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ROZDZIAL |. ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA SPOLKI

§1
Regulamin Organizacyjny MPEC Spoétka z 0.0. w Kielcach, zwany w dalszej czesci "Regulaminem”
okresla organizacje pracy Spotki, zasady i zakres funkcjonowania poszczegoélnych komorek
organizacyjnych Spotki, a takze inne postanowienia zwigzane z realizacjg zadan Spdtki, wynikajace

Z obowigzujgcego prawa.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Spélce — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka
z 0.0. w Kielcach.
2) Dyrektorach pionéw organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec: Dyrektora Inwestyciji
i Rozwoju, Dyrektora Eksploatacji oraz Dyrektora Finansowego.
3) Jednostce organizacyjnej Spotki (komorce) — nalezy przez to rozumieé: dziaty, biuro,
jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy utworzone do realizacji zadan Spotki,
4) Kierownikach jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Dziatow
komorek organizacyjnych w Spéice oraz Kierownika Biura Obstugi Spofki.
5) Petnomocniku ds. ZSZ - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Zarzgdu

ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§3

1. Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Kielcach zostato utworzone Uchwatg
nr 201/91 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 20 grudnia 1991 roku w sprawie utworzenia
jednoosobowej spoétki z ograniczong odpowiedzialnoscig Miasta Kielce.
Zarzad Miasta Kielce realizujgc te uchwate sporzadzit akt zatozycielski w formie aktu notarialnego
Rep. A 5605/92 z dnia 10.04.1992 roku, na mocy ktérego utworzono Spétke z o0.0. na czas
nieoznaczony. Nabyla ona osobowo$é prawng na podstawie wpisu do rejestru sgdowego
postanowieniem Sadu Rejonowego w Kielcach, Sgdu Gospodarczego z dnia 29.04.1992 roku pod
numerem RHB- 1511.

2. Spotka zostata zarejestrowana w Sadzie Rejonowym w Kielcach, X Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sgdowego w dniu 6 listopada 2001 roku pod humerem KRS 0000059291.

3. Spodtka posiada nadany jej w dniu 18 czerwca 1993 r. przez Urzad Skarbowy w Kielcach numer
identyfikacji podatkowej NIP- 657-030-90-80 oraz w dniu 18 pazdziernika 1996 roku przez Urzad
Statystyczny w Kielcach statystyczny numer identyfikacyjny REGON- 290523434.

§4
1. Spotka prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg na zasadach rozrachunku gospodarczego i posiada
osobowosc¢ prawng.
2. Spodtka jest uprawniona do zawierania wszelkich umoéw i porozumien na wiasny rachunek

zwigzanych z dziatalnoscig Spoétki.
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§5

Spoika realizuje swoje cele i zadania miedzy innymi poprzez:

1.
2,

Realizacje zawartych umow na dostawe energii cieplnej i Swiadczone ustugi.

Doskonalenie organizacji sprzedazy energii cieplnej i ustug, analize ich efektywnosci, dbanie
0 rentownos¢ prowadzonej dziatalnosci.

Prowadzenie badan i rozwoju w zakresie technologii zwigkszajgcych efektywno$¢ energetyczna,
poprawiajgcych efektywnosé ekonomiczng produkcji i dystrybucji energii, a takze zastosowania

nowych technologii w zakresie prowadzonej dziatalnos$ci.

4. Prowadzenie odpowiedniej polityki kadrowej zabezpieczajacej realizacje zadan Spoiki.

5. Nawigzywanie wspétpracy z innymi podmiotami gospodarczymi w celu wykonywania planowanych

zadan.

ROZDZIAL Il. ORGANIZACJA SPOLKI

N

§6

. Organami Spétki sa:

1) Zgromadzenie Wspolnikdbw — najwyzszy organ Spotki. Funkcje Zgromadzenia Wspdlnikow
petni Prezydent Miasta Kielce.
2) Rada Nadzorcza — organ nadzoru i kontroli.
3) Zarzad — prowadzi sprawy Spotki i reprezentuje Spotke.
Szczegolowe kompetencje, zasady funkcjonowania oraz organizacje pracy organéw Spofki
okresla:
1) Kodeks spétek handlowych oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.
2) Umowa Spdiki,
3) Regulamin Rady Nadzorczej Spotki,
4) Regulamin pracy Zarzadu Spotki.
Zarzad Spotki sktada sie z 1 (jednej) do 3 (trzech) oséb, w tym Prezesa Zarzadu, powotywanych
i odwotywanych przez Rade Nadzorczg.
W przypadku Zarzgdu wieloosobowego do sktadania oswiadczen w imieniu Spétki wymagane
jest wspotdziatanie dwoch czionkéw Zarzgdu albo jednego cztonka Zarzadu tacznie
z prokurentem a w przypadku Zarzadu jednoosobowego oswiadczenie w imieniu Spotki sktada
Prezes Zarzadu.
Prezes Zarzadu petni funkcje pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci zastepuja w kolejnosci Dyrektor Inwestycji
i Rozwoju, Dyrektor Eksploatacji, Dyrektor Finansowy.
Prezes Zarzadu wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikéw Spétki , a w razie
jego nieobecnosci zastosowanie ma ust. 6.
Przedstawicielem Zarzadu w zakresie Sytemu Zarzgdzania Jakoscig jest Peinomocnik Zarzadu
ds. Zintegrowanego Sytemu Zarzgdzania powotany odrebnym zarzgdzeniem.
Petnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Sytemu Zarzgdzania dziala w zakresie spraw

wyznaczonych przez Zarzad w odrebnych zarzadzeniach.
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10. Wykonywanie funkcji Petnomocnika Zarzgdu ds.

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Zarzad moze powierzy¢ pracownikowi zatrudnionemu na innym stanowisku.

ROZDZIAL IIl. STRUKTURA ORGANIZACJA SPOLKI

§7

1. Komodrki organizacyjne i stanowiska zgrupowane w pionie Prezesa Zarzagdu — symbol ,,DN”
1. Dyrektor Eksploatacji, ktéry kieruje praca: symbol ,DP”
1.1 | Dziat Magistrali Wschéd symbol ,PW”
1.2 | Dziat Magistrali Zachéd symbol ,PZ”
1.3 | Dziat Obstugi Eksploataciji symbol ,PD”
1.4 | Dziat Wykonawstwa symbol ,PP”
2. Dyrektor Inwestycji i Rozwoju, ktory kieruje praca: symbol ,DT”
2.1| Dziat Przytaczen i Uzgodnien symbol , TP”
2.2 | Dziat Energetyczny i OZE symbol ,TE”

2.3 | Dziat Informatyki i Innowac;ji symbol ,TI”
2.4 | Dziat Zamowien Publicznych symbol ,TZ"
3. Dyrektor Finansowy, ktory kieruje praca: symbol ,DF”
3.1 | Dziat Finansowo — Ksiegowego symbol ,FK”
3.2| Dziat Analiz i Taryf symbol ,FA”
3.3 | Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych symbol ,FF”
4, Radca Prawny symbol ,NR”
5 Dziat Kadr i Ptac symbol ,NP”
6. Stanowisko ds. BHP i ppoz. symbol ,NB”
7 Biuro Obstugi Spétki symbol ,NO”

§8
Strukture organizacyjng Spoétki okresla schemat

Regulaminu.

organizacyjny stanowigcy

integralng czes¢

ROZDZIAL |V. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§9

1. Zadania i obowigzki kierownikéw komaérek organizacyjnych:

1) Zadania kierownicze zwigzane sg z wykonywaniem funkcji zarzadzania tj. planowaniem,

organizowaniem, motywacjg i kontrolg pracy podlegtej komorki. Réwnoczesnie kierownik moze

uczestniczy¢ w realizacji zadan specjalistycznych przydzielonych podlegtej komorce.

2) Podstawowymi zadaniami kierownika sa:

2.1) planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu z zapewnieniem bezpieczehstwa

i higieny pracy wraz z okresleniem czasu pracy jego czionkéw (w tym urlopow),
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2.2) rozdziat prac i srodkéw do ich wykonania miedzy pracownikéw z uwzglednieniem rangi,
priorytetu zadan i kwalifikacji,

2.3) proponowanie wewnetrznej struktury organizacyjnej kierowanej komorki oraz opracowywanie
zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw w kierowanej jednostce,

2.4) udzielanie, w miare potrzeb, instruktazu i wskazéwek podwtadnym,

2.5) systematyczny nadzér i kontrola sposobu, terminu i jakosci wykonywanych przez
podwtadnych zadan,

2.6) przestrzeganie zasad ustanowionych w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania Jakoscig,
Srodowiskiem i BHP oraz nadzorowanie przestrzegania tych zasad przez podlegtych
pracownikow,

2.7) zapoznawanie podlegtych pracownikdw z celami zawartymi w Polityce Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Jakoscig, Srodowiskiem i BHP MPEC Spétka z 0.0. w Kielcach oraz
ustanowienie zbieznych z nimi celéw kierowanego dziatu, a w szczegdélnosci:

a) usprawnienie organizacji, metod i form pracy,

b) opracowywanie procedur postepowania przy zatatwianiu poszczegdlnych spraw,

c) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,

2.8) nadzoér nad warunkami pracy podwiadnych,

2.9) ocena wynikéw pracy podwtadnych,

2.10) wnioskowanie o nagrody, kary, przeszeregowania i zmiany stanowisk itp. w stosunku do
bezposrednio podlegtych pracownikéw,

2.11) wnioskowanie w sprawach wynagrodzen i premii podlegtych pracownikéw,

2.12) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow, skarg i odwotan podlegtych pracownikéw ,

2.13) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych i norm etycznych
przez podlegtych pracownikéw,

2.14) analizowanie poziomu kwalifikacji podwtadnych i sktadanie wnioskéw szkoleniowych,

2.15) nadzoér nad racjonalnym wykorzystywaniem mienia Spétki oraz jego zabezpieczaniem
przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem,

2.16) kontrola dyscypliny pracy,

2.17) Kkontrola i nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz.,

2.18) prowadzenie ewidencji i gromadzenie niezbednej dokumentacji oraz przepiséw
dotyczacych zakresu dziatania komoérki, ich aktualizowanie oraz odpowiednie
zabezpieczenie,

2.19) biezgca analiza pracy podlegtej komorki.

§ 10
1. Uprawnienia kierownikdw komaérek organizacyjnych:
1) wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan komorki,
2) zadanie udostepnienia przez wiasciwe komorki i stuzby Spodtki srodkow rzeczowych
i finansowych oraz informacji niezbednych dla terminowej i jakoSciowej realizacji
przydzielonych zadan,

3) zadanie od przetozonych niezbednych $rodkéw dla realizacji zadan,
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4)

5)

6)

7
8)

9)

10)

zgdanie przestrzegania drogi stuzbowej w zakresie kontaktéw stuzbowych z podlegtymi

pracownikami,

opracowanie wnioskow i wystgpien wobec bezposrednich zwierzchnikéw w sprawach

organizacji kierowanej komorki, obsady personalnej, wyrdznien, nagréd i sankcji

dyscyplinarnych,

wnioskowanie o nagradzanie i karanie podlegtych pracownikéw zgodnie z regulaminem

pracy,

reprezentowanie intereséw podlegtych pracownikéw wobec zwierzchnikow,

decydowanie o:

a) sposobie wykonania zadan przydzielonych komérce,

b) organizacji pracy i jej podziale w podlegtej komorce,

c) sposobie i formie obiegu dokumentacji wewnagtrz podlegtej komorki,

d) zakresie i formie szkolenia podlegtych pracownikéw,

e) zezwoleniu na opuszczenie stanowisk pracy przez bezposrednio podlegtych
pracownikéw w godzinach stuzbowych,

f)  terminach udzielania urlopow,

g) zlecaniu pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigzujgcych przepiséw,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej wychodzacej z podlegtej komorki o charakterze

informacyjnym, wyjasniajgcym, a nie wymagajacej podpisu zwierzchnika,

wyznaczanie swego zastepcy i okresowe lub state przenoszenie czesci posiadanych

uprawnien oraz udzielanie upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw podlegtym

pracownikom.

§11

. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnosc¢ za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

10)
11)

realizacje powierzonych mu obowigzkéw i prawidtowe wykorzystanie przyznanych uprawnien,
prawidtowe rozliczanie zadan i polecehh wykonywanych w komarce,

racjonalno$¢ doboru pracownikéw do realizacji zadan w podlegtej komorce,

wykonanie kazdego polecenia przetozonego o ile jest ono zgodne z prawem, regulaminem
organizacyjnym oraz nie przewyzsza umiejetnosci kwalifikacyjnych podlegtych mu
pracownikow,

poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw regulaminu
pracy, przepisow BHP oraz przeciwpozarowych,

stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia,

racjonalno$¢ wykorzystania dysponowanego majgtku oraz przydzielonych $rodkéw
rzeczowych, finansowych i dokumentaciji,

terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych oraz
udzielanych informacji,

przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa,

realizacje zalecen pokontrolnych,

zachowanie ciggtosci kierowania podlegtg komoérka,
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12) zgodnos¢ (legalnosé¢) dziatan komorki z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 12

. Obowiagzki wszystkich pracownikéw Spofki:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

kompetentne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowigzkéw w sposéb zgodny
Z interesami Spofki,

znajomos$¢ i przestrzeganie przepisdw, zarzgdzen, instrukcji i regulaminéw dotyczgcych
powierzonego odcinka pracy, w tym réwniez przepiséw bhp i ppoz.,

kompletowanie i przechowywanie dokumentéw obowigzujgcych na danym stanowisku pracy,
zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku Spokki,
zabezpieczenie go dostepnymi s$rodkami przed zniszczeniem Ilub nieuzasadnionym
obnizeniem wartosci,

stosowanie sie do polecen przetozonych dotyczgcych wykonywanej pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi
i regulacjami wewnetrznymi,

zgtaszanie Administratorowi Danych Osobowych o nieprawidtowosciach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych.

zapewnienie utrzymania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, wg normy: PN-EN 1SO
9001:2015, PN-EN ISO 14001:2015, PN-ISO 45001:2018.

§13

. Uprawnienia pracownikow:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

zadanie formalnego okreslenia zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

zgdanie umozliwienia mu dostepu do srodkéw dziatania niezbednych do wywigzywania sie
Z przyjetych zadan,

zgdanie zapewnienia mu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

podjecie dziatan niezbednych do wykonania zadania w tym: dobdr sposobu, czasu i miejsca
realizacji zadan o ile nie sg one ograniczone decyzjami przetozonego i obowigzujgcymi
procedurami,

zwracanie sie o pomoc do przetozonego w przypadku niemoznosci samodzielnego
wywigzania sie z zadan,

zwracania sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie
rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z upowaznieniem.

§ 14

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

jakos¢, termin i ilos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien,

stan i sposdb wykorzystania powierzonego majagtku stosownie do bedgcych w jego

dyspozycji Srodkéw materialnych, finansowych i organizacyjnych,
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3) przestrzeganie obowigzujgcego prawa i procedur dziatania,

4)  zgodne z wytycznymi obowigzujgcymi w Spétce przetwarzanie danych osobowych,

5) stosowanie metod i form zatatwiania poszczegoéinych spraw, zgodnie z opracowanymi
procedurami oraz podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug wynikajgcych z zasad
ustanowionych w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Jako$cig, Srodowiskiem i BHP.

§15

1. Szczegdtowe obowigzki pracownikow Spotki okredlajg indywidualne zakresy czynnosci.

W  przypadku powierzenia pracownikowi mienia Spétki, sklada on o$wiadczenie
0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. W razie powierzenia mienia tgcznie kilku
pracownikom, zawierana jest umowa o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej.

Zakresy czynnosci, o$swiadczen i uméw o odpowiedzialnosci materialnej przechowywane sg

w aktach osobowych pracownika.

§ 16

Wszystkie jednostki organizacyjne Spétki zobowigzane sg do:

1.

Wzajemnego uzgadniania swych dziatah oraz $cistej wspotpracy niezbednej dla zapewnienia
koordynacji dziatan Spoiki.

Informowania sie wzajemnie o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych
opracowaniach majgcych zwigzek z ich dziatalnoscig, ktérych znajomo$¢ jest niezbedna dla

spoéjnosci w funkcjonowaniu Spoiki.

§ 17
W zakresie organizacji wewnetrznej obowigzuje w Spoétce zasada jednoosobowego kierownictwa
tzn.:
1) wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Spotki komorkg organizacyjng pod nazwg Dziatu,
Biura kieruje kierownik,
2) kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe,
przed ktérym odpowiada za catoksztatt powierzonych prac.
Kierownicy komérek organizacyjnych Spétki kierujg catoksztattem spraw bedacych w zakresie
dziatania swojej komorki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ wytgcznie jednoosobowe.
W komérce organizacyjnej nie moze byé utworzone wiecej niz jedno stanowisko zastepcy
kierownika.
W razie nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej zastepuje go stalty zastepca,
a w przypadku braku statego zastepcy wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej
pracownik.
Zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa polecenia stuzbowe podlegtym kierownikom
i jednoosobowym stanowiskom pracy wydaja: Prezes Zarzadu i Dyrektorzy. Polecenia stuzbowe
pracownikom danej komorki organizacyjnej wydaje jej kierownik lub upowaznieni przez niego

pracownicy.
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ROZDZIAL V. ZAKRES DZIALANIA DZIALOW | SAMODZIELNYCH JEDNOOSOBOWYCH
STANOWISK PRACY

§ 18

PREZES ZARZADU (DN)
1. Prezes Zarzadu kieruje Spotkg oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci zgodnie

z Aktem zatozycielskim spotki.

2. Prezes Zarzadu dziatajgc zgodnie z przepisami prawa:

1) realizuje wszystkie sprawy zwigzane z prowadzeniem Spétki,

2)  petni funkcje pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

3) zarzadza Spoétkg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w sposob zapewniajgcy realizacje
celow dziatalnosci Spaiki,

4)  reprezentuje Spotke na zewnatrz w sprawach sgdowych i pozasgdowych,

5)  wydaje przepisy wewnetrzne dotyczgce Spoiki,

6) wspodtdziata z organizacjami zwigzkowymi w sprawach okreslonych przepisami prawa,

7)  dokonuje czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy,

8) ustala rozkiad czasu pracy,

9) podejmuje decyzje w sprawach kadrowych,

10) udziela nagrod, wyrdznien i kar porzadkowych,

11) sprawuje nadzér nad stanem finanséw Spétki,

12) powierza funkcje Gidwnego Ksiegowego, ktérego obowigzki w zakresie rachunkowosci
okreslajg przepisy prawa,

13) zatwierdza strategie i plany rozwoju Spéiki,

14) nadzoruje przygotowanie i zatwierdza wniosek Taryfowy dla ciepfa,

15) nadzoruje przygotowanie i zatwierdza umowy Spofki,

16) nadzoruje dziatania marketingowe Spofki,

17) nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej, BHP i ppoz. oraz obrony cywilnej,

18) peini funkcje Administratora Danych zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi ochrony
danych osobowych, w tym wyznacza Inspektora Ochrony Danych (IOD) i Administratora
Systemu Informatycznego (ASI).

19) koordynuje dziatalnos¢ Spétki w zakresie:

- dystrybucji energii cieplnej i eksploatacji sieci cieptowniczej,
- realizacji zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontéw urzadzen cieptowniczych,
- postepu technicznego.

20) wyznacza dyspozytora sieci cieptowniczej, ktérego obowigzki i odpowiedzialno$¢ za
sterowanie pracg sieci cieptowniczej okreslajg przepisy prawa.

21) ukierunkowuje zadania perspektywiczne i wieloletnie w zakresie rozszerzenia dziatalnos$ci
produkcyjnej i technicznej,

22) nadzoruje i koordynuje opracowanie strategii i planéw rozwoju Spofki.
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23)

24)

nadzoruje prace Dyrektora Eksploatacji, Dyrektora Inwestycji i Rozwoju oraz Dyrektora
Finansowego.

koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ bezposrednio podlegtych mu komoérek organizacyjnych.

§ 19

DYREKTOR EKSPLOATACJI (DP)

Dyrektor Eksploatacji — ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Sprawowanie nadzoru nad pracg podporzadkowanych komérek organizacyjnych Spofki
zgrupowanych w kierowanym pionie.

Kierowanie pracag systemu cieptowniczego eksploatowanego przez Spotke.

Nadzoér nad utrzymaniem instalacji i urzgdzen w petnej gotowosci techniczne;.

Zabezpieczenie ciggtosci ruchu urzadzen technologicznych do produkcji, przesytu, dystrybuciji
i sprzedazy ciepta poprzez usuwanie awarii w ramach potrzeb wtasnych i zleconych.

Nadzér nad wwykonawstwem zadan inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezgcych na
potrzeby wiasne.

Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji ruchowej catego systemu cieptowniczego, zgodnie
Z przepisami prawa.

Wydawanie polecen w przypadku wystgpienia awarii bgdz zagrozenia dla bezpiecznej pracy
systemow cieptowniczych.

Nadzoér nad sprawami zwigzanymi z wymaganymi koncesjami Spotki w zakresie wytwarzania,
obrotu i przesytu ciepfa.

Nadzorowanie realizacji umoéw sprzedazy i uméw o $wiadczenie ustug przesytowych
w zakresie postanowien dotyczacych wielkosci poboru mocy cieplnej, a w szczegolnosci
natezenia przeptywu i parametréw nosnika ciepta.

Nadzorowanie gospodarki paliwami, energig cieplng i elektryczng, wodg i odpadami w Spétce.
Nadzorowanie zaopatrzenia w materiaty i surowce niezbedne do realizacji zadah w zakresie
produkcji i sprzedazy ciepta, wykonywania konserwacji, remontow biezgcych i kapitalnych
oraz inwestycji wykonywanych zasobami wiasnymi.

Nadzorowanie gospodarki srodkami transportowo - sprzetowymi w Spotce.

Nadzorowanie ciggtosci pracy urzgdzen technologicznych do produkcji, przesytu, dystrybuciji
i sprzedazy ciepfa.

Nadzér spraw zwigzanych z wymaganiami w zakresie efektywnosci energetycznej Spofki
w tym nad pozyskiwaniem i umarzaniem swiadectw efektywnosci energetyczne;.

Nadzér zakupu instrumentéw gietdowych praw majgtkowych biate certyfikaty w Spétce.
Nadzorowanie wykonawstwa zadan inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezgcych
w zakresie potrzeb wtasnych i zleconych.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska.

Wspotpraca z Dyrektorem Inwestycji i Rozwoju w zakresie telemetrii oraz eksploatacji
urzgdzen elektroenergetycznych.
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Dyrektorowi Eksploataciji podleqaja:

§ 20

Dziat Obstugi Eksploatacji (PD)

1. Do podstawowych zadan Dziatu Obstugi Eksploatacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na zakup energii cieplnej ze Zzrodet
zewnetrznych.

Ustalanie rocznych wskaznikéw produkcji, zakupu isprzedazy ciepta w poszczegdlnych
systemach cieptowniczych w uktadzie miesiecznym, dla potrzeb planu gospodarczego Spoiki.
Prowadzenie zmian poboru mocy cieplnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na zakup paliwa gazowego dla zrodet Spotki.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymaganymi koncesjami Spotki w zakresie wytwarzania,
obrotu i przesytu ciepfa.

Ustalanie rocznych w okresach miesiecznych potrzeb paliwa oraz sporzadzanie wymaganych
sprawozdan ze zuzycia i stanu zapasow paliwa spalanego w zrédtach eksploatowanych przez
Spotke.

Uczestniczenie w tworzeniu planu gospodarczego Spotki w zakresie miedzy innymi: wielkosci
produkcji, sprzedazy, zakupu energii .

Uczestniczenie w zagadnieniach zwigzanych z zaopatrzeniem w ciepto nowo przytgczonych
obiektow oraz wspotpraca z odpowiednimi jednostkami Spoétki w tym zakresie.

Opiniowanie przedktadanych do uzgodnien umow sprzedazy ciepta, dokumentac;ji, programéw
w zakresie dostawy ciepta, instrukcji itp.

Whioskowanie o przeprowadzenie postepowania przetargowego na dostawy opatu i na ustugi
transportu opatu.

Wspotpraca z dostawcami opatu i przewoznikami w zakresie realizacji zaopatrzenia Spotki
w opat.

Wykonywanie ustugi wazenia zgodnie z podpisanymi umowami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen i gruntéw Spodiki.

Prowadzenie spraw wiasnosciowych gruntéw i obiektow Spotki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg wody socjalnej i odprowadzeniem $ciekoéw dla

pomieszczen i obiektéw Spoiki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymaganiami w zakresie efektywnosci energetycznej Spotki
w tym nad pozyskiwaniem i umarzaniem swiadectw efektywnosci energetyczne;.
Uczestniczenie w sprawach dotyczgcych ubezpieczenia majgtku Spdtki i roszczen
odszkodowawczych.

Opracowywanie instrukcji, programoéw wymaganych stosownymi przepisami z zakresu prawa
energetycznego.
Nadzorowanie i zatatwianie reklamacji odbiorcow ciepta przez stuzby eksploatacyjne.

Wspotpraca z Dziatami Eksploataciji.
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21) Nadzér nad pracg magazynu 02.

22) Prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej. Ewidencja ilosciowo — warto$ciowa

stanow i obrotow magazynowych.

23) Prowadzenie zaopatrzenia w zakresie niezbednym dla eksploatacji i napraw wilasnych

Srodkdéw transportowo - sprzetowych.

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowo — paliwowg w Spétce, w tym

zwigzanej z tym dokumentaciji.

25) Sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej zuzycia paliw ptynnych w Spotce.

26) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong s$rodowiska i ochrong przyrody

20.

21.

w zakresie:

a) gospodarki wodno — $ciekowej,

b) gospodarki odpadami,

c) ochrong powierza.

Przygotowywanie dokumentéw do uzyskania stosownych uzgodnien, zezwolen oraz decyzji
z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody.

Raportowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu ochrony srodowiska.

§ 21

Dziat Magistrali Wschéd (PW)
W skfad Dziatu Magistrali Wschod wchodza:

1)
2)
3)
4)

Obwdd Grzewczy ,Szydidwek”
Obwod Grzewczy ,Swietokrzyskie”
Obwod Grzewczy ,Kosciuszki”

Obwodd Grzewczy ,Hauke- Bosaka”

Do podstawowych zadan Dziatu Magistrali Wschéd nalezy eksploatacja instalacji i urzadzen

energetycznych i elektroenergetycznych, a w szczegolno$ci:

przesyt i dystrybucja ciepta dla osiedli: Herby, Sady, Szydiéwek, Uroczysko, Stoneczne
Wzgdrze, Swietokrzyskie, Na Stoku, Nowy Swiat, obiektéw Politechniki Swietokrzyskiej, Urzedu
Wojewddzkiego, UJK, Kieleckie Centrum Biznesu, szkét Srednich i rejonu zasilanego z kottowni
KSM obejmujacy obszar ulicy Zrédtowej, Kosciuszki, Zagérskiej, Seminaryjskiej, Zeromskiego,
produkcja i dystrybucja ciepta z cieptowni opalanej miatem weglowym przy ulicy Hauke —
Bosaka 2a dla osiedli: Barwinek, Kochanowskiego, Sciegiennego oraz zaktadéw
przemystowych przy ul. Hauke Bosaka, Jana Karskiego i Wapiennikowej,

produkcja i dystrybucja ciepta z kotlowni gazowych zlokalizowanych przy ulicach: Okrzei 9,
Bodzentynska 56/58, Czerwonego Krzyza 3, Stowackiego 8/10, Wesota 31, Zdrojowa 15
prowadzenie laboratorium chemicznego Spétki.

wykonywanie remontéw biezgcych, kapitalnych instalacji i urzadzen energetycznych
i elektroenergetycznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z legalizacjg cieptomierzy i wodomierzy.
§ 22
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Dziat Magistrali Zachéd (PZ)
W skfad Dziatu Magistrali Zachod wchodza:
1) Obwod Grzewczy ,Dzielnica Zachod”
2) Obwdd Grzewczy ,Czarnéw”
Do podstawowych zadan Dziatu Magistrali Zachod nalezy w szczegdlnosci:
- przesyt i dystrybucja ciepta dla osiedli: Slichowice I, Slichowice I, Dalnia, Jagiellonskie,
Podkarczéwka, Czarnéw, Srédmiescie, Checinskie.
- wykonywanie remontdw biezgcych, kapitalnych instalacji i urzgdzen energetycznych
i elektroenergetycznych.

- prowadzenie spraw zwigzanych z legalizacjg cieptomierzy i wodomierzy

§23

Dziat Wykonawstwa (PP)
Do podstawowych zadah Dziatu Wykonawstwa nalezy w szczegdlnosci:

1. Zabezpieczenie ciggtosci ruchu urzadzen technologicznych do produkcji, przesytu, dystrybucji

i sprzedazy ciepta poprzez usuwanie awarii w ramach potrzeb wtasnych i zleconych.

2. Wykonawstwo zadan inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezgcych w/w urzadzen
w zakresie potrzeb wiasnych i zleconych.
Wykonawstwo czesci zamiennych dla potrzeb Dziatdéw Eksploatacyjnych.
Wykonawstwo remontéw i konserwacji obiektéw budowlanych.

Wykonywanie napraw i serwisu srodkéw transportowo — sprzetowych.

o g~ w

Prawidtowa gospodarka s$rodkami transportowo sprzetowymi (koparki, tadowarki) oraz

utrzymywanie ich w sprawnosci technicznej.

7. Realizacja potrzeb wszystkich komoérek organizacyjnych Spétki w zakresie wykorzystania
posiadanego sprzetu (koparki, tadowarki) do prac zatadunkowych i ziemnych przy
powstawaniu nowych sieci oraz robotach zwigzanych z usuwaniem awarii i wykonywaniem
remontéw.

8. Prawidtowa gospodarka $rodkami technicznymi takimi jak agregaty spawalnicze oraz
pradotworcze.

9. Prawidtowa gospodarka maszynami obrébki skrawaniem i obrébki drewna.

10. Dbatos¢ o wyposazenia zgodne z przepisami stanowisk spawalniczych i utrzymywanie ich

W Sprawnosci.

11. Utrzymywanie w sprawnosci podnosnika samochodowego oraz suwnicy (podlegtych UDT).
§24

DYREKTOR INWESTYCJI | ROZWOJU (DT)
Do obowigzkéw Dyrektora Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegoélnosci:
1. Sprawowanie nadzoru nad pracg podporzgdkowanych mu komoérek organizacyjnych Spofki

zgrupowanych w kierowanym pionie.
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© N o g &

10.

11.

12.

13.

14.

Opracowywanie planéw inwestycyjnych i planéw remontéw kapitalnych jednorocznych
i wieloletnich oraz nadzér nad ich realizacja.

Petnienie funkcji koordynacyjno - opiniujgcej ze strony Spétki przy opracowywaniu koncepcji
pokrycia potrzeb cieptowniczych, projektowanych obiektéw budownictwa mieszkaniowego,
0golnego i przemystowego na terenie Miasta Kielce.

Nadzorowanie wykonawstwa zadar inwestycyjnych, remontow kapitalnych i biezgcych.
Kontrolowanie kosztéw realizowanych projektéw i inwestyciji.

Nadzorowanie inwestycji realizowanych przez Spétke.

Implementowanie nowoczesnych i ekonomicznych rozwigzan w Spétce.

Nadzér nad wdrazaniem nowych produktéw i technologii, w tym zwigzanych z odnawialnymi
zrédtami energii.

Nadzorowanie spraw w zakresie systemu telemetrii i zdalnego odczytu urzagdzeh pomiarowo —
rozliczeniowych wraz z transmisjg danych.

Nadzorowanie procesu komputeryzacji i informatyzacji w Spétce.

Nadzor nad prawidtowg eksploatacjg maszyn i urzadzen energetycznych.

Nadzér nad wdrazaniem w Spotce poprawy efektywnosci energetycznej w aspekcie energii
elektryczne,.

Zapewnienie wspotpracy w zakresie eksploatacji urzadzen elektroenergetycznych oraz
w zakresie telemetrii z Dyrektorem Eksploatacji.

Nadzér nad przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego w trybach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych i innych

procedur zwigzanych z zawarciem umoéw z wykonawcami/dostawcami.

Dyrektorowi Inwestycji i Rozwoju podlegaja:

§ 25

Dziat Przytaczen i Uzgodnien (TP)

Do podstawowych zadan Dziatu Przytaczen i Uzgodnien nalezy w szczegolnosci:

1.

Przygotowanie dokumentacji technicznej z zakresu sieci cieptowniczych, weztéw cieplnych,
kottowni i instalacji wewnetrznych centralnego ogrzewania oraz innych wynikajgcych

z potrzeby Spdiki.

. Opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji inwestycji cieptowniczych opracowywanej przez obce

jednostki w rejonie dziatania Spotki w zakresie jw.

. Uzyskiwanie wymaganych prawem pozwolen na budowe, dokonywanie zgltoszenh

realizowanych przez Spdtke inwestycji i remontéw. Uzyskiwanie zgdd witascicieli terenu na
przejscie sieci cieptowniczych przez ich teren.

Opiniowanie SIWZ i uméw kierowanych do dziatu.

5. Prawidtowe ustalenie wycen robét zlecanych przez dziat (prac projektowych, geodezyjnych

i innych).

Opracowywanie bilansow cieplnych dla potrzeb Spotki.

7. Opracowywanie analiz technicznych pracy sieci cieptowniczej bedacej w eksploatacji Spotki.
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8. Wydawanie warunkow technicznych przytgczania obiektéw do sieci cieptowniczej Spétki.

9. Ustalanie warunkow odbioréw i uczestnictwo w naradach dotyczgcych odbioréw technicznych
obiektéw cieptowniczych.

10.Wprowadzanie postepu technicznego z zakresu gospodarki energig cieplng, inicjowanie
nowych rozwigzan technicznych, wdrazanie ich do technicznego procesu.

11.Wspdétdziatanie w typowaniu obiektéw cieptowniczych bedacych w eksploatacji Spétki do
remontow, adaptacji i modernizacji.

12.Przygotowywanie plandow inwestycji i remontow kapitalnych rocznych i wieloletnich.

13.Prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej Spoétki.

14.Nadzér inwestorski nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych.

15.Przygotowywanie dokumentacji do przetargéw zadan zleconych.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z budowami w stosownych urzedach a takze z osobami
prawnymi i fizycznymi (miedzy innymi zgody na dysponowanie nieruchomosciami przy
realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych).

17.Udziat w przygotowywaniu zlecen, umoéw, nadzér i koordynacja robdt inwestycyjnych
i remontowych realizowanych przez Spoétke.

18.0rganizowanie i przeprowadzanie odbioréw robét, sieci cieptowniczych i innych.

19.Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych.

20.Prowadzenie rejestracji i ewidencji urzadzen wymagajgcych zgtoszenia w Urzedzie Dozoru
Technicznego.

21.Sprawdzanie prawidtowosci rozliczen materiatéw zuzytych do remontéw i inwestycji przez
wszystkie jednostki organizacyjne Spotki.

22.0rganizowanie oraz wykonywanie okresowych przegladéw obiektow budowlanych zgodnie
Z przepisami Prawa budowlanego.

23.0Opracowywanie kosztoryséw i aktualizacja kosztoryséw w niezbednym zakresie.

24.Sprawdzanie kosztorysow powykonawczych wykonywanych przez inne jednostki
organizacyjne.

25.Wykonywanie przeglagdow obiektow budowlanych w zakresie posiadanych uprawnien
i wspotdziatanie w typowaniu obiektow do remontéw kapitalnych, adaptacji i modernizaciji.

26.Udziat w komisjach odbiorowych sieci cieptowniczych, wezidw ciepinych, instalacji

wewnetrznych i obiektéw budowlanych.

§ 26
Dziat Energetyczny i OZE (TE)
Do podstawowych zadan Dziatu Energetycznego i OZE nalezy w szczegdlnosci:
1. Zabezpieczenie dostaw energii elektrycznej dla potrzeb Spoiki.
2. Prowadzenie spraw formalnych i rozliczeniowych zwigzanych z dostawg energii elektryczne;j
3. Ustalanie planéw poboru mocy elektrycznej i kosztdéw energii elekirycznej w poszczegdinych
latach.
4. Przygotowywanie wnioskéw i koncepcji dla nowopowstajgcych inwestycji w zakresie urzadzen

elektroenergetycznych i automatyki.
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5. Opiniowanie dokumentaciji technicznej dla nowoprojektowanych obiektow w zakresie urzgdzen
elektroenergetycznych i AKPIA.

6. Sporzagdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w ramach prowadzonych
przetargdw w zakresie modernizacji urzgdzenh elektroenergetycznych i automatyki.

7. Sporzagdzanie dokumentacji formalnoprawnej niezbednej dla realizacji remontéw, modernizaciji
lub prac projektowych w zakresie instalacji i urzadzenh elektroenergetycznych.

8. Opracowywanie projektdw, wytycznych, instrukcji w zakresie optymalnej i bezpiecznej
eksploatacji urzadzen elektroenergetycznych.

9. Petnienie nadzoru oraz kontroli technicznej przy prowadzeniu modernizaciji, remontow
biezgcych i kapitalnych instalacji elektroenergetycznych, automatyki, w obiektach Spotki oraz
zwigzanej z tym dokumentaciji.

10.Sporzgdzanie harmonogramoéw przeprowadzania przeglagdéw, préb i pomiaréw, remontow
biezacych urzgdzen elektroenergetycznych.

11.Dokonywanie oceny stanu technicznego urzadzen, ich zdolnosci do dalszej niezawodnej
pracy, prawidlowych warunkéw eksploatacji na podstawie prowadzonych okresowo
przegladdw oraz préb i pomiardw.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniami ustug specjalistycznych na zewnatrz
przedsiebiorstwa niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania urzadzen
elektroenergetycznych.

13.Sporzgdzanie kosztoryséw, kalkulaciji, rozliczanie zadan w zakresie realizowanych zadan.

14.Prowadzenie okresowych kontroli obiektéw budowlanych w zakresie instalacji
elektroenergetycznych.

15.Utrzymanie ruchu urzadzen elektroenergetycznych i AKP w poszczegdlnych obiektach.

16.Naprawy wewnetrznych sieci telefonicznych.

17.Wykonywanie pomiaréw kontrolnych urzgdzen i instalacji elektroenergetycznych.

18.Wykonywanie pomiardw jakosci izolacji sieci preizolowanych.

19.Wykonywanie pomiardéw przeptywow w sieciach i instalacjach cieplnych.

20.Prowadzenie rejestru cieptomierzy w catej Spotce.

21.Montaz instalacji elektroenergetycznych.

22.Montaz i programowanie modutéw telemetrycznych oraz ich biezgce utrzymanie w sprawnosci.

23.Monitoring rynku i rozwigzan zwigzanych ze zréwnowazonym rozwojem — szczegolnie
w zakresie systeméw zwigzanych z wykorzystaniem energii odnawialnej.

24.Podejmowanie dziatah zmierzajgcych do oszczednosci w zakresie zuzycia energii.

25.Monitoring i analiza zuzycia energii w obiektach nalezagcych do Spétki — biezacy rejestr kosztow,
analityka poréwnawcza, optymalizacja zuzycia oraz zaméwionych mocy.

26.Rozwijanie procesow technologicznych zwigzanych z odnawialnymi zrédtami energii.

27.Wdrazanie i monitoring standardow zarzgdzania energig.

28.Nadzor i przeprowadzanie audytéw elektroenergetycznych.

29.Udziat w przygotowaniu instrukcji z zakresu elektroenergetyki i infrastruktury

elektroenergetycznej;
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30.Nadzor i koordynacja dziatan w zakresie utrzymania infrastruktury elektroenergetycznej w petnej
sprawnosci technicznej, gotowosci ruchowej i bezpieczenstwie technicznym.

31.0rganizacja i prowadzenie odbiorow prac w zakresie infrastruktury energetyczne;j.

32.Wydawanie warunkéw technicznych w zakresie instalacji elektrycznych i AKPIA dla nowo
przytgczanych obiektéw bedacych w zakresie eksploatacji Spofki.

§ 27
Dziat Informatyki i Innowaciji (TI)
Do podstawowych zadan Dziatu Informatyki i Innowacji nalezy w szczegolnosci:
1. Kreowanie nowych produktéw przy wykorzystaniu najnowszych osiggnie¢ nauki i techniki.
Prowadzenie dziatan stuzgcych poprawie jakosciowej (technologicznej) w Spoice.
Implementacja nowych ustug, technologii i produktow.

Wdrazanie elektromobilno$ci nowych technologii.

o > 0D

Zapewnienie obstugi i serwisu Spétki w zakresie sprzetu komputerowego wraz

Z oprogramowaniem.

6. Nadzor nad wykorzystaniem sprzetu, oprogramowania i materiatdw eksploatacyjnych
zwigzanych z systemem komputerowym.

7. Wspomaganie poszczegolnych komoérek organizacyjnych w zakresie wdrazania aplikaciji
specjalistycznych.

8. Archiwizacja, ochrona i przechowywanie komputerowych baz danych.

9. Nadzér nad systemem sieciowym Spéiki: przydzielanie praw dostepu do programéw, baz
danych oraz zasobdw sieciowych.

10.0Obstuga i nadzér nad siecig wewnetrzng LAN, nad dostepem do Internetu i do poczty
elektronicznej.

11.Nadzorowanie dziatah pracownikéw firm zewnetrznych w systemach informatycznych Spétki.

12.Nadzér nad funkcjonowaniem systemu alarmowego, kontroli dostepu i telewizjg przemystowa.

13.Nadzér nad wykorzystaniem tgcznosci przewodowej i bezprzewodowej Spoiki.

14.Zapewnienie sprawnego nadzoru, obstugi i serwisu Spodtki w zakresie systemu telemetrii
i zdalnego odczytu urzgdzen pomiarowo — rozliczeniowych wraz z transmisjg danych do
systemu fakturowania.

15.Nadzorowanie spraw w zakresie systemu telemetrii i zdalnego odczytu urzgdzen pomiarowo —
rozliczeniowych wraz z transmisjg danych.

16.0pracowywanie wnioskéw modernizacyjnych, rozbudowy infrastruktury informatycznej, zakup
zasobdw, aktualizacje systeméw informatycznych.

17.Nadzorowanie realizacji uméw z dostawcami i wykonawcami w zakresie realizowanym przez

dziat.

18.Nadzér nad administrowaniem zintegrowanego systemu ERP.

§ 28
Dziat Zamoéwien Publicznych (TZ)

Do podstawowych zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
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10.

11.
12.
13.

Opracowanie rocznego planu zamdwien publicznych Spoéfki, dla ktérych bedzie koniecznos¢
stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwieh publicznych na podstawie Planu
Gospodarczego Spofki.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
w trybach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych przy wspotpracy
z komodrkami organizacyjnymi.

Prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych.

Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

Kompletowanie odpowiednich dokumentéw wchodzgcych w skiad specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia zgodnie z ustawg Prawo zamdéwienh publicznych.

Przygotowywanie dla Zarzadu Spotki wnioskdéw o zatwierdzenie trybu udzielenia zamoéwienia
wraz z petng dokumentacjg postepowania, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych
i regulaminem udzielania zaméwien sektorowych w Spétce.

Przygotowywanie odpowiednich ogtoszeh w sprawie postepowania o udzielenie zamodwienia
w zaleznosci od wartosci szacunkowej zamowienia.

Przygotowywanie dokumentacji z postepowania przetargowego oraz protokotu postepowania
Przygotowywanie projektu umowy z wybranym wykonawcg lub dostawca.

Przygotowywanie zapytania ofertowego bez stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
zgodnie z obowigzujgcym w Spotce Regulaminem udzielania zamowien.

Archiwizowanie dokumentacji z postepowania przetargowego.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.

Uczestnictwo w spotkaniach roboczych Komisji Przetargowych oraz w sprawie oceny i wyboru

najkorzystniejszej oferty.

§ 29

DYREKTOR FINANSOWY (DF)

Do obowigzkéw Dyrektora Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

w

N o o A

©

10.

Sprawowanie nadzoru nad pracg podporzadkowanych komodrek organizacyjnych Spofki
zgrupowanych w kierowanym pionie.

Koordynowanie prac przy opracowywaniu planéw ekonomiczno — finansowych.

Kontrolowanie realizacji w/w plandw w poszczegdlnych okresach zwlaszcza w zakresie
przychodow i kosztow.

Wspoitworzenie i monitorowanie budzetu dla catej firmy i w poszczegdlnych dziatach.

Kontrola ptynnosci finansowej Spofki, proceséw windykacii.

Nadzorowanie prowadzenia polityki finansowej, okreslenie zasad wspotpracy z bankami.
Nadzér nad prawidtowoscig rozliczeh podatkowych, publiczno — prawnych, zobowigzan
i naleznosci cywilno — prawnych.

Nadzorowanie proceséw przygotowania i zatwierdzania Taryf dla ciepta.

Nadzorowanie procesOw zawierania uméw o dostawe ciepta.

Organizacja systemu informacji ekonomicznej, sprawozdawczosci i analiz finansowych.

Odpowiedzialnos¢ za definiowanie, standaryzacje i optymalizacje proceséw w obszarach.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

finansowych (ksiegowos$¢, kontroling) poprzez wdrazanie nowych metodologii i narzedzi
informatycznych, biezgca wspoétpraca z dziatem IT.

Kontrola ryzyka finansowego inwestycji, stopnia zwrotu zaangazowania kapitatu na podstawie
zatozen przygotowanych przez dziaty merytorycznie odpowiedzialne za inwestycje.

Kontrola wynikéw finansowych Spofki i raportowanie o stwierdzonych odchyleniach.
Nadzorowanie prac zwigzanych z koordynacja, kontrolg i realizacjg pozyskiwania funduszy
pomocowych zewnetrznych.

Nadzorowanie spraw ubezpieczeniowych w zakresie majgtku Spéiki.

Kompleksowe dziatania w zakresie optymalizacji i rentownosci proceséw finansowych.
Wspotpraca z audytorami, bankami, firmami ubezpieczeniowymi, inwestorami oraz organami
podatkowymi.

Inicjowanie i wprowadzanie nowoczesnych metod zarzgdzania dziatami z obszaréw

finansowych.

Dyrektor Finansowy nadzoruje prace:

§ 30

Dziat Finansowo- Ksiegowy (FK)

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wdrozong w Spoétce Politykg rachunkowosci.

Obliczanie podatku dochodowego od os6b prawnych, podatku VAT, od nieruchomosci
i Srodkéw transportowych, optat koncesyjnych i inne.

Windykacja nalezno$ci.

Biezgca analiza ptynnosci finansowej.

Ustalanie i analiza wyniku finansowego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j.

Przygotowanie ksigg rachunkowych do badania sprawozdania finansowego.

Prowadzenie kasy.

Obstuga finansowa dotacji i pozyczek WFOS.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Spotki.
. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie pozyskania kredytow i pozyczek bankowych.
. Rozliczanie pozyczek z WFOS.

. Przygotowywanie niezbednych instrukcji i zarzadzen w zakresie spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem dziatu.

§ 31

Dziat Analiz i Taryf (FA)

Do podstawowych zadan Dziatu Analiz i Taryf nalezy w szczegdlno$ci:

1. Sporzadzanie uméw (aneksow i zatgcznikdw) sprzedazy ciepta z odbiorcami energii cieplne;j.
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2. Opracowywanie umoéw o przylgczenie do miejskiej sieci cieptowniczej zgodnie
z warunkami przytgczenia do sieci cieptowniczej i obowigzujgcymi przepisami.

3. Biezaca wspoltpraca z Dziatem Obstugi Eksploatacji, Dziatem Przylgczen i Uzgodnien w zakresie

zagadnien zwigzanych z dokumentacjg dotyczgcg zawierania umow.

Fakturowanie sprzedazy ciepta i ustug przesytowych.

Fakturowanie sprzedazy zuzla, ztomu i innych materiatéw.

Opracowywanie Planu Gospodarczego Spotki.

Opracowywanie plandéw rocznych i wieloletnich w zakresie ekonomii i finanséw.

Opracowywanie taryf dla ciepta.

© ©® N o g &

Sporzadzanie  sprawozdan rocznych i miesiecznych z dzialalnosci  energetycznej

i gospodarczej Spétki (URE-C1, DG-1).

10.Sporzadzanie biezgcych analiz z realizacji planu, symulaciji i informacji ekonomicznych.

11.Biezgca analiza kosztéw w poszczegdlinych komorkach Spétki wraz ze wskazaniem mozliwosci ich
minimalizowania.

12.Scista wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Dziatem Obstugi Eksploatacji w zakresie
monitorowania kosztéw dziatalnosci podstawowe;j (cieptowniczej) ze szczegdinym uwzglednieniem
obowigzujgcych przepiséw prawa energetycznego, Planu Gospodarczego i taryfy dla ciepta.

13.Przygotowywanie informacji dla Zarzadu Spoiki oraz Dziatow Eksploatacji
o ksztattowaniu sie wskaznikéw ekonomicznych i ich wplywie na sytuacje ekonomiczno-finansowg
Spotki.

14.Sporzadzanie kalkulacji stawek za $wiadczone ustugi przesytowe ciepta z weztow zlokalizowanych
w pomieszczeniach odbiorcy ciepta, dzierzawionych przez Spotke.

15.Sporzadzanie analiz oraz skutkéw dla odbiorcow ciepta z tytutu wprowadzenia nowych cen
i stawek optat przez dostawcow (wytworcow).

16.Analiza kosztéw inwestycyjnych ~w tym zwigzanych z przylgczeniem do miejskiej sieci
cieptowniczej. Analiza optacalnosci i stopy zwrotu z inwestycji przy wspotpracy z pionami
eksploatacyjnym oraz inwestycji i rozwoju.

17.Analiza sprzedazy ciepta z uwzglednieniem wskaznika wykorzystania zamdéwionej mocy cieplnej
w uktadzie zrédet ciepta (sieci cieptowniczych) oraz grup taryfowych.

18.Biezgce informowanie odbiorcow ciepta o zmianach dotyczgcych sposobu rozliczen, okresow ich

wprowadzania, taryf dla ciepta oraz aktualizowanie danych majgcych wptyw na rozliczenia dostaw

ciepta i ustug przesytowych.

§32
Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych (FF)
Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:
1. Pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania $rodkéw finansowych z funduszy
krajowych i unijnych ($rodki unijne, z NFOSIGW, WFOSIGW, inne fundusze pomocowe).
2. Ustalanie warunkow i wymaganej dokumentacji w procesie ubiegania sie o zakwalifikowanie

zadan do programéw pomocowych.
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10.

11.

Scista wspoétpraca z Urzedem Miasta, Urzedem Marszatkowskim, NFOSiGW, WFOSIGW,
innymi urzedami badz instytucjami w sprawie dofinansowania projektéw realizowanych przez
Spotke zwigzanych miedzy innymi z ochrong srodowiska i cieptownictwem.

Koordynacja czynnosci stuzgcych aplikacji o uzyskanie wsparcia z funduszy zewnetrznych na
potrzeby przedsiebiorstwa.

Sporzgdzanie, realizacja i rozliczanie wnioskéw unijnych i innych programéw pomocowych
realizowanych przez Spotke; prowadzenie petnej dokumentacii.

Koordynacja dziatarh informacyjnych i promocyjnych dotyczacych projektu.

Upowszechnianie w komodrkach organizacyjnych wiedzy o warunkach uczestnictwa
w programach pomocowych;

Koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych uczestniczgcych we wdrazaniu projektow
finansowanych z funduszy pomocowych oraz nadzér nad ich terminowa realizacja;
Monitorowanie dziatan jednostek organizacyjnych zwigzanych z realizacjg zadan
finansowanych z funduszy pomocowych;

Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi na etapie przygotowania wniosku o wsparcie
z funduszy zewnetrznych.

Kompletowanie dokumentéw (informacji) pochodzgcych z komérek organizacyjnych Spofki

przekazywanych firmg zewnetrznym pracujgcym przy wykonywaniu zaméwionych opracowan.

Prezesowi Zarzadu bezposrednio podlegaija:

§ 33

Radca Prawny (NR)

Radca Prawny prowadzi sprawy prawnosgdowe wystepujgce w przedsigbiorstwie.

Do podstawowych zadan Radcy prawnego nalezy swiadczenie kompleksowej pomocy prawnej dla

Spoiki, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

b) prowadzenie i zatatwianie spraw sgdowych, wydawanie opinii prawnych,

c) opiniowanie zawieranych uméw, regulamindw i instrukcji, uchwat , zarzadzen.
d) sporzadzanie pozwdw i pism procesowych.

e) reprezentowanie Spotki w sadach.

§ 34

Dziat Kadr i Ptac (NP)

Do podstawowych zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Realizacja polityki kadrowej w Spétce.

Kompletowanie i aktualizacja przepiséw normatywnych dotyczgcych zasad wynagradzania.
Opracowywanie aktow normatywnych do wyptat wynagrodzen (Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy,
Regulamin Pracy, itp.).

Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow.

5. Wyptaty Swiadczeh z ubezpieczenia spotecznego.
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6. Nadzor nad przestrzeganiem ustawodawstwa pracy ze szczegoélnym uwzglednieniem kobiet, oséb
niepetnosprawnych.

7. Opracowywanie plandéw zatrudnienia i funduszu wynagrodzen.

8. Prowadzenie dokumentacji pracownicze;j.

9. Prowadzenie i archiwizacja akt osobowych pracownikow.

10.Rozliczanie: sktadek ZUS, PPK i podatku dochodowego od oséb fizycznych.

11.Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych.

12.Prowadzenie i ewidencja spraw zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi, uprawnieniami
kwalifikacyjnymi.

13.Przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw dotyczgcych ustalania uprawnien do nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalno — rentowych, odpraw po$miertnych itp.

14.Planowanie oraz administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych oraz wspotpraca
z Zaktadowymi Organizacjami Zwigzkowymi i Komisjg Socjalng w tym zakresie.

15.Sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen dla GUS
oraz innych jednostek.

16.Nadzér nad ochrong danych osobowych pracownikow.

17.Sporzadzanie deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

§ 35
Stanowisko ds. BHP i Ppoz. (NB)

Zasadniczym dziataniem i podstawowym obowigzkiem pracownika na stanowisku pracy

ds. BHP i Ppoz. jest czuwanie nad bezpiecznymi warunkami pracy w Spétce.

Do podstawowych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. Sporzagdzanie i przedstawianie, co najmniej raz w roku, analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony p/pozarowej, zawierajgcej propozycje przedsiewziec
organizacyjnych i technicznych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom oraz poprawe
warunkow pracy.

2. Przeprowadzanie okresowych kontroli warunkéw pracy, stanu ochrony ppoz., wyposazenia
w instrukcje, uzytkowania przez pracownikow odziezy i sprzetu ochrony osobistej oraz
przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepisow w tym zakresie.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami i chorobami zawodowymi pracownikéw /udziat
w komisjach powypadkowych, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w tym
zakresie/.

4. Organizowanie badan w $rodowisku pracy oraz przechowywanie wynikéw badan
wykonywanych na stanowiskach pracy.

5. Wspodtdziatanie w opracowywaniu szczegotowych instrukcji Bhp i ppoz. na poszczegdlnych

stanowiskach pracy.

§ 36
Biuro Obstugi Spoétki (NO)

Do podstawowych zadan Biura Obstugi Spétki nalezy w szczegdlnosci:
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Zadania w zakresie biezgcej obstugi administracyjno - biurowej Spotki:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

© N o v

Koordynacja w opracowywaniu projektow aktéw wewnetrznych (uchwaty Zarzadu,
zarzgdzenia, polecenia stuzbowe, regulaminy itp.).

Kompletowanie i ewidencja wewnetrznych aktéw normatywnych. Informowanie komorek
organizacyjnych Spétki o ukazaniu sie nowych przepiséw prawnych.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu powierzonego odcinka pracy dla potrzeb
Zarzagdu Spotki, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia Wspdlnikow i innych instytucii.

Organizacja i realizacja zakupéw materiatdow, sprzetéw i urzadzeh zgodnie z regulaminem
udzielania zaméwien sektorowych w Spoice.

Ewidencja ruchu (przychody, rozchody, likwidacje) s$rodkéw trwatych i innego sprzetu
uzytkowanego w budynku Zarzadu.

Planowanie, realizowanie prac remontowych i napraw sprzetéw technicznych w budynku
Zarzadu.

Obstuga kancelarii ogdlnej, sekretariatu, centrali telefonicznej, zlecanie ustug kurierskich.
Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania sktadnicy akt.
Prowadzenie sktadnicy akt.

Obstuga obiegu dokumentow.

Nadzér nad ochrong mienia obiektéw Spoiki.

Nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w obiektach Spétki oraz pielegnacja terenéw
zielonych.

Zaopatrzenie pracownikow w srodki higieny osobistej, materiaty biurowe, srodki ochrony
indywidualnej, odziez, obuwie robocze i napoje.

Sporzadzanie miesiecznych planéw zaopatrzenia materialowego na podstawie otrzymanych
zapotrzebowan zgodnie kompetencjami Biura.

Realizacja zadah zwigzanych z administrowaniem danych osobowych zgodnie z RODO oraz
ustawg o ochronie danych osobowych (zadania Inspektora Ochrony Danych).

Zadania w zakresie informaciji i promocji :

Projektowanie i realizacja polityki informacyjnej oraz promocyjnej Spotki.

Wspoitpraca z mediami, w tym reprezentowanie Spétki w mediach.

Prowadzenie monitoringu rozpowszechnianych w prasie, radiu, telewizji oraz w sieci Internet
informacji dotyczacych dziatalnosci Spétki.

Przygotowywanie analiz jakosciowych i ilosciowych danych dotyczacych wizerunku Spotki
w celu oceny skutecznosci podejmowanych dziatah wizerunkowych.

Opracowywanie materiatéw informacyjnych, reklamowych i promocyjnych na temat Spofki
Budowanie i promocja marki MPEC Spoétka z 0.0. w Kielcach.

Organizowanie konferencji prasowych i eventow.

Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi przy przedsiewzieciach majgcych na celu realizacje
dziatan promocyjnych i wizerunkowych w ramach marki Spofki.

Kreowanie wydarzen promocyjnych w skali miejskiej i ponadlokalnej.
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10. Koordynowanie komunikacji zewnetrznej z Odbiorcami, w tym réwniez na wypadek sytuacji
kryzysowe;j.

11. Czuwanie nad udziatem Spétki w imprezach zewnetrznych w zakresie wizerunku i promocji.

12. Czuwanie nad przebiegiem konsultacji z mieszkancami w zakresie wizerunku i promocji.

13. Opracowywanie i realizacja strategii rozwoju Spoétki w zakresie komunikacji zewnetrzne;.

Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej:

Opracowywanie planu kontroli wewnetrznej Spotki.

2. Przeprowadzanie kontroli problemowych oraz petnych obejmujacych dziatalno$é
okreslonych komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy zgodnie z planem kontroli
zatwierdzonym przez Zarzgd Spoiki.

3. Przeprowadzanie kontroli doraznych, sprawdzajgcych na polecenie Zarzgdu Spoétki lub
organow statutowych.

4. Kontrola realizacji funkcjonujgcych wewnetrznych aktéw normatywnych w Spétce.
Koordynacja spraw zwigzanych z kontrolami przeprowadzanymi w Spotce przez jednostki
kontroli zewnetrzne;j.

6. Koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Zadania w zakresie obronnosci i obrony cywilnej:

1. Koordynowanie i podejmowanie zadan na rzecz ochrony pracownikdw przed srodkami
razenia.

2. Organizacja ochrony zaktadu pracy oraz obiektdw i urzgdzen uzytecznosci publicznej przed
dziataniem $rodkéw razenia.

3. Opracowywanie planéw obrony cywilnej i przeprowadzanie (koordynacja) szkolen i ¢wiczen
z formacjami i zespotami kierowniczymi OC oraz zatoga.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem formac;ji i zespotéw OC.
Prowadzenie zaopatrzenia w sprzet OC, w tym organizacja magazynowa, konserwacja
i eksploatacja.

6. Prowadzenie ewidencji, dokumentacji i sprawozdawczosci z catoksztattu dziatalnosci obrony
cywilnej.

Zadania w zakresie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania:

Petnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest odpowiedzialny za:
Zarzgdzanie ZSZ w MPEC Sp. z 0.0. w Kielcach;

2. Zapewnienie zgodnosci ZSZ z wymaganiami przedmiotowych norm: PN-EN ISO 9001: 2015,
PN-EN I1SO 14001:2015, PN-1SO-45001:2018;
Zarzadzanie dokumentami ZSZ;
Wspodtuczestniczenie w ustalaniu polityki ZSZ;
Przygotowywanie propozycji celéow jakosci, srodowiskowych i BHP oraz sposobu ich
realizacji i zapewnienia ich spéjnosci z politykg ZSZ;
Organizowanie przeglgdu ZSZ;

7. Przygotowanie i zarzgdzanie programem audytow;

8. Nadzorowanie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych;
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9. Analiza sporzgdzonych zapiséw w celu doskonalenia wyrobu, procesu oraz systemu;

10. Zbieranie i analizowanie wnioskéw odnosnie zmian w dokumentacji ZSZ;

11. Utrzymywanie komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej odnosnie spraw zwigzanych
Z jakoscig, Srodowiskiem i BHP;

12. Scista wspotpraca z koordynatorami w zakresie ochrony $rodowiska (koordynator ds.

ochrony $rodowiska) oraz BHP (koordynator ds. BHP).

ROZDZIAL V1. PODPISYWANIE PISM | PELNOMOCNICTW

10.

11.

12.

§ 37
W przypadku Zarzgdu wieloosobowego do sktadania oswiadczen w imieniu Spotki wymagane
jest wspotdziatanie dwdch czionkdéw Zarzgdu albo jednego czionka Zarzadu tacznie
z prokurentem a w przypadku Zarzadu jednoosobowego oswiadczenie w imieniu Spotki sktada
Prezes Zarzadu.
Dyrektorzy piondéw organizacyjnych podpisujg kierowang na zewnagtrz korespondencije dotyczaca
zakresu dziatania ich pionéw, z zastrzezeniem ust 1.
Do wylgcznych uprawnien Prezesa Zarzadu nalezy podpisywanie:
1) dokumentéw dotyczacych przyjmowania i zwalniania pracownikoéw,
2) wewnetrznych aktéw normatywnych.
Dokumenty obrotu pienieznego, sprawozdania finansowe i inne dowody o charakterze
rozliczeniowym podpisuje Prezes Zarzadu oraz Dyrektor Finansowy.
Pisma przedktadane do podpisu Prezesowi Zarzadu, Dyrektorom sg parafowane przez
Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Spditki lub pracownikéw na stanowiskach samodzielnych
po ewentualnym uzgodnieniu z Radcg Prawnym.
Prawo posiadania pieczatek stuzbowych przystuguje Prezesowi Zarzgdu, Dyrektorom,
Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym pracownikom po uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki organizacyjne;.
Osoby na wymienionych stanowiskach mogg uzywaé pieczatki tylko z okresleniem stanowiska
stuzbowego.
Podpisujgcy pisma odpowiadajg za merytoryczng jego zasadnos¢ oraz zgodno$¢ z interesami
Spotki i z przepisami prawa.
Pracownicy sporzadzajacy i przekazujgcy sprawozdania gospodarcze i statystyczne do jednostek
nadrzednych i GUS sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, dane liczbowe, rzetelnosc
i terminowos¢ - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych.
Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwowanie dokumentéw odbywa sie wg zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

udzielajg informacji w zakresie swego dziatania.
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ROZDZIAL VIl. TWORZENIE | WYDAWANIE AKTOW NORMATYWNYCH

1.

§ 38

Wewnetrznymi aktami normatywnymi w Spéice sa:

1) zarzadzenia,
2) polecenia stuzbowe,
3) regulaminy,

4) wytyczne i instrukcje.

Wewnetrzne akty normatywne wyszczegodlnione w ust. 1 podpisuje Prezes Zarzadu a w czasie
jego nieobecnosci zastosowanie ma § 6 ust.6.

Projekty wewnetrznych aktdéw normatywnych opracowujg jednostki organizacyjne Spotki, ktére
stwierdzity koniecznos¢ wydania takiego aktu.

Projekt, o ktérym mowa w ust. 1 przed przekazaniem do podpisu winien byé uzgodniony
i zaparafowany przez:

1) kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra go opracowata,

2) w razie potrzeby przez kierownikdéw innych zainteresowanych jednostek organizacyjnych.
Opracowany i uzgodniony w trybie okreslonym w ust. 3 - 4 projekt przekazywany jest do Biura
Obstugi Spétki w celu nadania ostatecznej formy, po uprzednim — w zaleznosci od problematyki -
uzgodnieniu i parafowaniu przez Radce Prawnego. Po wyczerpaniu powyzszej procedury projekt
wewnetrznego aktu normatywnego jest przedktadany Prezesowi Zarzadu do zatwierdzenia.

Biuro Obstugi Spétki prowadzi rejestr wydanych wewnetrznych aktéw normatywnych
i rozprowadza je do zainteresowanych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg zapozna¢ podlegtych im pracownikéw

z aktami normatywnymi Spéiki.

ROZDZIAL VIIl. SKARGI | WNIOSKI

§ 39

1. Prezes Zarzadu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

Skargi ztozone do Prezesa Zarzadu kierowane sg do Biura Obstugi Spétki, ktére nadzoruje
terminowos¢ ich rozpatrzenia. Po zarejestrowaniu przekazywane sg do rozpoznania Kierownikom

wihasciwych jednostek organizacyjnych, a nastepnie rozpatrywane przez Zarzad Spotki.

ROZDZIAL |X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze Zarzgdzenia Prezesa Zarzadu.

PREZES ZARZADU

ARKADIUSZ BAK
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