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ROZDZIAL I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

81
Migjskie Przedsicbiorstwo Energetyki Cieplnej — RzeszOw  Spbtka z ograniczona
odpowiedzialnoscia z siedziba w Rzeszowie, ul. Staszica 24, zwana dalej Spbitka, dziata na

podstawie:

1) Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. - Kodeks Spotek Handlowych (Dz.U. 94 poz. 1037
z 2000 r. z p6zn zm.);.

2) Aktu Zatozycielskiego Spéitki z 0.0. Migjskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnegl —
Rzesz6w, Rep. A Nr 13635 z roku

3) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz.U. z 2006 r Nr 89 poz. 625)

Dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie wytwarzania ciepta, przesytaniai dystrybucji ciepta oraz
obrotu cieptem Spdtka wykonuje w oparciu o koncesje udzielone przez Prezesa Urzedu

Regulacji Energetyki z dnia 22 stycznia 2008 r., decyzjami nr:

- WCC/1167/13950/W/OKR/2008/IM (koncesja na wytwarzanie ciepta)
- PCC/1143/13950/W/OKR/2008/IM (koncesja na przesytanie i dystrybucje ciepta)
- OCC/336/13950/W/OKR/2008/IM (koncesja ha obrot cieptem).

§2
Spotka zarejestrowana jest w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie; X1 Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego Nr KRS: 0000294660.

§3

1. Regulamin organizacyjny jest wewngtrznym aktem ustalgiacym  strukture
organizacyjna, zasady organizacji oraz ramowe obowiazki i uprawnienia kierownikéw
piondw i komorek organizacyjnych Spéiki.

2. Znajomos¢ Regulaminu organizacyjnego oraz stale jego przestrzeganie jest

podstawowym obowiazkiem wszystkich pracownikow.
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ROZDZIAL II.
PRZEDMIOT DZIALALNOSCI SPOLKI

§4

Przedmiotem dziatalnosci Spoiki, zgodnie z § 5 Aktu Zatozycielskiego Spoiki jest:

1) 20.51.Z; Produkcja pozostatych wyrobdw z drewna,

2) 28.11.B; Produkcja konstrukcji metalowych, z wytaczeniem dziatalnosci ustugowe,

3) 28.11.C: Dziatalnos¢ ustugowa w zakresie instalowania konstrukcji metalowych,

4) 28.52.Z; Obrébka mechaniczna elementéw metalowych,

5) 31.20.B; Dziatanos¢ ustugowa w zakresie instalowania, naprawy i konserwagcji
elektrycznej aparatury rozdzielczej i sterowniczej,

6) 31.62.B; Dziatalnos¢ ustlugowa w zakresie instalowania, naprawy i konserwacji sprzetu
elektrycznego, gdzie indziej nie sklasyfikowana,

7) 33.20.B; Dziatalnos¢ ustugowa w zakresie instalowania, naprawy i konserwacji
instrumentéw i przyrzadow pomiarowych, kontrolnych, badawczych, testujacych,
nawigacyjnych ,

8) 40.30.B; Dystrybucja ciepta (pary wodnej i goracej wody),

9) 45.11.Z; Rozbiorka i burzenie obiektow budowlanych; roboty ziemne,

10) 45.21.C;Wykonywanie rob6t ogolnobudowlanych w zakresie przesytowych obiektow

liniowych:  rurociagbw, linii  elektroenergetycznych,  elektrotrakcyjnych
i telekomunikacyjnych,

11) 45.21.D; Wykonywanie robét ogélnobudowlanych w zakresie rozdzielczych obiektow

liniowych: rurociagdw, linii elektroenergetycznych i telekomunikacyjnych,

12) 45.31.A; Wykonywanie instalacji elektrycznych budynkéw i budowli,

13) 45.31.B; Wykonywanie instalacji elektrycznych sygnalizacyjnych,

14) 45.32.Z; Wykonywanie robét budowlanych izolacyjnych,

15) 45.33.A; Wykonywanie instalacji centralnego ogrzewania i wentylacyjnych,

16) 45.33.C; Wykonywanie instalacji gazowych,

17) 45.34.Z; Wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych,

18) 45.41.Z; Tynkowanie,

19) 45.42.Z; Zaktadanie stolarki budowlanej,
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20) 45.43.A; Posadzkarstwo; tapetowanie i oblicowywanie $cian,

21) 45.44.A; Malowanie;

22) 45.44.B; Szklenie,

23) 45.45.Z; Wykonywanie pozostatych robo6t budowlanych wykonczeniowych,

24) 45.50.Z; Wynajem sprzetu budowlanego i burzacego z obstuga operatorska,

25) 50.20.A; Konserwacja i naprawa pojazdéw samochodowych,

26) 60.23.Z; Transport ladowy pasazerski, pozosaty,

27) 60.24.B; Transport drogowy towaréw pojazdami uniwersalnymi,

28) 60.24.C; Wynajem samochoddw cigzarowych z kierowca

29) 63.21.Z; Dziatalno$¢ wspomagajaca transport ladowy pozostata,

30) 70.20.Z; Wynajem nieruchomosci na wiasny rachunek,

31) 74.20.A; Dzialalnos¢ w zakresie projektowania budowlanego, urbanistycznego,
technologicznego,

32) 74.30.Z; Badania i analizy techniczne,

33) 74.40.Z; Reklama,

34) 74.70.Z; Sprzatanie i czyszczenie obiektow,

35) 22.22.Z; Dziatalnos¢ poligraficzna pozostata, gdzie indziej niesklasyfikowana,

36) 45.21.A; Wykonywanie rob6t ogélnobudowlanych zwiazanych ze wznoszeniem
budynkow,

37) 45.22.Z; Wykonywanie konstrukcji i pokry¢ dachowych,

38) 45.25.A. Stawianie rusztowan,

39) 45.25.B; Roboty zwiazane z fundamentowaniem,

40) 45.25.C; Wykonywanie rob6t budowlanych w zakresie wznoszenia konstrukcji
stalowych,

41) 45.25.D; Wykonywanie rob6t budowlanych murarskich,

42) 45.25.E; Wykonywanie specjalistycznych robdt budowlanych, gdzie indzigj
niesklasyfikowanych,

43) 45.31.D; Wykonywanie pozogtatych instalacji elektrycznych,

44) 45.33.B; Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych,

45) 52.63.A; Sprzedaz detaliczna bezposrednia prowadzona poza siecia sklepowa,

46) 52.63.B; Sprzedaz detaliczna pozostata prowadzona poza siecia sklepowa, gdzie indziej
niesklasyfikowana,

47) 63.12.C; Magazynowanie i przechowywanie towaréw w pozostatych sktadowiskach,
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48) 22.12.7Z; Wydawanie gazet,

49) 40.30.A; Produkcja ciepta (pary wodnej i goracej wody),

50) 74.87.A; Dziatalnos¢ zwiazana z organizacja targow i wystaw,

51) 80.42.B; Ksztalcenie ustawiczne dorostych i pozostate formy ksztalcenia, gdzie indzigj
niesklasyfikowane

ROZDZIAL Il1.
ORGANY SPOLKI

§5
Organami Spoéiki sa:
a)  Zgromadzenie Wspolnikéw
b) RadaNadzorcza
c) Zarzad
§6

1. Spoétkajest spotka kapitatowa z ograniczona odpowiedzialnoscia . Wspolnicy swoje prawa
i obowiazki wykonuja poprzez Zgromadzenie Wspolnikow.

2. Organem Spotki sprawujacym staty nadzér nad dziatalnoscig Spétki we wszystkich jej
dziedzinach jest Rada Nadzorcza
Tryb dziatania Rady Nadzorczej — okresla Regulamin Rady Nadzorczej Miejskiego
Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnegj — Rzeszow Spdiki z 0.0., zawierdzony przez
Zgromadzenie Wspolnikow.

3. Tryb dziatania Zarzadu Spoiki, bedacego organem wykonawczym, do ktérego naleza
wszelkie sprawy zwiazane z prowadzeniem Spoéiki nie zastrzezone do kompetencji innych
organéw, okresla— Regulamin Zarzadu Miejskiego Przedsi¢biorstwa Energetyki Cieplnej
— Rzesz6w Spoiki z 0.0., zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspolnikow.
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ROZDZIAL IV
ZASADY REPREZENTACJ SPOLKI

§7

1. Zarzad Spotki pod przewodnictwem Prezesa, zarzadza Spétka i reprezentuje ja na

zewnatrz.

2. Do skutecznosci oswiadczen woli sktadanych i podpisywanych w imieniu Spoiki
wymagane jest w przypadku Zarzadu wieloosobowego wspbtdziatanie dwoch Cztonkow
Zarzadu wzglednie Czionka Zarzadu 1 Prokurentas W przypadku Zarzadu

jednoosobowego oswiadczenia woli sktada Prezes Zarzadu lub dwaj Prokurenci tacznie.

ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACJ SPOLKI

5.1. Struktura Organizacyjna Spoiki

§8

1. Spbika kieruje Prezes Zarzadu, bedacy réwnoczesnie Dyrektorem przedsiebiorstwa Spoiki
/DNY/.

2. Struktura organizacyjna Spotki oparta jest o piony, ktérym podporzadkowane sa komérki
organizacyjne (wydziaty, dziaty, sekcje, zespoly oraz samodzielne stanowiska), zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

Schemat organizacyjny prezentujacy w sposob graficzny strukture organizacyjna stanowi

zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. W strukturze organizacyjnej Spotki wystepuja piony:
1) PrezesaZarzadu - Dyrektora,
2) Z-cy Dyrektorads. technicznych,
3) Z-cy Dyrektorads. ekonomicznych — Gtéwnego Ksiegowego.
4. Przedmiot dziatania i zakresy zadan komorek organizacyjnych podporzadkowanych wyzej

wymienionym pionom okresla Prezes Zarzadu w formie zarzadzenia
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5. Regulamin organizacyjny stanowi podstawg do opracowywania wszelkich dokumentéw
precyzujacych funkcjonowanie kierownikow piondéw organizacyjnych (jw.), komorek

organizacyjnych i pracownikow.
§9

Nazwa komérek organizacyjnych i symbolika stosowana w schemacie organizacyjnym

Spoiki:
1. Pion Prezesa Zarzadu — Dyrektora / DN/

1.1. Dziat ds. Pracowniczych i Administracyjno - Socjalnych /DPA/
1.2. Dziat Rozwoju /DR/

1.3. Radca Prawny /DP/

1.4. Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej i organizacji /DKO/

1.5. Stanowisko ds. systeméw informatycznych /DSI/

1.6. Stanowisko ds. BHP, P.Poz . i Obrony Cywilnej /DBHP/

1.7. Stanowisko ds. Promocji i Pozyskiwania Funduszy /DF

1.8. Sekcja Marketingu /DM/

1.9. Sekcjarachuby Ptac /DRP/

2. Pion Z-cy Dyrektora ds. technicznych /DT /

2.1. Dziat Techniczny /TT/
2.2. Dziat Eksploatacji i Dyspozycji Sieci Cieptowniczej, Biuro Obstugi Klienta /TP/
2.2.1. Dyspozytor Sieci Cieptowniczej /TPD/
2.2.2. Sekcja Sprzedazy /TPU/
2.2.3. Wydziat Eksploatacji Potnoc /TPN/
2.2.4. Wydziat Eksploatacji Potudnie /TPS/
2.24-1. Kotlownia Szpital /TPS-K/
2.2.4. —2 Laboratorium Chemiczne /TPL/
2.2.5. Wydziat Dyspozycji Sieci Cieptowniczej, Pogotowie Cieptownicze /TPDC/
2.3. Glowny Energetyk-Wydziat Obstugi Urzadzen elektroenergetycznych, AKPIA /TE/
2.4. Wydziat Gospodarki Materiatowej /TWM/
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2.5.Wydziat Transportu i Sprzgtu /TWT/
2.6.Wydziat Produkcji Pomocnicze] [TWP/

3. Pion Z-cy Dyrektora ds. ekonomicznych / DE /

3.1. Dziat ksiggowo-finansowy /EK/
3.2. Stanowisko ds. kakulacji cen i analiz ekonomicznych /EE/
3.3. Stanowisko ds. gospodarki majatkiem /EM/

5.2. Zasady kierowaniaw Spoice

§10

1. Prezes Zarzadu, bedacy rownoczesnie Dyrektorem przedsiehiorstwa Spoiki, zarzadza
i Kieruje przedsicbiorstwem Spoiki oraz reprezentuje ja na zewnatrz, zgodnie
z przepisami prawa, Aktem Zatozycielskim Spotki, Regulaminem Zarzadu — o ktorym
mowaw 8§ 6 pkt. 3 niniejszego Regulaminu, uchwatami wiadz Spéiki.

2. Prezes Zarzadu sprawuje ogolny nadzor nad caloksztaltem dziatalnosci
przedsiebiorstwa Spéitki oraz nadzdr merytoryczny - osobiscie nad podlegtymi mu
bezposrednio komorkami organizacyjnymi i poprzez Z-cdw Dyrektorow nad

podlegtymi im organizacyjnie pionami.

§11

W Spobtce obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mys| ktorej kazdy pracownik
podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym jest odpowiedziany za wykonanie zadan. Pracownik Kktory otrzymuje
polecenia stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie wykonac,
zawiadamiajac 0 tym swego bezposredniego przetozonego.

§12

1. Kierownik kieruje catoksztaittem spraw bedacych w zakresie dziatania podlegtego
pionu lub komorki organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci
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Spotki, wytycznymi oraz poleceniami  otrzymywanymi od bezposredniego
przetozonego, w ramach obowiazujacych w Spétce unormowan i przepisow prawa.

2. Kierownik odpowiada za wiasciwa i terminowa realizacje zadan, sprawna organizacje
oraz nalezyta dyscypling pracy w kierowanym przez siebie pionie/lkomorce
organizacyjnej, zgodnie z ogdélnymi obowiazkami kierownika i pracownika oraz
odpowiednio zadaniami pionu lub komérki organizacyjnej.

3. Kierownik, dzialajac zgodnie z przepisami powszechnie obowiazujacymi oraz
unormowaniami wewngetrznymi posiada samodzielnos¢ dziatania w odniesieniu do
sposobu realizacji wyznaczonych przez Spétke celéw, ponos odpowiedzialnos¢ za
zarzadzanie personelem oraz oszczedna 1 racjonalna gospodarke powierzonymi
srodkami, wnioskuje o ustalenie i zmiang wewngetrznej struktury organizacyjnej,
w tym zadan podlegtych komérek organizacyjnych/komaorki organizacyjnej.

4, W przypadku nieobecnosci lub wakatu kierownika pionu organizacyjnego jego
obowiazki przejmuje Prezes Zarzadu lub inny pracownik wyznaczony przez Prezesa
Zarzadu (powierzenie tych obowiazkow pracownikowi moze by¢ kompleksowe lub

czesciowe).

5. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazKi
przegmuje z-ca kierownika, a w przypadku gdy struktura danej komorki
organizacyjnej nie przewiduje takiego stanowiska inny pracownik wskazany przez
przetozonego.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza kierownik, ktory jest
jego bezposrednim przetozonym.

5.3. Ramowe obowiazki i uprawnienia kierownika pionu - Z-cy Dyrektora ds. technicznych

§13

1. Z-ca Dyrektora ds. technicznych kieruje catoksztaltem spraw bedacych w zakresie
dziatania podlegtych komérek organizacyjnych. Petni réwnoczesnie obowiazki
bezposredniego przetozonego wobec kierownikéw komorek organizacyjnych
w podlegtym organizacyjnie pionie.
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2. Z-ca Dyrektora ds. technicznych odpowiada za realizacj¢ zadan przedsigbiorstwa
wynikajacych z przedmiotu dziatalnosci Spoiki, obowiazujacych Spétke wieloletnich
i rocznych planéw oraz innych powierzonych przez Prezesa Zarzadu.

3. Z tytulu nadzoru Z-ca Dyrektora ds. technicznych odpowiada w szczegdlnosci
w obszarach dziatalnosci:

- prowadzenia przesytu, dystrybucji i wytwarzania ciepta oraz wykonywania
innych ustug i produkgji,

- rozszerzania zakresu ustug/produkcji, zachowanie zasady racjonalnego
wykorzystania personelu i srodkow,

- ruchu i eksploatacji systemu cieptowniczego (sieci cieptowniczej, weziow
cieplnych, kottowni),

- eksploatacji urzadzen pomiarowo — rozliczeniowych, automatyki i monitoringu,

- odbioréw technicznych,

- kontroli jakosci ustug i produkgcji,

- planowania, analizowania inwestycji i remontéw,

- przygotowywania inwestycji i remontdéw, w szczeg6lnosci w zakresie systemu
cieptowniczego,

- organizowania oraz wykonawstwa inwestycji i remontéw i udzielania zaméwien,

- wypetniania  warunkéw  wynikajacych z  koncesjii  przedsigbiorstwa
energetycznego,

- kompleksowej obstugi klientéw,

- obstugi umow sprzedazy ciepta ( z odbiorcami cieptai ze zrodtami) oraz innych
umow w zwiazku z dzialalnoscia prowadzona przez podlegte komorki
organizacyjne,

- rozliczania z odbiorcami ciepta i innymi podmiotami w zwiazku z zawartymi
umowami,

- obstugi reklamacji,

- racjonalnej gospodarki sprzetowo — transportowey,

- obstugi logistycznej, w szczegolnosci w zakresie optymalnego, dostosowanego
do niezbednych potrzeb zakupdéw materialowych i utrzymywania zapasow

magazynowych na minimalnie mozliwym poziomie.
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4. NaZ-cy Dyrektora ds. technicznych spoczywaja réwniez ogdlne (ramowe) obowiazKi
okreslone dla stanowisk kierowniczych.

5.4. Ramowe obowiazki i uprawnienia kierownika pionu - Z-cy Dyrektora ds.

ekonomicznych Gtéwnego Ksiegowego

§14

1. Z-ca Dyrektora ds. ekonomicznych Gtéwny Ksiegowy kieruje catoksztattem spraw
wchodzacych w zakres dziatania podlegtych komorek organizacyjnych. Peni
réwnoczesnie obowiazki bezposredniego przetozonego wobec kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych w podlegtym organizacyjnie pionie.

2. Z-ca Dyrektora ds. ekonomicznych /.../ jest odpowiedzialny za catoksztalt zagadnien
zZwiazanych z przygotowaniem zatozen polityki ekonomiczno - finansowej oraz
odpowiadajacych jej plandw dziatalnosci, efektywnym zarzadzaniem s$rodkami
finansowymi Spotki oraz wspOlprace z podmiotami zewnetrznymi w obszarze
finansow Spoéiki.

3. Z tytutu nadzoru Z-ca Dyrektora ds. ekonomicznych /.../ odpowiada w szczegolnosci
w obszarach dziatalnosci:

- opracowywania polityki rachunkowosci w Spéice i tworzenia Zaktadowego
Planu Kont,

- ustalania procedur ksiggowych dla grup operacji gospodarczych,

- biezacej analizy i interpretacji przepisdw podatkowych oraz okreslania zasad
ich stosowania,

- obliczania podatkéw (z wytaczeniem podatku dochodowego od 0sob
fizycznych) i odpowiednio sporzadzania deklaracji podatkowych oraz
terminowego wplacania podatkéw,

- gporzadzania sprawozdan finansowych, kreowania procedur sprawozdawczych
na potrzeby Spéiki,

- planowania i kontrolowania przeptywOw pienigznych oraz okreslania
standardéw prowadzenia windykacji,

- zarzadzaniawierzytelnosciami,

- prowadzenia ewidencji ksiegowe] i posiadanego przez Spbtke majatku,
optymalnego ubezpieczania majatku Spotki,
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- planowania finansowego i analiz, w szczeg6lnosci w zakresie analizowania
zrédet i sposobdéw finansowania rozwoju  Spéikki  (w tym zadan
inwestycyjnych), sporzadzania rocznych i wieloletnich planéw ekonomiczno —
finansowych, opracowywania taryf dla ciepta i kalkulacji cen dla innych ustug
Swiadczonych przez Spotke, opracowywania zatozen ekonomiczno —
finansowych dla kierunkbw  modernizacyjnych i inwestycyjnych,
opracowywania raportdw i oceny realizacji zatozonej polityki i strategii
finansowe] oraz analizy finansowej i kontroli pod wzgledem finansowym
realizacji planbw remontow i inwestycyjnych,

- wypehiania warunkéw  wynikajacych z koncesji  przedsigbiorstwa
energetycznego, z wytaczeniem warunkow techniczno — eksploatacyjnych,

- opracowywania systemu kontrolingu w Spotce i jego modyfikowania pod
katem zmienigjacych si¢ warunkéw i dostosowywania do potrzeb Spoiki,

- formutowania wnioskéw dotyczacych dziatalnosci catej Spotki i jeg
poszczegllnych komérek organizacyjnych celem eliminowania zdarzen
niekorzystnych,

- regulowania stanu prawnego nieruchomosci I majatku  systemu
cieptowniczego.

4. Na Z-cy Dyrektora ds. ekonomicznych /.../ spoczywaja rowniez ogoélne (ramowe)
obowiazki okreslone dla stanowisk kierowniczych.

5.5. Ramowe obowiazKi i uprawnienia kierownikéw komdrek organizacyjnych

§15

1. Kierownik kieruje caloksztaltem spraw bedacych w zakresie dziatania podlegte]
komorki organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Spotki,
wytycznymi oraz poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przetozonego,

w ramach obowiazujacych w Spéitce unormowan i przepisow prawa.

2. Kierownik odpowiada za wiasciwa i terminowa realizacje¢ zadan, sprawna organizacje
oraz nalezyta dyscypling pracy w kierowanej przez siebie komérce organizacyjnej,
zgodnie z ogblnymi obowiazkami kierownika i pracownika oraz zadaniami komorki
organizacyjnej.
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3. Do obowiazkéw wszystkich kierownikow komérek organizacyjnych Spoiki nalezy

sprawne organizowanie pracy w podlegtej komorce oraz zapewnienie wiasciwego

i terminowego wykonania postawionych przed niag zadan, a w szczegélnosci:

organizowanie oraz planowanie pracy komorki organizacyjnej i podlegtych
pracownikow,

ustalenie zakresbw obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
poszczegolnych pracownikow,

przydzielanie prac podlegtym pracownikom i udzielanie wytycznych co do
sposobu ich wykonania,

wykonywanie lub organizowanie wykonania dodatkowych - doraznych zadan
zleconych komarce organizacyjnej przez przetozonego,

nadzorowanie prawidiowego i terminowego wykonania przez podlegtych
pracownikow zleconych zadan,

przedstawianie kierownictwu Spdtki projektow, wnioskow i uwag, majacych na
celu rozszerzenie lub usprawnienie dziatalnosci Spotki,

wspétudziat w doborze kadr w komérce organizacyjnej oraz tworzenie
wiasciwej] atmosfery pracy,

wnioskowanie w stosunku do podlegtych pracownikéw w sprawach z zakresu
stosunku pracy,

zapewnienie wilasciwych warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
warunkéw ppoz. w podlegte] komdrce organizacyjnej,

kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
etyki zawodowej oraz przepisow bhp, ppoz i z zakresu zachowania tajemnicy
stuzbowej | tajemnicy przedsigbiorstwa,

dbanie o stan pomieszczen, wyposazenia i majatku, bedacych w uzytkowaniu
komorki organizacyjnej oraz ich nalezyte zabezpieczenie,

przygotowywanie dokumentéw dla kierownictwa i organdbw  Spoiki,
sporzadzanie sprawozdan dla umocowanych ustawowo organdéw zewnetrznych,
dotyczacych zagadnien z zakresu zadan komorki organizacyjnej,

przestrzeganie przepisdw powszechnie obowiazujacego prawa, norm, warunkow
koncesyjnych, uchwat i zarzadzen wewnetrznych ( w tym regulamindw,

instrukciji) oraz nadzor i kontrola ich przestrzegania przez pracownikow.
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4. Na kierownikach spoczywaja rowniez ogolne obowiazki okreslone dla pracownikow
Spotki.

5.6. Ramowe obowiazki pracownikdéw

§16

1) Podstawowe prawai obowiazki pracownikdéw w zakresie organizacji pracy, wynikajace ze
stosunku pracy, regulowane sa indywidualna umowa O pracg, Regulaminem pracy,
przepisami Kodeksu Pracy oraz niniejszym Regulaminem i innymi aktami wewngtrznymi.

2) Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy:

znajomos¢ obowiazujacych na stanowisku pracy przepisow i ustalonego zakresu

dziatania,

— kompleksowe, terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie
powierzonych zadan,

— wykonywanie zadan doraznych zleconych przez przetozonego,

— przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisdbw Regulaminu Pracy,

— przestrzeganie przepisbw powszechnie obowiazujacych, a takze przepisow
wewnetrznych, norm, regulaminéw i instrukcji, w tym o zapewnieniu tajemnicy
stuzbowej, przepisdw bhp i ppoz., ochrony informacji poufnych oraz ochrony danych
osobowych,

— wiasciwy stosunek do interesantéw, wspotpracownikéw i przetozonych,

— dbalos¢ o powierzone mienie oraz estetyke miejsca pracy,

— podporzadkowanie swego dziatania i postepowania zasadzie stuzenia interesom Spoiki
i jgj dobremu imieniu,

— wykonywanie polecen przetozonego wyzszego szczebla oraz informowanie
bezposredniego przetozonego o otrzymaniu takich polecen.

5.7. Przekazywanie informagji na zewnatrz Spoiki

§17

1. Wszystkich pracownikbw obowiazuje zakaz wynoszenia, wydawania lub
przekazywania jakichkolwiek dokumentow dotyczacych Spotki lub innych
podmiotow oraz odpowiednio o0sOb, uzyskanych w 2zwiazku z prowadzona
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dziatalnoscia, z wyjatkiem tych, ktorych przekazanie na zewnatrz stanowi integralny
element kompleksowego zatatwienia sprawy.

2. Udos¢pnianie lub przekazywanie przedsichiorcom, urzedom, instytucjom, innym
podmiotom lub osobom materiatéw informacyjnych, danych statystycznych i innych
dokumentéw lub informacji stuzbowych wymaga akceptacji Prezesa Zarzadu lub
0soby posiadajace] odpowiednie umocowanie.

3. Informacje do mediéw z zakresu dziatania Spéiki sa przekazywane przez Prezesa

Zarzadu i/lub osoby posiadajace odpowiednie umocowania.

5.8. Zasady wspdtdziatania piondw i komoérek organizacyjnych

§18

1. Piony i komérki organizacyjne obowiazuje zasada wzajemnego wspétdziatania.

2. Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek organizacyjnych
obowiazuje zasada, ze wiodaca jest ta komorka, ktorej zakres dziatania obejmuje gtéwne
zagadnienia lub wigkszos¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowe sprawie. Spory
kompetencyjne rozstrzyga wspolny przetozony.

3. Komoérki organizacyjne wiodace dla umozliwienia realizacji funkcji koordynacyjnej
w okreslonym zakresie dziatania, sa upowaznione do zadania od komodrek
organizacyjnych  wspblpracujacych informacji, materiatdbw, wyjasnien i opinii

niezbednych do opracowania danej sprawy.

4. Komorki organizacyjne wspOtpracujace zobowiazane sa do udzielania pomocy
i informacji komorce organizacyjnej wiodacej oraz maja prawo zadania rozpatrzenia przez
nia przedstawionych opinii oraz zajecia stanowiska wobec opracowywanego zagadnienia.

5.9. Zasady wydawania wewnetrznych aktéw prawnych

§19

1. W Spoice sa wydawane postanowienia Prezesa Zarzadu w formie:

- Uchwat w sprawach zastrzezonych w Kodeksie Spétek Handlowych i Akcie
Zatozycielskim;
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- Zarzadzen;
- Polecen stuzbowych;
- Pism okdlnych.

2.  Projekty aktow, o ktérych mowa w pkt. 1 opracowuja komorki organizacyjne
w zakresie zagadnien zwiazanych ze sfera ich dziatania. Komorki te okreslane sa jako
wiodace aktu.

3. Sprawdzenia projektu aktu jw. dokonuje komorka ds. kontroli wewngtrznej
i organizacji. Sprawy skomplikowane prawnie lub budzace watpliwosci wymagaja
opinii prawnej Radcy Prawnego.

4.  Kontrolg realizacji wskazanych aktow sprawuja:

- nadzorujacy (wskazany w danym akcie),

- komodrkawiodaca,

- pracownicy odpowiedzialni za nadzér i kontrolg funkcjonalna,
- komorka ds. kontroli wewnetrznej i organizacji

ROZDZIAL VI
ZASADY POWOLYWANIA | FUNKCJONOWANIA KOMISJl | ZESPOLOW

1. W Spbice moga by¢ powotane i dziata¢ komisje oraz zespoty zadaniowe (grupy, rady
/...), tworzone celem zatatwiania spraw oraz rozwiazywania probleméw wykraczajacych
poza zakres dziatania komorek organizacyjnych.

2. Zespoly zadaniowe moga by tworzone rowniez w ramach realizacji procesdw
wspiergjacych wymagajacych wspotdziatania pracownikow z roznych komoérek
organizacyjnych Spoiki.

3. Komisjei zespoty zadaniowe sa powotywane w trybie zarzadzenia Prezesa Zarzadu.

4. Dziatalnos¢ komisji i zespotdbw nie moze zastepowat pracy komorek organizacyjnych,
realizujacych zadania o tg samej lub zblizone] problematyce, chyba ze akt powotania
komisji lub zespotu (grupy) stanowi inacze.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

Ninigjszy Regulamin organizacyjny obowiazuje po uptywie 14 dni od dnia podjgcia Uchwaty
przez Zgromadzenie Wspolnikbw Miejskiego Przedsigcbiorstwa Energetyki Cieplngj —
Rzesz6w Spoiki z ograniczona odpowiedzialnoscia, w sprawie jego zatwierdzenia.
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