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Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Podstawy prawne dziatania Spotki

1.1 Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig zawigzana przez gminy: Bydgoszcz, Solec
Kujawski, Koronowo, Nakto nad Notecig oraz Szubin w dniu 23 grudnia 1991 r. pod nazwa
Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscia, z siedzibg w Bydgoszczy (kod pocztowy 85-315 ) przy ul. ks. Jozefa
Schulza 5, zwana dalej ,,Spétka”, dziata na podstawie:

- Umowy Spodtki Komunalnego Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka z o.o.
w Bydgoszczy:

- Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks Spdétek Handlowych (Dz. U. nr 94, poz.
1037, z pdzniejszymi zmianami);

- Ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji i prywatyzacji (Dz. U. z 2002 r., nr
171, poz. 1397 z pdzniejszymi zmianami);

- Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz. U. 1997 Nr 54 poz. 348
z pbézniejszymi zmianami).

e Organami Spotki sg: Zgromadzenie Wspdlnikéow, Rada Nadzorcza, Zarzad.

e KPEC Spdtka z o.0. jest przedsiebiorstwem energetycznym, realizujgcym ustawowe
zadanie wtasne gmin polegajace na zaopatrzeniu mieszkancow w ciepto. Spotka
obejmuje swoim zasiegiem obszar administracyjny jednostek samorzadu
terytorialnego bedacych jej wspdlnikami: Bydgoszcz, Solec Kujawski, Nakto nad
Notecia, Szubin oraz Koronowo.

e KPEC Spdtka z o.0. realizuje swoje zadania zgodnie z nadanymi przez Urzad Regulacji
Energetyki koncesjami:
- Nr WCC/113-ZTO-A/250/W/OP0O/2008/AJ - na wytwarzanie ciepta - decyzja z dnia
22 kwietnia 2008 r. z pdzniejszymi przedtuzeniami,
- Nr PCC/118-ZTO/250/W/0OPQ/2007/AJ - na przesytanie i dystrybucje ciepta - decyzja
z dnia 8 marca 2007 r. z pdzniejszymi przedtuzeniami,
- Nr OCC/41-ZTO/250/W/0OPQ/2007/A) - na obrdt cieptem - decyzja z dnia 8 marca
2007 r. z pdzniejszymi przedtuzeniami,
- Nr WEE/17939/250/W/0OP0O/2020/MKr1 - decyzja z dnia 30 grudnia 2020 .

e Postanowienia Sadu Rejonowego w Bydgoszczy, Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sgdowego o wpisie Komunalnego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej
Spotka z o0.0. w Bydgoszczy do rejestru przedsiebiorcow pod numerem KRS
0000033107.

1.2 Spodtka posiada numer identyfikacji podatkowej NIP: 554-030-90-86 oraz numer
identyfikacyjny REGON: 090523340.
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ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT DZIALANIA SPOLKI

Przedmiotem dziatania Spétki zgodnie z Umowag Spotki jest:

1.

LA

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Wytwarzanie i zaopatrywanie w pare wodng, gorgcq wode i powietrze do uktadéw
klimatyzacyjnych - 35.30.Z,

Roboty zwigzane z budowg rurociggdw przesytowych i sieci rozdzielczych - 42.21.Z,

Roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych - 42.22.Z,
Pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej niesklasyfikowane - 43.99.Z,
Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i klimatyzacyjnych -
43.22.7,

Sprzedaz hurtowa wyrobéw metalowych oraz sprzetu i dodatkowego wyposazenia
hydraulicznego i grzejnego - 46.74.Z,

Wynajem i dzierzawa pozostatych maszyn, urzadzen oraz débr materialnych, gdzie indziej
niesklasyfikowane - 77.39.Z,

Badania naukowe i prace rozwojowe w dziedzinie pozostatych nauk przyrodniczych
i technicznych - 72.19.Z,

Dziatalnos¢ w zakresie inzynierii i zwigzane z nig doradztwo techniczne - 71.12.Z,

Produkcja konstrukcji metalowych i ich czesci - 25.11.Z,

Naprawa i konserwacja metalowych wyrobow gotowych - 33.11.7,

Produkcja grzejnikdw i kottdw centralnego ogrzewania - 25.21.Z,

Instalowanie maszyn przemystowych, sprzetu i wyposazenia - 33.20.Z,

Produkcja wytwornic pary, z wytgczeniem kottdw do centralnego ogrzewania gorgca wodg -
25.30.Z,

Produkcja sprzetu i wyposazenia do napedu hydraulicznego i pneumatycznego - 28.12.7,
Produkcja pozostatych kurkéw i zawordw - 28.14.Z,

Naprawa i konserwacja maszyn - 33.12.7,

Naprawa i konserwacja urzadzen elektronicznych i optycznych - 33.13.Z,

Naprawa i konserwacja urzgdzen elektrycznych - 33.14.Z,

Transport drogowy towardow - 49.41.Z,

Transport rurociggowy pozostatych towardéw - 49.50.B,

Pozostata finansowa dziatalnos¢ ustugowa, gdzie indziej niesklasyfikowana, z wytgczeniem

ubezpieczen i funduszéw emerytalnych - 64.99.7,
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23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.

Wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi - 68.20.Z,
Dziatalno$¢ zwigzana z oprogramowaniem - 62.01.Z

Przetwarzanie danych; zarzgdzanie stronami internetowymi (hosting) i podobna dziatalnos¢
-63.11.7,

Dziatalnos¢ holdingdw finansowych - 64.20.Z,

Pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane - 85.59.B,

Pozostate badania i analizy techniczne - 71.20.B.

Wytwarzanie energii elektrycznej —35.11.Z.

Realizacja projektéw budowlanych zwigzanych ze wznoszeniem budynkéw —41.10.Z.
Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw mieszkalnych i niemieszkalnych —
41.20.Z.

Przesytanie energii elektrycznej — 35.12.Z.

Dystrybucja energii elektrycznej — 35.13.Z.

Handel energig elektryczng — 35.14.Z.

Sprzedaz hurtowa paliw i produktéw pochodnych —46.71.Z.
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1.2

1.3
1.4
1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

ROZDZIAL 1l
ZASADY ORGANIZAC)I SPOLKI

Struktura organizacyjna Spéftki

Struktura organizacyjna Komunalnego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Spétka
z 0.0. jest okreslona ,Regulaminem Organizacyjnym Komunalnego Przedsiebiorstwa
Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0.” zatwierdzonym przez Rade Nadzorcza.

Nazwe i symbolike jednostek i komodrek organizacyjnych Spétki okresla schemat
organizacyjny, obrazujgcy jednoczesnie ich hierarchiczng zalezno$¢, podporzadkowanie
i wzajemne powigzanie.

Schemat organizacyjny stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Spodtka kieruje Zarzad Spotki, pod przewodnictwem Prezesa Zarzadu.

W strukturze organizacyjnej Spotki wyodrebnia sie nastepujace piony:

e Pion Eksploataciji,

e Pion Sprzedazy,

e Pion Inwestycji,

e Pion Ekonomiczno-Finansowy,

e Pion Rozwoju Technologii i Ustug.

Podstawowymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi w Spotce s3:

e Wydziat Utrzymania Ruchu,

e Zaktad Produkcji i Przesytu,

e Dyspozycja Mocy,

e Zaktady — nr 1 Solec Kujawski; nr 2 Szubin; nr 3 Nakto n/Notecig; nr 4 Koronowo;
nr 5 Osowa Godra, Biate Btota,

e Rejony Eksploatacji ZR-1, ZR-2, ZR-3, ZR-4, ZR-5,

e Laboratorium,

e Biura,
e Dziaty,
o Sekcje,

e Samodzielne stanowiska.

Zarzad Spotki moze tworzy¢ dla okreslonych potrzeb zespoty doradcze, zespoty
zadaniowe oraz powotywac komisje.

Wszystkie jednostki i komérki organizacyjne zobowigzane sg przestrzegaé procesow,
procedur iinstrukcji obowigzujgcych w Spodtce, wdrozonych w ramach systemow
zarzadzania jakoscia.

Kazdy pracownik Spotki odpowiada wobec swojego przetozonego za catoksztatt spraw
jemu powierzonych.

Regulamin Organizacyjny Komunalnego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy



Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy

1.10 Wzajemne powigzania wynikajgce ze stosunku pracy uregulowane sg w umowach
o prace oraz w zakresach czynnosci okreslonych w Kartach Organizacyjnych Stanowisk
Pracy, postanowieniach Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy, Regulaminu Pracy oraz
przepisach Kodeksu Pracy i innych ustaw regulujgcych tok pracy.

2. Prezesowi Zarzadu (PZS) podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki i komarki
organizacyjne:

PZ - Biuro Zarzadu Spofki

PK —Koordynator ds. Bezpieczeristwa i Ochrony
PL - Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

PP - Dziat Zamdéwien Publicznych

P

— Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych
PB —Samodzielne Stanowiska Specjalisty ds. BHP
PG - Dziat Informatyki

Pion Eksploatacji:
DE - Dyrektor ds. Eksploatacji:
EW — Wydziat Utrzymania Ruchu
WM - Dyspozycja Mocy:
° MP — Pogotowie Cieptownicze
WE - Dziat Elektroenergetyczny
EZ —Zaktad Produkcji i Przesytu:
. ZR-1 — Rejon Eksploatacji ZR-1
. ZR-2 — Rejon Eksploatacji ZR-2
° ZR-3 — Rejon Eksploatacji R-3
° ZR-4 — Rejon Eksploatacji R-4
° ZR-5 — Rejon Eksploatacji R-5
° Z1 — Zakfad nr 1 - Solec Kujawski
. Z2 —Zaktad nr 2 - Szubin
. 73 — Zaktad nr 3 - Nakto n/Notecig
. Z4 — Zaktad nr 4 - Koronowo

) 75 — Zaktad nr 5 - Osowa Godra, Biate Btota
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Pion Sprzedazy:
DS - Dyrektor ds. Sprzedazy:
SK  —Biuro Obstugi Klienta
SR - Dziat Rozliczen z Klientami
SC —Dziat Rozwoju Rynku Ciepta
SW — Dziat Warunkow i Analiz Przytgczeniowych

ST —Dziat Terenowo-Prawny

Pion Inwestycji:
DI - Dyrektor ds. Inwestycji:
Il — Dziat Przygotowania Inwestycji
IU - Dziat Realizacji Projektow Unijnych
IP - Dziat Projektow i Uzgadniania Dokumentacji

IR — Dziat Wykonawstwa Remontoéw i Inwestycji

Pion Ekonomiczno-Finansowy:
DF - Dyrektor ds. Ekonomiczno-Finansowych:
FG - Gtéwny Ksiegowy:
e GR - Dziat Rachunkowosci
FO - Dziat Ochrony Srodowiska
e OL-Laboratorium
FK  — Dziat Kontrolingu i Informatyki Ekonomicznej
FZ - Dziat Zakupdéw i Gospodarki Materiatowej
FA  — Dziat Administracyjno—Gospodarczy

Pion Rozwoju Technologii i Ustug:
DR - Dyrektor ds. Rozwoju Technologii i Ustug
RG - Dziat Administrowania Systemem GIS

RR — Dziat Rozwoju Technologii i Ustug
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ROZDZIAL IV
RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA ZARZADU SPOLKI

1. Prezes Zarzadu (PZS)

Kompetencje i uprawnienia Prezesa Zarzadu okresla ,Regulamin Zarzagdu Komunalnego
Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy”.

Prezes Zarzadu Spotki prowadzi wszystkie sprawy Spotki niezastrzezone dla innych organéw.

Do zadan Prezesa Zarzadu wynikajgcych z kierowania podlegtymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi, nalezy m.in.:

e ksztattowanie strategii rozwoju Spétki,
e kreowanie planowania strategicznego, zarzgdzanie innowacjami,

e nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa pracy oraz bezpieczenstwa przeciw
pozarowego w Spofce,

e nadzér nad polityka pozyskiwania nowych klientéw,

e nadzér nad ksztattowaniem pozytywnego wizerunku Spétki, inicjowanie badan opinii
publicznej,

e ksztattowanie polityki konkurencji,
e wspodtpraca z Urzedem Regulacji Energetyki w sprawie dziatalnosci koncesjonowanej002C

e nadzér nad realizacjg obowigzkdéw prawno-skarbowych Spéfki.
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ROZDZIAL V
ZADANIA JEDNOSTEK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH SPOLKI

Jednostki i komérki organizacyjne podlegajace
Prezesowi Zarzadu (PZS)

PZ — Biuro Zarzadu Spotki

Do zadan Biura Zarzadu Spotki nalezy:
W zakresie organizacji:

e Organizowanie obstugi organdw statutowych Spétki — Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady
Nadzorczej i Zarzadu Spoétki, w szczegdlnosci prowadzenie protokotu posiedzen i rejestru
uchwat/decyzji Zarzgdu Spotki.

e Redagowanie, wydawanie i prowadzenie rejestru uchwat Zgromadzenia Wspdlnikow.

e Redagowanie i archiwizowanie zarzgdzen wewnetrznych, polecen stuzbowych oraz pism
okdlnych regulujgcych tok pracy w Spoétce. Nadzdor nad wykonywaniem postanowien
zawartych w wydawanych przepisach wewnetrznych.

e Aktualizowanie akt konstytutywnych Spoétki, prowadzenie Ksiegi Udziatéw, korespondencji
z Sgdem Rejestrowym oraz korespondencji Biura Zarzgdu Spotki.

e Wspdtpraca z organizacjami i stowarzyszeniami branzowymi krajowymi i zagranicznymi.

e Monitorowanie stanu organizacyjnego Spotki, przygotowywanie wnioskéw i postulatow
w sprawie wdrozenia form organizacyjnych, ktdére zapewnig prawidtowy i zgodny
z obowigzujgcymi przepisami tok pracy i wspotpracy wszystkich jednostek i komérek
organizacyjnych przedsiebiorstwa Spétki.

e Opracowywanie sprawozdan Zarzgdu z dziatalnosci Spétki w okresach sprawozdawczych.

e Redagowanie instrukcji, regulamindéw i innych unormowan regulujgcych tok pracy
poszczegdblnych jednostek i komérek organizacyjnych przedsiebiorstwa.

e QOrganizowanie obrad i posiedzen statutowych organdéw Spoétki, narad, konferencji oraz
spotkan roboczych Zarzadu Spétki we wspétpracy z Dziatem Administracyjno—
Gospodarczym.

e Prowadzenie rejestru miesiecznych ryczattéw dla samochoddéw prywatnych uzywanych do
celéw stuzbowych.

e Prowadzenie centralnego rozdzielnika zarzadzen, anekséw, polecen stuzbowych i pism
okdélnych oraz komunikatow.

e Analizowanie i aktualizowanie gtéwnych kompetencji Spotki, w tym:

- analizowanie dotychczasowych obszaréw dziatalnosci Spodtki i identyfikowanie
gtéwnych kompetencji,

- weryfikowanie mozliwosci zastosowania istniejgcych kompetencji w nowych
produktach, ustugach, a takze na nowych obszarach dziatalnosci.
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W zakresie obstugi Sekretariatu:

Wykonywanie czynnosci biurowych zwigzanych z obstugg biezgcej pracy Zarzadu.
Stata obstuga gosci oraz interesantéw zgtaszajgcych sie do Zarzadu.

Prowadzenie korespondencji Zarzadu.

Organizowanie posiedzen Zarzadu, narad, konferencji, spotkan Zarzadu.

Prowadzenie terminarza i pilnowanie zatatwienia spraw zleconych przez Zarzad.

W zakresie promocji Spotki:

Wspotpraca z Pionem Sprzedazy w zakresie promowania ustug swiadczonych przez Spétke
poprzez redagowanie artykutdw prasowych, publikowanie informacji na stronie
internetowej www.kpec.bydgoszcz.pl, zamawianie materiatéw reklamowych.

Administracja i aktualizowanie strony internetowej www.kpec.bydgoszcz.pl oraz Biuletynu
Informac;ji Publicznej z mozliwoscig powierzenia dostepu do wybranych dziatow tychze
stron pracownikom innych jednostek i komdrek organizacyjnych.

Udzielanie, w porozumieniu z Zarzgdem odpowiedzi na zapytania mediéw oraz wnioski w
trybie dostepu do informacji publicznej.

Ksztattowanie wizji promocji Spotki oraz koordynacja jej wdrazania.

PK — Koordynator ds. Bezpieczenstwa i Ochrony

Do zadan Koordynatora ds. Bezpieczenstwa i Ochrony nalezy:

W zakresie bezpieczenstwa i ochrony Spotki:

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem i ochrong
fizyczng Spotki, w tym Planu Ochrony dla obiektéw podlegajgcych obowigzkowej
ochronie,

reprezentacja Spoétki w kontaktach z Policjg, Agencjg BezpieczeAstwa Wewnetrznego oraz
innymi uprawnionymi instytucjami w zakresie zwigzanym z realizacjg i aktualizacjg Planu
Ochrony oraz bezpieczenstwem Spétki,

nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw natozonych w Planie Ochrony na Dziat
Administracyjno-Gospodarczy, Zaktady Nr 1 — 5 oraz Dyspozycje Mocy, dotyczacych
zabezpieczenia Spotki,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Spotki postanowien zawartych w Planie
Ochrony, Instrukcji Ruchu Osdb, Pojazdéw i Materiatéw oraz innych dokumentéow
zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong Spotki,

nadzér nad prawidlowym wykonywaniem postanowien zawartych w umowach
z podmiotami Swiadczgcymi ustugi w zakresie ochrony fizycznej i technicznej obiektow
Spotki,

nadzér nad realizacjay umow na przeglady, konserwacje i naprawy urzadzen
zabezpieczenia technicznego, w tym prowadzenie dokumentacji potwierdzajace;j
przeprowadzenie ww. czynnosci,

wspotpraca z Dziatem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w zakresie aktualizacji stanu
osobowego oraz identyfikacji pracownikow Spétki,

wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie nadzoru nad praca
Stuzby Ochrony oraz modernizacji zabezpieczen budowlano-mechanicznych,

10
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wspotpraca z poszczegdlnymi Kierownikami komorek/jednostek organizacyjnych w celu
zapewnienia bezpieczenstwa obszarom podlegajgcym obowigzkowej ochronie,
definiowanie i zgtaszanie potrzeb dotyczgcych utrzymania i modernizacji systemow
zabezpieczenia elektronicznego oraz budowlano-mechanicznego,

sprawowanie biezgcego nadzoru nad systemami zabezpieczenia technicznego obiektow
Spotki i wspoétpraca z Dziatem Informatyki w zakresie ich rozwoju, zgodnego z przepisami
prawa oraz z faktycznymi wymogami bezpieczenstwa,

dokumentowanie incydentéw wptywajgcych na bezpieczedstwo Spétki, wraz
z rekomendowanymi dziataniami korygujgcymi lub naprawczymi.

W zakresie spraw wojskowych:

reprezentowanie Spodtki w kontaktach z wojskiem, w szczegdlnosci z wtasciwymi
komendami uzupetnien oraz referatami wojskowymi,

prowadzenie wykazu pracownikdw Spétki reklamowanych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

nadzor nad realizacjag spraw zwigzanych z wykonywaniem $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnosci panistwa.

W zakresie Obrony Cywilnej i zarzqdzania kryzysowego:

wspotpraca i reprezentowanie Spétki w kontaktach z podmiotami wiasciwymi w sprawach
Obrony Cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczernstwa publicznego, w tym
Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz Wydziatem
Bezpieczenstwa i  Zarzadzania  Kryzysowego  Kujawsko-Pomorskiego  Urzedu
Wojewddzkiego,

koordynowanie dziatan Spotki w zakresie spraw obronnych oraz zarzgdzania
kryzysowego,

nadzér nad realizacjg obowigzkéw naktadanych na spétke w zakresie Obrony Cywilnej,
uczestnictwo w szkoleniach, odprawach oraz ¢wiczeniach z zakresu Obrony Cywilnej,
gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie wydanych aktéw prawnych dotyczacych
Obrony Cywilnej i zarzagdzania kryzysowego,

prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji Stuzby Statego Dyzuru w Spétce,
koordynowanie oraz nadzér nad wykonaniem zadan wynikajgcych z wprowadzenia
stopni alarmowych wynikajgcych z ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach
antyterrorystycznych,

udziat w koordynowaniu zdarzen majgcych znamiona sytuacji kryzysowe;j.

PL — Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Do zadan Dziatu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi nalezy:

e Zapewnianie petnej obstugi Spotki w zakresie spraw pracowniczych w szczegdlnosci;

prowadzenie dokumentacji i ewidencji osobowe]j pracownikéw Spotki.

Sledzenie na biezaco przepiséw w zakresie ustawodawstwa pracy i nadzér nad ich
przestrzeganiem przez jednostki i komérki organizacyjne Spétki.

Egzekwowanie przestrzegania Regulaminu Pracy oraz Zaktadowego Zbiorowego Ukfadu
Pracy przez wszystkie jednostki i komorki organizacyjne Spotki.

Wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
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e Woypetnianie postanowien Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Paistwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.

e Wspodtpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy oraz Gtéwnym Urzedem Statystycznym.
e Rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

e Prowadzenie zbioru dokumentacji osobowej zgodnie z przepisami o jej archiwizowaniu.
Sporzadzanie i aktualizacja etatyzacji Spoétki. Organizacja i prowadzenie dokumentacji
dotyczacej przeszeregowan.

e \Wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych, ewidencji czasu pracy oraz zatrudniania
i zwalniania pracownikéw we witasciwym programie.

e Sporzadzanie wykazdw osdb uprawnionych do nagréd jubileuszowych i odpraw zgodnie
z Kodeksem Pracy oraz Zaktadowym Zbiorowym Uktadem Pracy.

e Organizowanie szkolen zawodowych kwalifikacyjnych i doskonalgcych.

e Prowadzenie pakietu spraw socjalnych i bytowych pracownikéw Spétki, w szczegdlnosci
gospodarowanie  $rodkami  Zakladowego  Funduszu  Swiadczerr  Socjalnych.
Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wyptacaniem dofinansowan ze
$rodkéw ZFSS.

e \Wspodtpraca z witasciwg przychodnia medycyny pracy. Rejestrowanie zaswiadczen
lekarskich dotyczacych badan okresowych pracownikéw Spétki.

e Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie spraw realizowanych przez
dziat.

e Sporzadzanie analiz, plandw, projektédw polityki personalnej oraz rézinych informac;ji
dotyczacych zatrudnienia i zwolnien w Spdtce.

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej PPK.

e Naliczanie premii regulaminowej.

PP — Dziat Zamowien Publicznych

Do zadan Dziatu Zamdéwien Publicznych nalezy:

e Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego we wszystkich trybach
okreslonych z w obowigzujgcym w Spoéfce Regulaminie udzielania zamdwien oraz w
Ustawie Prawo zamowien publicznych,

o Weryfikowanie kompletnosci dokumentacji przetargowej przedktadanej przez
whnioskujgce jednostki i komérki organizacyjne,

e Umieszczanie ogtoszen dot. zamowien publicznych wyjasnien, wynikéw przetargdw na
stronie biuletynu informacji publicznej Spétki,

e Przesytanie do publikacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub Dziennika Urzedowego
Unii Europejskiej wszystkich ogtoszen wymaganych ustawg — Prawo zamodwien
publicznych,

e Prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych udzielanych w trybie ustawy — Prawo
zamowien publicznych,

e Przewodzenie w komisjach przetargowych,
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e Przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentac;ji przetargowych,
e Nadzor nad procedurg skargowg badz odwotawczg w zakresie zamodwien publicznych,

« Swiadczenie pomocy w zakresie zaméwier publicznych dla innych jednostek i komérek
organizacyjnych,

e Weryfikowanie proponowanego przez komoédrke organizacyjng sktadajgca trybu
postepowania o zamoOwienie publiczne zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

e Wspdtpraca z innymi jednostkami, komdrkami organizacyjnymi oraz kancelarig radcow
prawnych obstugujacg Spotke w zakresie realizacji przetargdw,

e Sporzadzanie harmonogramu zamodwien publicznych,

e Sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych do Prezesa UZP.

Pl — Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
e Petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji/Inspektora Ochrony Danych,

e Prowadzenie procesu dostosowania i wdrozenia spotki do wymogdéw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

e \Wdrazanie dokumentacji oraz rozwigzan organizacyjnych i technicznych niezbednych do
zapewnienia petnej zgodnosci w obszarze ochrony danych osobowych,

e Zarzadzanie bezpieczeristwem danych osobowych,
e Prowadzenie rejestréw i dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych,

e Przeglad architektury IT stuzgcej do przetwarzania danych osobowych oraz implementacja
rozwigzan zapewniajgcych zgodnos¢ z wymogami RODO,

e Przygotowywanie raportéw i analiz dotyczgcych ryzyka przetwarzania danych osobowych,

e Przygotowywanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu ochrony danych
osobowych,

e Przeprowadzanie kontroli i audytéw ochrony danych osobowych,
e Obstuga incydentdw z zakresu przetwarzania danych osobowych,

e Monitorowanie dziatania i skutecznosci zabezpieczen systemow stuzigcych do
przetwarzania danych.

PB — Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. BHP

Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy:

e Nadzor i kontrola warunkéw BHP na wszystkich stanowiskach pracy w jednostkach
i komarkach organizacyjnych Spotki.

e Kontrola petnego zabezpieczenia pracownikdw w odziez ochronng, roboczg oraz sprzet
ochrony osobistej wg ustalonych norm i tabel.
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e Whnioskowanie w sprawach wysokosci srodkdw przeznaczanych na zagadnienia zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz sprawami bezpieczenstwa przeciwpozarowego.
Kontrola realizacji wykorzystania naktadéw poniesionych na BHP.

e Nadzor nad szkoleniem pracownikéw w zakresie BHP.

e Opracowywanie planéw poprawy warunkéw BHP i wnioskowanie dotyczace
zabezpieczenia ich realizacji.

e Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zaistniatymi wypadkami przy pracy wypadkami
w drodze do i z pracy, choréb zawodowych. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn tych
wypadkow.

e Sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci dot. zakresu dziatalnosci w zakresie BHP.
e Nadzor nad terminowoscig wykonania badan lekarskich pracownikow.

e Opiniowanie i wspodtpraca przy opracowywaniu szczegdtowych instrukcji w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

e Opiniowanie nowych inwestycji pod katem bezpieczenstwa obstugi i zachowania
odpowiednich wymagan higieniczno-sanitarnych i socjalnych.

e Wspdtpraca z kierownikami poszczegdlnych jednostek i komérek organizacyjnych Spotki w
zakresie rozwigzywania spraw dotyczacych poprawy bezpieczenstwa pracy.

e Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci.

e Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca.

e \Wspodtpraca z upowaznionymi laboratoriami w celu dokonania badan i pomiaréw
czynnikdw szkodliwych dla zdrowia Ilub warunkéw uciazliwych wystepujgcych
w srodowisku pracy.

e \Wspdtpraca i nadzér nad podmiotem zewnetrznym wykonujgcym zadania w zakresie p.
poz.

e \Wspotpraca ze Spoteczng Inspekcjg Pracy.

e Udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

e Doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, prawa pracy.
e Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow.

e Udziat w opracowywaniu Zaktadowych Uktadéw Zbiorowych Pracy, Wewnetrznych
Zarzadzen i Regulamindw.

e Aktualizowanie i biezgca znajomos¢ zmieniajgcych sie przepisdw prawa.

e Zabezpieczanie organizacyjne egzamindéw na uprawnienia energetyczne dla pracownikow
sprawujgcych dozdér, wykonujgcych ustugi i obstuge urzadzen energetycznych.
Prowadzenie i aktualizacja rejestru wymaganych uprawnien energetycznych oraz kontrola
ich aktualnosci.

e Organizowanie szkolen z zakresu BHP dla kadry kierowniczej i dozoru technicznego oraz
dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i umystowych.

14

Regulamin Organizacyjny Komunalnego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy



Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy

Zadania przeciwpozarowe:

e Zadania z zakresu p.poz Swiadczone sg przez podmiot zewnetrzny.

PG — Dziat Informatyki

e Kompleksowa obstuga i zarzadzanie siecig infrastruktury informatycznej Spétki oraz
profesjonalna diagnostyka sprzetu i oprogramowania.

e Przeciwdziatanie atakom z zewnatrz na sieci teleinformatyczne Spoéfki.
e Zabezpieczanie tgcznosci telefonicznej i radiowej w przedsiebiorstwie.

e Kontrolowanie prawidtowosci pracy sieci komputerowej oraz sprzetu. Prowadzenie
serwisu sprzetu komputerowego. Podejmowanie decyzji o jego modyfikacji lub wymianie.
Ustalanie biezgcych i przysztych potrzeb w zakresie komputeryzacji.

e Administrowanie dziatajgcego oprogramowania w pracujgcym systemie komputerowym.
Reagowanie na wystepujgce nieprawidtowosci.

e Regularne sprawdzanie systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie wykrycia ewentualnych
prob wtamania do systemu. Ochrona baz danych i innych plikéw przed zniszczeniem.

e Tworzenie kopii zapasowych baz danych.

e Prowadzenie systematycznego szacowania ryzyka wystgpienia incydentu oraz zarzadzanie
ryzykiem wystgpienia incydentu.

e Wdrozenie odpowiednich i proporcjonalnych do oszacowanego ryzyka Srodkéow
technicznych i organizacyjnych, uwzgledniajacych najnowszy stan wiedzy.

e Zbieranie informacji o zagrozeniach cyberbezpieczenstwa i podatnosciach na incydenty
systemow informatycznych wykorzystywanych do swiadczenia ustug i proceséw spoétki.

e Zarzgdzanie incydentami bezpieczenstwa informacji, poprzez ich eliminacje Ilub
minimalizowanie ich skutkéw, wyszukiwanie powigzan miedzy incydentami, usuwanie
przyczyn ich wystgpienia oraz opracowanie wnioskdw z obstugi incydentu.

e Stosowanie srodkow zapobiegajgcych i ograniczajgcych wptyw incydentéw na
bezpieczenstwo systemdw informacyjnego wykorzystywanych do swiadczenia kluczowych
ustug i proceséw spotki.

e Stosowanie srodkéw tgcznosci umozliwiajgcych prawidtowsa i bezpieczng komunikacje w
ramach krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.

e Utrzymywanie biezgcych kontaktédw z podmiotami odpowiedzialnymi za krajowy system
cyberbezpieczenstwa.

e Zabezpieczenie  tgcznosci  telefonicznej i  sieci  teletechnicznej, faksowej,
wideokonferencyjnej oraz infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb KPEC.

e Biezgcy nadzor na systemami komunikacji w sieci oraz bezpieczenstwem przesytania
danych, zapewnienie stosowania przez pracownikow KPEC zasady ,,czystego ekranu”.

e Analizowanie i bilansowanie potrzeb KPEC Spodtka z 0.0. W dziedzinie informatyzacji,
inicjowanie usprawnien, przedstawianie propozycji w zakresie e-ustug.
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e Administrowanie — samodzielnie lub za posrednictwem podlegtych administratorow
systemow informatycznych - serwerami, bazami danych, aplikacjami oraz urzadzeniami
sieciowymi dziatajagcymi w KPEC.

e Administrowanie i utrzymanie w statej sprawnosci systemdédw monitoringu w obiektach
KPEC Spétka z o.0.

e W zakresie uprawnien nadanych przez Zarzad KPEC Spétka z 0.0. zgrywanie i zabezpieczanie
zapiséw z tego monitoringu oraz rejestrowanie faktu ich wydania lub udostepnienia.

e Wspodtpraca z inspektorem ochrony danych przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci biezgca aktualizacja instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym.

e Zarzgdzanie hastami uzytkownikdw i nadzdér nad przestrzeganiem zasad dot. czestotliwosci
ich zmiany.

e Przeprowadzanie kontroli okresowych (minimum raz w roku) oraz kontroli doraznych
zastosowanych $rodkéw organizacyjnych i technicznych zapewniajgcych ochrone danych
osobowych.

e Utrzymanie ciggtosci dziatania systemow informatycznych, w szczegdlnosci poprzez
zapewnienie awaryjnych Zrédet zasilania, ochrone kluczowych elementéw przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz archiwizacje danych i tworzenie kopii bezpieczerstwa.

e Przeprowadzanie przegladdéw i konserwacji oraz sprawowanie nadzoru nad serwisem,
naprawg i likwidacjg sprzetu informatycznego.

e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja $rodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu Dziatu.

e Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych s$rodkéw transportu i
pozostatych pojazddw oraz czasu pracy osdb nimi kierujgcych.

e Szczegdtowy zakres obowigzkdw GASI okresli Zarzadzenie Zarzadu KPEC Spétka z o.o.
e Inicjowanie dziatan w zakresie poprawy cyberbezpieczeistwa Spotki.

e Nadzdr nad procesem likwidacji sprzetu komputerowego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

System Zarzadzania Jakoscia:

Nadzér nad systemem zarzqdzania jakosciqg sprawuje Petnomocnik Zarzqgdu ds. Systemu
Zarzgdzania Jakosciqg, do zadan ktdrego nalezy:

e Utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscia.
e Nadzorowanie dokumentdow systemu zarzgdzania jakoscia.

e Koordynowanie dziatarn w zakresie opracowania, aktualizacji i doskonalenia dokumentac;ji
SZ).

e Przygotowanie na potrzeby Zarzadu Spotki sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania SZJ.
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Pion Eksploatac;ji

DE — Dyrektor ds. Eksploatacji

Do zadan Dyrektora ds. Eksploatacji nalezy:
e Kierowanie podlegtymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi.
e Nadzor nad efektywnoscia energetyczng infrastruktury cieptownicze;.

e Utrzymanie sprawnosci sieci cieptowniczej i zrodet, zapewnienie ciggtosci produkgji i
przesytu energii cieplnej, przy jak najwyzszej efektywnosci energetyczne;.

e Wspodtpraca z dostawcami ciepta.

e Nadzor nad funkcjonowaniem miejskiego systemu cieptowniczego. Zarzgdzanie zmianami
infrastruktury systemu cieptowniczego Spoéfki.

e Nadzor nad realizacjg budzetu Pionu Eksploatacji.
e Wspdtudziat w sporzadzaniu plandéw inwestycyjnych Spotki.
e Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan Zarzagdowi Spofki.

e Opracowywanie we wspotpracy z pozostatymi jednostkami i komdérkami organizacyjnymi
projektéw strategii gospodarki energetyczne;.

e Zapewnienie zapaséw paliwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami Prawa
energetycznego.

e Nadzor nad legalnoscig  uktadow  kontrolno-pomiarowych oraz  pomiarowo-
rozliczeniowych stuzacych do rozliczania zuzycia energii cieplnej oraz wody z odbiorcami
Spofki.

e Nadzor nad ewidencjg ekonomiki rozliczania produkcji energii cieplnej i elektryczne;.

o Nadzér nad ewidencjg strat na przesyle energii cieplnej oraz zimnej wody zasilajgcej
systemy cieptownicze.

EW — Wydziat Utrzymania Ruchu

Do zadan Wydziatu Utrzymania Ruchu nalezy:

e Nadzér nad funkcjonowaniem Dyspozycji Mocy, Pogotowia Cieptowniczego oraz Dziatu
Elektroenergetycznego.

W zakresie zarzqdzania infrastrukturqg cieptowniczq:

e Koordynowanie prac zespotu pracownikdw, opracowujgcego projekty weztow
cieptowniczych budowanych i modernizowanych przez Spotke.

e Udziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych i remontowych oraz harmonogramoéw
ich realizacji.

e Dobdr urzgdzen cieptowniczych bedgcych na majgtku Spotki w przypadku ich uszkodzenia.

e Przetwarzanie danych zwigzanych z zapotrzebowaniem energii okreslonej przez
odbiorcow.

e Opracowywanie warunkow technicznych dla przebudowy, rozbudowy sieci cieptownicze;j.
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e Uzgadnianie projektow zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym terenu badz
zmianami w infrastrukturze miejskie;j.

e Obstuga zaktadowego zasobu dokumentacji techniczne;j.

e Udziat w uzgadnianiu i weryfikacji dokumentacji technicznych, programoéw funkcjonalno-
uzytkowych opracowywanych na potrzeby Spoéfki.

e Sporzadzanie analiz technicznych zwigzanych z podtgczaniem nowych klientéw na
potrzeby Pionu Sprzedazy.

e Opracowywanie dtugoterminowej strategii produkcji, zakupu i dystrybucji ciepta.

e \Wspodtpraca z Pionem Sprzedazy przy sporzadzaniu, dtugoterminowego planu rozwoju
systemu cieptowniczego Spofki.

e Udziat w opracowywaniu instrukcji eksploatacji.

Zadania zrealizowane w zakresie programowania i rozwoju infrastruktury cieptowniczej:
e Planowanie rozwoju infrastruktury cieptowniczej.
e Optymalizowanie przesytu energii cieplne;j.

e Opracowywanie i aktualizacja wymagan jakosciowych dotyczgcych poziomu ustug dla
Pionu Inwestycji w zakresie ustug projektowych oraz wykonawczych zwigzanych
z inwestycja, przebudowg oraz remontem.

e Sporzadzanie lub zlecanie firmom zewnetrznym analiz techniczno—ekonomicznych
eksploatowanych systeméw cieptowniczych.

e \Wspotdziatanie z Pionem Inwestycji oraz Pionem Sprzedazy przy rozwoju standardow
technicznych urzadzen cieptowniczych.

e Opracowywanie projektu technicznego regulacji hydraulicznej sieci cieptowniczych oraz
analiza pracy systemu cieptowniczego.

e Opracowywanie Programow pracy systemow cieptowniczych KPEC.

e Coroczna analiza pracy systemu cieptowniczego.

e Opracowanie programu ograniczen w dostarczaniu ciepta.

e Opracowywanie analizy zaktécen urzgdzen przesytowych i wytwdrczych oraz informacji
o przygotowaniu urzgdzen cieptowniczych KPEC do sezonu grzewczego.

W zakresie automatyki:

e Planowanie i inicjowanie dziatan dotyczacych modernizacji sieci cieplnej, Zzrodet ciepta,
central i weztéw cieplnych w zakresie wyposazenia w urzgdzenia pomiarowe, telemetrie
i automatyke.

e Opiniowanie zatozen do projektdw technicznych, uzgadnianie dokumentacji i instrukcji
eksploatacji urzadzen w zakresie automatyzacji i pomiaréw.

e Kontrola, naprawa urzadzen pomiarowych, automatyki i telemetrii zamontowanych na
sieciach cieplnych, zrodtach ciepta i weztach.

e Zapewnienie legalnosci uktadéw  kontrolno-pomiarowych oraz  pomiarowo-
rozliczeniowych stuzgcych do rozliczania zuzycia energii cieplnej z odbiorcami Spotki.
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e Realizowanie zagadnien zwigzanych z naprawami urzadzen pomiarowych, telemetrii
i automatyki.

e Prowadzenie kompleksowej gospodarki urzadzen pomiarowo—rozliczeniowych ze
szczegbdlnym uwzglednieniem usuwania skutkéw awarii, naprawy i legalizacji.

e Zarzadzanie oprogramowaniem do wizualizacji oraz kontroli proceséw produkcyjnych (np.
typu InTouch) oraz oprogramowaniem do zbierania danych pomiarowych (np. typu
Historian, SMC, SCADA).

e Udostepnianie monitoringu i pomiaréw z weztéw klientom zewnetrznym.

Pozostate zadania:
e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu Dziatu.

e Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych srodkéw transportu i
pozostatych pojazddw oraz czasu pracy oséb nimi kierujacych.

WM — Dyspozycja Mocy

Do zadan Dyspozycji Mocy nalezy:

o Petnienie funkcji dyspozytora sieci cieptowniczej dla systemu cieptowniczego G.1.1
w Bydgoszczy:

— sterowanie praca sieci,
— uzgadnianie ilosci ciepta dostarczanego przez dostawcow z zewnetrznych,
— wspdipraca z dostawcami ciepta i odbiorcami,

— kontrolowanie dotrzymywania parametréw kupowanej i sprzedawanej energii
cieplnej,

— prowadzenia dokumentacji ruchu sieciowego.
o Nadzér nad praca systemu cieptowniczego w zrédtach weglowych.

e Nadzér nad Pogotowiem Cieptowniczym, w razie awarii, kierowanie Pogotowiem
Cieptowniczym.

e Informowanie Srodkdw masowego przekazu w przypadku awarii.

e \Wspodtpraca z Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz Koordynatorem ds.
Bezpieczenstwa i Ochrony.

e Petnienie statej stuzby dyzurnej i punktu alarmowania KPEC Spdtka z 0.0. w ramach obrony
cywilnej.

e Prowadzenie kompleksowej gospodarki magazynowej pomp.

e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu Dyspozycji Mocy.
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Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych srodkéw transportu i
pozostatych pojazdéw oraz czasu pracy oséb nimi kierujgcych.

MP - Pogotowie Cieptownicze

Do zadan Pogotowia Cieptowniczego nalezy:

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i realizowanie reklamacji.
Wykonywanie ustug dodatkowych na rzecz odbiorcéw zgodnie z zawartymi umowami.

Interweniowanie na obiektach cieptowniczych w przypadku wtaman, zalan, awaryjnego
wyfaczenia urzadzen, przerw komunikacji w systemie telemetrii.

Wykonywanie polecen Dyspozytora Mocy:

— odnosnie operacji na urzgdzeniach sieciowych i w kottowniach lokalnych, sprawdzanie
prawidtowosci dziatania urzadzen,

— wynikajgcych z wspotpracy z Miejskim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.
Kontrola pracy weztdw cieptowniczych za pomocg systemu telemetrii.

Awaryjne zatrzymywanie i uruchamianie weztéw.

Zabezpieczanie miejsc awarii, sprawdzanie zabezpieczen wykopdéw i oswietlenia.
Kontrola sieci w przypadkach zwiekszonych ubytkéw wody.

Udziat w petnieniu statej stuzby dyzurnej i punktu alarmowania KPEC Spétka z o.o.
w ramach obrony cywilnej.

Zgtaszanie szkdd majatkowych do Dziatu Rachunkowosci.

WE - Dziat Elektroenergetyczny

Do zadan Dziatu Elektroenergetycznego nalezy:

Prowadzenie kompleksowej gospodarki elektroenergetycznej dla obiektéw KPEC Spdtka
zo.0.

Opracowywanie planu zlecen w zakresie dziatan dla celéw biezgcej konserwacji oraz
poszczegblnych projektdw remontdw i inwestycji jako podstawa budzetu rocznego Dziatu
Elektroenergetycznego.

Przedstawianie Dyrektorowi ds. Inwestycji propozycji dot. budzetu rocznego.

Obstuga urzadzen elektrycznych przepompowni Bydgoszcz przy ul. Nowotorunskiej oraz
przy ul. Pod Blankami.

Prowadzenie czynnosci w zakresie inspekcji oraz konserwacji instalacji sredniego napiecia.

Wydawanie pisemnych polecen pracy podczas wykonywania prac szczegdlnie
niebezpiecznych.

Realizacja napraw po otrzymaniu zlecenia awaryjnego lub remontowego.
Realizacja prac inwestycyjnych i modernizacyjnych po otrzymaniu zlecenia.

Udziat w komisjach przyjmujgcych do eksploatacji urzgdzenia nowo budowane, po
remontach i modernizacji.
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e Kontrolowanie przestrzegania bezpieczenstwa i higieny na stanowiskach pracy.
Podejmowanie dziatan zapobiegajacych wypadkom w miejscu pracy.

e \Woystepowanie o warunki przytaczenia do sieci elektroenergetycznej. Zatatwianie
formalnosci zwigzanych z zawarciem umowy sprzedazy energii elektryczne;.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang energii elektryczne;j.

e Merytoryczna kontrola rachunkéw za energie elektryczng wystawianych przez dostawcéw
energii elektrycznej.

e Prowadzenie zestawienia zuzycia energii elektryczne;j.

e Sporzadzanie i analiza zuzycia energii elektrycznej i podejmowanie dziatan majgcych na
celu zmniejszenie zuzycie energii elektrycznej.

e Nadzoér nad dotrzymywaniem budzetu rocznego na prace konserwacyjne i kosztow
wydziatowych.

e Opracowanie harmonogramu pomiaréw ochronnych.

e Dokonywanie pomiaréw instalacji elektrycznych i elektronarzedzi. Sporzadzanie
protokotéw z pomiardw.

e Eksploatacja urzadzen ochrony katodowej. Dokonywanie pomiaréw i sporzgdzanie
protokotédw z ochrony katodowe;j.

e Eksploatacja instalacji i urzadzen elektrycznych w budynkach zarzadu i magazynowych.

e Opiniowanie, aktualizacja i kontrola stosowania instrukcji w  zakresie
elektroenergetycznym.

e Udziat w szkoleniu stanowiskowym pracownikéw Dziatu Elektroenergetycznego.

e Opiniowanie dokumentacji technicznej nowych i modernizowanych obiektow.

e Zgtaszanie szkdd majgtkowych do Dziatu Rachunkowosci.

o Konserwacja szafek licznikdw energii elektrycznej przy komorach cieptowniczych.
e Wymiana osprzetu elektrycznego w komorach cieptowniczych i rozdzielniach.

e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja Srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu Dziatu.

e Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych srodkow transportu
i pozostatych pojazdéw oraz czasu pracy oséb nimi kierujgcych.

e Wykonywanie biezgcych czynnosci eksploatacyjnych i remontowych na rzecz pojazdow
Spotki w warsztacie TR.

EZ — Zaktad Produkcji i Przesytu

Zaktad Produkcji i Przesytu jest odpowiedzialny za wytwarzanie i przesyt energii cieplnej

zaréwno wiasne;j jak i zakupionej od obcego dostawcy, zgodnie z zapotrzebowaniem, wedtug
tabel regulacyjnych zawartych w programach pracy poszczegdlnych sieci cieptowniczych.
Zaktad Produkcji i Przesytu eksploatuje urzadzenia wytwodrcze, przesytowe, przetwarzajace
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i dystrybucyjne bedgce na majatku Spodtki oraz kontroluje prace urzadzen obcych
odbierajgcych od KPEC Spétka z 0.0. energie cieplna.

Do gtéwnych zadan Zaktadu Produkcji i Przesytu nalezy:

e Sporzadzanie plandéw produkcji wtasnej, zakupu i sprzedazy energii cieplnej na podstawie
zapotrzebowania odbiorcéw.

e Realizowanie ww. planéw w sposob ciggty, zgodnie z programami pracy.
e Planowanie budzetu gospodarki energia.

e Kontrolowanie dotrzymywania parametréw produkowanej, kupowanej i sprzedawanej
energii cieplnej.

e Decydowanie o czasie i sposobie usuniecia awarii.

® Przyjmowanie, ewidencjonowanie i realizacja zgtoszen reklamacyjnych.
e Prowadzenie badan fonometrycznych sieci cieptowniczych.

e Prowadzenie badan termowizyjnych infrastruktury cieptowniczej.

e Analizowanie sprawnosci zrédet ciepta.

e Sporzadzanie raportu technicznego oraz raportu rynkowego.

e Przygotowywanie danych technicznych do wnioskéw taryfowych i koncesji oraz rocznych
sprawozdan do URE, ARE, GUS.

e Wykonywanie okresowych analiz z pracy sieci cieptowniczych eksploatowanych przez
Spotke.

e Sprawowanie nadzoru i kontroli nad instalacjami pomiarowymi w Zrddtach ciepta
sprzedawcy oraz wtasnych, ktérych wskazania stanowig podstawe do rozliczania ciepfa.

e Zapewnienie ekonomiki rozliczania produkcji energii cieplnej i elektrycznej.

e Nadzoér nad ewidencjg strat na przesyle energii cieplnej oraz zimnej wody zasilajgcej
systemy cieptownicze.

e Zabezpieczenie naweglania zrodet weglowych swoim lub obcym sprzetem.
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Rejony Eksploatacji ZR-1, ZR-2, ZR-3, ZR-4, ZR-5

(Mapa podziatu rejonéw stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego).

ZR-1 — Rejon Eksploatacji ZR-1

Obszar dziatania Rejonu Eksploatacji ZR-1:

Rejon Eksploatacji ZR-1 obstuguje wezty wtasne i obce oraz eksploatuje sie¢ magistralng,
rozdzielcza i przytacza m. Bydgoszczy, przez takie czesci miasta jak: Osowa Goéra, Flisy,
Czyzkéwko, Jachcice, Bocianowo, Srédmiescie, Stare Miasto, Le$ne, Zawisza, Myslecinek.

Rejon Eksploatacji ZR-1 eksploatuje réwniez przepompownie wody sieciowej przy ul. Pod
Blankami.

ZR-2 — Rejon Eksploatacji ZR-2

Obszar dziatania Rejonu Eksploatacji ZR-2:

Rejon Eksploatacji ZR-2 obstuguje wezty wtasne i obce oraz eksploatuje sie¢ magistralng,
rozdzielcza i przytacza m. Bydgoszczy, przez takie czesci miasta jak: Bielawy, Skrzetusko,
Bartodzieje, Bydgoszcz-Wschdd, Zimne Wody, Czersko Polskie, tegnowo.

Rejon Eksploatacji ZR-2 eksploatuje réwniez przepompownie wody sieciowej przy ul.
Nowotorunskiej.

ZR-3 — Rejon Eksploatacji ZR-3

Obszar dziatania Rejonu Eksploatacji ZR-3:

Rejon Eksploatacji ZR-3 obstuguje wezty wtasne i obce oraz eksploatuje sieé¢ magistralng,
rozdzielczg i przytgcza m. Bydgoszczy, przez takie czesci miasta jak: Okole, Wilczak, Jary,
Btonie, Szwederowo, Gorzyskowo, Biedaszkowo, Bielice oraz odcinek sieci biegnacy przez
teren gminy Biate Bfota.

ZR-4 — Rejon Eksploatacji ZR-4

Obszar dziatania Rejonu Eksploatacji ZR-4:

Rejon Eksploatacji ZR-4 obstuguje wezty wtasne i obce oraz eksploatuje sie¢ magistralng,
rozdzielczg i przytacza m. Bydgoszczy, przez takie czesci miasta jak: Babia Wies, Wzgorze
Wolnosci, Wyzyny, Kapusciska, Glinki-Rupienica, Bydgoski Park Przemystowo-Technologiczny.

ZR-5 — Rejon Eksploatacji ZR-5

Obszar dziatania Rejonu Eksploatacji ZR-5:

Rejon Eksploatacji ZR-5 obstuguje wezty wtasne i obce oraz eksploatuje sie¢ magistralng,
rozdzielczg i przytagcza m. Bydgoszczy, przez takie czesci miasta jak: Brdyujscie, Siernieczek,
Nowy Fordon, Stary Fordon, Tatrzanskie, Terenéw Nadwislariskich.
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Do zadan Rejondéw Eksploatacji ZR-1, ZR-2, ZR-3, ZR-4, ZR-5 nalezy:

W zakresie sieci:

Zatrzymywanie i uruchamianie sieci magistralnych i przytgczy.
Spuszczanie, napetnianie i odpowietrzanie w/w sieci.

Udostepnianie wykonawcom robdét odwodnionych odcinkdéw sieci, celem usuniecia awarii
lub wykonania remontu.

Wznawianie pracy sieci po usunieciu awarii.

Przetgczenia sieciowe zwigzane ze zmiang obszaréw zasilania bydgoskich Zzrodet (awarie,
lato-zima, optymalizacja kosztodw przesytu).

Regulowanie ilosciowe i jakosciowe pracy sieci.
Kontrola pracy sieci.

Pobieranie wody z sieci w celu sprawdzenia twardosci.
Dbatos¢ o czystosé paséw wzdtuz sieci napowietrznych.
Ptukanie sieci.

Monitoring naciggéw i podpdr i konserwacja armatury.
Czyszczenie odmulaczy i filtrow.

W przypadku awarii sieciowych catodobowa dyspozycyjno$é polegajgca na minimalizacji
skutkéw awarii przy zatrzymaniu, spuszczeniu i napetnianiu sieci.

Kontrola czystosci i droznosci studni i sieci drenazowych.

Kontrola prac obcych wykonawcéw wchodzgcych w kolizje z sieciami KPEC Spétka z o.o.
(woda, kanalizacja, gaz, telekomunikacja, energetyka).

Kontrola trasy sieci i jej ochrona przed nasadzaniem drzew i krzewdw.
Eksploatacja urzadzen elektrycznych w komorach cieplnych.

Odczyty licznikdw energii elektrycznej w komorach.

Czasowe odfgczenie odbiorcy, do czasu ewentualnego odtgczenia trwatego.
Witaczanie nowego odbiorcy do m.s.c.

Wiaczanie nowo wybudowanych odcinkow sieci do m.s.c.

Udziat w odbiorach czesciowych i koricowych nowo budowanych i remontowanych sieci
cieplnych.

Aktualizowanie danych eksploatacyjnych sieci.

Aktualizowanie , Instrukcji eksploatacji wodnej sieci cieplnej”.

Weryfikowanie w terenie projektdw nowo budowanych sieci.

Przyjmowanie zgtoszen od odbiorcow i skuteczne usuwanie ich przyczyn reklamacji.
Typowanie urzadzen do planéw remontdw i modernizacji.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji eksploatacyjne;j.
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e Sporzadzanie protokotow podtgczen i odtgczen odbiorcéw KPEC Spétka z o.0.
e Sprawowanie pieczy nad powierzonym majgtkiem.
e Analizowanie pracy urzadzen cieptowniczych.

e Udziat w badaniach fonometrycznych i termowizyjnych.

W zakresie weztéw nalezqcych do odbiorcow:

e Kontrola stanu technicznego weztéw.

e Zatrzymywanie i uruchamianie weztéw (awaria, postdj remontowy, sezon grzewczy).
e Pobieranie wody z weztdéw w celu sprawdzenia szczelnosci wezownic c.o. i c.w.u.

e Ustawianie przeptywow zwigzanych z mocg zaméwiona.

e Kontrola wykorzystania energii cieplnej przez odbiorce (moc zamdéwiona).

e Sprawdzanie sprawnosci urzagdzen wezta: zawory, zasuwy, pompy pod katem przeciekdow.
e Udziat w badaniach fonometrycznych i termowizyjnych.

e Kontrola szczelnosci wewnetrznej sieci i instalacji oraz wymiennikdéw ciepta.

e Kontrola cisnienia, przeptywu i temperatury w wezle i pomieszczeniach odbiorcy.

e Kontrola pod katem wykrycia potencjalnej kradziezy energii cieplnej.

e Lokalizowanie ubytkdw czynnika grzewczego; udziat w likwidacji awarii polegajgcy na
szczelnym i bezpiecznym odcieciu uszkodzonego wezta, spuszczeniu i napetnieniu czynnika
grzewczego.

e (Czasowe odtgczenie wezta odbiorcy w przypadku zalegania z ptatnoscia.
e Kontrola wezta czasowo odtgczonego.

e Weryfikowanie w terenie projektéw nowo budowanych i modernizowanych weztéw przez
odbiorce.

e Udziat w odbiorach czesciowych i koncowych nowo budowanych i modernizowanych
weztach.

e Aktualizowanie danych eksploatacyjnych weztéw.
e Techniczna obstuga odbiorcy w terenie:

— reagowanie na reklamacje dotyczgce jakosci dostarczanej energii cieplnej oraz
wodomierzy,

— instruowanie odbiorcy w temacie poprawnej eksploatacji i konserwacji wezta,
— odczyty wskazan licznikow energii cieplnej,
— rejestracja uszkodzen licznikdw energii cieplnej,

— wymiana licznikdw energii cieplnej i wodomierzy.

W zakresie weztow nalezgcych do KPEC Spétka z o.0.:

e FEksploatacja przepompowni sieciowych.

25

Regulamin Organizacyjny Komunalnego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy



Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy

e Aktualizowanie danych eksploatacyjnych weztédw, central cieplnych, stacji zmieszania
i hydroforni.

e Weryfikowanie w terenie projektédw nowo budowanych i modernizowanych weztéw,
central i stacji zmieszania.

e Udziat w odbiorach czesciowych i koncowych nowo budowanych i modernizowanych
weztdéw, central i stacji zmieszania.

Ponadto obowigzkiem kazdego z Rejonow jest:
e Zgtaszanie szkdd majgtkowych do Dziatu Rachunkowosci.
e Wykonywanie czynnosci technicznych z zakresu automatyki.

e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego Zaktadowi sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja srodkéw trwatych bedgcych w uzytkowaniu Zakfadu.

e Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych s$rodkéw transportu i
pozostatych pojazdéw oraz czasu pracy oséb nimi kierujgcych.

Zaktady produkcyjne 2-1, 2-2, Z2-3, Z-4, Z-5

Z1 — Zaktad nr 1 - Solec Kujawski
Siedziba: ul. Garbary 4, 86-050 Solec Kujawski

e Zaktad nr 1 obstuguje zlokalizowang w miescie Solec Kujawski infrastrukture cieptowniczg
stanowigcg witasnos¢ KPEC Spétka z o.0., a sktadajacg sie z urzadzen wytwodrczych
weglowych i gazowych przy ul Garbary 4, kottowni gazowej przy ul. Toruniskiej nr 8, sieci
cieptowniczych i przytaczy cieptowniczych na terenie miasta Solec Kujawski, dla przesytu i
dystrybucji ciepta wraz z przynaleznymi do nich komorami i konstrukcjami naziemnymi i
poziemnymi oraz weztami cieptowniczymi grupowymi iindywidualnymi stuzagcymi do
zmiany parametrow przesyfanego ciepta na bezpieczne w dostawie do odbiorcy.

22 — Zaktad nr 2- Szubin
Siedziba: ul. Nakielska 25, 89-200 Szubin

Zaktad nr 2 obstuguje zlokalizowang w miescie Szubin infrastrukture cieptowniczg stanowigca
wtasnos¢ KPEC Spédtka z 0.0., a sktadajgca sie z urzadzen wytwdrczych weglowych i gazowych
przy ul Nakielskiej 25, sieci cieptowniczych i przytaczy cieptowniczych na terenie miasta Szubin,
dla przesytu i dystrybucji ciepta wraz z przynaleznymi do nich komorami i konstrukcjami
naziemnymi i poziemnymi oraz weztami cieptowniczymi indywidualnymi stuzgcymi do zmiany
parametréow przesytanego ciepta na bezpieczne w dostawie do odbiorcy.

23 — Zaktad nr 3 - Nakto nad Notecia
Siedziba: ul. Rudki 9-13, 89-100 Nakfo nad Notecig

Zaktad nr 3 obstuguje zlokalizowang w miescie Nakfo nad Notecig infrastrukture cieptownicza
stanowigca wtasnos$¢ KPEC Spotka z o0.0., a sktadajaca sie z urzadzen wytwdrczych weglowych
i gazowych przy ul Rudki nr 9-13, sieci cieptowniczych i przytgczy cieptowniczych na terenie
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miasta Nakto nad Notecig, dla przesytu i dystrybucji ciepta wraz z przynaleznymi do nich
komorami i konstrukcjami naziemnymi i poziemnymi oraz weztami cieptowniczymi grupowymi
i indywidualnymi stuzacymi do zmiany parametrow przesytanego ciepta na bezpieczne w
dostawie do odbiorcy.

24 — Zaktad nr 4 — Koronowo
Siedziba: ul. Al. Wolnosci 3D, 86-010 Koronowo

Zaktad nr 4 obstuguje zlokalizowang w miescie Koronowo infrastrukture cieptownicza
stanowigcy wiasnos$¢ KPEC Spotka z 0.0., a sktadajaca sie z urzadzen wytworczych weglowych
i gazowych przy ul Al. Wolnosci nr 3D, kottowni gazowej w miejscowosci Stopka, sieci
cieptowniczych i przytgczy cieptowniczych na terenie miasta Koronowo i miejscowosci Stopka,
dla przesytu i dystrybucji ciepta wraz z przynaleznymi do nich komorami i konstrukcjami
naziemnymi i poziemnymi oraz weztami cieptowniczymi grupowymi i indywidualnymi
stuzgcymi do zmiany parametréw przesytanego ciepta na bezpieczne w dostawie do odbiorcy.

Zaktady — Solec Kujawski, Szubin, Nakto nad Notecia, Koronowo, eksploatujg samodzielne
systemy cieptownicze, na ktére sktadajg sie Zrédta weglowe wraz z ich infrastrukturg,
kottownie jako urzadzenia wytwarzania ciepta, Zrdodta pracujgce w wysokosprawnej
kogeneracji gazowej, jako urzadzenia wytwarzania ciepta i energii elektrycznej oraz sieci
cieptownicze magistralne, rozdzielcze, przytgcza cieptownicze, wezty grupowe i indywidualne
jako urzadzenia stuzgce przesytowi, dystrybucji i przetwarzaniu ciepfa.

Do zadan Zaktaddéw — Solec Kujawski, Szubin, Nakto nad Notecig, Koronowo nalezy:

e Produkcja, przesyt oraz dystrybucja energii cieplnej zgodnie z przyjetymi normami
i parametrami zawartymi w umowach.

e Utrzymywanie parametréw wynikajgcych z programu pracy sieci oraz procesu
technologicznego.

e Utrzymywanie w statej gotowosci urzadzen wytwdrczych oraz przesytowych
i przetwarzajacych.

e Utrzymywanie ruchu ciggtego urzagdzen wytwoérczych, przesytowych i dystrybucyjnych oraz
zabezpieczenie koniecznej obstugi.

e Planowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy oséb zatrudnionych w Zaktadach.

e Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i techniczne;.

e Prowadzenie prawidtowej gospodarki paliwem, zuzlem, wodg i energig elektryczna.
e Zapewnianie wiasciwej konserwacji urzadzen i instalacji uzytkowanych w Zaktadach.

e Wykonywanie niezbednych przeglagdow urzadzen i sporzgdzanie wnioskow w sprawie
remontéw i inwestycji.

e Udziat w odbiorach technicznych urzadzen energetycznych oddawanych do eksploatacji
po przeprowadzonych remontach oraz pochodzgcych z inwestycji wtasnych, jak
i z inwestycji obcych przekazywanych do Zaktaddéw.

e Zamawianie i pobieranie materiatéw eksploatacyjnych oraz rozliczanie sie z ich zuzycia.

e Sprawowanie pieczy nad powierzonym majatkiem.
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e Witasciwa wspotpraca z odbiorcami energii cieplnej.
e Udziat w sporzadzaniu protokotéw awaryjnych.
e Biezgce aktualizowanie dokumentacji technicznej oraz instrukcji eksploatacji.

e Zapisywanie w wyznaczonym czasie wskazania przyrzgdéw pomiarowych i kontrolnych
oraz odnotowanie w dzienniku ruchu wszystkich usterek i zaktécen.

e Dokonywanie ogledzin urzadzen elektroenergetycznych podczas swojej zmiany.

e Dokonywanie przetgczen na polecenie oséb dozoru. Lokalizowanie i likwidowanie awarii
urzgdzen w porozumieniu z osobami dozoru.

e Wykonywanie prac konserwacyjnych urzadzen i instalacji elektroenergetycznych.
e Regulowanie iloSciowe i jakosciowe pracy sieci.

e Kontrolowanie pracy sieci.

e Pobieranie wody z sieci w celu sprawdzenia twardosci.

e Ptukanie sieci.

e Produkcja energii elektryczne;j.

e W przypadku awarii sieciowych catodobowa dyspozycyjnos¢ polegajgca na minimalizacji
skutkdw awarii przy zatrzymaniu, spuszczeniu i napetnianiu sieci.

e Kontrola czystosci i droznosci studni i sieci drenazowych.

e Kontrola prac obcych wykonawcéw wchodzacych w kolizje z sieciami KPEC Spétka z o.0.
(woda, kanalizacja, gaz, telekomunikacja, energetyka).

e Kontrola trasy sieci i jej ochrona przed nasadzaniem drzew i krzewdw.

e Analizowanie pracy urzgdzen cieptowniczych.

e Aktualizowanie ,Instrukcji eksploatacji wodnej sieci cieplnej”.

o Weryfikowanie w terenie projektéw nowo budowanych sieci.

e Przyjmowanie reklamacji od odbiorcéw i skuteczne usuwanie ich przyczyn.

e Typowanie urzgdzen do planéw remontdéw i modernizacji.

e Prowadzenie wymaganej dokumentacji eksploatacyjne;.

e Sporzadzanie protokotow podtgczen i odtgczen odbiorcéw KPEC Spétka z o.0.

e Zabezpieczanie pod wzgledem elektrycznym prac w komorach i odkrywkach (oswietlenie
i podtgczenie spawarek i wentylatorow).

e Odczyty licznikow energii elektrycznej.

e Drobne naprawy biezgce instalacji elektryczne;j.

e Malowanie schematéw elektrycznych na rozdzielniach.
e Wymiana aparatow elektrycznych w rozdzielniach.

e Wymiana licznikow ciepta i wodomierzy.
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Ponadto obowigzkiem kazdego z Zaktadow jest:
e Zgtaszanie szkdd majgtkowych do Dziatu Rachunkowosci.
e Wykonywanie czynnosci technicznych z zakresu automatyki.

e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego Zaktadowi sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu Zaktadu.

e Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych $rodkéw transportu i
pozostatych pojazdéw oraz czasu pracy oséb nimi kierujgcych.

Z5 — Zaktad nr 5 — Osowa Gora, Biate Btota

Siedziba: ul. Spizowa nr 2, 85-461 Bydgoszcz

Zadaniem nr 5 jest produkcja ciepfa do systemu cieptowniczego miasta Bydgoszczy. Zaktad nr
5 obstuguje zlokalizowane na osiedlu Osowa Géra w Bydgoszczy zrédfo stanowigce wtasnosé
KPEC Spotka z o.0., sktadajgce sie zurzadzen wytwdrczych weglowych i gazowych
zlokalizowanych przy ul. Spizowej 2 dostarczajgcych energie cieplng do sieci G 1.1. Bedace w
strukturze Zaktadu nr 5 Zrédto weglowe zlokalizowane w Biatych Btotach petni role
szczytowego dostawcy energii cieplnej do miejskiej sieci cieptownicze;j.

Zrodta weglowe:

e Osowa Gora,
e Biate Bfota,

Zrédto gazowe pracujgce w wysokosprawnej kogeneracji gazowej:
e Osowa Goéra

oraz budynek wycofanego z uzytku zrédtfa Btonie.

Do zadan Zaktadu nr 5 nalezy:

e Produkcja energii cieplne;.

Produkcja energii elektrycznej.

e Utrzymywanie w statej gotowosci i sprawnosci technicznej urzagdzen wytworczych.
e Utrzymywanie ruchu ciggtego urzadzen wytwodrczych i zabezpieczenie ich obstugi.
e Planowanie i rozliczanie czasu pracy oséb zatrudnionych w Zaktadzie nr 5.

e Prawidtowe prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i techniczne;j.

e Prowadzenie prawidtowe] gospodarki paliwowej, wodnej, gospodarki zuzlem i energig
elektryczna.

e Wykonywanie konserwacji urzadzen wytwérczych.

e Zapewnianie przeprowadzania niezbednych przegladow urzadzen i sporzadzanie
whioskow w zakresie koniecznych remontéw i inwestycji.
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e Udziat w odbiorach urzadzen energetycznych oddawanych do eksploatacji po
przeprowadzonych remontach oraz zrealizowanych inwestycjach.

e Zamawianie i pobieranie potrzebnych materiatéw eksploatacyjnych i rozliczanie sie z ich
zuzycia.

e Sprawowanie pieczy nad powierzonym majatkiem.
e Udziat w sporzadzaniu protokotéw awaryjnych.

e Wspdtpraca z Dyspozycja Mocy dla zabezpieczenia wiasciwego wspotdziatania zrédet
ciepta z siecig cieptownicza.

e Biezgce aktualizowanie dokumentacji technicznej oraz instrukcji eksploatacji.

e Zapisywanie w wyznaczonym czasie wskazania przyrzgdéw pomiarowych i kontrolnych
oraz odnotowanie w dzienniku ruchu wszystkich usterek i zaktécen.

e Dokonywanie ogledzin urzadzen elektroenergetycznych podczas swojej zmiany.

e Dokonywanie przetgczen na polecenie oséb dozoru.

e Regulowanie ilosciowe i jakosciowe pracy sieci w porozumieniu z Dyspozycja Mocy.

e Lokalizowanie i likwidowanie awarii urzagdzen w porozumieniu z osobami dozoru.

e Wykonywanie prac konserwacyjnych urzadzen i instalacji elektroenergetycznych.

e Utrzymywanie parametréw wynikajgcych z programu pracy sieci oraz procesu
technologicznego.

e Planowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy osdb zatrudnionych w Zzrédtach w Biatych
Btotach i na Osowej Gorze.

e Drobne naprawy biezgce instalacji elektryczne;j.

e Malowanie schematéw elektrycznych na rozdzielniach.

e Wymiana aparatow elektrycznych w rozdzielniach.

e Zgtaszanie szkéd majgtkowych do Dziatu Rachunkowosci.
e Wymiana licznikéw ciepta i wodomierzy.

e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja $rodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu Zakfadu.

e Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych srodkéw transportu i
pozostatych pojazdéw oraz czasu pracy osob kierujgcych tymi srodkami transportu i
pojazdami.
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Pion Sprzedazy

DS — Dyrektor ds. Sprzedazy

Dyrektor ds. Sprzedazy jest odpowiedzialny za kierowanie i koordynacje dziatan zwigzanych
z pozyskiwaniem nowych klientéw, utrzymaniem i rozwijaniem rynku sprzedazy ciepta
i energii elektrycznej. Reprezentuje przedsiebiorstwo w kontaktach z klientami.

Do zadan Dyrektora ds. Sprzedazy nalezy:
e Bezposrednie kierowanie i koordynowanie dziatan Pionu Sprzedazy.

e Ksztattowanie strategii sprzedazy ciepta i energii elektrycznej oraz dziatan
marketingowych.

e Kreowanie polityki pozyskiwania nowych klientéw i utrzymania dotychczasowych
klientéw.

e Nadzor nad procesem zawierania uméw zwigzanych z przyfagczaniem obiektéw, umodw
sprzedazy cieptfa, oraz uméw na ustugi dodatkowe dla odbiorcéw.

e Nadzor nad realizacjg umdéw zwigzanych z przytgczaniem obiektéw.

e Poszukiwanie i wykorzystywanie nowych mozliwosci rynkowych.

e Opieka nad wybranymi klientami segmentu kluczowych odbiorcéw.

e Monitorowanie procesu wdrazania przyjetych strategii, polityk i dziatan.
e Analiza osigganych wynikdéw.

o Wspdtudziat w sporzgdzaniu planéw inwestycyjnych Spoéfki.

e Nadzér nad obrotem energiag elektryczng oraz optymalizacja procesu sprzedazy energii
elektryczne;j.

e Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan Zarzgdowi Spétki.
e Lokalizowanie nowych obszardéw dziatalnosci, w tym:
- obserwacja i zapoznanie sie z kierunkami rozwoju rynku,

- identyfikacja tych kierunkéw rozwoju rynku, w ktérych mozliwe jest zastosowanie
istniejgcych kompetencji gtéwnych (obszarowo).

e Analizowanie uwarunkowan ekonomicznych nowych obszaréw dziatalnosci, w tym:

- analiza potencjalnych obszardéw dziatalnosci.

SK — Biuro Obstugi Klienta

Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy kompleksowa obstuga odbiorcéw cieptfa, w tym:

e Obstuga Klienta, opieka nad Klientami, prowadzenie rozmow, spotkan i korespondenc;ji
w sprawach zwigzanych z realizacjg ustug Swiadczonych przez Spotke odbiorcom ciepta.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow sprzedazy ciepta i umow na ustugi
dodatkowe z odbiorcami, oraz dokonywaniem zmian w tych umowach.

e Wspdtpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi Spétki wynikajaca z obstugi
Klientow.
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e Zarzadzanie wtgczaniem i wytgczaniem zasilania cieptem obiektéw Klientow.

e \Wspodtpraca z Dziatem Automatyki w zakresie monitorowania licznikdw i weztéw oraz
udostepniania monitorowanych danych Klientom.

e Sprzedaz nowych produktow i ustug.

e Rozpatrywanie reklamacji zwigzanych ze sprzedazg ciepta, odczytami wskazan licznikéw,
niedotrzymywaniem standarddéw jakosciowych obstugi odbiorcéw i warunkéw umowy.

e Monitorowanie zadowolenia Klientdw, zgfaszanie potencjalnych probleméw,
formutowanie propozycji ich rozwigzan.

e Nadzorowanie, uzupetnianie i aktualizacja danych dotyczgcych Klienta w systemie
sprzedazy w celu zapewnienia prawidtowej realizacji i fakturowania sprzedazy ciepta
i innych ustug.

e Archiwizowanie umoéw sprzedazy ciepta wraz z dokumentacjg i korespondencjg z nimi
zwigzana.

e Sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych Klientdw w zakresie zawartych umow.
e Monitorowanie ptatnosci zwigzanych z klientami.

e Prowadzenie ewidencji Kontrahentéw w zakresie sprzedazy podstawowej i ustug
dodatkowych.

e Przygotowywanie i aktualizowanie wzoréw umoéw sprzedazy ciepta, umoéw
przytgczeniowych, zleconej eksploatacji weztéw i ustug wykonywanych na wewnetrznej
instalacji grzewczej i innych.

o Nadzér nad funkcjonowaniem Elektronicznego Biura Obstugi Klienta.

e Przygotowywanie projektu graficznego oktadki i koordynacja procesu wydruku , Taryfy dla
ciepta” — zatgcznika do umowy.

¢ Informowanie Klientéw o zmianach cen i stawek optat za ciepto, zmian , Taryfy dla ciepta”.

e Zarzadzanie, gromadzenie i aktualizowanie informacji o Kliencie, w celu zapewnienia
merytorycznej prawidtowosci zawieranych umédw, prowadzonych spraw Klientéw
i synchronizacji danych dotyczacych Klienta w systemach informatycznych Spéfki.

e Generowanie raportdw na potrzeby realizowanych przez Spétke proceséw.
e Prowadzenie analiz rynku sprzedazy produktéw i ustug cieptowniczych.
e Promowanie ciepta sieciowego oraz ustug swiadczonych przez Spaétke.

e Obserwowanie i analizowanie trendéw zachowan Klientéw, wielkosci sprzedazy ciepta,
wielkosci mocy zamdwionej oraz innych wskaznikdw ekonomicznych.

e Rozwijanie rynku sprzedazy energii elektrycznej.
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SR — Dziat Rozliczen z Klientami

Dziat Rozliczen z Klientami jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe rozliczenie
i zafakturowanie sprzedazy ciepta, energii elektrycznej oraz ustug dodatkowych swiadczonych
przez Spétke Odbiorcom. W tym celu realizuje zadania:

W zakresie przetwarzania i weryfikacji danych rozliczeniowych:

Biezgce aktualizowanie baz danych w systemie sprzedazy.

Weryfikowanie, uzupetnianie i analizowanie danych w systemie sprzedazy, w tym
w szczegolnosci dotyczgcych rozliczen.

Przygotowywanie zbioréw danych do odczytéw uktadéw pomiarowo-rozliczeniowych.
Wprowadzanie danych z odczytow do systemu sprzedazy.

Przetwarzanie danych z odczytow, weryfikacja i korekta btedow.

Generowanie danych rozliczeniowych dla kazdego punktu dostawy ciepta.

Wspodtpraca ze stuzbami eksploatacyjnymi w zakresie dokonywania odczytéw,
przekazywania danych i uwag.

Udziat w rozpatrywaniu reklamacji w zakresie prawidtowosci rozliczen, ustalenie
ewentualnej korekty rozliczenia.

Weryfikowanie prawidtowosci funkcjonowania systemdéw pomiarowo — rozliczeniowych:
o na podstawie analizy danych z odczytéw,
o na podstawie sprawdzenia w miejscu zainstalowania.

Typowanie urzadzen pomiarowych do naprawy, obstugi serwisowej lub sprawdzenia
metrologicznego na podstawie analizy danych i wynikdw prowadzonego nadzoru.

Weryfikowanie uktadéw pomiarowo-rozliczeniowych w zakresie posiadania waznych cech
legalizacyjnych.

Typowanie obiektéw do opomiarowania lub zmiany sposobu opomiarowania.

Przyjmowanie uktadéw pomiarowych do rozliczen (ustanowienie nowego punktu
pomiarowo - rozliczeniowego).

Sporzadzanie analiz, ocen i prognoz zuzycia ciepta oraz rozliczen z Klientami z tego tytutu.
Sporzgdzanie analiz plandw i sprawozdan ze sprzedazy ciepta i ustug dodatkowych.
Ustalanie bilansu mocy cieplnej na podstawie deklaracji Klientéw.

Ustalanie s$redniej ceny ciepta isredniej stawki optaty za ustugi przesytlowe zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi postanowieniami Rozporzadzenia Taryfowego.

W zakresie fakturowania sprzedazy:

Naliczenie optat zgodnie z zawartymi umowami na podstawie danych Klienta
w kartotekach systemu sprzedazy oraz danych z rozliczenia zuzycia ciepfta.

Wystawienie faktur na podstawie danych Klienta w kartotekach systemu sprzedazy oraz
danych z rozliczenia zuzycia ciepfa.

Wystawianie faktur dotyczgcych sprzedazy energii elektrycznej zgodnie z zawartymi
umowami.
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Wystawienie faktur za ustugi dodatkowe na podstawie zawartych umodw, zlecen
wykonania ustugi i dokumentacji potwierdzajacej jej wykonanie.

Naliczenie optat i wystawienie faktur korygujacych wynikajacych z rozpatrzonych
reklamacji oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w przeprowadzonych rozliczeniach.

Ekspedycja faktur i e-faktur.
Ewidencja wystawianych faktur.

Rozliczanie rekompensat z Zarzadcg Rozliczen S.A.

Pozostate czynnosci:

Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego sprzetu i taboru
samochodowego.

Ewidencja srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu Dziatu.

Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych s$rodkéw transportu i
pozostatych pojazdéw oraz czasu pracy oséb nimi kierujgcych.

SC — Dziat Rozwoju Rynku Ciepta

Do zadan Dziatu Rozwoju Rynku Ciepta nalezy kompleksowa obstuga Klienta w procesie
przyfaczania obiektow do sieci cieptowniczej, rozszerzania zakresu ustug w obiektach
przyfaczonych oraz tworzenie koncepcji i inicjowanie zadan rozwojowych, w tym:

Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie informacji o mozliwosci przytgczenia obiektu do sieci
cieptowniczej, wnioskdw o przytaczenie obiektu do sieci cieptowniczej, zmiane sposobu
zasilania, rozszerzenie zakresu ustug.

Przygotowanie oferty dla obecnych oraz potencjalnych Klientéw we wspdtpracy z innymi
jednostkami i komdérkami organizacyjnymi Spoétki (m.in. oferty na przytgczenie obiektu do
sieci cieptowniczej, zmiane sposobu zasilania, rozszerzenie zakresu ustug).

Przedstawienie Klientom oceny techniczno-kosztowej zadan zwigzanych z przytaczeniem,
zmiang sposobu zasilania lub rozszerzeniem zakresu ustug oraz udzielenie odpowiedzi na
pytania dotyczgce kwestii technicznych.

Przygotowanie projektéw umow zwigzanych z przytgczaniem obiektéw, zmiang sposobu
zasilania lub rozszerzaniem ustug.

Uzgadnianie projektéw umow z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi
Spotki (warunki techniczne, terminy realizacji, stuzebnos¢ przesytu, finansowanie).

Uzgadnianie projektéw umoéw z Klientami (zakres i terminy realizacji, finansowanie).

Przekazanie uzgodnionej tresci umowy do podpisu Klientowi a nastepnie reprezentantom
Spotki.

Dystrybucja umowy do jednostek Spétki zaangazowanych w jej realizacje.

Monitorowanie realizacji zadan okreslonych umowami przez Klientdw oraz jednostki i
komorki organizacyjne Spoétki.

Uzgadnianie z wfasciwymi jednostkami organizacyjnymi Spétki i Klientami niezbednych
zmian zakresow zadan i termindw okreslonych umowami wyniktych w trakcie ich realizacji.

34

Regulamin Organizacyjny Komunalnego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy



Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Bydgoszczy

e Sporzadzanie anekséw do umow zwigzanych z przytaczaniem obiektédw, zmiang sposobu
zasilania lub rozszerzaniem ustug.

e Prowadzenie korespondencji dot. realizacji uméw.

e Zarzadzanie dokumentacjg zwigzang z zawartymi umowami.

e Obserwowanie i analizowanie lokalnego rynku (rozwdj miasta, rozwdj populacji, rozwdj
przedsiebiorczosci, rynek nieruchomosci i inwestycji).

¢ Inicjowanie zadan rozwojowych w obszarach wystepowania sieci cieptownicze;.

e Tworzenie koncepcji zasilania nowych obszarow.

e Tworzenie rocznych i wieloletnich planéw podtgczenia nowych odbiorcéw ciepta na
potrzeby planu inwestycyjnego Spotki.

SW - Dziat Warunkoéw i Analiz Przytgczeniowych

Do zadan Dziatu Warunkdw i Analiz Przytagczeniowych nalezy:

Przygotowywanie koncepcji rozwigzan technicznych na potrzeby okreslenia warunkéw
przytgczenia do sieci cieptowniczej.

Opracowywanie warunkéw technicznych podtgczenia nowych odbiorcow.
Sporzadzanie analiz technicznych zwigzanych z podtgczaniem nowych klientéw.

Opracowanie, we wspotpracy z witasciwymi jednostkami organizacyjnymi Spétki,
warunkéw przytgczenia oraz informacji o mozliwosci przytgczenia obiektu do sieci
cieptowniczej, zmianie sposobu zasilania lub rozszerzenia zakresu ustug.

Przeprowadzanie oceny techniczno- kosztowej zadan zwigzanych z przytaczeniem
obiektu Klienta do sieci cieptowniczej, zmiany sposobu zasilania lub rozszerzenia
zakresu ustug.

Okreslanie propozycji rozwigzan techniczno-instalacyjnych uktadéw grzewczych na
potrzeby Klienta.

Przygotowanie odpowiedzi na zapytania Klientéw w kwestiach technicznych.
Udziat w realizacji zadan w zakresie dziatan Spatki w likwidacji niskiej emisji.

Udziat w planowaniu zadan rozwojowych w obszarach, w ktérych istnieje sieé
cieptownicza, tworzeniu koncepcji zasilania nowych obszaréw oraz w tworzeniu
rocznych i wieloletnich planéw podtgczenia nowych odbiorcéow ciepta na potrzeby
planu inwestycyjnego Spétki.

Przeprowadzanie analiz techniczno-kosztowych rozbudowy sieci cieptowniczej
w obszarach objetych planami podtgczenia nowych odbiorcéw ciepta na potrzeby
planu inwestycyjnego Spofki.

Udziat w opiniowaniu dokumentacji projektowych dla przedsiewzie¢ inwestycyjnych
Spotki w zakresie rozwoju sieci i przytaczen obiektéw do miejskiej sieci cieptowniczej.

Obstuga procesu opiniowania dokumentacji projektowych, dla przedsiewzieé
inwestycyjnych i remontowych, realizowanych przez Klientéw.
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ST — Dziat Terenowo-Prawny

e Regulacja stanéw prawnych majgtku Spdtki posadowionego na obcych
nieruchomosciach.

e Wspodtpraca z Kancelariag Prawng w zakresie przygotowywania dokumentacji, spraw
kierowanych na droge postepowania sgdowego.

e Nadzor i obstuga w zakresie optat za uzytkowanie gruntéw zwigzanych z lokalizacjg
infrastruktury cieptowniczej.

e Przygotowywanie uméw, aneksow i zlecen w zakresie odptatnego wykorzystania przez
Spotke majatku obcego.

e Zlecanie opinii i operatow oraz wspétpraca z biegtymi i rzeczoznawcami.

e Wspodtpraca z biegtymi sgdowymi w zakresie przygotowywania dokumentacji,
zwigzanych z wszczetym postepowaniem sadowym.

e Zlecanie i wspodfpraca w czynnosciach notarialnych zwigzanych z ustanawianiem
stuzebnosci na rzecz Spoéfki.

e Ewidencjonowanie aktéw notarialnych zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci na
rzecz Spofki.

e Wspodtpraca z jednostkami projektowymi w celu pozyskania zgdéd i pozwolen
zwigzanych z inwestycjg, przebudowa badz remontem infrastruktury cieptownicze;.

e Opracowywanie projektéw uméw, porozumien zwigzanych z regulowaniem prawa do
dysponowania nieruchomoscia dla potrzeb Spétki.

e Prowadzenie na mocy udzielonych petnomocnictw procedur nabycia lub uzyskania
prawa uzytkowania wieczystego gruntow i wtasnosci budynkéw, budowli i obiektéw
sieciowych bedacych w posiadaniu Spétki oraz spraw wieczysto-ksiegowych.

e Monitorowanie zmian w orzecznictwie w zakresie stuzebnosci przesyltu,
wywtaszczenia, gospodarki nieruchomosciami i pozostatych spraw zwigzanych
z prawem spotki do korzystania i dysponowania nieruchomosciami w celu zabudowy
oraz przebudowy infrastruktury cieptownicze;j.

e Opracowanie we wspotpracy z kancelaria prawng dokumentacji zwigzanej
z uzyskiwaniem tytutow prawnych do korzystania z nieruchomosci, na ktorej
zlokalizowana jest infrastruktura cieptownicza lub planowane jest jej posadowienie.
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Pion Inwestycji

DI — Dyrektor ds. Inwestycji

Do zadan Dyrektora ds. Inwestycji nalezy:

e Kierowanie podlegtymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi.

e Nadzor nad sporzadzaniem projektéw plandw remontéw;

e Nadzor nad biezgca realizacjg projektéw inwestycyjnych i remontowych.

e Organizacja wspétpracy z Pionem Eksploatacji przy odbiorach technicznych.
e Nadzor nad wykorzystaniem budzetu Pionu Inwestycji.

e Wspdtudziat w sporzadzaniu plandéw inwestycyjnych Spotki.

e Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan Zarzgdowi Spétki.

Il — Dziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji

Do zadan Dziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji nalezy:

e Wspdtudziat w sporzadzaniu projektéw technicznych (podtgczanie nowych odbiorcéw,
inwestycje, organizowanie i nadzorowanie prac przy usuwaniu awarii).

e Sporzadzanie planu remontéw.

e Nadzér na terminowg i zgodng z zatozonymi naktadami inwestycyjnymi i remontowymi
realizacjg zadan w oparciu o plan inwestycyjny i remontowy.

e Wspdtdziatanie z innymi jednostkami i komdrkami przedsiebiorstwa w zakresie realizacji
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych i remontowych oraz wspétpraca z Dziatem Zakupdéw
i Gospodarki Materialowej w zakresie realizacji dostaw na potrzeby realizowanych
inwestycji i remontéw.

e Zlecanie zewnetrznym firmom projektowym opracowywania dokumentacji technicznych
dla potrzeb realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych i przy usuwaniu awarii.

e Nadzér nazleconymiirealizowanymi dokumentacjami (odbiory dokumentacjii wspétudziat
przy sprawdzaniu dokumentacji).

e Sporzadzanie harmonograméw realizacji poszczegdlnych przedsiewziec.
e Ustanawianie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami.

e Przygotowywanie dokumentacji do ztozenia jej przed wifasciwymi urzedami, celem
uzyskania ostatecznych pozwolen na realizacje zadan.

e Wspotudziat podczas realizacji zadan z innymi podmiotami zwigzanymi z budowsa.

e Nadzdr na wtasciwg realizacjg zadan w oparciu o otrzymane zezwolenia i zapisy Prawa
Budowlanego oraz obowigzujgce wewnetrzne procedury ISO.

e Zestawienia dokumentow konczgcych zadania remontowe oraz wystawianie dokumentow
koncowych rozliczajgcych zadania inwestycyjne.

e Szacowanie kosztédw zadan zgtoszonych do sporzadzania planéw inwestycyjnych
i remontowych.
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e Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjq zadan inwestycyjnych
i remontowych oraz usuwaniem awarii.

e Sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby przedsiebiorstwa w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych.

IU — Dziat Realizacji Projektdw Unijnych

Do zadan Dziatu Realizacji Projektéw Unijnych nalezy:

e Nadzér na terminowg i zgodng z zatozonymi naktadami inwestycyjnymi realizacja
wspotfinansowanych ze srodkdéw unijnych zadan w oparciu o plan inwestycyjny.

e Wspdtdziatanie z innymi jednostkami i komdrkami przedsiebiorstwa w zakresie realizacji
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych finansowanych ze srodkdéw unijnych oraz wspétpraca
z Dziatem Zakupow i Gospodarki Materiatowej w zakresie realizacji dostaw na potrzeby
realizowanych inwestycji.

e Zlecanie zewnetrznym firmom projektowym opracowywania dokumentacji technicznych
dla potrzeb realizacji zadan inwestycyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych.

e Nadzér nazleconymiirealizowanymi dokumentacjami (odbiory dokumentacji i wspétudziat
przy sprawdzaniu dokumentacji).

e Sporzadzanie harmonogramoéw realizacji poszczegdlnych przedsiewziec.
e Ustanawianie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami.

e Przygotowywanie dokumentacji do ztozenia jej przed wfasciwymi urzedami, celem
uzyskania ostatecznych pozwolen na realizacje zadan.

o Wspdbtudziat podczas realizacji zadan z innymi podmiotami zwigzanymi z budowa.

e Nadzdér na wiasciwa realizacjg zadan wspoétfinansowanych ze sSrodkdéw unijnych, w oparciu
o otrzymane zezwolenia i zapisy Prawa Budowlanego oraz obowigzujace wewnetrzne
procedury.

e Zestawienia dokumentéw konczacych zadania wspétfinansowane ze srodkdéw unijnych oraz
wystawianie dokumentdéw koncowych rozliczajgcych te zadania inwestycyjne.

e Szacowanie kosztéw zadan zgtoszonych do sporzgdzania planéw inwestycyjnych w zakresie
zadan wspdétfinansowanych ze Srodkéw unijnych.

e Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych.

e Sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby przedsiebiorstwa w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych wspéffinansowanych ze srodkéw unijnych.

IP - Dziat Projektow i Uzgadniania Dokumentacji

e Przygotowanie zatozen projektowych dla planowanych przedsiewzie¢ inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych.

e Uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji projektowych przedsiewzie¢ inwestycyjnych
i remontowych wynikajgcych z planéow KPEC Spétka z o.0.
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e Zatwierdzanie gotowych projektéw inwestycyjnych i remontowych opracowanych przez
wykonawcow zewnetrznych i stuzby KPEC Spétka z 0.0. przed ich odbiorem.

IR — Dziat Wykonawstwa Remontdw i Inwestyciji

Do zadan Dziatu Wykonawstwa Remontoéw i Inwestyciji:
e Usuwanie awarii sieci i urzadzen grzewczych (strona hydrauliczna oraz budowlana).
e Wykonywanie prac remontowych obiektéw cieptowniczych w tym:

- sieci cieplne,

- wezty cieplne ( strona c.o., c.w.u. ),

- zrédet weglowych ( odzuzlacze, napedy , tasmociagi, czesci cisnieniowe ),

- kottownie,

- budynki i budowle stanowigce infrastrukture przedsiebiorstwa (tzn. drobne prace
budowlane, instalacji c.o., c.w.u. i wod—kan).

e Prowadzenie dziatan profilaktyczno—kontrolnych (odkrywki sieci cieplnych, likwidacje
zapadlisk terenu w obrebie sieci cieplnych).

e Realizacja zadan inwestycyjnych (budowa weztdw kompaktowych, budowa sieci cieplnych,
wymiana armatury sieciowej, budowa nowych przytgczy, wymiana oraz montaz licznikéw
energii cieplnej).

e Prowadzenie ustug warsztatowych ($lusarstwo, obrébka skrawaniem, spawanie w ostonie
gazow szlachetnych, ciecie blach, krawedziowanie, ukosowanie ciecia blach, prowadzenie
napraw uktadéw napedowych, regeneracja wymiennikéw ciepta wraz z ptukaniem.

e Konserwacja armatury odcinajgcej, odpowietrzajgcej oraz spustowe;j.

e Konserwacja aparatury kontrolno—pomiarowe;.

o Konserwacja $lizgdw, punktdw statych, podestéw ogrodzen oraz zamknie¢ komor.
e (Czyszczenie odmulaczy i filtréw bocznikowych.

e Usuwanie wdd gruntowych i opadowych z komér cieplnych.

e (Czyszczenie kanatow odwadniajgcych sieci w celu zabezpieczenia droznosci rowow
melioracyjnych.

e Konserwacja $rub rzymskich naciggéw sieci napowietrznych (czyszczenie i smarowanie,
monitoring naciggéw i podpdr).

e Dokonywanie drobnych napraw sprzetu i taboru samochodowego Spotki.
e Zgtaszanie szkéd majgtkowych do Dziatu Rachunkowosci.

e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja srodkéw trwatych bedgcych w uzytkowaniu Dziatu.

e Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych s$rodkdw transportu i
pozostatych pojazddw oraz czasu pracy osob nimi kierujacych.
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Pion Ekonomiczno-Finansowy

DF — Dyrektor ds. Ekonomiczno-Finansowych

Do zadan Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych nalezy:

Kierowanie podlegtymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi.
Uzgadnianie podstawowych zasad wspdtpracy z pozostatymi pionami Spoéfki.
Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan Zarzagdowi Spotki.

Nadzér nad polityka rachunkowosci.

Nadzér nad realizacjg budzetu.

Wspdtudziat w sporzadzaniu planéw inwestycyjnych Spotki.

Badanie i kontrolowanie operacji gospodarczych i odzwierciedlajgcych je dokumentéw
zrédtowych.

Uzyskiwanie od wszystkich jednostek i komodrek organizacyjnych Spétki informacji,
wyjasnien oraz wglad do dokumentow i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji.

Uzyskiwanie od wszystkich jednostek i komdrek organizacyjnych Spoétki wyjasnien
nieprawidtowosci dotyczgcych przeptywu informacji ekonomicznych oraz przyjmowania,
wystawiania i obiegu dokumentéw Zrédtowych w Spétce.

FG — Gtowny Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy reprezentuje przedsiebiorstwo na zewnatrz i przed organami statutowymi
Spotki w zakresie swoich kompetencji.

Gtéwny Ksiegowy posiada uprawnienie do kontroli i oceny pracy komérek i jednostek
organizacyjnych Spotki formutowania odpowiednich wnioskéw dla Zarzagdu Spétki oraz do
ustalania wytycznych dla jednostek i komdrek organizacyjnych Spoétki.

Gtéwny Ksiegowy jest takze uprawniony do:

zadania informacji i wyjasnien od wszystkich jednostek i komérek organizacyjnych
przedsiebiorstwa Spotki, dotyczgcych spraw finansowych,

opiniowania wnioskow o charakterze finansowym,
akceptowania dokumentow finansowych,

zadania od kierownikéw jednostek i komdrek organizacyjnych usuniecia nieprawidtowosci
w zakresie spraw finansowo-ksiegowych,

badania prawidtowosci dokonywanych operacji gospodarczych,
dokonywania kontroli finansowej wszystkich jednostek i komorek organizacyjnych Spéfki,

kontroli i oceny wykonania zadan przez przedsiebiorstwo.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

Inicjowanie i nadzdér nad opracowywaniem polityki finansowej i majatkowej Spotki,
wyznaczanie jej perspektywicznych celdw i skutecznych metod realizacji.
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Organizowanie wewnetrznej informacji ekonomicznej dostarczajacej Zarzadowi
niezbednych danych do podejmowania prawidtowych decyzji.

Kierowanie rachunkowoscig i gospodarka finansowa.

Ustalanie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw.

Zabezpieczenie od strony ewidencyjnej sktadnikdw majatkowych Spoéfki.

Zlecanie i nadzoér nad inwentaryzacjg aktywow Spétki zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
Rozliczanie inwentaryzacji aktywow Spotki.

Sporzadzanie sprawozdan rocznych i zatgcznikdow do bilansu.

GR — Dziat Rachunkowosci

Do zadan Dziatu Rachunkowosci nalezy:

W zakresie ksiegowan ogdlnych i majqtku trwatego:

Nadzér nad rachunkowoscia, ustalanie zasad sporzgdzania i obiegu dokumentéw
w Spoétce, zabezpieczenie od strony ewidencyjnej sktadnikéw majgtkowych Spotki.

Zaktadanie nowych kont ksiegowych, uzgadnianie kwalifikacji kosztéw dla poszczegdlnych
jednostek i komdrek organizacyjnych.

Sprawdzanie zarejestrowanych przychodéw nie bedacych przychodami podatkowymi
i kosztéw nie stanowigcych kosztu uzyskania przychodu w zakresie wszystkich operacji
gospodarczych.

Uzgadnianie i zamykanie kont kosztéw rodzajowych.

Miesieczne naliczanie podatku dochodowego od osdb prawnych, sporzadzanie polecenia
przelewu oraz deklaracji do Urzedu Skarbowego.

Miesieczne naliczanie odroczonego podatku dochodowego.
Codzienne rejestrowanie dokumentow ksiegowych.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw zakupu materiatéw, ustug, opatu, inwestycji
w module FK oraz w rejestrze VAT.

Ksiegowanie kosztow rodzajowych pod wzgledem bilansowym i podatkowym.
Rozliczanie zlecen odptatnych i inwestycyjnych z dziatalnosci pomocnicze;j.
Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych w magazynie opatu i materiatow.

Rozliczanie inwestycji realizowanych przez wykonawcéw zewnetrznych oraz inwestycji
wtasnych. Uzgadnianie obrotéw wewnetrznych.

Rozliczanie inwentaryzacji naktadéw inwestycyjnych.
Naliczanie, ewidencja i kontrola amortyzacji bilansowe] i podatkowe;j.

Ustalanie kosztdw niestanowigcych przychodu wynikajagcych z praw i przepiséw
majgtkowych (dok. PT, dofinansowania, prawo wieczystego uzytkowania).

Klasyfikacja $rodkéw w oparciu o KST wg przeznaczenia uzytkowego, funkgji i koncesiji.

Ewidencjonowanie srodkow trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych.
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e Ewidencjonowanie zmian miejsca uzytkowania i likwidacji srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

e Kontrola poprawnosci wypetniania dokumentéw przez inwestoréw przekazujgcych
majatek trwaty do Spotki.

e Ewidencjonowanie gruntéw witasnych i w wieczystym uzytkowaniu.
e Rozliczanie inwentaryzacji Srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

e Dokumentowanie optat rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntéow z podziatem na
miejsca powstawania kosztéw.

e Ewidencjonowanie podatku od nieruchomosci.

e Ustalanie podstawy opodatkowania, naliczanie i rozliczanie podatku od nieruchomosci, od
srodkow transportu i praw wieczystego uzytkowania.

e Przygotowywanie planowanych kosztéw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci
i ubezpieczeniami majatku trwatego.

e Przygotowywanie wnioskéw wraz z zatgcznikami dotyczgcych ubezpieczern majgtkowych.
e Terminowe ubezpieczanie majgtku trwatego pod zabezpieczeniem kredytu.

e Zgtaszanie szkdd brokerowi i ubezpieczeniowemu ubezpieczycielowi i egzekwowanie
odszkodowan.

e Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.

W zakresie windykacji naleznosci:

e Analizowanie rozrachunkéw z podmiotami indywidualnymi i gospodarczymi.
e Wysytanie monitéw w sprawie zaptaty naleznosci.

e Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wszczecia procedury dochodzenia
naleznosci na drodze sgdowe;j.

e Zaktadanie teczek podmiotom objetym postepowaniem windykacyjnym, biezgce
uzupetnianie dokumentéw i korespondencji z dtuznikiem.

e Obstuga kompensat, sprzedazy dtugdéw, cesji itp. w petnym zakresie (prowadzenie
rozmow, zawieranie umow).

e Prowadzenie korespondencji z dtuznikami majacej na celu sciggniecie naleznosci.
Sporzadzanie uzgodnien odnosnie formy i rodzaju sptaty zadtuzenia, propozycje uméw
i porozumien wekslowych, ustalenia ptatnosci ratalnych itp.

e Sledzenie proceséw postepowania upadtoéciowego i likwidacyjnego podmiotéw
gospodarczych. Nawigzywanie kontaktdw z syndykami masy upadtosciowej badz
likwidatorami.

e Przeksiegowywanie naleznosci na kontach.
e Rozpisywanie faktur na naleznosci netto i VAT.
e Tworzenie odpisow aktualizujgcych na naleznosci sporne.

e Ksiegowanie zapfat dotyczacych roszczen spornych.
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e Rozwigzywanie zawigzanych odpiséw aktualizujgcych w przypadku zapfaty naleznosci,
zgtaszanie przypadkow zaptaty do Kancelarii Prawne;.

e Analizowanie stanu konta — roszczen spornych.

e Realizowanie uméw kompensacyjnych (zgtaszanie faktur do kompensaty, prowadzenie
stosownej korespondencji).

e Naliczanie i ksiegowanie not odsetkowych dotyczgcych naleznosci sgdowych.

e \Wspodtpraca z Kancelarig Prawng w zakresie przygotowywania dokumentacji spraw
kierowanych na droge postepowania sagdowego.

e Niezwtoczne wycofywanie z Kancelarii Prawnej spraw zatatwionych wskutek uregulowania
ptatnosci.

e Konsultowanie z dtuznikiem oraz Kancelariag Prawng zakresu form zabezpieczenia
wierzytelnosci.

W zakresie rachunkowosci finansowej:

e \Wspdtpraca z instytucjami finansowymi.

e Obstuga programu bankowego do realizacji przelewoéw.

e Obrot srodkami pienieznymi—przestrzeganie termindw ptatnosci.
e Prognozowanie miesiecznych wptywow i wydatkow.

e Dokonywanie kontroli finansowej wszystkich komérek i jednostek organizacyjnych Spotki,
zadanie informacji i wyjasnien od komdrek przedsiebiorstwa, dotyczgcych spraw
finansowych.

e Opiniowanie wnioskédw o charakterze finansowym.

e Prowadzenie i uzgadnianie dziatalnosci ZFSS — dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw
dotyczacych ZFSS oraz dokonywanie refundacji $rodkéw pienieznych na wyodrebniony
rachunek

e Analizowanie i uzgadnianie naleznosci z tytutu pozyczek mieszkaniowych oraz wysytanie
wezwan do zaptaty w przypadku nieterminowych wpfat rat pozyczek mieszkaniowych

e Sporzadzanie dziennego przeptywu kapitatéw (cash—flow) na podstawie wyciggow
bankowych.

e Codzienne dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych

e Ewidencjonowanie obrotu gotéwkowego oraz sporzgdzanie dziennych raportéw
kasowych.

o Ksiegowanie dokumentéw kasowych.
e Rozliczanie pobranych zaliczek oraz delegacji.
e Systematyczna ewidencja umow zawieranych przez przedsiebiorstwo.

e Prowadzenie korespondencji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym
w zakresie aktualizacji zaswiadczen wymaganych do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

e Ksiegowanie wadium i rekojmi.
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Ksiegowanie i prowadzenie kont analitycznych dotyczgcych rozliczen projektdw unijnych.

W zakresie rachuby pfac:

Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji ptacowej, obliczanie wynagrodzenia
pracownikdéw za wykonywang prace, obliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i innych.

Przyjmowanie wnioskdw, obliczanie i ustalanie uprawnien do wyptaty zasitkdw rodzinnych
i innych.

Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, ekwiwalentéw za odziez i pranie oraz innych
gratyfikacji zwigzanych ze $wiadczong praca.

Rozliczanie sktadek ZUS dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Spétce.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS na podstawie wszystkich wyptat dokonanych
w danych miesigcach.

Komputerowe przekazywanie deklaracji i raportow skfadek do ZUS w okreslonych
terminach.

Sporzadzanie zbiorczej deklaracji ZUS—DRA.
Weryfikowanie programu PLATNIK.
Prowadzenie kartotek wynagrodzen.

Sporzadzanie rocznych raportéw RMUA dla kazdego pracownika zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Wypetnianie druku ZUS Z-3 w celu dalszej wyptaty swiadczenia przez ZUS dla osdb
korzystajacych ze zwolnient chorobowych po ustaniu ubezpieczenia.

Rozliczanie nominalnego czasu pracy w Spodfce oraz kontrolowanie zastosowania go
w poszczegdlnych jednostkach i komadrkach organizacyjnych Spotki.

Wykorzystywanie danych nominalnego czasu pracy do sporzadzania sprawozdania Z-06
obejmujacego zatrudnienie, wynagrodzenia i czas pracy w Spotce.

Naliczanie nagréd z zysku i sporzadzanie list ptac.
Uzgadnianie potracen z list ptac.

Informowanie Urzedu Skarbowego o wysokosci wynagrodzen i pobieranych zaliczek na
podatek pracownikéw zwolnionych w ciggu roku.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkéw od dochoddw osdb fizycznych.

FO — Dziat Ochrony Srodowiska

Do zadan Dziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

W zakresie obstugi stacji uzdatniania wody:

Bezposrednia eksploatacja stacji uzdatniania wody wraz z urzadzeniami towarzyszacymi.
Kontrola rozcienczania sciekéw zasolonych.

Kontrola odgazowania wody uzupetniajgcej.
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Nadzér chemiczny nad prawidtowym dozowaniem roztwordw korekcyjnych do wody
zasilajgcej.

Kontrola jakosci wody ze ztadu i wody zasilajgce;j.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca stacji uzdatniania wody.

Kontrola pracy stacji uzdatniania wody w kottowniach lokalnych.

W zakresie Laboratorium (OL):

Pracownia analiz opatu:

Kontrola jako$ci dostaw opatu w stosunku do parametréw deklarowanych przez dostawce.
Nadzér nad prawidtowoscig poboru prébek opatu.

Analizowanie opatu spalanego w zrédtach weglowych.

Oznaczanie zawartosci czesci palnych w zuzlu ze Zzrédet weglowych.

Analizowanie opatu, zuzla i lotnego koksiku przy pomiarach sprawnosci kottéw.

Analizowanie biomasy.

Pracownia ochrony Srodowiska:

Prowadzenie biezgcej kontroli proceséw spalania w zrédtach weglowych.
Kontrola proceséw spalania w kottowniach gazowych.

Wykonywanie pomiardw sktadu spalin i straty kominowej przy pomiarach sprawnosci
kottow.

Prowadzenie pomiarow obowigzkowych emisji pytu i gazéw dla wszystkich kottow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pracownia analiz wody:

Kontrola jakosci wody w sieciach cieptowniczych.
Petne analizy wody zasilajacej i ze ztadu z wszystkich Zrédet weglowych.
Kontrola szczelnosci wymiennikdw ciepta.

Kontrola jakosci $ciekdw odprowadzanych do kanalizacji ze zrédet weglowych i innych
obiektéw, zgodnie z umowami na odprowadzanie sciekdw,

Przygotowywanie odczynnikdw chemicznych dla potrzeb Laboratorium i dla obstugi stacji
uzdatniania wody w Zrddtach weglowych.

Organizowanie biezgcej pracy Laboratorium (OL).

Pozostate zadania Dziatu Ochrony Srodowiska

Nadzér nad pracg Laboratorium i obstugg stacji uzdatniania wody w zrodtach weglowych.
Zastepowanie obstugi stacji uzdatniania wody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem gospodarki wodno—
Sciekowe;.
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Ustalanie wytycznych modernizacji urzadzen do przygotowania wody dla celéw
technologicznych.

Opiniowanie nowych inwestycji z zakresu gospodarki wodnej i ochrony srodowiska.
Udziat w pracach komisji badajgcej stan techniczny sieci cieptowniczych.

Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci technicznej z eksploatacji urzadzen gospodarki
wodnej.

Prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z uzyskaniem decyzji na emisje pytow
i gazéw.

Prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z uzyskaniem uprawnien do emisji
dwutlenku wegla.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyliczaniem, raportowaniem i weryfikacjg emisji
dwutlenku wegla ze zrédet weglowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, doskonaleniem Systemu Zarzadzania
Laboratorium.

Rozliczanie emisji dwutlenku wegla w stosunku do uzyskanych uprawnien.
Prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z uzyskaniem decyzji na odpady.

Obliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska dla wszystkich Zrédet ciepta
i Srodkow transportu.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci GUS w zakresie emisji zanieczyszczen i ilosci
wytworzonych odpaddw.

Prowadzenie sprawozdawczosci do Urzedu Marszatkowskiego.

Nadzér nad wyposazeniem pomiarowym.

FK — Dziat Kontrolingu i Informatyki Ekonomicznej

Do zadan Dziatu Kontrolingu i Informatyki Ekonomicznej nalezy:

W zakresie kontrolingu:

Wspieranie Zarzadu Spétki, Dyrektoréw Piondéw, Kierownikéw jednostek i komédrek
organizacyjnych w czynnosciach zwigzanych z planowaniem, przeprowadzaniem analiz,
sterowaniem i kontrolg przedsiebiorstwa.

Sporzadzanie plandw i prognoz ekonomicznych Spotki.

Sporzadzanie plandw inwestycyjnych Spétki.

Sporzgdzanie analiz ekonomiczno-finansowych.

Tworzenie budzetow dla osrodkow odpowiedzialnosci oraz kontrola ich realizacji.

Tworzenie biezgcych analiz na podstawie rdznic wynikajgcych z poréwnan wielkosci
zaplanowanych z wykonanymi.

Wspdtpraca z Gtownym Ksiegowym w zakresie kont, wytyczania miejsc powstawania
kosztéw, opracowywania wewnetrznych zestawien kosztow.

Opracowywanie Taryfy dla Ciepta oraz wspdtpraca z URE.
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e Opracowywanie raportow dla Zgromadzenia Wspolnikdéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu
Spofki.

e Sporzadzanie sprawozdan dla GUS, URE oraz ankiet dla jednostek zewnetrznych
przeprowadzajacych  rankingi lub  monitorujgcych  sytuacje  przedsiebiorstw
cieptowniczych.

Opracowywanie we wspotpracy z pozostatymi jednostkami i komdérkami organizacyjnymi
projektéw strategii rozwoju przedsiebiorstwa.

Analizowanie uwarunkowan ekonomicznych nowych obszaréw dziatalnosci, w tym:
- analiza i identyfikacja wskaznikéw sukcesu,
- pordéwnanie analizy wskaznikéw sukcesu z gtéwnymi kompetencjami Spoétki.

e Prowadzenie rozeznania w mozliwosciach pozyskiwania zewnetrznych Zrédet
finansowania dziatalnosci Spétki.

e Monitorowanie i gromadzenie informacji dotyczgcych mozliwosci pozyskiwania sSrodkéw
finansowych z funduszy zewnetrznych.

e Koordynowanie prac w zakresie wnioskowania o zewnetrzne z7rddta finansowania
i kompletowanie dokumentacji aplikacyjne;j.

e Nadzorowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ finansowanych ze zrédet zewnetrznych
z dokumentacjg aplikacyjng, wspétpraca z instytucjami finansowymi oraz obstuga kontroli
zewnetrznych w tym zakresie.

e Koordynowanie zadan beneficjenta funduszy europejskich.

e Koordynowanie prac w zakresie rozliczania pozyskanych S$rodkéw z funduszy
zewnetrznych.

e Wspdtpraca z jednostkami i komdérkami organizacyjnymi Spétki w celu wykorzystania
srodkéw funduszy europejskich.

W zakresie informatyki ekonomicznej:
o Nadzorowanie i administrowanie systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych ekonomicznych Spétki oraz ich efektywng i bezawaryjng eksploatacja.

e Zgtaszanie problemoéw informatycznych zwigzanych z infrastrukturg informatyczng do
Dziatu Informatyki.

e Prace programistyczne, pisanie procedur: integrujgcych wykorzystywane
w przedsiebiorstwie systemy informatyczne, generujgcych dane do rozmaitych zestawien
i analiz ekonomicznych wedtug potrzeb uzytkownikow.

e Wspieranie uzytkownikéw w sytuacjach problematycznych.

e Instalowanie i wdrazanie nowych systemdéw informatycznych stuzgcych do przetwarzania
danych ekonomicznych.

e Systematyczne aktualizowanie uzywanych systemow informatycznych.

e Archiwizowanie danych systemdéw informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
ekonomicznych.

e Administrowanie oprogramowania przetwarzajgcego dane ekonomiczne. Reagowanie na
wystepujgce nieprawidtowosci.
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e Wspodtpraca z Dziatem Informatyki w zakresie ustalen potrzeb odnosnie infrastruktury
informatyczne;j.

e Analizowanie rynku pod katem oprogramowania ekonomicznego (ocena kosztéw zakupu,
wdrozenia, korzysci).

e Planowanie rozwoju systemoéw informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
ekonomicznych w Spétce.

FZ — Dziat Zakupow i Gospodarki Materiatowej

Do zadan Dziatu Zakupdéw i Gospodarki Materiatowej nalezy:

e Zakupy paliw statych, ptynnych i gazowych niezbednych do produkcji energii cieplnej
w KPEC Spdtka z o.0.

e Realizowanie zamdéwien na materiaty i cze$ci zamienne konieczne do wypetnienia zadan
inwestycyjnych, remontowych i biezgcej dziatalnosci przedsiebiorstwa.

e Prowadzenie postepowan reklamacyjnych wadliwych wyrobdéw.
e Prowadzenie kompleksowej gospodarki magazynowe;.

e Kompletowanie wszystkich dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych dotyczgcych
zakupu materiatéw i paliw.

e Ksiegowanie dokumentéw zwigzanych z gospodarka ~magazynowa zgodnie
z obowigzujgcymi zarzadzeniami i wytycznymi.

e Opracowywanie okresowych plandw zaopatrzenia w niezbedne materiaty sporzgdzane na
podstawie jednostkowych zapotrzebowan i planéw poszczegdlnych jednostek i komadrek
organizacyjnych Spofki.

e Opracowywanie zestawienia materiatdw awaryjnych i biezgce uzupetnianie ich stanow.

e Prowadzenie sprzedazy zbednych sktadnikdw majgtkowych bedgcych na stanie magazynu
lub przekazanych do Dziatu Zakupdéw i Gospodarki Materiatowe;.

e Prowadzenie ciggtej analizy rynku pod wzgledem podazy nowych produktow,
funkcjonowania dostawcéw i ksztattowania sie cen.

e Przyjmowanie, sktadowanie i wydawanie materiatdw zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w zakresie gospodarki magazynowej oraz BHP i p.poz.

e Prowadzenie wiasciwej ewidencji magazynowe;j.
e Biezace analizowanie stanu zapaséw magazynowych.
e Gromadzenie i przekazywanie do utylizacji odpaddw.

e Sporzadzanie rocznych plandw zaopatrzenia w paliwo dla kottowni i Zrodet weglowych na
podstawie zestawienia potrzeb opracowanego przez Zaktad Produkcji i Przesytu.

e Prowadzenie biezgcej analizy rynku w zakresie proponowanych warunkow dostaw paliwa.

e Zamawianie dostaw paliw i kontrola stopnia realizacji zamdwien oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z reklamacjami dostaw w zakresie ilosci i jakosci.

e \Wspotpraca z Dostawcami i Przewoznikami oraz Zaktadami (nr 1-5) w zakresie
organizowania odbioru dostarczanego opatu.
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e Prowadzenie biezgcej analizy ksztattowania sie zuzycia i zapasow opatu.

e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego Dziatowi sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu Dziatu.

e Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych Dziatowi $rodkéw
transportu i pozostatych pojazdéw oraz czasu pracy oséb nimi kierujgcych.

e Zlecanie obcym jednostkom transportowym wykonywanie przewozéw i ustug
sprzetowych na potrzeby komérek i jednostek organizacyjnych Spotki.

e Rozliczanie ustug transportowych i pracy sprzetu dla jednostek wtasnych oraz obcych.

e Sporzadzanie zapotrzebowan na materiaty do eksploatacji i biezgcych napraw Srodkéw
transportowych i pozostatych pojazdéw-sprzetu komérek i jednostek organizacyjnych
Spotki.

e Zaopatrzenie Srodkéw transportowych i pozostatych pojazdéw-sprzetu Spétki w paliwo i
oleje.

e Terminowa realizacja optat za ubezpieczenia OC, AC, NW, podatek drogowy (winiety),
podatek od srodkéw transportu i innych zwigzanych z uzytkowaniem pojazddw Spofki.

e Przygotowanie i realizacja terminowych przeglagdéw dozorowych i technicznych sprzetu i
pojazdéw Spoiki.

e Rejestracja nowych pojazdéw i zbywanie likwidowanych.
e Prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji technicznej pojazdéw i sprzetu Spotki.

e Prowadzenie gospodarki eksploatacyjnej pojazddw Spotki i sprzetu zgodnie z ustalonymi
normami zuzycia.

e Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z dziatalnosci Dziatu.

o Nadzor nad eksploatacjg Srodkéw transportu bedgcych w dyspozycji wszystkich jednostek
i komdrek organizacyjnych Spotki.

e Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w zakresie gospodarki transportowej i sprzetowej.

e Zgtaszanie szkéd majgtkowych do Dziatu Rachunkowosci.

FA — Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
e Prowadzenie kancelarii.
e Przyjmowanie faktur wptywajgcych do przedsiebiorstwa.

e Woystawianie faktur dotyczacych pozostatej sprzedazy tj. za ustugi zewnetrzne, czynsze,
dzierzawy, ztomu, srodkéw trwatych itp.,

e Obstuga archiwum ogdlnego.
e Obstuga portierni.
e Zabezpieczenie powierzonych obiektdw i mienia w siedzibie Spotki.

e Kontrolowanie legalnosci przebywania na terenie siedziby Spotki.
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e Kontrolowanie srodkéw transportowych wjezdzajgcych i wyjezdzajgcych z terenu Spotki
oraz ich ewidencja.

e Prowadzenie dokumentacji kontrolnej znajdujgcej sie w portierni.
e Organizowanie prac techniczno—porzadkowych, a w szczegdlnosci:
- wykonywanie drobnych napraw urzadzen wodno—kanalizacyjnych i hydraulicznych,

- wykonywanie napraw sprzetu biurowego, biezgcych napraw stolarki okiennej
i drzwiowej, naprawy i wymiany zamkow itp.,

- utrzymywanie w nalezytym porzadku i czystosci obiektéw i terenu siedziby Spétki oraz
konserwacja wyposazenia obiektéw,

- nadzér nad pracg oséb sprzatajgcych,

- wspodtuczestniczenie w odbiorze robdt realizowanych przez ekipy remontowe
wykonujgce prace na terenie siedziby Spoéfki.

e Sporzadzanie miesiecznych kart zarobkowych dla pracownikéw dziatu na stanowiskach
robotniczych i rozliczen czasu pracy.

e Prowadzenie ewidencji i zamawianie pieczatek oraz wizytdwek. Zamawianie prenumeraty
publikacji, aktéw normatywnych i czasopism.

e Obstuga urzadzen biurowych stuzacych do obrdbki dokumentéw, w tym: kopiowania,
oprawiania, laminowania, itp. na rzecz innych komorek i jednostek organizacyjnych Spofki.

e Zakup i prowadzenie ewidencji biletdw komunikacji publicznej,

e Obstuga zebran i przygotowywanie swietlicy do narad, zgromadzen i spotkan,

e Przygotowywanie planéw i budzetdéw dla przypisanych rodzajow kosztéw oraz nadzér nad
ich realizacja,

e Przygotowywanie umdw, anekséw, zlecen, itp. dla wybranych obszaréw pozostatej
dziatalnosci przedsiebiorstwa, w tym dotyczacych odpfatnego udostepniania majatku
Spotki,

e Dokonywanie zakupdw i zlecanie ustug zgodnie z zakresem okreslonym w Regulaminie
udzielania zamdwien (np. na potrzeby sekretariatéw, a takze zwigzanych z obstugg narad,
zgromadzen, spotkan, szkolen, itp., napraw i konserwacji),

e \Woyposazanie pomieszczen biurowych w meble. Wspétudziat w ich doborze i zamawianiu,

e Wykonywanie obowigzkéw zarzadcy powierzonych obiektéw (ksigzki obiektu, realizacja
wnioskdw z audytéw okresowych i zalecen instytucji zewnetrznych np. Panstwowej
Inspekcji Pracy, Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, itp.).

e Utrzymanie w statej gotowosci technicznej powierzonego sprzetu i taboru
samochodowego.

e Ewidencja Srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu Dziatu.

e Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie pracy powierzonych srodkéw transportu i
pozostatych pojazddow oraz czasu pracy oséb nimi kierujgcych.

e Zgtaszanie szkdd majgtkowych do Dziatu Rachunkowosci.

e \Wspodtpraca z Koordynatorem ds. Bezpieczenistwa i Ochrony w zakresie organizowania
ochrony na terenie Spotki.
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Pion Rozwoju Technologii i Ustug

DR — Dyrektor ds. Rozwoju Technologii i Ustug

Do zadan Dyrektora ds. Rozwoju Technologii nalezy:

Kierowanie podlegtymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi.

Nadzdr nad realizacjg budzetu Pionu Rozwoju Technologii.

Wspdtudziat w sporzadzaniu planéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich Spotki.
Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan Zarzagdowi Spotki.

Opracowywanie we wspotpracy z pozostatymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi
projektéw strategii gospodarki energetyczne;.

Opracowanie strategii wdrazania i rozwoju odnawialnych zrédet energii (OZE).
Lokalizowanie nowych obszardéw dziatalnosci, w tym:
- obserwacja i zapoznanie sie z kierunkami rozwoju rynku produktow i ustug,

- identyfikacja tych kierunkéw rozwoju rynku, w ktdrych mozliwe jest zastosowanie
istniejacych kompetencji gtéwnych (technologicznie).

RG — Dziat Administrowania Systemem GIS

Do zadan Dziatu Administrowania Systemem GIS nalezy:

Nadzorowanie Systemu GIS w zakresie:

- statej aktualizacji danych o infrastrukturze cieptowniczej w Systemie GIS,

- aktualizacji danych geodezyjnych,

- dziatania poszczegdlnych modutéw oraz reagowanie na nieprawidtowosci.

Stata aktualizacja bazy danych Systemu GIS, zwigzana ze zmianami infrastruktury
cieptowniczej, we wspodtdziataniu z jednostkami Spotki.

Koordynacja dziatarh pomiedzy jednostkami Spétki w zakresie uzytkowania Systemu GIS.

Biezgce wspdtdziatanie z uzytkownikami Systemu GIS przy realizacji ich zadan
z wykorzystaniem Systemu GIS.

Wykonywanie zmian konfiguracyjnych i modyfikujgcych funkcjonalnosci w Systemie GIS.
Weryfikacja istniejgcych i tworzenie nowych stownikdow w bazie danych Systemu GIS.
Koordynacja integracji Systemu GIS z systemami informatycznymi Spétki.

Przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z zakresu podstawowej obstugi Systemu GIS, dla
wersji petnej, przegladarki oraz aplikacji mobilne;.

Kreowanie kierunkdw zmian oraz rozwoju Systemu GIS.

Wyrazanie zgody wraz z okre$leniem zakresu uprawnien do korzystania przez pracownikéw
Spotki z funkcjonalnosci Systemu GIS oraz biezace przekazywanie informacji do Dziatu
Informatyki o koniecznych zmianach i modyfikacjach zakresu uprawnien.
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e Aktualizowanie Dokumentacji Obstugi Systemu GIS, w wyniku zmian w systemie,
wprowadzonych poprawek oraz modyfikacji lub zmian organizacyjnych w KPEC Spoétka
zo.0.

e Opracowanie dla uzytkownikéw instrukcji/procedur wykonywania poszczegdlnych zadan
w formule postepowania (,,krok po kroku”).

e Wspdtpraca z Dziatem Informatyki w zakresie tworzenia kopii zapasowych Systemu GIS.

e Prowadzenie ewidencji oséb z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych
w ramach systemu ERGO oraz wspdtpraca z Miastem Bydgoszcz i Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w przedmiotowym zakresie.

e Realizacja obowigzkéw KPEC Spétka z o.0. w ramach PIT (Punkt Informacyjny ds.
Telekomunikacji).

e \Wspodtpraca z jednostkami prowadzacymi zasoby dokumentacji geodezyjnej
i kartograficznej w ramach uzgodnient GESUT.

e Przygotowywanie dla Zarzadu Spoétki raportéow, zestawien i analiz w zakresie infrastruktury
cieptowniczej.

e Administrowanie, rozwdj i obstuga systemoéw optymalizacji pracy sieci (typu np. Leanheat)
i zarzadzania brygadami.

RR — Dziat Rozwoju Technologii i Ustug

Do zadan Dziatu Rozwoju Technologii i Ustug nalezy opracowywanie strategii pozyskiwania
nowych obszaréw dziatalnosci Spotki, w tym:

. Opracowywanie we wspotpracy z pozostatymi jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi projektéw:

strategii rozwoju przedsiebiorstwa,

strategii gospodarki energetycznej.
. Analizowanie i aktualizowanie gtdwnych kompetencji Spétki, w tym:

- analizowanie dotychczasowych obszaréw dziatalnosci Spétki i identyfikowanie gtéwnych
kompetencji,

weryfikowanie mozliwosci zastosowania istniejgcych kompetencji w nowych
produktach, ustugach, a takze na nowych obszarach dziatalnosci.

. Lokalizowanie nowych obszaréw dziatalnosci, w tym:
- obserwacja i zapoznanie sie z kierunkami rozwoju rynku produktéw i ustug,

- identyfikacja tych kierunkédw rozwoju rynku, w ktérych mozliwe jest zastosowanie
istniejgcych kompetencji gtdwnych.

J Analizowanie uwarunkowan $rodowiskowych nowych obszaréw dziatalnosci, w tym:
- analiza $Srodowiska potencjalnych obszaréw dziatalnosci,

- analiza i identyfikacja wskaznikdéw sukcesu,

- poréwnanie analizy wskaznikow sukcesu z gtdwnymi kompetencjami Spofki.

o Omawianie z Zarzagdem nowych, rentownych obszaréw dziatalnosci:
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- udziat w wytanianiu potencjalnych, nowych obszaréw dziatalnosci,
- udziat w tworzeniu i zmianach biznesplanu nowych obszaréw dziatalnosci.

. Prowadzenie rozeznania w mozliwosciach pozyskiwania zewnetrznych Zrédet
finansowania dziatalnosci Spétki.

o Rozwijanie procesdw technologicznych zwigzanych z odnawialnymi zrédtami energii.
o Wdrazanie i monitoring standardéw zarzadzania energia.
o Monitorowanie rynku OZE.

. Monitorowanie efektywnosci wdrozonych systeméw OZE.

- podpisano —
Prezes Zarzadu
Andrzej Baranowski
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