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Regulamin organizacyjny
MPCK „Koksik” Spółka z o.o.
(zatwierdzony Uchwałą nr 8/2025 Zgromadzenia Wspólników MPCK „Koksik” Sp. z o.o. z dnia 30 czerwca 2025 r., obowiązujący od 1 lipca 2025 r.)
2003 r.

I. Postanowienia ogólne
§ 1
Miejskie przedsiębiorstwo Ciepłowniczo-Komunalne „Koksik” Spółka z o.o. zwane dalej Spółką działa na podstawie:
· ustawy z dnia 15 września 2000 r. - Kodeks Spółek Handlowych (Dz. U. Nr 94, poz. 1037 z 2000 r. z późn. zm.),
· Aktu Umowa Spółki z Ograniczoną Odpowiedzialnością, Rep. A Nr 2181 z dnia 14.05.1992 r.,
· ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. – Prawo energetyczne (Dz. U. z 2024 r., poz. 266, z późń. zm.), na podstawie udzielonych koncesji w zakresie:
· wytwarzania ciepła - Nr WCC/2848/503/W/OGD/2018/RI z dnia 21 czerwca 2018 r.,
· przesyłania i dystrybucji ciepła - Nr PCC/1253/503/W/OGD/2018/RI z dnia 21 czerwca 2018 r.
· obrotu ciepłem: - Nr OCC/400/503/W/OGD/2023/AC z dnia 31 października 2023 r. 
§ 2
Spółka zarejestrowana jest w Sądzie Rejonowym Gdańsk-Północ w Gdańsku, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego nr KRS: 0000085999, posiada nr REGON: P-190585585 i nr NIP: 588 000 79 06.
§ 3
Regulamin ustala zasady działania, organizacji i zarządzania oraz strukturę organizacyjną Spółki oraz określa szczegółowo zakres działania, podział czynności i odpowiedzialności pracowników Spółki.
§ 4
1. Terenem działania Spółki jest miasto Reda.
2. Spółka ma swoją siedzibę w Redzie przy ul. Obwodowej 52.
§ 5
Organem założycielskim Spółki jest Rada Miasta Redy.
II. Cel i przedmiot działania Spółki.
§ 6
Przedmiotem działalności Spółki jest przede wszystkim prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie zaspakajania potrzeb ludności i podmiotów gospodarczych przez produkcję, przesył i rozdział ciepła oraz inne czynności zgodnie z § 6 Umowy Spółki.

III. Struktura organizacyjna Spółki.
§ 7
Organami Spółki są:
· Zgromadzenie Wspólników,
· Rada Nadzorcza,
· Zarząd,
działając na podstawie Umowy Spółki i Regulaminów.
§ 8
Na czele Spółki stoi Zarząd Spółki, któremu przewodniczy Prezes Zarządu, który jest jednocześnie dyrektorem Spółki, który kieruje działalnością Spółki z zastrzeżeniem ograniczeń wynikających z uchwał Zgromadzenia Wspólników i postanowień Umowy Spółki.
§ 9
1. Zarząd Spółki reprezentuje Spółkę na zewnątrz.
2. Zarząd działa na podstawie Regulaminu Zarządu zatwierdzonego przez Zgromadzenie Wspólników.
§ 10
1. Zarząd Spółki powoływany jest przez Radę Nadzorczą.
2. Przewodniczący Rady Nadzorczej lub delegowany przedstawiciel Rady Nadzorczej zawiera w imieniu Spółki z członkami Zarządu umowy o pracę lub zgodnie z obowiązującymi przepisami umowy cywilno-prawne i w tym trybie dokonuje się innych czynności związanych ze stosunkiem pracy członków Zarządu.
IV. Schemat organizacyjny przedsiębiorstwa
§ 11
1. Dyrektorowi Spółki podlegają bezpośrednio:
· Radca Prawny,
· Specjalista ds. BHP,
· Specjalista ds. Ppoż.,
· Dyrektor Techniczny
· Główny Księgowy,
· Sekretarka.
2. Pozostała struktura zależności służbowych przedstawiona jest na schemacie przedstawionym w Załączniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 12
Szczegółowe zakresy obowiązków na poszczególnych stanowiskach określone są w Załączniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.


V. Postanowienia końcowe
§ 13
Pracownik nowo przyjęty na stanowisko robotnicze zostaje zapoznany z zakresem swoich obowiązków, a ponadto zostaje przeszkolony w zakresie BHP i ppoż.
§ 14
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymagających uprawnień kwalifikacyjnych, zobowiązani są do przedłożenia odpowiednich zaświadczeń kwalifikacyjnych.
§ 15
Pracowników Spółki obowiązuje przestrzeganie postanowień zawartych w Regulaminie Pracy Pracowników Miejskiego Przedsiębiorstwa Ciepłowniczo-Komunalnego „Koksik” Sp. z o.o.
§ 16
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach związanych z odpowiedzialnością materialną zobowiązani są do podpisania deklaracji o materialnej odpowiedzialności.
§ 17
Regulamin niniejszy stanowi podstawę do uaktualnienia bądź opracowania zakresów czynności pracowników Spółki.
§ 18
Regulamin niniejszy uchwala Zgromadzenie Wspólników.
§ 19
Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia, z mocą obowiązującą od 01.07.2025 r.

Załącznik nr 1
Schemat organizacyjny obowiązujący w MPCK „Koksik” Sp. z o.o.
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Załącznik nr 2
Szczegółowe zakresy obowiązków.
I. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Dyrektora Technicznego.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Dyrektora Technicznego podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu – Dyrektorowi Spółki. Dyrektorowi Technicznemu podlegają bezpośrednio Główny Energetyk i Kierownik ds. Eksploatacji.
2. Zakres obowiązków:
2.1. Dyrektor Techniczny prowadzi i koordynuje całokształt zagadnień technicznych Spółki, odpowiada za sprawność działania pionu technicznego w ramach zadań ustalonych przez Prezesa Zarządu,
2.2. ustalenie i opiniowanie zakresu prac inwestycyjnych stosownie do zatwierdzonych planów i środków finansowych będących w dyspozycji Spółki,
2.3. nadzór nad sprawnym funkcjonowaniem instalacji i urządzeń produkujących, przesyłających i dystrybuujących ciepło,
2.4. nadzorowanie działalności w zakresie produkcji, przesyłu i dystrybucji ciepła,
2.5. nadzór, analiza i rozliczanie procesów technologicznymi produkcji, przesyłu i dystrybucji ciepła,
2.6. programowanie rozwoju i postępu technicznego Spółki,
2.7. programowanie inwestycji, polityki remontowej i organizacja tych działań zgodnie z obowiązującymi planami i złożeniami, przy zachowaniu określonych terminów i jakości,
2.8. nadzór nad odbiorami technicznymi i jakościowymi inwestycji oraz prac remontowych zakończonych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,
2.9. organizowanie i nadzór nad przebiegiem przetargów w ramach ustawy o zamówieniach publicznych,
2.10. przestrzeganie przepisów BHP i nadzorowanie wykonania przez komórki podległego pionu obowiązków w zakresie BHP wynikających z Kodeksu Pracy,
2.11. udział w realizacji strategii Spółki,
2.12. kontrola funkcjonowania podległych komórek organizacyjnych,
2.13. kierowanie pracą podległych pracowników, ich instruowanie i szkolenie,
2.14. wykonywanie innych poleceń bezpośredniego przełożonego,
2.15. znajomość zakresu działania wszystkich obiektów i ich wzajemnej współpracy,
2.16. dopilnowanie przestrzegania przez podległych pracowników Regulaminu pracy, dyscypliny pracy, przepisów BHP i ppoż. oraz zabezpieczenia mienia,
2.17. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników w sposób zapewniający prawidłowe wykorzystanie materiałów oraz terminowe bezpieczne wykonanie prac,
2.18. instruowanie i szkolenie oraz nadzorowanie podległych pracowników na stanowiskach pracy w zakresie niezbędnym do prawidłowego i bezpiecznego wykonywania powierzonych zadań,
2.19. stałe podnoszenie własnych kwalifikacji zawodowych,
2.20. należyte zabezpieczenie powierzonego mienia,
2.21. bieżący nadzór, prowadzenie, uaktualnianie wymaganej dokumentacji,
2.22. organizacja, współpraca i nadzór nad pracą firm zewnętrznych,
2.23. wykonywanie innych czynności zlecanych przez przełożonych.

3. Dyrektor Techniczny powinien:
3.1. posiadać uprawnienia wynikające z ogólnie obowiązujących przepisów i norm, a także udzielone przez przełożonych,
3.2. udzielać opinii o podległych pracownikach,
3.3. brać udział i akceptować dobór pracowników do pracy w podległych obiektach i na określonych stanowiskach,
3.4. występować z wnioskami w sprawach awansowania, premiowania i wyróżniania podległych pracowników,
3.5. występować z wnioskami o udzielenie kar dyscyplinarnych, przeniesień, pozbawienia premii, zwolnień z pracy podległych pracowników,
3.6. uczestniczyć w pracach komisji powypadkowej przy rozpatrywaniu wypadków dotyczących podległych pracowników.
4. Odpowiedzialność – Dyrektor Techniczny, niezależnie od odpowiedzialności wynikającej z ogólnie obowiązujących przepisów prawnych i norm, jest odpowiedzialny za:
4.1. powierzone mienie przedsiębiorstwa,
4.2. przestrzeganie dodatkowych przepisów obowiązujących w przedsiębiorstwie,
4.3. zachowanie i przestrzeganie przez podległych pracowników porządku, dyscypliny pracy, przepisów BHP i ppoż.,
4.4. całokształt pracy podległych obiektów oraz realizację robót i poleceń wydanych przez przełożonych,
4.5. skutki prawne podpisywanych i sporządzanych dokumentów,
4.6. stan techniczny urządzeń,
4.7. stan BHP i ppoż. w podległych obiektach i urządzeniach.
II. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Głównego Energetyka.
1. [bookmark: _Hlk201569633]Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Głównego Energetyka podlega bezpośrednio Dyrektorowi Technicznemu. Głównemu Energetykowi podlegają bezpośrednio Specjalista ds. Automatyki, Telemetrii i Monitoringu i Brygadzista Elektromonterów.
2. Zakres obowiązków:
2.1. znajomości zakresu działania wszystkich obiektów i ich wzajemnej współpracy,
2.2. nadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników Regulaminu pracy, dyscypliny pracy, przepisów BHP i ppoż. oraz zabezpieczenia mienia,
2.3. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników w sposób zapewniający prawidłowe wykorzystanie materiałów oraz terminowe bezpieczne wykonanie prac,
2.4. instruowanie i szkolenie oraz nadzorowanie podległych pracowników na stanowiskach pracy w zakresie niezbędnym do prawidłowego i bezpiecznego wykonywania powierzonych zadań,
2.5. zabezpieczenie zastępstw na podległe stanowiska pracy,
2.6. stałe podnoszenie własnych kwalifikacji zawodowych,
2.7. należyte zabezpieczenie powierzonego mienia,
2.8. nadzór nad pracą urządzeń pomiarowych i prowadzenie rozliczeń energii elektrycznej,
2.9. nadzór nad zbiorczym systemem odczytu urządzeń pomiarowych, odczytem i obróbką danych oraz ich przekazaniem do systemu finansowo-księgowego,
2.10. prowadzenie i rozliczanie prowadzonych robót remontowych,
2.11. bieżący nadzór, prowadzenie, uaktualnianie wymaganej dokumentacji z branży energetycznej,
2.12. organizacja, współpraca i nadzór nad pracą firm zewnętrznych, w tym i z lokalnym dostawcą wody i energii elektrycznej,
2.13. wykonywanie innych czynności zlecanych przez przełożonych.
3. Główny Energetyk posiada uprawnienia wynikające z ogólnie obowiązujących przepisów i norm, a także udzielone przez przełożonych, a ponadto:
3.1. udziela opinii o podległych pracownikach,
3.2. nadzoruje dobór pracowników do pracy w podległych obiektach i na określonych stanowiskach,
3.3. występuje z wnioskami w sprawach awansowania, premiowania i wyróżniania podległych pracowników,
3.4. występuje z wnioskami o udzielenie kar dyscyplinarnych, przeniesień, pozbawienia premii, zwolnień z pracy podległych pracowników,
3.5. udziela pracownikom urlopów, zwolnień z części dnia pracy w uzasadnionych przypadkach oraz ustala terminy odpracowania zwolnień,
3.6. uczestniczy w pracach komisji powypadkowej przy rozpatrywaniu wypadków dotyczących podległych pracowników,
3.7. występuje z wnioskami o nagrody jubileuszowe.
4. Odpowiedzialność - Główny Energetyk, niezależnie od odpowiedzialności wynikającej z ogólnie obowiązujących przepisów prawnych i norm, jest odpowiedzialny za:
4.1. powierzone mienie przedsiębiorstwa,
4.2. przestrzeganie dodatkowych przepisów obowiązujących w przedsiębiorstwie,
4.3. zachowanie i przestrzeganie przez podległych pracowników porządku, dyscypliny pracy, przepisów BHP i ppoż.,
4.4. całokształt pracy podległych obiektów oraz realizację robót i poleceń wydanych przez przełożonych,
4.5. skutki prawne podpisywanych i sporządzanych dokumentów,
4.6. stan techniczny urządzeń,
4.7. stan BHP i ppoż. w podległych obiektach i urządzeniach.
III. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Kierownika ds. Eksploatacji.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Kierownika ds. Eksploatacji podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu, Kierownikowi ds. Eksploatacji podlegają bezpośrednio Brygadzista Ciepłowni, Sprzątaczka biurowa.
2. Zakres obowiązków:
2.1. znajomości zakresu działania wszystkich obiektów i ich wzajemnej współpracy,
2.2. dopilnowanie przestrzegania przez podległych pracowników regulaminu pracy, dyscypliny, przepisów BHP i ppoż. oraz zabezpieczenia mienia,
2.3. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników w sposób zapewniający prawidłowe wykorzystanie materiałów i terminowe wykonanie prac,
2.4. instruowanie i szkolenie oraz nadzorowanie podległych pracowników na stanowiskach pracy w zakresie niezbędnym do prawidłowego i bezpiecznego wykonywania powierzonych zadań,
2.5. zabezpieczenie zastępstw na każde stanowiska pracy,
2.6. stałe podnoszenie własnych kwalifikacji zawodowych,
2.7. należyte zabezpieczenie powierzonego mienia,
2.8. prowadzenie i rozliczanie prowadzonych robót remontowych,
2.9. rozliczanie zużycia opału, innych materiałów, prowadzenie dokumentacji związanej z ochroną środowiska i Urzędem Dozoru Technicznego,
2.10. rozliczanie czasu pracy pracowników,
2.11. wykonywanie innych czynności zlecanych przez przełożonych.
3. Kierownik ds. Eksploatacji posiada uprawnienia wynikające z ogólnie obowiązujących przepisów i norm, a także udzielone przez przełożonych, a ponadto:
3.1. udziela opinii o podległych pracownikach,
3.2. dobiera pracowników do pracy w podległych obiektach i na określonych stanowiskach,
3.3. występuje z wnioskami w sprawach awansowania, premiowania i wyróżniania podległych pracowników,
3.4. występuje z wnioskami o udzielenie kar dyscyplinarnych, przeniesień, pozbawienia premii, zwolnień z pracy podległych pracowników,
3.5. udziela pracownikom urlopów, zwolnień z części dnia pracy w uzasadnionych przypadkach oraz ustala terminy odpracowania zwolnień,
3.6. uczestniczy w pracach komisji powypadkowej przy rozpatrywaniu wypadków dotyczących podległych pracowników,
3.7. występuje z wnioskami o nagrody jubileuszowe.
4. Odpowiedzialność - Kierownik ds. Eksploatacji, niezależnie od odpowiedzialności wynikającej z ogólnie obowiązujących przepisów prawnych i norm, jest odpowiedzialny za:
4.1. powierzone mienie przedsiębiorstwa,
4.2. przestrzeganie dodatkowych przepisów obowiązujących w przedsiębiorstwie,
4.3. zachowanie i przestrzeganie przez podległych pracowników porządku, dyscypliny pracy, przepisów BHP i ppoż.,
4.4. całokształt pracy podległych obiektów oraz realizację robót i poleceń wydanych przez przełożonych,
4.5. skutki prawne podpisywanych i sporządzanych dokumentów,
4.6. prawidłowe obliczenie czasu pracy wszystkich pracowników, zgodne ze stanem faktycznym,
4.7. stan techniczny urządzeń,
4.8. stan BHP i ppoż. w podległych obiektach i urządzeniach.
IV. [bookmark: _Hlk201643771]Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Specjalisty do spraw Automatyki, Telemetrii i Monitoringu.
1. [bookmark: _Hlk201644939]Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Specjalisty do spraw Automatyki, Telemetrii i Monitoringu, podlega bezpośrednio Głównemu Energetykowi.
2. Zakres obowiązków:
2.1. znajomości zakresu działania wszystkich obiektów i ich wzajemnej współpracy,
2.2. dopilnowanie przestrzegania przez podległych pracowników regulaminu pracy, dyscypliny, przepisów BHP i ppoż. oraz zabezpieczenia mienia,
2.3. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników w sposób zapewniający prawidłowe wykorzystanie materiałów i terminowe wykonanie prac,
2.4. instruowanie i szkolenie oraz nadzorowanie podległych pracowników na stanowiskach pracy w zakresie niezbędnym do prawidłowego i bezpiecznego wykonywania powierzonych zadań,
2.5. stałe podnoszenie własnych kwalifikacji zawodowych,
2.6. należyte zabezpieczenia powierzonego mienia,
2.7. prowadzenie i rozliczanie prowadzonych robót remontowych w swoim zakresie działania,
2.8. wykonywanie innych czynności zlecanych przez przełożonych.
3. Uprawnienia - Specjalista do spraw Automatyki, Telemetrii i Monitoringu posiada uprawnienia wynikające z ogólnie obowiązujących przepisów i norm, a także udzielone przez przełożonych, a ponadto:
3.1. udzielanie opinii o podległych pracownikach,
3.2. dobór pracowników do pracy w podległych obiektach i urządzeniach,
3.3. występowanie z wnioskami w sprawach awansowania, premiowania i wyróżniania podległych pracowników,
3.4. występowanie z wnioskami o udzielenie kar dyscyplinarnych, przeniesień, pozbawienia premii, zwolnień z pracy podległych pracowników,
3.5. uczestniczenie w pracach komisji powypadkowej przy rozpatrywaniu wypadków dotyczących podległych pracowników.
4. Odpowiedzialność - Specjalista do spraw Automatyki, Telemetrii i Monitoringu niezależnie od odpowiedzialności wynikającej z ogólnie obowiązujących przepisów prawnych i norm jest odpowiedzialny za:
4.1. powierzone mienie przedsiębiorstwa,
4.2. przestrzeganie dodatkowych przepisów obowiązujących w przedsiębiorstwie,
4.3. zachowanie i przestrzeganie przez podległych pracowników porządku, dyscypliny pracy, przepisów BHP i ppoż.,
4.4. całokształt pracy podległych obiektów oraz realizację robót i poleceń wydanych przez przełożonych,
4.5. skutki prawne podpisywanych i sporządzanych dokumentów,
4.6. prawidłowe obliczenie czasu pracy pracowników, zgodne ze stanem faktycznym,
4.7. stan techniczny urządzeń,
4.8. stan BHP i ppoż. w podległych obiektach i urządzeniach.
V. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Głównego Księgowego.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Głównego Księgowego podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu, Głównemu Księgowemu podlegają bezpośrednio Konsultant ds. Księgowości i Referent ds. Księgowości i Płac.
2. Zakres obowiązków:
2.1. nadzór merytoryczny i organizacyjny nad działem księgowości,
2.2. prowadzenie rachunkowości zakładu,
2.3. sporządzanie sprawozdań finansowych,
2.4. opracowywanie planu kont zgodnie z określonymi standardami sprawozdawczymi, wymogami kontrolingu oraz prawem podatkowym,
2.5. potwierdzanie sald z kontrahentami, rozliczanie inwentaryzacji aktywów firmy, prowadzenie wszystkich ewidencji księgowych,
2.6. przygotowywanie sprawozdań i raportów na potrzeby zarządu, banków oraz instytucji zewnętrznych,
2.7. nadzorowanie prawidłowego obiegu dokumentów księgowych,
2.8. kontaktowanie się i współpraca z instytucjami zewnętrznymi (US, ZUS, GUS, NBP),
2.9. nadzorowanie prawidłowości rozliczeń podatkowych,
2.10. nadzorowanie przestrzegania przez podległych pracowników regulaminu pracy, dyscypliny, przepisów BHP i ppoż. oraz zabezpieczenia mienia,
2.11. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników w sposób zapewniający terminowe wykonanie prac,
2.12. stałe podnoszenie własnych kwalifikacji zawodowych,
2.13. należyte zabezpieczenie powierzonego mienia,
2.14. wykonywanie innych czynności zlecanych przez Prezesa Zarządu – Dyrektora Spółki.
3. Uprawnienia - Główny Księgowy posiada uprawnienia wynikające z ogólnie obowiązujących przepisów i norm, a także udzielone przez przełożonych, a ponadto:
3.1. udziela opinii o podległych pracownikach,
3.2. dobiera pracowników do pracy na podległych stanowiskach,
3.3. występuje z wnioskami w sprawach awansowania, premiowania i wyróżniania podległych pracowników,
3.4. występuje z wnioskami o udzielenie kar dyscyplinarnych, przeniesień, pozbawienia premii, zwolnień z pracy podległych pracowników,
3.5. występuje z wnioskami o nagrody jubileuszowe.
4. Odpowiedzialność - Główny Księgowy niezależnie od odpowiedzialności wynikającej z ogólnie obowiązujących przepisów prawnych i norm, jest odpowiedzialny za:
4.1. powierzone mienie przedsiębiorstwa,
4.2. przestrzeganie dodatkowych przepisów obowiązujących w przedsiębiorstwie,
4.3. zachowanie i przestrzeganie przez podległych pracowników porządku, dyscypliny pracy, przepisów BHP i ppoż.
VI. [bookmark: _Hlk201665043]Zakres obowiązków i odpowiedzialności Referenta ds. Księgowości i Płac.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Referenta ds. Księgowości i Płac podlega bezpośrednio Głównemu Księgowemu.
2. Zakres obowiązków:
2.1. wykonywanie czynności związanych z rachunkowością zakładu,
2.2. udział w pracach związanych z planem kont zgodnie z określonymi standardami sprawozdawczymi, wymogami kontrolingu oraz prawem podatkowym,
2.3. udział w pracach związanych z procedurą potwierdzania sald z kontrahentami, rozliczaniem inwentaryzacji aktywów firmy, prowadzeniem wszystkich ewidencji księgowych,
2.4. wykonywanie czynności związanych z przygotowywaniem sprawozdań i raportów na potrzeby zarządu, banków oraz instytucji zewnętrznych,
2.5. wykonywanie czynności związanych z rozliczeniami podatkowymi,
2.6. rozliczanie czasu pracy pracowników,
2.7. przestrzeganie przepisów BHP, regulaminu pracy, dyscypliny, przepisów BHP i ppoż.,
2.8. stałe podnoszenie własnych kwalifikacji zawodowych,
2.9. należyte zabezpieczenie powierzonego mienia,
2.10. wykonywanie innych czynności zlecanych przez Głównego Księgowego.
3. Odpowiedzialność - Referent ds. Księgowości i Płac jest odpowiedzialny za powierzony sprzęt i mienie przedsiębiorstwa oraz przestrzeganie dodatkowych przepisów obowiązujących w przedsiębiorstwie.
VII. Zakres obowiązków i odpowiedzialności Konsultanta ds. Księgowości.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Konsultanta ds. Księgowości podlega bezpośrednio Głównemu Księgowemu.
2. Zakres obowiązków:
2.1. wykonywanie i konsultowanie czynności związanych z rachunkowością zakładu,
2.2. udział w pracach związanych z planem kont zgodnie z określonymi standardami sprawozdawczymi, wymogami kontrolingu oraz prawem podatkowym,
2.3. udział w pracach związanych z procedurą potwierdzania sald z kontrahentami, rozliczaniem inwentaryzacji aktywów firmy, prowadzeniem wszystkich ewidencji księgowych,
2.4. wykonywanie i konsultowanie czynności związanych z przygotowywanie sprawozdań i raportów na potrzeby zarządu, banków oraz instytucji zewnętrznych,
2.5. wykonywanie i konsultowanie czynności związanych z rozliczeniami podatkowymi,
2.6. przestrzeganie przepisów BHP, regulaminu pracy, dyscypliny, przepisów BHP i ppoż.,
2.7. stałe podnoszenie własnych kwalifikacji zawodowych,
2.8. należyte zabezpieczenie powierzonego mienia,
2.9. wykonywanie innych czynności zlecanych przez Głównego Księgowego.
3. Odpowiedzialność - Konsultant ds. Księgowości jest odpowiedzialny za powierzony sprzęt i mienie przedsiębiorstwa oraz przestrzeganie dodatkowych przepisów obowiązujących w przedsiębiorstwie.
VIII. Zakres obowiązków i odpowiedzialności Sekretarki.
1. [bookmark: _Hlk74217682]Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Sekretarki podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu.
2. Zakres obowiązków:
2.1. prowadzenie sekretariatu firmy,
2.2. zarządzanie dokumentacją i korespondencją firmową,
2.3. archiwizowanie dokumentów,
2.4. organizacja podróży służbowych,
2.5. organizacja kalendarza spotkań, przyjmowanie gości,
2.6. obsługa urządzeń biurowych,
2.7. koordynacja zaopatrzenia biura,
2.8. organizowanie i koordynowanie bieżących spraw zleconych przez Zarząd.
3. Odpowiedzialność - Sekretarka, niezależnie od odpowiedzialności wynikającej z ogólnie obowiązujących przepisów prawnych i norm, jest odpowiedzialny za powierzone mienie przedsiębiorstwa.


IX. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Brygadzisty Ciepłowni.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Brygadzisty podlega bezpośrednio Kierownikowi ds. Eksploatacji, Brygadziście podlegają bezpośrednio szefowie poszczególnych zmian w ciepłowni oraz Operator Sprzętu i Monter Tokarz.
2. Zakres obowiązków:
2.1. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników w sposób zapewniający prawidłowe wykorzystanie materiałów i terminowe wykonanie prac,
2.2. dopilnowanie przestrzegania przez podległych pracowników regulaminu pracy, dyscypliny, przepisów BHP i ppoż. oraz zabezpieczenia mienia,
2.3. instruowanie i szkolenie oraz nadzorowanie podległych pracowników na stanowiskach pracy w zakresie niezbędnym do prawidłowego i bezpiecznego wykonywania powierzonych zadań,
2.4. należyte zabezpieczeni powierzonego mienia,
2.5. wykonywanie innych czynności zlecanych przez przełożonych.
3. Uprawnienia – Brygadzista posiada uprawnienia wynikające z ogólnie obowiązujących przepisów i norm, a także udzielone przez przełożonych, a ponadto:
3.1. udzielanie opinii o podległych pracownikach,
3.2. dobór pracowników do podległych obiektów,
3.3. występowanie z wnioskami w sprawach awansowania, premiowania i wyróżniania podległych pracowników,
3.4. występowanie z wnioskami o udzielenie kar dyscyplinarnych, przeniesień, pozbawienia premii, zwolnień z pracy podległych pracowników,
3.5. uczestniczenie w pracach komisji powypadkowej przy rozpatrywaniu wypadków dotyczących podległych pracowników.
4. Odpowiedzialność - Brygadzista niezależnie od odpowiedzialności wynikającej z ogólnie obowiązujących przepisów prawnych i norm jest odpowiedzialny za:
4.1. powierzone mienie przedsiębiorstwa,
4.2. przestrzeganie dodatkowych przepisów obowiązujących w przedsiębiorstwie,
4.3. zachowanie i przestrzeganie przez podległych pracowników porządku, dyscypliny pracy, przepisów BHP i ppoż.,
4.4. stan techniczny urządzeń,
4.5. stan BHP i ppoż. w podległych obiektach i urządzeniach.
X. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Brygadzisty Elektromonterów.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Brygadzisty Elektromonterów podlega bezpośrednio Głównemu Energetykowi, Brygadziście podlegają bezpośrednio Elektromonterzy.
2. Zakres obowiązków:
2.1. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników w sposób zapewniający prawidłowe wykorzystanie materiałów i terminowe wykonanie prac,
2.2. dopilnowanie przestrzegania przez podległych pracowników regulaminu pracy, dyscypliny, przepisów BHP i ppoż. oraz zabezpieczenia mienia,
2.3. instruowanie i szkolenie oraz nadzorowanie podległych pracowników na stanowiskach pracy w zakresie niezbędnym do prawidłowego i bezpiecznego wykonywania powierzonych zadań,
2.4. należyte zabezpieczeni powierzonego mienia,
2.5. wykonywanie innych czynności zlecanych przez przełożonych.
3. Uprawnienia – Brygadzista Elektromonterów posiada uprawnienia wynikające z ogólnie obowiązujących przepisów i norm, a także udzielone przez przełożonych, a ponadto:
3.1. udzielanie opinii o podległych pracownikach,
3.2. dobór pracowników do podległych obiektów,
3.3. występowanie z wnioskami w sprawach awansowania, premiowania i wyróżniania podległych pracowników,
3.4. występowanie z wnioskami o udzielenie kar dyscyplinarnych, przeniesień, pozbawienia premii, zwolnień z pracy podległych pracowników,
3.5. uczestniczenie w pracach komisji powypadkowej przy rozpatrywaniu wypadków dotyczących podległych pracowników.
4. Odpowiedzialność - Brygadzista niezależnie od odpowiedzialności wynikającej z ogólnie obowiązujących przepisów prawnych i norm jest odpowiedzialny za:
4.1. powierzone mienie przedsiębiorstwa,
4.2. przestrzeganie dodatkowych przepisów obowiązujących w przedsiębiorstwie,
4.3. zachowanie i przestrzeganie przez podległych pracowników porządku, dyscypliny pracy, przepisów BHP i ppoż.,
4.4. stan techniczny urządzeń,
4.5. stan BHP i ppoż. w podległych obiektach i urządzeniach.
XI. Zakres obowiązków i odpowiedzialności Palacza - Kierownika Zmiany.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Palacza podlega bezpośrednio Brygadziście Ciepłowni.
2. Zakres obowiązków:
2.1. czuwanie nad właściwą pracą obsługi ciepłowni oraz prawidłową eksploatacją urządzeń ciepłowniczych i produkcją energii cieplnej,
2.2. kontrola działania instalacji ciepłowni, sieci cieplnej i wymiennikowi, osobiste przeprowadzenie lub nadzór nad naprawą i konserwacją urządzeń,
2.3. nadzór i kierowanie pracą pracowników wchodzących w skład kierowanej przez niego zmiany,
2.4. utrzymanie porządku i czystości w ciepłowni, na placu opałowym i przyległym terenie,
2.5. dbałość o prawidłowe działanie urządzeń zabezpieczających,
2.6. prawidłowe prowadzenie dokumentacji ruchowej (raporty dobowe i okresowe obiektów),
2.7. utrzymanie odpowiedniej temperatury w sieci zgodnie z tabelą temperatur,
2.8. przestrzeganie poleceń przełożonego,
2.9. dopilnowania właściwego bunkrowania opału i usuwania szlaki,
2.10. informowanie mistrza o usterkach i awariach urządzeń oraz czuwanie nad ich usunięciem,
2.11. przestrzeganie regulaminu pracy, przepisów BHP i ppoż.,
2.12. nadzorowanie terenu ciepłowni.
3. Odpowiedzialność - Palacz ponosi odpowiedzialność materialną za powierzony sprzęt i mienie przedsiębiorstwa.
XII. Zakres obowiązków i odpowiedzialności Elektromontera i Elektromontera Zmianowego.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - Elektromonter zmianowy podlega bezpośrednio Palaczowi – Kierownikowi Zmiany, a Elektromonter Brygadziście Elektromonterów.
2. Zakres obowiązków:
Zadaniem Elektromontera i Elektromontera Zmianowego jest zapewnienie ciągłej pracy urządzeń elektrycznych współpracujących z urządzeniami cieplno-mechanicznymi oraz ciągłości zasilania obwodów potrzeb własnych ciepłowni.
Do obowiązków należy opieka nad urządzeniami i instalacjami elektrycznymi oraz troska o ich prawidłową eksploatację w sposób zapewniający właściwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie tych urządzeń, racjonalne i oszczędne użytkowanie energii elektrycznej oraz bezpieczeństwo obsługi i otoczenia.
W szczególności elektromonter zobowiązany jest do:
2.1. przeprowadzania oględzin instalacji, szaf sterowniczych, rozdzielni niskiego napięcia oraz urządzeń elektrycznych,
2.2. wymiany żarówek, wkładek bezpiecznikowych oraz usuwania innych zauważonych usterek w obwodach niskiego napięcia,
2.3. ścisłego przestrzegania instrukcji,
2.4. ścisłego wykonywania poleceń przełożonych,
2.5. meldowania bezpośredniemu przełożonemu o zauważonych brakach, usterkach i awariach których usunięcie wymaga wydania polecenia przełożonych,
2.6. przestrzegania przepisów BHP i ppoż. oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej,
2.7. przeprowadzanie zabiegów konserwacyjnych urządzeń elektrycznych wyłączonych z ruchu w sposób zapewniający ich bezawaryjną pracę po ponownym włączeniu ich do ruchu,
2.8. dbanie o utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach ruchu elektrycznego, w miejscach zainstalowania szaf sterowniczych oraz w warsztacie elektrycznym i pomieszczeniach socjalnych,
2.9. dbanie o należyte oświetlenie stanowisk pracy oraz urządzeń i pomieszczeń na terenie ciepłowni,
2.10. Elektromonter lub Elektromonter Zmianowy zobowiązany jest do nie opuszczania miejsca pracy z wyjątkiem sytuacji zagrażających zdrowiu lub życiu oraz do przestrzegania innych przepisów prawnych.
3. Odpowiedzialność – Elektromonter i Elektromonter Zmianowy ponoszą odpowiedzialność materialną za powierzony sprzęt i mienie przedsiębiorstwa.
XIII. Zakres obowiązków i odpowiedzialności Montera Palacza.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - Monter Palacz podlega bezpośrednio Palaczowi Kierownikowi Zmiany.
2. Zakres obowiązków:
2.1. dbanie o prawidłową eksploatację urządzeń kotłowni, sieci, wymiennikowi i węzłów cieplnych,
2.2. zgłaszanie awarii i usuwanie zauważonych nieprawidłowości,
2.3. wykonywanie poleceń przełożonych,
2.4. przestrzeganie regulaminu pracy, przepisów BHP i ppoż.,
2.5. utrzymanie czystości i porządku w pomieszczeniach warsztatowych.
3. Odpowiedzialność - Monter zmianowy, Monter ponoszą odpowiedzialność materialną za powierzony sprzęt i mienie przedsiębiorstwa.
XIV. Zakres obowiązków i odpowiedzialności Operatora Sprzętu i Operatora Sprzętu Zmianowego.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - Operator Sprzętu Zmianowy podlega bezpośrednio Palaczowi – Kierownikowi Zmiany, a Operator Sprzętu Brygadziście Ciepłowni.
2. Zakres obowiązków:
2.1. dbanie o prawidłową eksploatację powierzonego sprzętu oraz wykonywanie wszelkich napraw i konserwacji,
2.2. obsługa instalacji odpylania kotłów,
2.3. nadzór nad pracą sprężarek,
2.4. zgłaszanie przełożonym zauważonych awarii, usterek i nieprawidłowości w pracy sprzętu i urządzeń,
2.5. wykonywanie poleceń przełożonych,
2.6. przestrzeganie regulaminu pracy, przepisów BHP i ppoż.,
2.7. dbanie o prawidłowe zużycie paliwa i stan techniczny sprzętu,
2.8. utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach warsztatowych i socjalnych.
3. Odpowiedzialność - Operator Sprzętu Zmianowy lub Operator Sprzętu ponosi odpowiedzialność materialną za powierzony sprzęt i mienie przedsiębiorstwa.
XV. Zakres obowiązków i odpowiedzialności Tokarza Montera.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - Monter Tokarz podlega bezpośrednio Brygadziście Ciepłowni.
2. Zakres obowiązków:
2.1. [bookmark: _Hlk74218080]obsługa, konserwacja i naprawa sprzętu i urządzeń znajdujących się w warsztacie,
2.2. utrzymanie urządzeń w należytym porządku i gotowości do pracy,
2.3. dbanie o porządek w warsztacie i pomieszczeniach magazynowych,
2.4. zgłaszanie przełożonym zauważonych awarii, usterek i nieprawidłowości w pracy sprzętu i urządzeń,
2.5. wykonywanie poleceń przełożonych,
2.6. przestrzeganie regulaminu pracy, przepisów BHP i ppoż.,
2.7. używanie sprzętu ochronnego zgodnie z przeznaczeniem,
2.8. czynny udział w wszelkich pracach remontach we wszystkich obiektach przedsiębiorstwa,
2.9. prowadzenie magazynku podręcznego.
3. Odpowiedzialność - Tokarz ponosi odpowiedzialność materialną za powierzony sprzęt i mienie przedsiębiorstwa.
XVI. Zakres obowiązków i odpowiedzialności Sprzątaczki Biurowej.
1. Struktura organizacyjna stanowiska - stanowisko Sprzątaczki Biurowej podlega bezpośrednio Kierownikowi ds. Eksploatacji.
2. Zakres obowiązków:
2.1 utrzymywanie w czystości podłóg, posadzek, powierzchni płaskich,
2.2 odkurzanie,
2.3 usuwanie zabrudzeń,
2.4 czyszczenie wykładzin i dywanów,
2.5 wycieranie kurzu z mebli i urządzeń biurowych oraz pozostałego wyposażenia biurowego i elementów dekoracyjnych,
2.6 usuwanie zabrudzeń z przeszkleń,
2.7 mycie okien ogólnodostępnych,
2.8 opróżnianie koszy na śmieci i bieżąca wymiana worków na odpady,
2.9 mycie i dezynfekcja armatury i urządzeń sanitarnych
2.10 usuwanie zabrudzeń z luster, płytek i ścian,
2.11 uzupełnianie środków higienicznych,
2.12 zapewnienie czystości urządzeń kuchennych.
3. Odpowiedzialność – Sprzątaczka biurowa jest odpowiedzialna za powierzony sprzęt i mienie przedsiębiorstwa.
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