Elpoterm Sp. z.0.0 Potaniec, dnia 20.06.2007 r.
Prezes Zarzadu

Zarzadzenie nr 29/2007

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego przedsiebiorstwa ELPOTERM Sp. z.0.0

W zwigzku z uchwaleniem przez Zarzad Spotki znowelizowanego Regulaminu
organizacyjnego przedsiebiorstwa ELPOTERM Sp. z.0.0 zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku wewnetrznego znowelizowany Regulamin organizacyjny
przedsiebiorstwa ELPOTERM Sp. z.0.0 stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 1 z dnia 28 kwietnia 2003 r Prezesa ELPOTERMU Sp.
z.0.0 w Potancu w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego
przedsiebiorstwa spotki.

Prezes Zarzadu

Wiestaw Debrzak

Otrzymuija:
Kierownicy komoérek organizacyjnych



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 29/2007 z dnia 20.06.2007r.
Prezesa ELPOTERMU Sp. z.0.0

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRZEDSIEBIORSTWA SPOLKI ELPOTERM Sp. z.0.0

Regulamin okresla strukture organizacyjng przedsiebiorstwa ELPOTERM Sp. z.0.0
zwanej dalej ,Spotkg” oraz zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien
kierownikbw  komorek  organizacyjnych  oraz  zakresy zadan  komorek
organizacyjnych.

CZESC |
Postanowienia ogélne

§1

1. Spétka powstata w wyniku restrukturyzacji Elektrowni im. T. KoSciuszki S.A. w
Pofanicu.

2. Spotka dziata na podstawie Kodeksu Spotek Handlowych oraz umowy Spofki
zawartej w dniu 13-12-2002 .

3. Spoétka moze uzywac skrétu firmy : Elpoterm Sp. z.0.0

§2

1. Zarzad Spotki pod przewodnictwem Prezesa realizuje wszelkie dziatania
w zakresie zarzadzania Spoétkg wynikajace z uprawnien okreslonych
w umowie Spotki oraz Kodeksie Spétek Handlowych.

2. Prezes Zarzadu Spétki moze petni¢ jednoczesnie funkcje kierowniczg w
przedsiebiorstwie Spotki.

3. Prezes jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow przedsiebiorstwa.

CZESC 1
Zasady zarzadzania przedsiebiorstwem Spéiki

§3

1. Zarzadzanie jest szczegdélnym sposobem kierowania Spotkg obejmujacym
tworzenie i ciggte dostosowywanie regut postepowania do aktualnej sytuacji
i potrzeb przedsiebiorstwa Spotki oraz sprawowanie nadzoru nad catoksztattem
dziatalnosci Spofki.

2. Regutly postepowania w formie norm, zasad lub postanowien zawarte sg przede
wszystkim w strategii, polityce Spétki oraz w planach i programach dziatalnosci,
Kodeksie etycznym Grupy Electrabel, zwanym dalej Kodeksem etycznym,
w procedurach i wewnetrznych aktach normatywnych.

3. Funkcje zarzadzania realizowane sg przez Prezesa i z jego upowaznienia przez
inne osoby na podstawie petnomocnictw.



CzESCH
Zasady organizacji kierowania
§4
KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Kierownikami komodrek organizacyjnych w rozumieniu organizacji kierowania
przedsiebiorstwem Spofki sa: gtowny ksiegowy, kierownik wydziatu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej dysponujac okreslonym zespotem pracownikow
i Srodkéw materialnych:

1)
2)

3)
4)

5)

wykonuje obowigzki zwigzane z petnieniem funkcji kierowniczej,

prowadzi i nadzoruje cato$¢ spraw nalezacych do zakresu zadan
podlegtej komorki,

wykonuje zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego,

petniagc funkcje kierowniczg jest przetozonym podlegtego zespotu
pracownikow, ktérym wydaje plecenia zwigzane z zakresem zadan
komorki,

sprawuje nadzor nad przebiegiem pracy i ocenia jej wykonanie.

3. Obowiazki kierownikow komoérek organizacyjnych

Obowigzkiem kierownika komorki organizacyjnej jest:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw
okreslonych w zakresie zadan podlegtej komorki,
znajomos¢ uregulowan prawnych z zakresu zadan podlegtej komorki
oraz inicjowanie zmian w procedurach i w wewnetrznych aktach
normatywnych, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w przedsigebiorstwie,
oraz biezace informowanie Zarzadu o skutkach rozpoznanych zmian dla
Spotki,
nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow
oraz systematyczne egzekwowanie od nich realizacji powierzonych
zadan,
planowanie, wykonanie i kontrola realizacji budzetu,
prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy w szczegodlnosci
poprzez:
— odpowiednig organizacje pracy, dgzac do zwiekszenia efektywnosci
w zakresie prowadzonych spraw,
— optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy pracownikow,
— prawidlowe powierzanie im obowigzkéw, odpowiedzialnoSci
i uprawnien,
— stwarzanie warunkow umozliwiajgcych realizacje zadan,
przestrzeganie i zapewnienie warunkéw umozliwiajgcych stosowanie
przez pracownikdbw zasad zawartych w Kodeksie etycznym, w
szczegolnosci poprzez:
budowanie harmonijnych relacji miedzy pracownikami,
ksztattowanie poczucia satysfakcji z pracy i przynaleznoSci
pracownikow do przedsiebiorstwa oraz zaangazowanie
w sprawy przedsiebiorstwa,
informowanie pracownikédw o misji i celach realizowanych przez
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przedsiebiorstwo,

— lojalng postawe wobec przetozonych i podwtadnych,

7)  zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy zgodnych z wymaganiami bhp

w podlegtej komdrce organizacyjnej w szczegdlnosci poprzez :

— wdrozenie i przestrzeganie przepisow, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy wynikajacych z zewnetrznych uregulowan prawnych,
zasad obowigzujgcych w przedsiebiorstwie oraz z wewnetrznej
dokumentaciji,

— okreslenie odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikow
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy ,

— opracowanie planéw szkolen dla stanowisk pracy w podlegtej komorce
organizacyjnej z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
i sprawdzanie kwalifikacji poszczegdlnych pracownikow,

— niezwtoczne odsuniecie od pracy pracownika :
= wykonujgcego prace wzbroniona,
= ktéry swoim zachowaniem Iub sposobem wykonywania pracy

stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo
innych osob,

8) zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego komorce
majatku oraz racjonalne jego wykorzystanie,

9) dokonywanie rzetelnej, petnej i systematycznej oceny pracy podlegtych
pracownikow, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Spétce,

10) stosowanie odpowiedniej motywacji do pracy poprzez odpowiednie
wykorzystanie obowigzujacych w  Spodfce zasad wynagradzania, w tym
systemu wyrdznien i kar,

11) biezgce informowanie przetozonego o pracy podlegtej komorki, w tym
o wszystkich istotnych zamierzeniach, inicjatywach i problemach, a takze
o pytaniach, watpliwosciach i sprawach zgtaszanych przez pracownikéw,
a zwlaszcza niezwtoczne informowanie przetozonego o problemach,
nieprawidtowosciach, zaktéceniach w funkcjonowaniu podlegtej komorki lub
innych nadzwyczajnych wydarzeniach,

12) zapobieganie nieprawidtowosciom, a w przypadku ich wystgpienia
analizowanie przyczyn [ podejmowanie dziatan korygujacych
i zapobiegawczych,

13) wtasciwa wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi,

14) wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi, w zakresie uzgodnionym
z Zarzadem,

15) dbatos¢ o interes i dobre imie Spodtki w podejmowanych przedsiewzieciach
biznesowych i relacjach wewnetrznych i zewnetrznych,

16) inicjowanie powstania, rozwoju lub likwidacji dokumentow wewnetrznych
(procedury, instrukcje itp.),

17) znajomos¢ i  przestrzeganie obowigzujgcych uregulowan prawnych
zewnetrznych i wewnetrznych, w szczegdélnosci dotyczacych:

— tajemnic prawnie chronionych w zakresie informacji niejawnych, danych
osobowych, nieuczciwej konkurencji (tajemnica przedsiebiorstwa),

— prawa pracy,

— zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p.poz.,

— ochrony mienia.

— Ustawa Prawo Energetyczne

4. Uprawnienia kierownikéw komoérek organizacyjnych



Z wylgczeniem uprawnien zastrzezonych dla Zarzadu spotki, kierownik komorki
organizacyjnej posiada petnie uprawnien do dziatania
i podejmowania decyzji dotyczacych wykonywania zadan komorki przy pomocy
podlegtych pracownikéw i sSrodkéw materialnych.
W szczegodlnosci kierownik komoérki organizacyjnej jest uprawniony do:
1) ustalania i po zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego,
wprowadzania w zycie, organizacji wewnetrznej podlegtej komorki,
2) ustalania sposobu wykonania zadan oraz wyznaczania odpowiedzialnych za
ich realizacje,
3) dysponowania czasem pracy podlegtych  pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami prawa pracy, Zaktadowym Uktadem Zbiorowym
Pracy,
4) proponowania wysokosci wynagrodzenia i nagréd oraz przydzielanie premii
dla podlegtych pracownikéw, zgodnie z ustalong politykg ptac oraz
z zasadami wynikajacymi z Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
i w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia,
5) naktadania kar regulaminowych,
6) podejmowania decyzji zapewniajgcych porzadek, prawidtowy przebieg pracy
i realizacje natozonych na komérke zadan, w tym rowniez decyzji zwigzanych
ze stosowaniem wobec podlegtych pracownikow postanowien Kodeksu
Pracy i Regulaminu pracy.

5. Odpowiedzialnos¢ kierownikow komoérek organizacyjnych

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztatt

spraw z zakresu swojego dziatania, a w szczegolno$ci za:

1) petngiterminowg realizacje obowigzkéw ustalonych w ust. 21 3,

2) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
profilaktyczng ochrone zdrowia, a takze ochrone srodowiska,

3) prawidiowa, efektywng i racjonalng gospodarke powierzonymi srodkami
materialnymi i zasobami pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanie
w nalezytym stanie majatku powierzonego podlegtej komorce,

4) nadzér nad pracg podlegtych pracownikdéw, systematyczne egzekwowanie
obowigzkdéw i dokonywanie ocen ich pracy,

5) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow ustalonego
w przedsiebiorstwie porzadku i dyscypliny pracy,

6) prawidtowg ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikéw,

7) nadzér nad dokumentacja ,

8) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb
zewnetrznych i wewnetrznych, z zakresu wynikajacego z zadanh podlegtej
komorki organizacyjne;j.

§5

Delegowanie uprawnien

1. Delegowanie uprawnien moze by¢ dokonywane na nastepujgcych zasadach:

1) Prezes, kierownicy komérek organizacyjnych mogg delegowac na podlegtych
pracownikow catos¢ lub czes¢ swych uprawnien wyniktych z niniejszego
Regulaminu,

2) delegowanie uprawnien musi by¢ dokonane w formie pisemnej
z jednoczesnym okresleniem zakresu przekazanych uprawnien,



1.

2.

1.

2.

3) nie mozna delegowac uprawnien, ktére na mocy odrebnych przepiséw lub
ustalen sg zastrzezone do wytgcznej kompetencji organéw Spoiki,

4) delegacja uprawnien moze byc stata lub jednorazowa,

5) delegacja uprawnieh nie zdejmuje z delegujacego odpowiedzialnosci za
skutki decyzji podjetych z jego upowaznienia przez podwtadnego.

. Nadanie i odwotanie uprawnien nalezy do kompetencji delegujgcego.

CZESC IV

§6
Zasady organizacji pracy w komérkach organizacyjnych

Dokumentami okres$lajgcymi organizacje pracy sa:

— zakres zadan komorki organizacyjne;,

— instrukcja.
Zakres zadan komorki organizacyjnej okresla specyfikacje zagadnien, ktérymi
zajmuje sie komodrka organizacyjna. Zakresy zadan komoérek organizacyjnych
okreslone sg w zatgczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.
Instrukcja ustala szczegotowe zasady postepowania przy wykonywaniu
okreslonych prac.
Szczegdtowe zasady postepowania z instrukcjami, w tym tryb opracowywania i
wprowadzania zmian regulujg odrebne wewnetrzne przepisy.

CZESC YV
Zasada jednoosobowego kierownictwa

§7

Z wylaczeniem postanowien Kodeksu Spoétek Handlowych, umowy Spétki
i Regulaminu Zarzadu dotyczgcych organdéw Spoétki, w organizacji kierowania
przedsiebiorstwem Spotki obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa
dziatajgca na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej.

Z zasady tej wynikajg nastepujgce zaleznosci:

1) w ramach przyznanych uprawnien Prezes podejmuje decyzje i wydaje
podlegtym kierownikom komorek organizacyjnych polecenia zapewniajgce
prawidtowy przebieg pracy i realizacje natozonych na podlegte komorki
organizacyjne zadan,

2) w ramach przyznanych uprawnien kierownik podejmuje decyzje i wydaje
podlegtym pracownikom polecenia zapewniajgce prawidtiowy przebieg pracy
i realizacje natozonych na komérke zadan,

3) kazdy pracownik ma tylko jednego przetozonego, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktéorym odpowiada za wykonanie zadan,

4) pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego
przetozonego.

Przy wykonywaniu zadan wymagajacych wspotdziatania réznych komérek

organizacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady:



1) wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do $cistej bezposredniegj
wspoétpracy oraz uzgadniania postepowania w przypadkach tego
wymagajgcych, a ponadto zobowigzane sg do wzajemnego udzielania sobie
wszelkich informacji i opinii niezbednych dla prawidtowej realizacji
postawionych im zadan,

2) koordynacje roboczg przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspoétdziatania
wiekszej ilosci komorek organizacyjnych prowadzi komorka merytorycznie
wiasciwa dla danej sprawy (komorka wiodgca) wskazana przez Prezesa.

3) komorka organizacyjna merytorycznie wtadciwa dla danego zagadnienia ma
obowigzek uzgadniania sposobu zatatwiania danej sprawy ze wszystkimi
pozostatymi wspotodpowiedzialnymi  komérkami  przedsiebiorstwa. Moze
zagda¢ od nich wszelkich niezbednych materiatow i innych danych oraz
ponosi odpowiedzialno$¢ za ostateczny rezultat wspétdziatania, ale nie
zwalnia to z odpowiedzialnosci komorek wspotdziatajacych.

CZESC v
Nadzor

§8

Nadzoér

1. Nadzér w rozumieniu niniejszego Regulaminu polega na systematycznym
sprawdzaniu przez nadzorujgcego zgodnosci miedzy stanem rzeczywistym
a stanem obowigzujgcym okreslong dziedzine dziatalno$ci przedsiebiorstwa
Spotki  z prawem korygowania przez nadzorujgcego stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. Nadzorujgcy jest z reguly przetozonym nadzorowanych pracownikéw,
odpowiedzialnym za stan nadzorowanej dziedziny i ma obowigzek korygowania
stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz stosowania kar i wyréznien. Srodkami
korygujacymi sg miedzy innymi prawo do uchylania decyzji podwtadnego, jej
zmiany lub zawieszania w czynnosciach podlegtych pracownikéw.

3. Sprawowanie systematycznego nadzoru z prawem stosowania Srodkdéw
korygujacych jest obowigzkiem kazdego przetozonego kierujgcego pracqg
podlegtych pracownikéw i odpowiedzialnego za ich dziatania.

4. Prezes moze powierzy¢ obowigzek nadzoru nad okreslong dziedzing
dziatalnosci przedsiebiorstwa Spoétki pracownikowi nie bedacemu przetozonym
odpowiedzialnym za dang dziedzine dziatalnosci. Powierzenie nadzoru
zwigzane jest z prawem wydawania polecen i odpowiedzialnoscig za witasne
dziatanie dotyczace nadzorowanej dziedziny.

§9
Stanowiska uprawnione do nadzoru okreslonych dziedzin dziatalnosci
przedsiebiorstwa Spoéftki

W ramach wykonywanych obowigzkéw uprawnionymi do nadzoru i kontroli lub tylko
jednej z tych funkcji oraz podejmowania decyzji i wydawania polecen/zalecen
majacych charakter nakazow Ilub zakazéw dotyczacych nadzorowanych
/kontrolowanych przez nich dziedzin w innych komdrkach organizacyjnych, w
zakresie ustalonym ponizej, sq:

1. Gtéwny Ksiegowy - w zakresie:



1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

nadzoru i kontroli catoksztattu spraw zwigzanych z zarzgdzaniem srodkami

finansowymi Spofki,

nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci oraz

zgodnosci z prawem dziatalnosci w zakresie podatkéw, i ubezpieczen,

kontroli racjonalnej gospodarki wszystkimi aktywami przedsiebiorstwa

celem minimalizacji kosztéw i maksymalizacji przychodow,

kontroli wstepnej i biezacej legalnosci, rzetelnosci i prawidtowos$ci operaciji

gospodarczych i dokumentéw bedacych podstawg ksiegowania, ktérg

wykonuje osobiscie lub przez podlegte komorki organizacyjne,

nadzoru i kontroli obiegu dokumentoéw ksiegowych, przestrzegania

zgodnosci  dziatan  poszczegolnych  komérek  organizacyjnych z

obowigzujacym prawem finansowym, podatkowym, i ubezpieczen,

nadzoru i kontroli ewidencjonowania rozliczen operacji gospodarczych.

kontroli :

— Cczasu pracy,

— przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy z prawem wnioskowania
o natozenie kary porzadkowej,

— rozliczania,  ewidencjonowania  wynagrodzen i  dochodow
pracowniczych,

kontroli zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami

o ochronie danych osobowych,

nadzoru nad procesem naliczania ptac.

2. Inspektor BHP — w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kontroli stanu bhp oraz p. poz. i a takze przestrzegania przepisow oraz zasad
w tym zakresie w Spofce,

wystepowania do oséb kierujgcych pracownikami, a w szczegdélnosci do
kierownikbw  komorek  organizacyjnych  z  zaleceniami  usuniecia
stwierdzonych zagrozeh wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz
uchybieh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

wystepowania do Prezesa zarzadu lub  kierownikow  komdrek
organizacyjnych z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyrdzniajgcych sie
w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy
wystepowania do Prezesa zarzadu lub  kierownikow  komdrek
organizacyjnych o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny Ilub innego urzadzenia
technicznego w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika albo innych os6b

niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej,

niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia
lub zdrowia wlasnego albo innych os6b

wnioskowania do odpowiednich przetozonych o niezwloczne wstrzymanie
pracy w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownikow albo innych oséb



3. Kierownik Wydziatu Eksploatacji — w zakresie:

1.

1) kontroli:

— parametrow techniczno — ekonomicznych pracy cztonu cieptowniczego
nr 1 w Elektrowni,
— stosowania i  aktualizacji  instrukcji  eksploatacji  urzadzen
energetycznych.

2) kontroli i nadzoru nad :

- rozliczeniem zakupu i sprzedazy ciepta oraz zuzycia energii elektrycznej,
poprawnosc¢ obliczen i analiz z programu Kom-Bit

- systemem sterowania monitoringu Lumel-Ciepto

- koncesjami i wynikajgcymi z nich dziataniami.

- stanem technicznym urzadzen energetycznych

- eksploatacje urzadzen i obiektow objetych przedmiotem dziatania, pod
katem zgodno$ci z wymogami zawartymi w przepisach prawa,

3) catoksztattem spraw zwigzanych z utrzymaniem majatku, a dotyczgcym

urzadzen, maszyn, budynkdéw, budowli i automatyki, w szczegodlnosci
zwigzanych z gospodarka remontowgq i inwestycyjna,

4) prowadzeniem ubezpieczen majatkowych
5) dokumentacjg techniczng,
6) zakupami srodkow trwatych oraz zbywaniem i ztomowania srodkéw trwatych

CZESC v
Struktura organizacyjna
§10

PREZES ZARZADU

Prezes kieruje catoksztattem zagadnien zwigzanych z prowadzeniem przedsiebio
rstwa Spotki, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

reprezentuje przedsiebiorstwo Spétki we wszelkich czynnosciach z zakresu
prawa pracy,

okresla polityke spoteczno - gospodarcza + kadrowo - ptacowg
przedsiebiorstwa Spotki oraz nadzoruje jej realizacje,

organizuje funkcjonowanie przedsiebiorstwa Spotki oraz  zapewnia
podstawowe warunki umozliwiajgce prowadzenie dziatalnosci produkcyjno-
gospodarczej przedsiebiorstwa i nadzor nad jej przebiegiem,

powotuje i odwotuje kierownikéw komorek organizacyjnych,

nadzoruje i ocenia prace kierownikow podlegltych mu komédrek
organizacyjnych, stosujgc odpowiednig motywacje do pracy poprzez
odpowiednie wykorzystanie obowigzujgcych w Spétce zasad wynagradzania,
w tym systemu wyrdznien i kar,

zatwierdza wysokos¢ wynagrodzen, premii oraz nagréd z Funduszu Prezesa,
dla wszystkich pracownikow przedsiebiorstwa Spofki,

decyduje o dokonaniu darowizn na cele spoteczne i dobroczynne

decyduje o przyjeciach nowych pracownikow,

decyduje o udzieleniu urlopéw wychowawczych i bezptatnych w wymiarze
powyzej 30 dni roboczych,



10) decyduje o ostatecznym ksztalcie przedktadanych Zarzadowi planéw
i programow dziatalnosci gospodarczej i inwestycyjnej,
11) reprezentuje przedsiebiorstwo Spotki w kontaktach zewnetrznych i wobec
statutowych wtadz zwigzkéw zawodowych,
12) inicjuje i dba o rozwdj oraz prawidtowe organizowanie i prowadzenie dziatan
z dziedziny public relations wptywajgcych na wizerunek Spotki.
2. Do uprawnienh Prezesa Zarzadu nalezy :
1). podpisywanie jednoosobowo wszystkich pism z zakresu prawa pracy,
w tym:
- umow o prace i zmian do umow o prace, angazy,
- Swiadectw pracy,
- zadwiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,
- pism w sprawach roszczen ze stosunku pracy,
- pism w sprawach udzielenia urlopéw wychowawczych i bezptatnych
w wymiarze powyzej 30 dni roboczych w roku,
2). podpisywanie jednoosobowo pism:

do organdéw administracji panstwowej,

do organdéw Spofki i akcjonariuszy,

dotyczacych polityki i strategii, w tym organizacji zarzgdzania
przedsiebiorstwem oraz plandéw i programoéw przedsiebiorstwa,
zawierajgcych stanowiska Spotki wobec uchwat zwigzkéw zawodowych,
zawierajgcych wystgpienia gratulacyjne i okolicznosciowe.

3. Prezes Zarzadu nadzoruje bezposrednio nastepujgce dziedziny dziatalnoSci

1.

Spétki:

organizacje zarzadzania przedsiebiorstwem Spofki,

obstuge organdéw Spotki oraz realizacje ustawowych i statutowych
obowigzkéw Zarzadu w zakresie funkcjonowania Spofki,

ksztattowanie polityki kadrowej i ptacowej,

problematyke socjalno - bytowg i administracyjno - gospodarcza,
bezpieczenstwo, higiene i warunki pracy, profilaktyczng ochrone zdrowia,
ochrone srodowiska naturalnego i ochrone przeciwpozarowa,

kontrole wewnetrzng przedsiebiorstwa Spotki,

problematyke zwigzang z obronnoscig, ochrong fizyczng Spétki oraz
ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Prezesowi Zarzadu podlegajag  bezposrednio kierownicy  komorek
organizacyjnych :

- Gtéwny Ksiegowy

- Kierownik Wydziatu Eksploatac;ji

- Inspektor BHP

§ 11
GLOWNY KSIEGOWY

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za :

1) realizacje ustalonej polityki finansowej,

2) zapewnienie ptynnosci finansowej,

3) ocene efektywnosci zawieranych przez Spétke umow,

4) rozliczenia gotobwkowe i bezgotowkowe zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci przedsiebiorstwa Spoiki,

5) organizacje i nadzor:
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gospodarki finansowej i rozliczen pienieznych,
funkcjonowania kontroli finansowej,
planowania krétko i dtugofalowego,
- budzetowania spotki
6) nadzér nad rachunkowoscig Spoétki i obiegiem dokumentéw ksiegowych,
7) nadzér nad rozliczeniami podatkowymi,
8) tworzenie struktury finansowania dziatalno$ci operacyjnej, w zakresie
naleznosci i zobowigzan,
9) wspotprace z bankami i instytucjami finansowymi.
Gtowny Ksiegowy okresla srodki i sposoby realizacji powierzonych zadan.
Gtéwny Ksiegowy posiada uprawnienia do wydawania polecen stuzbowych
kierownikom i pracownikom z wszystkich komérek organizacyjnych
przedsiebiorstwa w zakresie umozliwiajacym realizacje zadan pionu.

§12

KIEROWNIK WYDZIALU EKSPLOATACJI

. Kierownik Wydziatu Ekspolatacji odpowiada za dziatalnos¢ techniczno -

eksploatacyjng przedsiebiorstwa obejmujacg eksploatacje rozliczanie energii
cieplnej, a w szczegolnosci odpowiada za:

1) realizacje zadan eksploatacyjnych, dgzac do minimalizacji kosztéw energii
elektrycznej i ciepta,
2) eksploatacje obiektow i urzadzen energetycznych pod wzgledem zgodnosci
z wymogami zasad i przepisow eksploatacyjnych, bhp, p.poz
3) wspobtuczestniczenie przy sporzadzaniu planow remontowych
i modernizacyjnych, zapewniajgcych wiasciwe utrzymanie i poprawe stanu
technicznego urzadzen i obiektow przedsiebiorstwa,
4) wdrazanie nowych dostepnych technologii
5) wspotuczestniczenie w odbiorach obiektow z inwestycji i remontow do
eksploataciji,
6) planowanie remontéw urzadzen oraz instalacji energetycznych,
7) koordynacje i nadzor prac zwigzanych =z eksploatacjg urzadzen
energetycznych prowadzonych przez podmioty zewnetrzne.
Kierownik Wydziatu Eksploatacji jest odpowiedzialny za efektywng i optymalng
eksploatacje urzadzen i instalacji stanowigcych majatek przedsiebiorstwa Spotki.
Kierownik Wydziatu Eksploatacji odpowiada za efektywne utrzymanie majatku
przedsiebiorstwa Spotki w zakresie eksploatacji tj: konserwacji, remontéw,
montazu oraz kontrolno-pomiarowym, a w szczegolnosci odpowiada za:
1. realizacje zadan remontowych i modernizacyjnych, zapewniajacych utrzymanie
wiasciwego (optymalnego) stanu technicznego urzadzen
i obiektéw przedsiebiorstwa,
2. realizacje inwestycji, a w tym zapewnienie nadzoru inwestorskiego,
3. wspétprace z wykonawcami, dostawcami maszyn i urzadzen oraz biurami
projektowymi dla zapewnienia wysokiej jakosci wykonywanych ustug oraz
optymalng realizacje procesu remontowego i inwestycyjnego,

4. organizacje i przygotowanie niezbednej dokumentacji do odbioru i rozliczenia

finansowego przekazywanych do eksploatacji obiektéw, maszyn i urzadzen,

5. racjonalne  wydatkowanie = $rodkdéw  inwestycyjnych i remontowych

w ramach zatwierdzonych planow,
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6. zatwierdzanie zapotrzebowan materiatowych dotyczacych zakupow srodkéw

trwatych niskocennych i materiatow wielokrotnego uzytku,

7. wdrazanie programéw postepu technicznego oraz programu komputeryzacji i

automatyzacji dziatalnosci przedsiebiorstwa,

8. dziatalnosc¢ i zakup ustug zewnetrznych, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami,

w ramach prowadzonej dziatalno$ci,

9. prowadzenie ubezpieczen majatkowych.

10. Kierownik Wydziatu Eksploatacji okresla srodki i sposoby realizacji powierzonych
zadan.

11. Kierownik Wydziatu Eksploatacji posiada uprawnienia do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom podlegtym w sprawach zwigzanych ze zmianami w
uktadach technologicznych, eksploatacjg obiektéw i urzadzeh energetycznych
oraz bezpieczenstwem pracy osob prowadzacych te eksploatacje.

CZESC v

§13
Podpisywanie pism

1. Prawo do podpisywania wszelkiej korespondencji zewnetrznej, a w szczegolnosci
pism, sprawozdan, analiz, zestawien i dokumentéw ksiegowo-finansowych ma:

- Prezes Zarzadu Spoiki,

2. Prawo do podpisywania korespondencji zewnetrznej majg takze:

- Giéwny Ksiegowy - w zakresie dokumentéw ksiegowo — finansowych,
- Pracownicy — stosownie do zakresu upowaznienia.

3. Pisma wysytane na zewnatrz nie majace charakteru zobowigzaniowego moga
by¢ réwniez podpisywane przez kierownikow komorek organizacyjnych.
W szczegodlnosci kierownicy komérek organizacyjnych mogg podpisywac pisma
dotyczace biezacych spraw prowadzonych przez podlegtg komorke, majacych
charakter uzgodnieh technicznych i organizacyjnych, potwierdzen, zapytan,
zawiadomien, rozliczenh i innych spraw wynikajacych ze wspoétpracy z klientami
i dostawcami.

4. Umowy, porozumienia, akty jednostronne i inne oswiadczenia woli mogace
spowodowaé¢ powstanie zobowigzan przed ich podpisaniem muszg by¢
zaopiniowane przez Radce Prawnego.

5. Podpisywanie pism odbywa sie jednoosobowo, z zastrzezeniem postanowien
§ 10 ust. 2 oraz za wyjatkiem pism zawierajgcych oswiadczenia woli
w sprawach umow lub aktéw jednostronnych  powodujgcych powstanie
zobowigzania lub nabycie prawa, a takze innych aktéw wywotujgcych skutki
prawne jak wypowiedzenie umowy, darowizna, umorzenie wierzytelnosci itp.,
ktére podpisywane sg zgodnie z reprezentacjg okreslong w umowie Spotki badz
udzielonym przez Zarzad petnomocnictwem.

6. Wszelkie pisma podpisywane przez Prezesa Zarzadu, powinny by¢ parafowane
przez kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie pism
lub upowaznionego pracownika, za wyjgtkiem korespondencji niejawnej, ktorej
tryb podpisywania regulujg odrebne przepisy.

7. Kopia kazdego pisma lub innego nosnika, na ktérym umieszczona zostata tresc
pisma powinna znajdowac sie w aktach sekretariatu spotki.
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CZESC IX
Postanowienia koncowe
§14

1. Regulamin wraz z zakresami zadan komorek organizacyjnych oraz schematem
organizacyjnym tworzg cato$¢ dokumentacji organizacyjnej przedsiebiorstwa
Spotki.

2. Regulamin uchwala Zarzad Spotki.

3. Uchwatg Rady Nadzorczej nr 3/3 z dn 20.06.2007 Regulamin Organizacyjny
Przedsiebiorstwa Elpoterm sp. z 0.0. zostat zatwierdzony.

Zataczniki:

1. Zakresy zadan komérek organizacyjnych
2. Schemat organizacyjny

13



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego przedsiebiorstwa
Spofkki Elpoterm Sp. z 0.0

~ ZAKRESY ZADAN
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

14



ZAKRES ZADAN
GLOWNY KSIEGOWY
Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:

1) sprawne dziatanie rachunkowosci i gospodarki finansowej Spotki,
2) utrzymanie ptynnosci finansowej Spotki,
3) prawidiowe i terminowe rozliczania podatkéw.

Do podstawowych zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegodlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Spétki,,
2) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Spotki,

3) ksztattowanie i nadzér nad systemem ksigg rachunkowych oraz
organizowanie kontroli wstepnej i biezacej, legalnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci operacji gospodarczych i dokumentéw stanowigcych

przedmiot ksiegowania,

4) sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT,
podatku od oséb prawnych, podatkow i optat lokalnych, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych i optaty skarbowej,

5) opracowywanie i aktualizacja zaktadowego planu kont w oparciu
0 obowigzujgce przepisy oraz zmiany zachodzace w przedsiebiorstwie,

6) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw ksiegowo-finansowych
w przedsiebiorstwie Spotki,

7) wspébtuczestnictwo we wdrazanych systemach komputerowych w zakresie
modutéw finansowo-ksiegowych,

8) informowanie  Prezesa Zarzadu o biezgcej sytuacji finansowej
przedsiebiorstwa,

9) wspdtpraca z audytorami i doradcami podatkowymi,

10)prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

11)windykacja naleznosci oraz regulowanie zobowigzan,

12)inicjowanie powofania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych
w ramach inwentaryzacji sktadnikow aktywdéw w trybie spisu z natury,

13) biezgce kierowanie dziatalnoscig ptatnicza, przestrzeganie dyscypliny

finansowej oraz kontrola i prowadzenie ewidencji zasobdow finansowych,

14) wspétpraca z bankami w zakresie lokowania wolnych srodkéw finansowych,

oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

15) prowadzenie gospodarki kasowej,

16) kontrola formalno - rachunkowa dokumentow finansowo — ksiegowych

17) terminowa realizacja zobowigzan z tytutu podatkéw, wynagrodzen, zakupéw

materiatéw i ustug, inwestycji,

18) prawidtowe dekretowanie i wprowadzanie do systemu finansowo-

ksiegowego zgodnie z ZPK,

19) prowadzenie rozliczenia sktadek =z tytutu ubezpieczen majgtkowych
przedsiebiorstwa

20) wykonywanie czynnosci dotyczacych inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych
oraz prowadzenie ewidencji szkéd i niedoboréw,
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21) naliczanie, rozliczanie , ewidencja i prowadzenie rozrachunkéw z tytutu
wynagrodzen, rozrachunkow z pracownikami oraz rozrachunkéw z tytutu potr
acen z wynagrodzen,

22) wystawianie faktur i not ksiegowych (bez faktur za sprzedaz ciepta)

23) organizacja terminowego przeprowadzania inwentaryzacji bilansowych,
zgodnie z obowigzujgcymi wymogami ustawy o rachunkowosci,

24) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

25) kontrola i uzgadnianie rzeczywistego stanu s$rodkéw trwatych bedacych
w uzytkowaniu komoérek organizacyjnych,

26) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkoéw trwatych w budowie,

27) uzgadnianie spiséw z natury z ewidencjg ksiegowg oraz ksiegowanie réznic
inwentaryzacyjnych,

28) prowadzenie ewidencji oraz ciggtej analizy rozrachunkéw z dostawcami
i odbiorcami,

29) potwierdzanie  stanu  naleznosci, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci,

30) prowadzenie ewidencji i rozliczen kosztow dziatalno$ci przedsiebiorstwa,

31) naliczanie oraz biezgca kontrola wykorzystania rezerw,

32) prowadzenie ewidencji sprzedazy,

33) prowadzenie rejestrow VAT,

34) nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy,

35) nadzér nad gospodarkg czasem pracy,

36) prowadzenie i archiwizowanie korespondencji ze zwigzkami zawodowymi,

37) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy,

38) dokonywanie oceny potencjatu kadr,

39) inicjowanie i nadzorowanie prowadzonej w przedsiebiorstwie polityki
awansoéw, nagrod, wyrdznien i odznaczen,

40) opracowanie i aktualizacja etatyzacji stanowiskowe;j,

41) planowanie, organizowanie i prowadzenie odpowiednich form szkolenia,
doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

42) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:

— aktami osobowymi pracownikow,
— czasem pracy ,

— sprawami wojskowymi,

— Swiadczeniami pracowniczymi,

— nagrodami jubileuszowymi,

— sprawami emerytalno — rentowymi,

43) nadzorowanie i przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

44) zapobieganie absenc;ji i nieuzasadnionej ptynnosci kadr,

45) wspétdziatanie z biurami pracy, Zakiladem Ubezpieczen Spotecznych

i Urzedem Skarbowym oraz z innymi instytucjami,
46) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgodnionym
z Prezesem Zarzadu,
47) kontrola prawidtowosci naliczania ptac,
48) opracowywanie planéw funduszu ptac oraz biezgca kontrola ich
wykorzystania,
49) ksztattowanie struktury wynagrodzen,

50) przygotowywanie dokumentacji do wyptaty wynagrodzen,

51) sporzadzanie listy ptac dodatkowych wyptat wynagrodzen pracownikow
i listy wyptat z bezosobowego funduszu ptac oraz innych wyptat
i Swiadczen, a takze prowadzenie ich ewidenciji,
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52) dokonywanie w listach ptac potragcen i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej,

53) prawidtowe naliczania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby,
opieki i macierzynstwa,

54) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem wynagrodzen
i ewidencjg naliczonych i potrgconych skfadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

55) sporzadzanie dokumentéw do emerytur, rent

56) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw w zaleznosci od
potrzeb,

57) prowadzenie rozliczen z budzetem panstwa z tytutu podatku_dochodowego od
0sob fizycznych w zakresie sporzadzania deklaracji i informacji podatkowych
przekazywanych urzedom skarbowym i podatkowym, prowadzenie
dokumentacji podatku dochodowego od osob fizycznych,

58) prowadzenie  rozliczen z  Zakladem Ubezpieczen  Spotecznych
w zakresie rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz
wyptaconych zasitkbw, w zakresie sporzadzania deklaracji rozliczeniowych
i raportéw zmiennych przekazywanych do ZUS. Prowadzenie dokumentaciji
w tym zakresie,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wyptatg premii,

60) kontrola zgodnosci nazw stanowisk i ptac pracownikéw z taryfikatorem
i zaktadowym systemem wynagradzania,

61) nadzér nad wtasciwym wykorzystywaniem czasu pracy,

62) przygotowanie materiatbw do negocjacji i negocjacja Sciezki ptacowej
w celu zawarcia Porozumienia ze Zwigzkami Zawodowymi,

63) sporzadzanie analiz okresowych i ,na zgdanie” w zakresie wynagrodzen
i przecietnego zatrudnienia,

64) zbieranie i przygotowywanie materiatbw do oceny realizacji Pakietu
Socjalnego oraz Porozumienia Konczacego Spér Zbiorowy,

65) dokonywanie wymaganych Kodeksem Spotek Handlowych ogtoszen
i wpisdbw do Krajowego Rejestru Sgdowego oraz zatatwianie innych spraw
Spotki, zgodnie z wymogami okreslonymi w Kodeksie Spétek Handlowych
i umowie Spofki,

66) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wydawaniem, i aktualizowaniem
wewnetrznych aktéw normatywnych Spofki,

67) prowadzenie kancelarii Spotki,

68) prowadzenie sekretariatu Spotki,:

69) prowadzenie gospodarki pieczatkami Spotki,

70) udostepnianie:

- ksigzki kontroli zewnetrznych,
- zaktadowej ksiegi zalecen i uwag zaktadowego spotecznego inspektora
pracy,

71) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych,
w szczegolnosci:

— sprawozdawczosci finansowej, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
— raportéw finansowych, zgodnie z wymogami organow Spétki i Electrabel
Polska S.A.,
— innych wynikajgcych z zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego,
72) realizacja innych zadan wyznaczonych przez Prezesa Zarzadu Spétki.
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ZAKRES ZADAN
WYDZIAL EKSPLOATACJI

Wydziat Eksploatacji odpowiada za prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych
z kontrolg :

- przesytu i dystrybucji energii cieplne;j,

- przegladow , konserwaciji, remontéw sieci cieptowniczej oraz obiektéw
budowlanych,

Do podstawowych zadan Wydziatu Eksploatacji w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie bazy danych ruchowych: uruchomien, odstawien, czasow
pracy, rezerw, remontow, awarii,

2) kontrola stosowania, aktualizacji instrukcji eksploatacji urzadzen
energetycznych,

3) analiza technicznych parametrow oraz informowanie Prezesa Zarzadu o
zauwazonych nieprawidtowosciach,

4) inicjowanie dziatan majgcych na celu zmniejszenie strat przesytowych,

5) rozliczanie wielkosci zakupu [ sprzedazy energii cieplnej
oraz potrzeb wiasnych,

6) prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg zawartych uméw,

7) nadzér i rozliczanie ustug konserwacyjnych i remontowych

8) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych,
w szczegolnosci:
-  GUS,
— organow Spoiki i Electrabel Polska S.A.
— innych wynikajgcych z zakresu zadan Wydziatu,

9) realizacja innych zadah wyznaczonych przez Zarzad.

10) eksploatacja obiektow i urzadzen energetycznych pod wzgledem zgodnosci
zwymogami zasad i przepiséw eksploatacyjnych, bhp, p.poz i ochrony
Srodowiska obowigzujacych w energetyce zawodowej, ekonomiki pracy
urzadzen i aktualnych osiggnie¢ technicznych,

11) realizowanie ustalonego programu dostarczania ciepta do odbiorcéw,

12) zapewnienie ciggtosci eksploatacyjnej urzadzen w sposéb jak najbardziej
efektywny,

13) biezgce analizowanie raportéw ruchu urzadzen i dziennikbw operacyjnych
oraz zapewnienie wtasciwego prowadzenia dokumentacji ruchowe;j,

14) analizowanie pracy urzadzen i wycigganie wnioskow usprawniajgcych prace,

15) prowadzenie profilaktyki przeciwzakiéceniowej, p.poz., bhp i ochrony
Srodowiska,
16) przygotowywanie urzgdzen do planowych i awaryjnych remontéw i

przegladdéw, przeprowadzanie kontroli przebiegu prac remontowych i ich
jakosci oraz uczestnictwo w odbiorach po remontach, modernizacjach i
inwestycjach,

17) prowadzenie szkolenia pracownikdw w zakresie eksploatacji, ekonomiki
przesytu ciepta oraz przestrzegania obowigzujacych przepisow,

18) szczegdétowe omawianie z podlegtymi pracownikami zaistniatych wypadkow
przy pracy, awarii oraz nieprawidtowosci w eksploatowaniu urzadzen,

19 )uczestniczenie w akcjach ratowniczych i gasniczych,

20) nadzér nad wykonywaniem dziatalnosci ustugowej dla potrzeb Spofki,

21) opracowywanie miesiecznych, rocznych i wieloletnich planéw zadan
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remontowych, harmonograméw ich realizacji oraz zakreséw remontéw:
kapitalnych, srednich i biezgcych z uwzglednieniem zalecen poremontowych
i wnioskébw z protokotdbw poawaryjnych wraz z planami budzetowymi
i zabezpieczeniem odpowiedniej ilosci czesci zamiennych i materiatow,

22) wspétudziat przy opracowywaniu rocznych i wieloletnich programow
dziatalnosci inwestycyjnej obejmujgcych zamierzenia z zakresu modernizacji i
inwestycji,

23) nadzor nad czynnosciami zwigzanymi z kontrolg Urzedu Dozoru Technicznego
w zakresie urzadzen cisnieniowych i zapewnienie kompletnosci dokumentaciji
z przebiegu kontroli

24) kontrola i nadzér nad prawidiowg i terminowg realizacja przydzielonych
zadan wynikajacych z planu dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej
w zakresie podlegtych urzadzen,

25) wprowadzanie i adaptowanie nowych i lepszych rozwigzan technicznych,
technologicznych i konstrukcyjnych na eksploatowanych i remontowanych
obiektach i urzgdzeniach,

26) egzekwowanie od wykonawcdédw remontow przestrzegania norm, przepiséw,
instrukcji i zarzadzeh w celu zapewnienia wysokiej jakosci wykonywanych
prac remontowych z uwzglednieniem przepisbw bhp, p.poz. i ochrony
Srodowiska,

27)podejmowanie decyzji podczas wykonywania prac remontowych odnosnie
stosownych metod naprawczych, technologii, zakresu remontéw oraz
uczestnictwo w komisjach odbiorowych,

28) kompletowanie aktualnej, niezbednej do prowadzenia prawidtowej gospodarki
remontowej dokumentacji technicznej dla przynaleznych obiektow,

29) minimalizacja zapas6w magazynowych przy zapewnieniu dostepnosci
materiatéw oraz czeséci strategicznych,

30) nadzér nad realizacja zamdwien, kontrola  zgodnosci  dostaw
z zapotrzebowaniami oraz kontrola sktadowania materiatow,

31) wspétudziat w negocjacjach i wybor dostawcow oraz zatwierdzanie protokotow
w zakresie zaopatrzenia, gospodarki materiatowej i gospodarki odpadami,

ZAKRES ZADAN

INSPEKTORA D/S BHP

Inspektor BHP odpowiada za:

1) kontrole stanu bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw i zasad,

2) kontrole Srodowiska pracy i oddziatywanie spétki Elpoterm na Srodowisko
zewnetrzne,

3) weryfikowanie wymagan stawianych dostawcom pod katem spetnienia
wymogow zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy

4) doradztwo w zakresie bhp, oraz popularyzacje wsrod pracownikéw Spotki
zasad i przepisow bhp, oraz w tym zasad bhp obowigzujgcych w Spétce,

5) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych,
w szczegolnosci:
-  GUS,
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— organow Spotki innych wynikajacych z zakresu zadan Dziatu,
6) realizacje innych zadan wyznaczonych przez przetozonego lub Zarzad.

Do podstawowych zadan Inspektora ds. bhp w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji przyjetej przez Zarzad Spotki polityki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujgcych w Spoice ,

1) identyfikacja problemow zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy oraz

informowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach Prezesa Zarzadu,

2) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad
i przepiséw dotyczacych bhp,

3) udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju przedsiebiorstwa
Spotki oraz udziat w ocenie wykonanych zatozen i dokumentacji projektowych
dla zapewnienia poprawy stanu bhp,

4) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub
przebudowywanych obiektow, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzenh
majacych wptyw na warunki bhp,

5) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgadzen, regulamindéw i instrukciji
ogolnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan kierownikow komorek
organizacyjnych i oséb kierujgcych zespotami pracownikéw - z zakresu bhp,

6) weryfikowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

7) ewidencja i analiza danych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy ,

8) prowadzenie dochodzen powypadkowych oraz udziat w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy
pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych
whnioskow,

9) doradztwo w zakresie doboru $rodkéw ochrony indywidualnej dla
pracownikow na stanowiskach pracy, na ktoérych wystepuja czynniki
niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

10)nadzorowanie badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy oraz sposobdédw ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami przy wspotpracy z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

11)opracowywanie rocznych planéw badan czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w sSrodowisku pracy, ich realizacja oraz dokonywanie oceny zgodnie
Z wymaganiami prawa pracy i obowigzujgcymi normami,

12)uczestniczenie w pracach komisji zaktadowych zajmujacych sie problematyka
bhp, w tym zapobieganiu chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

13)wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie organizowania i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bhp oraz
zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo  zatrudnionych
pracownikow,

14)wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz ze zwigzkami zawodowymi
i Spoteczng Inspekcjg Pracy przy przedsiewzieciach majgcych na celu
poprawe warunkow pracy,

15)wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie profilaktyki zdrowotne;j
pracownikow,

16)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie
z wykonywang praca,

17)zlecanie i rozliczanie spraw zwigzanych 2z procesem zaopatrzenia
pracownikow w srodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz Srodkow czystosci, positkdw i napojow profilaktycznych,
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18)prowadzenie spraw zaktadowej Komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,
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