opiniowanie innych niz wymienione w pkt 9 uchwat Zgromadzenia Wspolnikow

Do podstawowych zadan stanowiska ds. obslugi prawnej nalezy §wiadczenie uzupetniajacej

obstugi prawnej w Spolce, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie biezacych porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa

kierownictwu, poszczegdlnym dziatom i pracownikom Spoiki,
2) informowanie jak w punkcie 1 o:
a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
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b) uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa

udziat w opracowywaniu projektow dokumentéw prawnych,

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie lub zmiana umowy;
przygotowywanie projektow opinii prawnych oraz projektow pism procesowych w
postepowaniach,

opracowywanie 1 biezgca aktualizacja struktury organizacyjnej Spoétki 1 regulaminu
organizacyjnego,

redagowanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw 1 innych wewnetrznych przepisow
regulujacych tok pracy wszystkich komorek organizacyjnych,

nadzorowanie od strony formalno-prawnej funkcjonowania w Spotce Pracowniczego
Programu Emerytalnego,

uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej Spotki w celu zapewnienia prawidtowego
jej funkcjonowania od strony formalno-prawne;;

10) administrowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej Spotki oraz redagowanie jej tresci.

SEKCJA OBSLUGI KLIENTA (SO)

§ 21

Do obowigzkéw Sekcji Obstugi Klienta nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z umowami i
sprzedazg a w szczegolnosci:

1)

opracowywanie i przygotowywanie projektéw umow z odbiorcami na dostawe energii
cieplnej;

prowadzenie umow odbiorcow energii cieplnej;

wystawianie faktur za dostarczong energie¢ cieplng;

opracowywanie projektu warto§ciowego planu sprzedazy na podstawie planu ilo§ciowego;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania sprzedazy energii cieplnej;

sporzadzanie analiz sprzedazy energii cieplnej;

bezposredni kontakt z klientami;

przyjmowanie reklamacji i obstuga odbiorcoéw w tym zakresie.

INFORMATYK (ST)

§22

Do zadan informatyka nalezy:

zapewnienie stalej gotowosci serwisowej sprzetu;

dbanie o ciagtos¢ pracy serwerow;

dbanie o cigglo$¢ pracy stacji roboczych;

usuwanie powaznych awarii (awarie systemoéw kluczowych — uniemozliwiajacych prace
firmy) po godzinach pracy w weekendy i ew. $wigta;

dobor platformy sprzetowej, komponentow i urzadzen peryferyjnych;

ocena uszkodzen komponentdw, stacji roboczych;

instalacja 1 konfiguracja urzadzen peryferyjnych;

migracja danych w obrebie stacji roboczych;

konfiguracja sieci, dostepu do Internetu i poczty e-mail;

10) diagnoza awarii sieci;
11) nadzor nad sprzetem komputerowym 1 okresowa konserwacja caltego sprzetu

komputerowego oraz w razie koniecznosci jego naprawa;

12) doradztwo w doborze, zakupie i instalacji oprogramowania;
13) doradztwo w doborze i zakupie sprzetu komputerowego;
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14) uczestniczenie w przeprowadzanych postepowaniach w sprawie udzielenia zamdwienia na
zakup sprzetu oraz oprogramowania komputerowego obejmujgace m.in. przygotowanie
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, udzielanie odpowiedzi na zapytania
potencjalnych Wykonawcow, uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;

15) doradztwo techniczne w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa sieci LAN oraz wszystkich
urzadzen wchodzacych w jej sktad;

16) doradztwo w zakresie integracji systemow teleinformatycznych;

17) stala wspoélpraca z firmami zewnetrznymi;

18) utworzenie i wdrozenie procedur tworzenia kopii zapasowych oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem - zapewnienie wykonywania kopii awaryjnych

19) wykonywanie wszystkich obowigzkow Inspektora Ochrony Danych w spolce
wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) w tym w szczego6lnos$ci:
a) nadzor nad wdrozeniem stosownych $rodkow organizacyjnych, technicznych i1

fizycznych w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych;

b) nadawanie, zmienianie oraz cofanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
po akceptacji ADO dla pracownikow oraz uzytkownikow zewnetrznych;

c) prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

d) prowadzenie dokumentacji zawierajacej opis stosowanej ochrony danych osobowych
(Polityka oraz wynikajace z niej instrukcje 1 procedury)

e) zapoznawanie pracownikow MEC oraz wspotpracownikéw z przepisami i zasadami
ochrony danych osobowych oraz informowanie o zagrozeniach zwigzanych z ich
przetwarzaniem;

f) reprezentowanie Spotki w kontaktach z UODO;

g) reagowanie na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych
osobowych, analizowanie ich przyczyn;

h) kierowanie wnioskéw dotyczacych ukarania winnych naruszen;

1) kontrola wypelnienia obowigzkéw technicznych i1 organizacyjnych zwigzanych z
ochrong danych osobowych.

STANOWISKO DS. BHP I PPOZ. (SB)

§23
1. Do zadan stanowiska ds. bhp 1 ppoz. nalezy czuwanie nad bezpiecznymi warunkami pracy w
spolce, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) biezace informowanie Prezesa Zarzadu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie 1 przedstawianie Prezesowi Zarzadu, co najmniej raz w roku, okresowe;j
analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. zawierajacej propozycje
przedsigwzie¢ organizacyjnych 1 technicznych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

4) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow oraz innych urzadzen majacych wpltyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow;
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5) udzial w opracowywaniu i opiniowanie wewng¢trznych zarzadzen, instrukcji ogdlnych
bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej, regulamindéw oraz w
ustalaniu zadan kierownikéw komorek organizacyjnych;

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, wypadkéw w drodze do pracy i z pracy, stwierdzonych choréb
zawodowych 1 podejrzen o takie choroby;

7) sporzadzanie i prowadzenie rejestrow i1 kart pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia oraz przechowywanie wynikoéw badan srodowiska pracy;

8) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow wynikajacych z
badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow;

9) wspotpraca z organami Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan 1 pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia 1 ucigzliwych oraz sposobow ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami;

10) wspotdziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi;

11) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie spotki roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomii oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

12) prowadzenie szkolenia wstepnego dla pracownikéw nowo przyjmowanych lub
przenoszonych na inne stanowisko pracy;

13) kontrolowanie wyposazenia oraz przydatnosci 1 sprawnosci urzadzen 1 sprzetu
przeciwpozarowego, koordynowanie konserwacji w/w sprzetu,

14) wystepowanie do Prezesa Zarzadu o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkdéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

15) wnioskowanie do Prezesa Zarzadu o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie, jego
czgsci lub w zagrozonym obiekcie, w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownikéw lub innych oséb.

2. Do zadan stanowiska ds. bhp i ppoz. nalezg ponadto zadania z nastepujacego zakresu spraw:

1) opracowanie w porozumieniu z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Spotki i
utrzymywanie w state] aktualno$ci regulaminu organizacyjnego na czas wojny,
okreslajacy strukture organizacyjng i szczegdlowy zakres obowigzkéw osob funkeyjnych;

2) opracowywanie i1 uaktualnianie zestawdéw zadan przewidzianych do realizacji w czasie
osiggania gotowos$ci obronnej oraz szczegoétowych planéw zapewniajacych realizacje tych
zadan;

3) koordynowanie dziatan w realizacji procedur i programow reagowania w czasie klgsk
zywiotowych, awarii technicznych Spotce;

4) planowanie i realizacja $wiadczen rzeczowych na rzecz obronnosci i obrony cywilnej;

5) organizowanie 1 realizacja zadan na rzecz obronno$ci miasta w zakresie mobilizacji
gospodarki;

6) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w spdice oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie;

7) prowadzenie szkolenia podstawowego zakltadowych formacji OC oraz zatogi z
powszechnej samoobrony ludnosci oraz szkolen dla kadry kierowniczej spotki;

8) opracowywanie wnioskéw, analiz 1 sprawozdan z wykonania zadan obronnych 1 OC
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi dla organdw nadrz¢dnych;

9) stale uaktualnianie przydzialéw organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji OC oraz
uzgadnianie z WKU tych przydziatow;

10) wydawanie zaswiadczen po zakonczeniu szkolenia z powszechnej samoobrony ludnosci
dla pracownikow;
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11) organizowanie shuzb oraz alarmowanie zalogi spolki w okresie osiggania stanow
gotowosci obronnej poprzez Punkt Alarmowania Zaktadu;

12) planowanie wykorzystania bedacych wlasnos$cig spotki maszyn, urzadzen i Srodkow
transportowych dla potrzeb OC, szczegdlnie w wypadku klesk zywiotowych, awarii
technicznych;

13) planowanie ochrony obiektow spoitki w razie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w
czasie prowadzenia akcji ratowniczych;

14) koordynowanie dziatalnosci i funkcjonowania spotki w ramach Zintegrowanego Systemu
Ratowniczego Miasta;

15) wydawania zaswiadczen reklamacyjnych dla zotnierzy rezerwy;

16) wykonywanie innych zadan, okreslonych w odrgbnych przepisach, a w szczeg6lno$ci
zadan ustalonych przez Prezesa Zarzadu Spoiki.

STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ I OCHRONY
SRODOWISKA (SW)

§ 24
Do zadan stanowiska ds. kontroli wewngtrznej i ochrony srodowiska nalezy:

1) nadzor oraz wykonywanie pomiarow zwigzanych z ochrong srodowiska,

2) wyliczanie emisji zanieczyszczen 1 ustalanie optat kwartalnych za korzystanie ze
srodowiska,

3) wystgpowanie o wszelkie pozwolenia, decyzje lub ich zmiany w zakresie ochrony
srodowiska dotyczace dziatalnosci Spotki,

4) czynny udzial w pozyskiwaniu informacji i wspotpraca z pionem technicznym w zakresie
zaktualizowania pozwolenia zintegrowanego dla Spotki,

5) planowanie kosztow rocznych zwigzanych z korzystaniem ze §rodowiska,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong srodowiska,

7) analizowanie zagrozen dla Spoétki z tytulu zmieniajacego si¢ prawa ustawowego i
rozporzadzen z nim zwigzanych,

8) nadzor nad gospodarka wodno —$ciekowa na terenie bedacym wlasnoscig Spotki,

9) nadzor nad gospodarka odpadami —monitorowanie ilosci wytwarzanych odpadow,
prowadzenie ewidencji, wystawianie kart przekazania odpadu, prowadzenie magazynu
odpaddw, organizowanie wywozu i unieszkodliwiania odpadow,

10) nadz6r oraz wykonywanie zadan zwigzanych z systemem handlu emisjami CO;
(sporzadzanie raportow rocznych 1 nadzoér nad ich weryfikacjg, monitorowanie
wykorzystania uprawnien,

11) pozyskiwanie z Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j
srodkow finansowych na realizacj¢ zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska (kredyty,
dotacje),

12) sporzadzanie dokumentacji i udzial w postgpowaniach przetargowych,

13) wspotpraca z zakladowa komoérka BHP w zakresie oddzialywania $rodowiska na
otoczenie,

14) opracowywanie planéw 1 inwestycji stuzacych ograniczeniu emisji zanieczyszczen i
zmniejszenia oddziatywania na srodowisko,

15) wspotpraca z organami ochrony §rodowiska,

16) sporzadzanie pism i sprawozdan wynikajacych z obowigzujacego:

- Prawa wodnego,
- Prawa Ochrony $rodowiska,
17) wykonywanie innych zadan ustalonych przez Prezesa Zarzadu Spotki.
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18) wykazywanie kreatywnej polegajacej m.in. na inicjowaniu nowych metod dziatania,
racjonalizowaniu czynnosci kontrolnych,

19) prowadzenie audytu na podstawie okresowych planéw kontroli,

20) upowszechnianie wsrod pracownikéw roli kontroli wewnetrznej 1 potrzeby efektywnego
wykonywania czynnos$ci stuzbowych,

21) monitorowanie efektywnos$ci systemu kontroli wewnetrznej w Spoice,

22) upowszechnianie funkcji audytu wewngtrznego i jego roli w procesie zarzadzania,

23) zachowanie obiektywnosci 1 niezalezno$ci w prezentowaniu opinii i zalecen,

24) zachowanie tajemnicy w zakresie informacji zdobytych podczas czynnosci kontrolnych,

25) dostarczanie Zarzagdowi niezaleznych informacji odno$nie sprawozdawczosci, dziatalnosci
operacyjnej i systemu kontroli,

26) zglaszanie Zarzadowi przypadkéw postgpowania niezgodnego z prawem oraz celami i
polityka Spotki,

27) wiasciwe okreslenie celu kontroli, jej przebieg i prezentacje wynikow,

28) przedstawianie Zarzagdowi wnioskOw w sprawach usprawniania i rozwoju dziatalnosci
komorki,

29) wlasciwe zabezpieczenie materiatow i dokumentow zebranych w toku kontroli,

30) nalezyte pod wzgledem rzeczowym, organizacyjnym i terminowym wykonywanie zadan,

31) rzetelne opracowywanie sprawozdan, analiz i wszelkich materialow informacyjnych na
uzytek Zarzadu,

32) ocena prawidtowosci podziatu kompetencji komoérek organizacyjnych i pracownikow oraz
kontrole ich przestrzegania,

33) ocen¢ wewngtrznej spojnosci obowigzujacych zarzadzen, instrukcji i procedur,

34) kontrole 1 oceng przestrzegania ustalonych procedur formalno-prawnych oraz zasadnosci
merytorycznej w dzialalnos$ci poszczegdlnych komodrek i1 stanowisk oraz wlasciwego
obiegu informacji,

35) sporzadzanie informacji i sprawozdan, opracowywanie zalecen pokontrolnych
majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych nieprawidlowos$ci wraz z propozycja
kierunku zmiany bt¢dnej praktyki i przedktadanie ich Prezesowi Zarzadu,

36) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

37) biezacy nadzor nad dokumentacja systemu,

38) przeprowadzanie audytoéw wewnetrznych,

39) komunikowanie si¢ z instytucja certyfikujaca.

40) realizacja obowiazkéw wynikajacych z instrukeji Is-12, Is-13, Is-14,Is-16 oraz procedury
Pa-16 dotyczacej handlu emisjami.

str. 15



KOLOBRZEG

CZESC IV

ZAKRESY ZADAN I OBOWIAZK(')W KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI DS. TECHNICZNYCH.

DZIAL DYSTRYBUCJI (DD)

N —

§ 25

Nadzor nad pracg dziatu sprawuje Kierownik Dziatu Dystrybucji.
Do podstawowych zadan Dziatu Dystrybucji nalezy caloksztalt spraw eksploatacyjnych

zwiazanych z przesytem ciepta a w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

prawidlowy przesyt energii cieplnej do wszystkich odbiorcow za posrednictwem
istniejacych sieci cieplnych oraz podleglych weztow cieplnych i rozdzielni ciepta;
eksploatacja 1 utrzymanie stanu technicznego sieci cieptowniczych, urzadzen
przesytajacych 1 przetwarzajacych energie cieplng w stanie pozwalajagcym dotrzymanie
standardow jako$ciowych obstugi odbiorcow;

wspolpraca z przedstawicielami 1 administratorami obiektow zasilanych w ciepto w
zakresie prawidtowej dostawy energii cieplnej;

racjonalna gospodarka paliwem, energig, woda, materiatami 1 cz¢Sciami zamiennymi.;
petna wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Spotki;

opracowywanie programow rozbudowy i modernizacji urzadzen przesylowych;
uczestnictwo w programowaniu rozwoju i modernizacji sieci przesytowych w oparciu o
potrzeby technologiczne oraz wdrazanie nowych rozwigzan technicznych.

DZIAL MAGAZYNOWANIA I TRANSPORTU (DM)

§ 26

1. Nadzér nad pracg dziatu sprawuje Kierownik Dziatu Magazynowania i Transportu
2. Do zadan dzialu nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarka opatowa, zaopatrzeniem,
gospodarka materialowa, magazynowa i transportem, a w szczeg6élnosci:

1)

prowadzenie wszystkich niezbednych prac zwigzanych z gospodarka materialows,
prawidlowym magazynowaniem materialow i opatu w spotce;

sporzadzanie analiz kosztéw zakupu i zaopatrzenia materiatow;

sporzadzanie reklamacji ilosciowych i jako$ciowych;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z dziatalnosci dziatu;

sprawdzanie rachunkow pod wzgledem merytorycznym;

prawidtowe i terminowe rozliczanie faktur;

sporzadzanie 1 realizacja zamoOwien na poszczegdlne rodzaje materialdéw 1 czeSci
zamienne, z zachowaniem minimalnych stanéw magazynowych,;

prowadzenie ewidencji zamowien;

aktualizacja zaméwien dotyczacych zakupu opatu 1 paliw w oparciu o zmiany planéw
produkcyjnych;

10) prowadzenie gospodarki ztomem w Spoice;

11) kontrola obowigzujacych norm zapasoéw i1 prowadzenie wtasciwej gospodarki zapasami;
12) organizowanie i koordynacja transportu dla poszczegdlnych dzialow Spotki;

13) prowadzenie wszelkich niezb¢dnych prac i czynnosci zwigzanych z rozliczaniem pracy

pojazdow 1 kierowcow;
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14) prowadzenie wszelkich niezbgdnych prac i czynnos$ci majacych na celu utrzymanie
sprz¢tu w nalezytym stanie technicznym,;

15) sporzadzanie plandw zapotrzebowania w opat;

16) dbanie o utrzymanie minimalnych stanéw opatowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

17) udzial w przygotowaniu specyfikacji w celu przeprowadzenia przetargu na zakup miatu
weglowego;

18) catosciowe prowadzenie dokumentacji 1 organizacji prac zwigzanych z terminowym i
sprawnym roztadunkiem opatu oraz wspoétpraca w tym celu z PKP;

19) prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ewidencji przychodow, rozchodow 1
zapasoéw miatu weglowego;

20) kontrola dostaw pod wzgledem zgodnosci dostawy z zawartg umowa;

21) wspolpraca z laboratorium w celu pobrania proby i wykonanie analizy;

22) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i1 rocznych analiz zuzycia opatu, przekazywanie
danych do dzialu dyspozycji mocy;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami niezgodnych z zawarta Umowg dostaw
miatu weglowego;

24) przeprowadzanie konserwacji suwnic bramowych, rozliczanie pobranych materiatow do
konserwacji;

25) przeprowadzenie inwentaryzacji metodg do zera w miesigcu marzec/kwiecien 1
wrzesien/pazdziernik oraz inwentaryzacj¢ roczng ze stanem magazynowym na dzien 30
czerwca,

26) prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej magazynowania, sprzedazy zuzla i
pytow.

DZIAL ADMINISTRACJI (DA)

1.

§ 27
Nadzor nad dzialem sprawuje Kierownik Dziatu Administracji i Osrodka ,,GIGA™.

2. Do zadan dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i utrzymaniem w nalezytym

stanie terenu spotki, utrzymaniem technicznym budynku administracyjno — hotelowego oraz

wynajem pokoi hotelowych a w szczego6lnosci:

1) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Spotki oraz w budynku administracyjno —
hotelowym;

2) dbanie o prawidlowa ochrong obiektow Spoétki oraz nadzor nad powierzonymi kluczami
do pomieszczen biurowych, pokoi hotelowych, bram wjazdowych, kluczy od samochodow
stuzbowych 1 dowoddéw rejestracyjnych;

3) opracowanie planéw remontowych, konserwacyjnych 1 wyposazania budynku
administracyjno — hotelowego;

4) przeprowadzanie remontéw 1 konserwacji oraz ich rozliczanie zgodnie z planem w
podlegtych obiektach;

5) prowadzenie ewidencji i materialna odpowiedzialno$¢ za wyposazenie obiektow budynku
administracyjno — hotelowego;

6) sporzadzanie zamdwien na poszczego6lne materialy i §rodki czystosci;

7) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z dziatalnosci dziatu;

8) prowadzenie biezacej korespondencji zwiazanej z dzialalno$ciag administracyjno —
hotelarska;

9) sporzadzanie kart pracy dla pracownikow:

10) prowadzenie ksigzki raportow recepcji i dozorcow;

11) opracowanie planu sprzedazy miejsc hotelowych;

12) prowadzenie ksigzki meldunkowej, wystawianie faktur VAT;
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13) materialna odpowiedzialno$¢ za wyposazenie pomieszczen i pokoi hotelowych;
14) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych z dziatalnosci osrodka ,,GIGA™.

DZIAE INWESTYCJI I REMONTOW (DI)

1.

§ 28
Nadzor nad pracg dziatu sprawuje Kierownik Dziatu Inwestycji i Remontow.

2. Do zadan dzialu nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z przygotowaniem i nadzorowaniem

inwestycji, remontow 1 przetargdw, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie inwestycji odtworzeniowo — modernizacyjnych i rozwojowych;

2) zapewnienie dokumentacji dla planowanych inwestycji;

3) przygotowanie i nadzor nad udzielaniem zamowien, przygotowaniem przetargdw na
dostawy, ustugi 1 roboty budowlane

4) przedstawienie Zarzadowi Spolki przygotowanych zlecen i projektow uméw z
pracowniami projektowymi i wykonawcami;

5) wspotpraca z biurami projektow w zakresie opracowan dokumentacji studialnych i
koncepcyjnych;

6) planowanie inwestycji i remontow na podstawie materialow ztozonych przez komorki
organizacyjne;

7) prowadzenie sprawozdawczos$ci z inwestycji oraz rozliczen;

8) przekazywanie placow budowy dla wykonawcéw inwestycji i remontow;

9) prowadzenie nadzoru inwestycji i remontow;

10) przygotowywanie specyfikacji oraz wzorow umoéw do planowanych przetargow i zapytan
ofertowych;

11) sprawdzanie kalkulacji, kosztorysoéw i faktur;

12) sprawdzanie dowodoéw odbioréw technicznych (OT) przyjecia §rodkow trwalych;

13) dokonywanie odbioru rob6t zanikowych i koncowych inwestycji i remontow;

14) wspoétudziat przy spisywaniu protokotéw koniecznosci na roboty dodatkowe inwestycji i
remontow;

15) sprawdzanie dowodow PT przyjecia srodkow trwatych, przekazywanych z inwestycji
obcych do eksploatacji;

16) prowadzenie biblioteki technicznej Spotki oraz zakup katalogéw norm z zakresu
cieptownictwa i branz wspolnych.

Do zakresu obowiazkow inspektora nadzoru nalezy:

1) zabezpieczanie i kompletowanie dokumentacji technicznej potrzebnej do realizacji
inwestycji i remontdw oraz prowadzenie jej rejestru;

2) przeprowadzanie weryfikacji dokumentacji technicznej pod wzgledem zgodno$ci zakresu
ze zleceniem, w sprawach dotyczacych remontéw i inwestycji, w uzgodnieniu ze
specjalistg ds. eksploatacji.

3) uzyskiwanie wymaganych uzgodnien i pozwolen niezbednych do przeprowadzania
inwestycji 1 remontow;

4) przygotowywanie niezbednych materiatow dla przeprowadzenia procedury przetargowej
przy wyborze pracowni projektowej wykonawcy;

5) przekazywanie placu budowy obcym wykonawcom na czas inwestycji i remontow;

6) wspoOtuczestniczenie w planowaniu inwestycji 1 remontOw na podstawie materiatow
ztozonych przez poszczego6lne komorki organizacyjne Spotki;

7) sporzadzanie kosztorysow inwestycji i remontow wykonywanych sitami wiasnymi w
zakresie instalacji i sieci sanitarnych na podstawie szczegdlowego przedmiaru robot
przedstawionego przez komorki organizacyjne Spotki;
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8) prowadzenie nadzoru nad inwestycjami 1 remontami oraz odbieranie robot z
potwierdzeniem wbudowanych materiatow w zakresie instalacji 1 sieci sanitarnych;

9) sprawdzanie kalkulacji inwestycji i remontow wykonywanych sitami obcymi w zakresie
sieci 1 instalacji sanitarnych;

10) udziat w przegladach gwarancyjnych inwestycji i remontow 1 w egzekwowaniu
terminowego usuni¢cia usterek w zakresie jak wyzej;

11) wspdtuczestnictwo w spisywaniu protokotow konieczno$ci na roboty dodatkowe w
zakresie jak wyzej;

12) wspdtuczestnictwo w przygotowaniu niezbgdnych materiatdbw do przeprowadzenia
procedury przetargowe;j.
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CZESC IV

ZAKRESY ZADAN I OBOWIAZKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI DS. EKONOMICZNO-

FINANSOWYCH

DZIAE KSIEGOWOSCI (DK)

§ 29

1. Nadzor nad pracg dziatu sprawuje Dyrektor ds. Ekonomiczno — Finansowych.
2. Do =zakresu dziatania Dzialu Ksiggowosci nalezy prowadzenie zagadnien z zakresu
rachunkowosci 1 gospodarki finansowej a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

8)

9)

prowadzenie ksigg rachunkowych;
organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, prawidlowe prowadzenie
ksiegowosci 1 sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej, weryfikacja sald,
organizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiggowos$ci poprzez zastosowanie racjonalnej
organizacji pracy 1 technik przetwarzania danych w celu zapewnienia rzetelnosci i
prawidlowosci sporzadzania sprawozdawczo$ci finansowej;
wystawianie dowodow ksiegowych dokumentujgcych wewnetrzne operacje gospodarcze;
sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczo$ci finansowej i GUS;
sporzadzanie deklaracji rozliczen z budzetem z zakresu podatku od towaréw 1 ustug oraz
przestrzeganie terminow rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym z tego tytutu;
biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w
sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych,
b) ochron¢ mienia i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych za to mienie,
c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi
migdzy innymi na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony warto$ci
pienig¢znych,
b) dochodzeniu roszczen spornych,
c) przestrzeganiu obowigzujacych przepisow dotyczacych w szczegdlnosci:
- ordynacji podatkowe;j,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustalania i optacania podatkow i innych §wiadczen o podobnym charakterze,
- ubezpieczen pracownikow,
- wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow;
stosowanie przepisow dotyczacych obowigzujacych zasad wynagradzania oraz systemow
ptacowych;

10) wspotudzial w opracowywaniu systemu wynagradzania, premiowania i nagrod;
11) kontrola naliczenia wynagrodzen pracowniczych;
12) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ewidencji z zakresu ptac, podatkdéw, optlat roszczen

spornych oraz inwestycji w sposob umozliwiajacy:

b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych,

c) ochron¢ mienia i terminowe rozliczanie 0sob odpowiedzialnych za to mienie,
d) prawidtowe i terminowe dokonywanie z rozliczen finansowych,
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13) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu ptac i ubezpieczeh wykonywanych  przez
podlegte komorki organizacyjne oraz w razie konieczno$ci podejmowanie decyzji w
zakresie rachunkowosci;

14) kontrola w zakresie naliczenia 1 przekazania sktadek na Pracowniczy Program
Emerytalny;

15) rozliczanie ptac, sktadek ZUS, sktadek PPE oraz ZFSS na miejsca powstawania kosztow;

16) prawidlowe i1 terminowe sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od
0osOb prawnych 1 fizycznych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych;

17) naliczanie 1 rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych oraz nadzor nad jego
wykorzystaniem pod wzglgdem finansowym prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z dziatalno$cig socjalng w Spotce;

18) sporzadzanie kalkulacji stawek roboczogodzin do przerobu wewngtrznego oraz
planowania 1 rozliczania kosztow wtasnych budowy, $rodkow trwatych, remontéw i
konserwacji;

19) naliczanie stawek kosztu wtasnego produkcji pomocniczej oraz opracowywanie cennika
ustug transportowych;

20) kalkulowanie stawek czynszu oraz sporzadzanie umoéw dzierzawy majatku stanowigcego
wiasnos$¢ Spotki ewidencjonowanie ustug hotelowych i pozostatych rozrachunkéw;

21) biezaca analiza przedsigbiorstwa;

22) inwentaryzacja inwestycji krotkoterminowych;

23) nadzor nad wstepng 1 biezaca kontrolg wewnetrzng;

24) kontrola wewnetrzna w zakresie powierzanych obowigzkow oraz operacji gospodarczych
stanowigcych podstawe ksiggowan;

25) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan;

26) prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji dotyczacych srodkow trwatych;

27) rozliczanie inwestycji pod wzgledem finansowym:;

28) nadz6ér nad terminowym 1 prawidlowym sporzadzaniem deklaracji podatku od
nieruchomosci oraz jego rozliczanie;

29) terminowe przesytanie optat za wieczyste prawo uzytkowania gruntow oraz ich rozliczanie
na miejsca powstawania kosztow;

30) przechowywanie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

31) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych;

32) kierowanie pracg podlegtych pracownikow oraz ich instruowanie i szkolenie;

33) ewidencja w zakresie zakupu materiatdéw 1 opatu oraz prowadzenie rejestru VAT w tym
zakresie;

34) weryfikacja stanu zobowigzan z tytulu dostaw;

35) przechowywanie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych
zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
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CZESCV
ZAKRESY ZADAN I OBOWIAZKOW OSOB ZARZADZAJACH
DZIALAMI.

§ 30
Do ogoélnego zakresu zadan, uprawnien i czynno$ci kierownikéw komorek organizacyjnych
nalezy:

1) znajomo$¢ nadrzednych i roboczych celow Spoiki;

2) stale poglebianie wiedzy 1 umiejetnosci zawodowych niezbednych do wykonywania
obowigzkow;

3) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan;

4) organizowanie pracy w podleglych dziatach i sekcjach;

5) stale kontrolowanie pracy i1 wynikéw pracy podlegtych pracownikéw oraz wycigganie
wnioskow wyniktych z przeprowadzanych kontroli oraz przekazywanie ich do osoby
odpowiedzialnej za kontrole wewnetrzng Spotki;

6) stosowanie przepisOw wynikajacych z obowigzujacych zarzadzen, instrukcji i
regulaminow dotyczacych zakresu dzialania danej komorki organizacyjnej Spotki;

7) wydawania polecen i instrukcji zwigzanych z wykonywaniem zadan przez podleglych
pracownikow 1 stala kontrola ich realizacji z prawem uchylenia podjetych przez nich
decyzji;

8) zabezpieczenie majatku Spotki bedacego w dyspozycji danej komorki organizacyjnej;

9) kontrolowanie i dostosowywanie do potrzeb spotki obiegu dokumentéw w podlegtych
dziatach 1 sekcjach;

10) opracowywanie i aktualizowanie zakresow obowiazkow i zadan dla podlegtych stanowisk
pracy;

11) koordynowanie wspolpracy migdzy podleglymi dzialami i sekcjami a pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Spotki;

12) nadzér nad stosowaniem i wdrazaniem obowigzujacych przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowej;

13) whasciwe wykorzystanie wiedzy i doswiadczenia zawodowego podleglych pracownikow;

14) stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy oraz wystepowania z wnioskami w zakresie wynagradzania i wyrdzniania,
premiowania, zastosowania kar porzadkowych oraz przeniesienia lub zwolnienia
podlegtych pracownikow;

15) znajomos¢, przestrzeganie i egzekwowanie przestrzegania u podlegltych pracownikow
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz obronnosci;

16) znajomos¢, przestrzeganie i ochrong informacji niejawnych;

+AH typowanie niezb¢dnych inwestycji, remontow 1 konserwacji obiektow, sieci 1 urzadzen
bedacych w gestii danego kierownika

18) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem prac zwigzanych z inwestycjami, remontami i
konserwacjami oraz prawidtowe i terminowe ich rozliczanie;

19) analiza przyczyn powstalych awarii 1 nieprawidlowosci w celu skutecznego im
przeciwdziatania;

20) wykonanie konserwacji, remontéw zgodnie z ustalonymi planami rzeczowo-finansowymi;

21) czuwanie nad prawidtowa sprawozdawczoscia, rozliczeniami i analizami w podleglej
komorce organizacyjnej;
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22) prowadzenie instruktazu stanowiskowego dla pracownikow nowo przyjmowanych lub
przenoszonych na inne stanowisko pracy, zaznajamianie pracownikow z zakresem ich
obowigzkow i uprawnien, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach.

23) sporzadzanie planow urlopéw podleglym pracownikom i przestrzeganie ich realizacji;

24) terminowe rozliczenie pobranych materialow;

25) sporzadzanie kart pracy celem naliczenia wynagrodzen podleglych pracownikéw oraz
rozliczanie funduszu ptac wedtug planu funduszu ptac;

26) rozliczanie funduszu ptac wedlug zlecen;

27) ewidencja czasu przepracowanego i nieprzepracowanego;

28) prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi pracami w sitach wtasnych.

Kierownik Dziatu Produkciji

§ 31
Do szczegdtowych zadan Kierownika Dzialu Produkcji nalezy:

1) przestrzeganie ogo6lnych zasad, uprawnien 1 czynnosci kierownikow komorek
organizacyjnych;

2) organizowanie i kierowanie pracg podleglych pracownikow, w celu optymalnego
wykorzystania ich czasu pracy, umiej¢tno$ci 1 zakresu obowigzkéw dla potrzeb
wynikajacych z biezacej dzialalnosci;

3) nadzorowanie produkcji ciepta, w Centralnej Cieptowni, kottowniach osiedlowych 1
lokalnych, przy zastosowaniu wtasciwych rezimoéw obcigzen zrodta ciepta;

4) nadzor w zakresie racjonalnej gospodarki paliwem, energia, woda, materiatami i czg$ciami
zamiennymi;

5) przestrzeganie obowigzujacych instrukcji eksploatacyjnych zrédta ciepta wraz z
urzadzeniami wspottowarzyszacymi;

6) utrzymywanie w statej gotowosci do ruchu eksploatowanych urzadzen, likwidacja
powstatych awarii urzadzen oraz wykonywanie konserwacji urzadzen;

7) uczestnictwo w programowaniu rozwoju 1 modernizacji zrodet ciepta w oparciu o potrzeby
technologiczne oraz wdrazanie nowych rozwigzan technicznych;

8) opracowywanie analiz pracy zrddet ciepta wraz z urzagdzeniami pomocniczymi;

9) formulowanie stosownych wnioskow i danych do ekonomicznej pracy urzadzen oraz do
opracowywania planéw produkcji ciepta;

10) opracowywanie analiz, informacji 1 ocen dotyczacych =zadan 1 wynikow
podporzadkowanych ogniw organizacyjnych oraz formutowanie odpowiednich wnioskow;

11) organizowanie systemu kontroli wewngetrznej 1 informacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

12) inspirowanie dziatan w zakresie ochrony $rodowiska przez uczestnictwo w badaniach 1i
analizach wynikéw.

13) wspotpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ gospodarka opalem, remontami, inwestycjami
itp.

14) eksploatacja i utrzymanie stanu technicznego podlegtych zrédet ciepta,

15) kontrola stanu instalacji gazowych podlegtych kottowni gazowych

16) ustalenie / uzgodnienie / planowanych przerw w dostarczaniu ciepla koniecznych do
realizacji remontdw 1 inwestycji;

Kierownik Dziatu Dystrybucji

§ 32
Do szczegotowych zadan Kierownika Dzialu Dystrybucji nalezy:
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1) przestrzeganie ogo6lnych zasad, uprawnien 1 czynnosci kierownikow komorek
organizacyjnych;

2) organizowanie i kierowanie pracg podleglych pracownikow, w celu optymalnego
wykorzystania ich czasu pracy, umiej¢tnosci 1 zakresu obowigzkéw dla potrzeb
wynikajacych z biezacej dzialalnosci;

3) nadzor w zakresie racjonalnej gospodarki paliwem, energia, woda, materiatami i cz¢$ciami
zamiennymi;

4) terminowe rozliczanie pobranych do zuzycia materiatow;

5) nadzor nad prawidlowym przesylem energii cieplnej do wszystkich odbiorcow za
posrednictwem istniejgcych sieci cieplnych, weztéw cieplnych i rozdzielni ciepta;

6) wykonywanie na zlecenie Odbiorcy czynnosci zwigzanych z uruchomieniem i
przerwaniem dostarczania ciepta do wskazanych przez Odbiorce obiektow;

7) ustalenie / uzgodnienie / planowanych przerw w dostarczaniu ciepla koniecznych do
realizacji remontdw 1 inwestycji;

8) eksploatacja i utrzymanie stanu technicznego podlegtych sieci cieptowniczych, urzadzen
przesytajacych 1 przetwarzajacych energie cieplng w stanie pozwalajagcym dotrzymanie
standardow jako$ciowych obstugi odbiorcow;

9) prowadzenie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania nowych odbiorcow, zwigkszania
sprzedazy energii i poprawy wynikow finansowych Spoiki;

10) prowadzenie kontroli pracy urzadzen stuzacych do regulacji czynnika grzewczego;

11) uczestnictwo w programowaniu rozwoju i modernizacji sieci cieplnych w oparciu o
potrzeby technologiczne oraz wdrazanie nowych rozwigzan technicznych;

12) wspotpraca z przedstawicielami i administratorami obiektow zasilanych w ciepto w
zakresie prawidlowej dostawy energii cieplnej;

13) opracowywanie analiz, informacji 1 ocen dotyczacych zadan 1 wynikow
podporzadkowanych komorek organizacyjnych oraz formulowanie odpowiednich
wnioskow;

14) uczestniczenie w odbiorach obiektow, urzadzen podiaczonych i1 przyjmowanych do
eksploatacji;

Gléwny Energetyk

§33
Do szczegotowych zadan Gtownego Energetyka nalezy:

1) przestrzeganie ogo6lnych zasad, uprawnien 1 czynnos$ci kierownikéw komorek
organizacyjnych;

2) organizowanie 1 kierowanie pracg podleglych pracownikow, w celu optymalnego
wykorzystania ich czasu pracy, umiej¢tno$ci i zakresu obowigzkow dla potrzeb
wynikajacych z biezacej dziatalnosci;

3) przygotowywanie uméw na dostawe energii elektrycznej;

4) prowadzenie ewidencji pomiardw instalacji elektrycznej oraz odgromowej;

5) nadzér nad zapewnieniem ciaglej dostawy energii elektrycznej do wszystkich obiektow,
budynkow 1 obiektow budowlanych Spoéiki;

6) prowadzenie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania nowych odbiorcow, zwigkszania
sprzedazy energii i poprawy wynikow finansowych Spotki;

7) nadzér nad prawidlowa pracg systemOw automatyki, sterujacych, regulacyjnych i
informatycznych;

8) opracowywanie programow rozbudowy i modernizacji urzadzen elektroenergetycznych;

9) opracowywanie planéw remontéw urzadzen energetycznych, automatyki i systemu
komputerowego oraz kontrola ich realizacji;
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10) inicjowanie modernizacji urzadzen elektroenergetycznych, automatyki 1 systemu
komputerowego, wdrazanie wszelkich form postepu technicznego w zakresie maszyn,
sprzgtu 1 urzadzen;

11) opiniowanie dokumentacji technicznej pod katem AKPiA nowobudowanych obiektow
oraz modernizowanych 1 rozbudowywanych w zakresie urzadzen 1 instrukcji
elektroenergetycznych;

12) ustalenie wytycznych do prowadzenia obstugi urzadzen elektroenergetycznych;

13) nadzor nad racjonalng gospodarka moca bierng pod katem optymalnego wykorzystania
energii czynnej;

14) sprawdzanie 1 potwierdzanie pod wzglegdem merytorycznym faktur za energi¢ elektryczna;

15) biezaca kontrola zaswiadczen kwalifikacyjnych pracownikow dozoru i1 eksploatacji
zatrudnionych przy urzadzeniach elektrycznych;

16) budowa i nadzor nadrzgdnego systemu sterowania i monitoringu w weztach i kottowniach;

17) opracowywanie planéw zuzycia energii elektrycznej w Spotce 1 nadzor nad ich realizacja.

Kierownik Dziatu Inwestycji i Remontéw

§ 34
Do szczegdtowych zadan Kierownika Inwestycji i Remontow nalezy:

1) przestrzeganie ogo6lnych zasad, uprawnien 1 czynnosci kierownikow komorek
organizacyjnych;

2) przygotowanie i prowadzenie inwestycji odtworzeniowo — modernizacyjnych;

3) udziat w przygotowaniu oraz nadzér nad przygotowaniem dokumentacji dla planowanych
remontoéw 1 inwestycji;

4) nadzor nad udzielaniem zamodwien, przygotowaniem przetargdéw na dostawy, ustugi i
roboty budowlane

5) wspotudzial i nadzér nad odbiorami remontdéw 1 inwestycji;

6) prowadzenie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientow i1 poprawy
wynikéw finansowych Spoftki;

7) dokonywanie kontroli gwarancyjnych, egzekwowanie usunigcia wad w przypadku ich
stwierdzenia;

8) opracowanie planéw zaopatrzenia materialowo — technicznego w spodtce i przedstawianie
do zatwierdzenia dla Zarzadu,

Kierownik Dziatu Dyspozycji

§ 35
Do szczegotowych zadan Kierownika Dzialu Dyspozycji nalezy:

1) przestrzeganie ogolnych zasad, uprawnien 1 czynno$ci kierownikéw komorek
organizacyjnych;

2) organizowanie 1 kierowanie pracg podlegtych pracownikow, w celu optymalnego
wykorzystania ich czasu pracy, umiej¢tnosci i zakresu obowigzkow dla potrzeb
wynikajacych z biezacej dziatalnosci;

3) nadzér nad prawidlowym przesylem energii cieplnej do wszystkich odbiorcow za
posrednictwem istniejacych osiedlowych sieci cieplnych, weztow cieplnych 1 rozdzielni
ciepta;

4) we wspotpracy z Dyrektorem ds. Eksploatacji oraz pozostatymi kierownikami z pionu
Eksploatacji, przygotowanie i nadzorowanie parametrow pracy zrodet i sieci;

5) terminowe rozliczanie pobranych do zuzycia materiatow;

6) prowadzenie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania nowych odbiorcéw, zwigkszania
sprzedazy energii i poprawy wynikow finansowych Spotki;
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7) prowadzenie kontroli pracy urzadzen stuzacych do rozliczania energii cieplne;j;

8) uczestnictwo w programowaniu rozwoju i modernizacji zrodet ciepta w oparciu o potrzeby
technologiczne oraz wdrazanie nowych rozwigzan technicznych;

9) wspoélpraca z przedstawicielami i administratorami obiektéw zasilanych w ciepto w
zakresie prawidtowej dostawy energii cieplnej;

10) opracowywanie analiz, informacji 1 ocen dotyczacych =zadan 1 wynikéw
podporzadkowanych ogniw organizacyjnych oraz formutowanie odpowiednich wnioskows;

11) opracowywanie analiz, informacji dla podmiotow zewnetrznych w tym URE 1 GUS

12) uczestniczenie w odbiorach obiektéw, urzadzen podiaczonych i przyjmowanych do
eksploatacji

13) dotyczacych zadan 1 wynikéw podporzadkowanych ogniw organizacyjnych oraz
formutowanie odpowiednich wnioskow;

Kierownik Dzialu Magazynowania i Transportu

§ 36
Do szczegdtowych zadan Kierownika Dzialu Magazynowania i Transportu nalezy:
1) przestrzeganie ogo6lnych zasad, uprawnien 1 czynnosci kierownikow komorek

organizacyjnych;

2) sporzadzanie analiz kosztow zakupu i zaopatrzenia materialow oraz ustalanie wnioskow w
Spoice;

3) kontrola sktadowania i konserwacji materiatow, sporzadzanie wnioskow 1 kontrola ich
wykonania;

4) sporzadzanie reklamacji ilo§ciowych i jakosciowych;

5) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z dziatalnosci dziatu;

6) sprawdzanie rachunkow pod wzgledem merytorycznym;

7) prawidtowe i terminowe rozliczanie faktur;

8) opracowywanie planow miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych zaopatrzenia materialowo —
technicznego w Spoftce;

9) sporzadzanie i realizacja zamdéwien na poszczegélne rodzaje materialdow 1 czgsci
zamienne, z zachowaniem minimalnych stanéw magazynowych,;

10) prowadzenie ewidencji zamowien;

11) aktualizacja zaméwien dotyczacych zakupu opatu i1 paliw w oparciu o zmiany planow
produkcyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z indeksem materiatowym takich jak:
a) kart indeksowych,
b) ujednolicenie nazewnictwa, cen 1 symboli dla catej Spotki,

13) prawidlowe udokumentowanie przychodéw 1 rozchodoéw materiatow oraz biezace
prowadzenie ewidencji;

14) prowadzenie gospodarki zlomem w Spotce;

15) kontrola obowigzujacych norm zapasow i prowadzenie wlasciwej gospodarki zapasami;

16) organizowanie i koordynacja transportu dla poszczegdlnych dziatow spoiki;

17) rozliczanie pojazdow samochodowych i sprzgtu z wykonanej pracy;

18) utrzymanie sprz¢tu w nalezytym stanie technicznym;

19) prowadzenie gospodarki ogumieniem, akumulatorami oraz paliwami ptynnymi;

20) opracowywanie i realizacja planow zaopatrzenia w cze$ci zamienne, paliwa ptynne, oleje
1 smary;

21) organizacja wynajmu transportu zewnetrznego na potrzeby Spotki;

22) sporzadzanie planow potrzeb na zakup miatu weglowego;

23) udziat w przygotowaniu specyfikacji w celu przeprowadzenia przetargu na zakup miatu
weglowego;
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24) organizacja pracy roztadunku opatu, przemieszczanie oraz pryzmowanie dostaw na placu
opalowym;

25) uzgodnienia podstawien pelnych wagonow jak rowniez zwrotow wytadowanych wagonow
ze stacjg PKP — prowadzenie dokumentacji czasu pobytu wagonow w dyspozycji;

26) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ewidencji przychodéw, rozchodéw i
zapasOw miatu weglowego;

27) kontrola dostaw pod wzgledem zgodnos$ci dostawy z zawartag umowa;

28) wspotpraca z laboratorium w celu pobrania proby 1 wykonanie analizy;

29) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych analiz zuzycia opalu, przekazywanie
danych do dzialu dyspozycji mocy;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami niezgodnych z zawarta Umowa dostaw
miatu weglowego;

31) przeprowadzanie inwentaryzacji metoda do zera w miesigcu marzec/kwiecien oraz
inwentaryzacji rocznej ze stanem magazynowym na dzien 30 czerwca;

32) prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy zuzla;

33) nadzor nad wydawaniem i rejestrowanie w raportach ilo$ci zuzla zgodnie z dokumentami.

Kierownik Dziatu Administracji i Osrodka GIGA

§ 37
Do szczegdtowych zadan Kierownika Dzialu Administracji i Osrodka GIGA nalezy:

1) przestrzeganie ogoélnych zasad, uprawnien 1 czynnosci kierownikow komorek
organizacyjnych;

2) opracowanie planow remontowych, konserwacyjnych i1 wyposazenie pomieszczen w
sprz¢t biurowy;

3) przeprowadzanie remontow i konserwacji oraz ich rozliczanie zgodnie z planem;

4) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Spotki;

5) prowadzenie ewidencji i materialna odpowiedzialno$¢ za wyposazenie pomieszczen
biurowych;

6) sporzadzanie zamdwien na poszczego6lne materialy i §rodki czystosci;

7) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z dziatalnosci dziatu;

8) prowadzenie biezacej korespondencji zwigzanej z dzialalno$ciag administracyjno —
hotelarska;

9) sporzadzanie kart pracy dla pracownikow;

10) kontrola aktualnos$ci ksigzeczek zdrowia podleglych pracownikéws;

11) opracowanie planu sprzedazy miejsc hotelowych;

12) prowadzenie ksigzki meldunkowej, wystawianie faktur VAT;

13) wyposazenie pomieszczen w sprzet hotelowy;

14) materialna odpowiedzialno$¢ za wyposazenie pomieszczen i pokoi hotelowych;

15) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych z dziatalnosci OS ,,GIGA”;

16) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem obiektu oraz nadzér nad powierzonymi
kluczami do pomieszczen biurowych, pokoi hotelowych, bram wjazdowych, kluczy od
samochodow stuzbowych 1 dowodow rejestracyjnych;

17) prowadzenie ksigzki raportéw recepcji i dozorcow;

18) sprawowanie nadzoru nad zakazem wpuszczania osOb postronnych oraz pojazddéw na teren
obiektu.
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