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TEKST JEDNOLITY

R E G U L A M I N U    O R G A N I Z A C Y J N E G O 

P R Z E D S I Ę B I OR S T W A    E N E R G E T Y K I    C I E P L N E J   „P E C”

S P Ó Ł K A    Z   O G R A N I C Z O N Ą    O D P O W I E D Z I A L N O Ś C I Ą

W   A L E K S A N D R O W I E    K U J A W S K I M

Aleksandrów Kujawski, dnia 23.05.2005.

I.      POSTANOWIENIA   OGÓLNE

§ 1.

Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej „PEC” Spółka z o.o. w Aleksandrowie Kujawskim działa na podstawie:

1) Uchwały Nr XX/95/2000 Rady Miejskiej w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 29 marca 2000, w sprawie przekształcenia Miejskiego Zakładu Energetyki Cieplnej w Aleksandrowie Kujawskim w jednoosobową Spółkę Gminy Miejskiej Aleksandrów Kujawski z ograniczoną odpowiedzialnością.

2) Uchwały Nr 11/2000 z dnia 28.06.2000r. Zarządu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim       w sprawie ustalenia daty rozpoczęcia działalności Przedsiębiorstwa Energetyki Cieplnej „PEC” Spółka z o.o. w Aleksandrowie Kujawskim.

3) Aktu Założycielskiego Spółki pod nazwą Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej „PEC”  Spółka z o.o.  z dnia 10.03.2004r

4) Postanowienia  Sądu Rejonowego w Toruniu VII Wydział Gospodarczy z dnia 17.11.2004r pod numerem KRS 0000221760

5) Rozporządzenia Prezydenta Rzeczpospolitej z dnia15.09.2000r– Kodeks  Spółek Handlowych         (Dz.U. Nr 94/2000)

6) Niniejszego regulaminu.

§ 2.

1)  Spółka działa pod firmą Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Spółka z ograniczoną

     odpowiedzialnością w Aleksandrowie Kujawskim.

2)  Spółka może używać  firmy w skrócie „PEC” Sp. z o.o.

3) Siedzibą Spółki jest miasto Aleksandrów Kujawski.

§  3.

1)  Spółka działa na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej.

2)  Czas trwania Spółki jest nieograniczony.

3)  Spółka może tworzyć  oddziały, przystępować do innych Spółek istniejących oraz 

 uczestniczyć w innych organizacjach gospodarczych na terenie kraju, zgodnie

 z obowiązującymi przepisami.

II.  PRZEDMIOT  DZIAŁALNOŚCI

§ 4

Przedmiotem działania Spółki jest prowadzenie działalności gospodarczej objętej następującymi pozycjami polskiej klasyfikacji działalności (PKD) 

40.30.A   Produkcja ciepła (pary wodnej i gorącej wody)

40.30.B   Dystrybucja ciepła (pary wodnej i gorącej wody)

20.30.Z   Produkcja wyrobów stolarskich i ciesielskich dla budownictwa

26.61.Z   Produkcja betonowych wyrobów budowlanych

28.52.Z   Obróbka mechaniczna elementów metalowych

28.62.Z   Produkcja narzędzi

28.63.Z   Produkcja zamków i zawiasów

28.71.Z   Produkcja pojemników metalowych

28.73.Z   Produkcja wyrobów z drutu 

29.21.Z   Produkcja pieców, palenisk i palników piecowych

31.10.B   Działalność usługowa w zakresie instalowania , naprawy, konserwacji 

                i przezwajania silników elektrycznych , prądnic i transformatorów

37.10.Z   Przetwarzanie odpadów metalowych, włączając złom

37.20.Z   Przetwarzanie odpadów niemetalowych ,włączając wyroby  

                wybrakowane

45.11.Z   Rozbiórka i burzenie obiektów budowlanych , roboty ziemne

45.12.Z   Wykonywanie wykopów i wierceń geologiczno – inżynierskich

45.21.C   Wykonywanie robót ogólnobudowlanych w zakresie przesyłowych 

                obiektów liniowych : rurociągów, linii elektroenergetycznych , 

                elektrotrakcyjnych i telekomunikacyjnych

45.22.Z   Wykonywanie  konstrukcji i pokryć  dachowych

45.25.A   Stawianie rusztowań

45.25.C   Wykonywanie robót budowlanych w zakresie wznoszenia konstrukcji 

                 stalowych

45.25.D   Wykonywanie robót budowlanych murarskich

45.25.E   Wykonywanie specjalistycznych robót budowlanych , gdzie indziej 

                niesklasyfikowanych                

45.31.A   Wykonywanie instalacji elektrycznych budynków i budowli

45.32.Z   Wykonywanie robót budowlanych izolacyjnych

45.33.A   Wykonywanie instalacji centralnego ogrzewania i wentylacyjnych

45.33.B   Wykonywanie instalacji wodno – kanalizacyjnych

45.34.Z   Wykonywanie pozostałych instalacji budowlanych

45.41.Z   Tynkowanie

45.42.Z   Zakładanie stolarki budowlanej

45.43.A   Posadzkarstwo , tapetowanie i oblicowywanie ścian

45.44.A   Malowanie

45.44.B   Szklenie

45.45.Z   Wykonywanie pozostałych robót budowlanych wykończeniowych

51.51.Z   Sprzedaż hurtowa paliw stałych , ciekłych  , gazowych oraz 

                produktów pochodnych

51.57.Z   Sprzedaż hurtowa odpadów i złomu

52.46.Z   Sprzedaż detaliczna drobnych wyrobów metalowych, farb i szkła

52.48.G   Sprzedaż detaliczna artykułów nieżywnościowych w wyspecjalizowanych sklepach, 

                gdzie indziej niesklasyfikowanych

52.72.Z   Naprawa elektrycznego sprzętu gospodarstwa domowego

60.24.B   Transport drogowy  towarów pojazdami uniwersalnymi

70.32.Z   Zarządzanie nieruchomościami na zlecenie

74.12.Z   Działalność rachunkowo -księgowa

74.30.Z   Badania i analizy techniczne 

80.42.B   Pozostałe formy kształcenia , gdzie indziej nie sklasyfikowane

III .   KAPITAŁ   ZAKŁADOWY

Kapitał  zakładowy

§  5.

1) Kapitał zakładowy Spółki pokryty zostaje aportem - składnikami mienia zakładu budżetowego i wynosi jeden milion czterysta jedenaście tysięcy złotych (1.411.000 zł).

2) Kapitał zakładowy dzieli się na czternaście tysięcy sto dziesięć (14.110) udziałów po sto złotych (100,-zł) każdy.

3) Udziały są równe i niepodzielne.

§ 6.

Gmina Miejska Aleksandrów Kujawski obejmuje czternaście tysięcy sto dziesięć (14.110) udziałów po sto złotych (100 zł) każdy, o łącznej wartości jeden milion czterysta jedenaście tysięcy złotych (1.411.000,-zł), co stanowi 100% kapitału zakładowego.

Podwyższenie kapitału zakładowego

§ 7.

1) Kapitał zakładowy może być podwyższony w drodze uchwały Zgromadzenia Wspólników 

      do 300% pierwotnego kapitału zakładowego.

2) Podwyższenie kapitału zakładowego w tych granicach nie będzie stanowiło zmiany umowy spółki. 

Dopłaty

§ 8.

Zgromadzenie Wspólników uchwałą podjętą zwykłą większością głosów może zobowiązać wspólników do wniesienia dopłat na rzecz Spółki, które nie mogą przekroczyć 50% wartości objętych udziałów wspólników. 

I V.   WŁADZE  SPÓŁKI

Zgromadzenie Wspólników

§ 9.

Do zakresu działania Zgromadzenia Wspólników należy:

1) rozpatrywanie i zatwierdzanie sprawozdania, bilansu oraz rachunku zysków i strat za rok ubiegły,

2) podejmowanie uchwał o podziale zysku lub pokryciu strat oraz udzieleniu władzom Spółki  absolutorium

3) podejmowanie uchwał w sprawie zbycia, dzierżawy przedsiębiorstwa ,Spółki lub części  przedsiębiorstwa oraz ustanowienie na nim prawa użytkowania, a także nabywania, zbywania lub obciążania udziałów w innych podmiotach gospodarczych,

4) tworzenie i likwidacja oddziałów Spółki,

5) podwyższanie i obniżanie kapitału zakładowego Spółki,

6) uchwalanie rocznych planów ekonomiczno – finansowych Spółki oraz tworzenie                          i przeznaczanie funduszy Spółki,

7) zaciąganie pożyczek lub udzielanie poręczeń przez Spółkę o wartości przekraczającej 15% kapitału zakładowego,

8) powoływanie i odwoływanie  Rady Nadzorczej,

9) ustalanie zasad wynagradzania członków Zarządu i Rady Nadzorczej zgodnie z ustawą               z dnia 3 marca 2000r. o wynagrodzeniach osób kierujących podmiotami prawnymi                 (Dz. Ust. Nr 26/2000 z 10 kwietnia 2000 roku),

10) określenie zasad zbywania udziałów  Spółki,

11) powoływanie biegłego rewidenta do weryfikacji sprawozdania finansowego Spółki,                    jeżeli w wyznaczonym terminie nie dokona tego Rada Nadzorcza,

12) podejmowanie uchwał w innych sprawach, zastrzeżonych dla Zgromadzenia Wspólników przez postanowienia niniejszej umowy lub Kodeksu Spółek Handlowych.

§ 10.

1) Zgromadzenie Wspólników może być Zwyczajne lub Nadzwyczajne.

2) Zwyczajne Zgromadzenie Wspólników  zwołuje się raz w roku w terminie do dnia       

                           30 czerwca. Zwołuje je Zarząd, a w przypadku bezczynności Zarządu – Rada

     Nadzorcza.

3) Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspólników zwołuje Zarząd z własnej inicjatywy

    lub na  wniosek wspólników dysponujących łącznie minimum 10% kapitału

       zakładowego w ciągu 14 dni od złożenia wniosku. Wniosek winien zawierać porządek obrad.

4) Zgromadzenie Wspólników zwoływane jest przez  Zarząd listami poleconymi. 

    W zawiadomieniu podać należy termin, miejsce i porządek obrad. Między nadaniem 

    listów  poleconych, a dniem odbycia Zgromadzenia Wspólników powinien upłynąć     

    okres co najmniej czternastu (14) dni.

5) W Zgromadzeniu Wspólników biorą udział wspólnicy, Rada Nadzorcza, Zarząd a także               

     zaproszeni goście.

§ 11.

1) Postanowienia wspólników w sprawach Spółki zapadają w drodze uchwał.                   

    Uchwały  wspólników podejmowane są na Zgromadzeniu Wspólników.

2) Zgromadzenie Wspólników jest zdolne do podejmowania uchwał, jeśli w głosowaniu

    uczestniczą wspólnicy uprawnieni do głosowania (osobiście  lub przez pełnomocnika),

    reprezentujący co najmniej 2/3 kapitału zakładowego, o ile w umowie lub w Kodeksie      

    Spółek Handlowych nie postanowiono inaczej.

3) Na każdy udział przypada jeden (1) głos.

4) Uchwały Zgromadzenia Wspólników wymagają dla ich ważności zwykłej większości 

     głosów, o ile w niniejszej umowie lub w Kodeksie Spółek Handlowych  nie postanowiono 

     inaczej.

5) Pełnomocnikiem reprezentującym wspólnika na Zgromadzeniach Wspólników nie może

    być osoba zajmująca się interesami konkurencyjnymi lub uczestnicząca w spółce   

    konkurencyjnej jako wspólnik jawny lub członek władz.

§ 12.

Zgromadzenia Wspólników odbywają się w siedzibie Spółki.

Rada  Nadzorcza

§ 13.

1) Rada Nadzorcza składa się z trzech (3) członków.

2) Kadencja Rady Nadzorczej trwa trzy (3) lata i upływa z dniem przyjęcia bilansu.

3) Kadencja pierwszej Rady Nadzorczej trwa do końca pierwszego roku obrachunkowego.

4) Członków Rady Nadzorczej powołuje i odwołuje Zgromadzenie Wspólników, z tym,                że jednym z członków Rady Nadzorczej jest pracownik Spółki.

5) Przewodniczącego Rady Nadzorczej wybiera Zgromadzenie Wspólników.

§ 14.

1)   Rada Nadzorcza odbywa posiedzenia co najmniej raz na kwartał w siedzibie Spółki.

2)   Posiedzenie Rady zwołuje jej Przewodniczący.

3) Przewodniczący Rady Nadzorczej ma obowiązek zwołać posiedzenie Rady Nadzorczej

      na wniosek  Zarządu lub co najmniej dwóch (2) członków Rady Nadzorczej.

4) Posiedzenie takie winno odbyć się w ciągu czternastu (14) dni od chwili złożenia wniosku.

5) Na posiedzenie Rady winien być zaproszony Prezes Zarządu.

§ 15.

Do uprawnień Rady Nadzorczej należy w szczególności:

1) sprawowanie stałej kontroli nad działalnością Spółki,

2) badanie bilansu oraz sprawozdania finansowego,

3) badanie sprawozdania Zarządu Spółki oraz wniosku Zarządu, co do podziału zysku i pokrycia strat,

4) składanie wobec Zgromadzenia Wspólników corocznego pisemnego sprawozdania z wyników badania ksiąg rachunkowych oraz przeprowadzonych kontroli,

5) stawianie wniosków na Zgromadzeniu Wspólników o udzielenie Zarządowi Spółki absolutorium,

6) wybór biegłego rewidenta przeprowadzającego badanie sprawozdania finansowego, jeśli wymagają tego przepisy o rachunkowości,

7) zatwierdzenie regulaminu organizacyjnego Spółki oraz regulaminu Zarządu po uzyskaniu pozytywnej opinii Zgromadzenia Wspólników,

8) powoływanie i odwoływanie członków Zarządu Spółki

9) zawieranie w imieniu Spółki umowy o pracę z Prezesem Zarządu zgodnie z ustalonymi       przez Zgromadzenie Wspólników zasadami.

§ 16.

1) Członkowie Rady Nadzorczej wykonują swoje prawa i obowiązki osobiście.

2) Członkowie Rady Nadzorczej wykonują czynności nadzoru i kontroli w oparciu                         o pełnomocnictwo udzielone przez Radę Nadzorczą.

§ 17.

Tryb działania Rady Nadzorczej określa regulamin przyjęty uchwałą  Zgromadzenia Wspólników.

Zarząd

§ 18.

1) Zarząd kieruje działalnością  Spółki i reprezentuje ją w sądzie oraz poza sądem.

2) Zarząd składa się z jednego członka – Prezesa.

3) Kadencja Zarządu trwa pięć  (5) lat obrotowych

4) Umowę o pracę z Prezesem Zarządu – Dyrektorem Spółki zawiera w imieniu Spółki Rada Nadzorcza.

§ 19.

1)  Zgromadzenie Wspólników może ustalić wykaz czynności faktycznych lub prawnych, 

     na podjęcie których Zarząd musi uzyskać uprzednią pisemną zgodę Zgromadzenia     Wspólników.

2)  Do kompetencji Zarządu należą wszystkie sprawy nie zastrzeżone do właściwości    pozostałych władz Spółki.

3) Zarząd działa na podstawie regulaminu zatwierdzonego przez Radę Nadzorczą.

V.       ROZPORZĄDZANIE  ZYSKIEM

§ 20.

1) Rozporządzanie  zyskiem należy każdorazowo do kompetencji Zgromadzenia

Wspólników.

2) Spółka z czystego zysku utworzy fundusz zapasowy i fundusz rozwoju.

3) Zasilanie funduszu zapasowego może być zaniechane, gdy przekroczy on jedną piątą (1/5) wartości kapitału zakładowego.

4) Ustanowienie innych funduszy należy do kompetencji Zgromadzenia Wspólników

5) Zgromadzenie Wspólników może w drodze uchwały wyłączyć w danym roku podział zysku między wspólników. 

6) Zarząd jest zobowiązany do sporządzenia bilansu rocznego oraz rachunków zysków i strat          w ciągu trzech (3) miesięcy po zakończeniu roku obrachunkowego.

VI. INNE  POSTANOWIENIA  

 § 21.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy z tym, że pierwszy rok obrotowy rozpoczyna się             z chwilą zarejestrowania Spółki i kończy się z dniem 31 grudnia 2001r.

§ 22.

Wyłącza się indywidualną kontrolę wspólników.

§ 23.

1) Rozwiązanie Spółki może nastąpić z przyczyn wskazanych w Kodeksie Spółek Handlowych      lub gdy tak postanowi Zgromadzenie Wspólników.

2) Rozwiązanie Spółki następuje po przeprowadzeniu postępowania likwidacyjnego.

3) Likwidatorów powołuje Zgromadzenie Wspólników.

VII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA PRZEDSIĘBIORSTWA SPÓŁKI

§ 24.

Ogólne zasady wewnętrznej organizacji przedsiębiorstwa spółki przedstawia schemat załączony do niniejszego regulaminu (Załącznik nr 1).

§ 25.

W przedsiębiorstwie funkcjonują podstawowe komórki organizacyjne:

· dział usług i produkcji,

· stanowisko ds. przygotowania i rozliczeń usług i produkcji,

· stanowisko ogólnotechniczne (zaopatrzenie, zbyt, magazyn, ,bhp, p.poż., jakość, ochrona środowiska),

· dział księgowości,

· stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych.

§ 26.

Przedsiębiorstwem zarządza Prezes – Dyrektor na podstawie przepisów prawa              (wymienionego w §1).

VIII. ZAKRES DZIAŁANIA

1. Prezes Zarządu.

Do zakresu zadań Prezesa Zarządu należy:

· kierowanie i nadzór nad działalnością przedsiębiorstwa zgodny z aktem założycielskim spółki,

· ustala zasady opracowań planów postępu technicznego i organizacyjnego 

· realizowanie rocznego planu ekonomiczno-finansowego zatwierdzonego przez Zgromadzenie Wspólników,

      - 
ochrona mienia przedsiębiorstwa,

· ustalenie organizacji wewnętrznej przedsiębiorstwa,

· zatwierdzanie zasad obiegu dokumentów wewnętrznych w przedsiębiorstwie,

· określanie zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników,

· zatrudnianie i ustalanie wynagrodzeń pracowników,

· wytyczanie kierunków kontroli wewnętrznej w przedsiębiorstwie,

· wydawanie zarządzeń, poleceń i innych aktów normatywnych i instrukcji,

· zabezpieczanie dyscypliny pracy, tajemnicy służbowej i państwowej,

· nadzór nad działalnością finansową przedsiębiorstwa,

· prowadzenie innych zagadnień wynikłych z aktu założycielskiego spółki.

Prezes Zarządu podpisuje:

· wszystkie dokumenty wychodzące na zewnątrz przedsiębiorstwa,

-     wnioski o zatwierdzenie cen na energię cieplną

· kalkulacje cenowe, kosztorysy na wykonanie usług  i produkcji

· pisma w sprawach osobowych odnoszące się do zatrudnienia, zwalniania, urlopowania, awansowania, karania, przenoszenia i wynagradzania pracowników,

· dokumenty obrotu środkami pieniężnymi i rzeczowymi, dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym jak:

przelewy,

czeki,

rachunki,

dokumenty płacowe, tajne pisma, umowy, zlecenia, zarządzenia wewnętrzne.

2. Dział Głównego Księgowego.

Do obowiązków Głównego Księgowego należy:

· opracowanie planu ekonomiczno-finansowego przedsiębiorstwa i nadzorowanie jego wykonania,

· prowadzenie działalności finansowej i kasowej,

· nadzorowanie prowadzenia ewidencji finansowo-księgowej,

· sporządzanie sprawozdań finansowych,

· prowadzenie i koordynowanie kontroli wewnętrznej i rewizji działalności gospodarczej,

· opracowywanie oraz wdrażanie instrukcji i wytycznych w zakresie organizacji rachunkowości, sprawozdawczości finansowej, planowania finansowego oraz obrotu materiałowego,

· doskonalenie rachunków kosztów oraz rachunku wewnętrznego,

· kontrolowanie dyscypliny finansowej oraz nadzór nad prawidłowością gospodarowania poszczególnymi funduszami,

· nadzór i koordynacja problematyki inwentaryzacyjnej,

· nadzór i koordynacja prawidłowego obiegu dokumentów zgodnie z obowiązującą w przedsiębiorstwie instrukcją obiegu dokumentów,

· nadzorowanie i kontrolowanie operacji finansowych i gospodarczych pod względem legalności, rzetelności, prawidłowości i gospodarności,

· opracowywanie analiz ekonomicznych,

· ustalanie cen na produkcję i usługi w oparciu o dokumenty opracowane  przez stanowisko ds. przygotowania  i rozliczeń usług i produkcji,

· prowadzenie ksiąg majątku trwałego,

· rozliczanie operacji gospodarczych z kontrahentami, egzekwowanie należności, terminowej realizacji zobowiązań,

· wykonuje wszystkie czynności objęte umowami na zarządzanie wspólnot mieszkaniowych i lokali gminy miejskiej a dotyczące działu.

· wykonywanie innych poleceń Prezesa Zarządu związanych z prowadzeniem działalności przedsiębiorstwa.

3. Stanowislo ds.  Przygotowania i Rozliczeń Usług i Produkcji  - prowadzi całokształt
zagadnień związanych z przygotowaniem i rozliczeniem usług i produkcji ,a w szczególności:

· zabezpiecza odpowiednią ilość zleceń na roboty w celu wykonania rocznego planu ekonomiczno-finansowego usług i produkcji przedsiębiorstwa,

· wykonuje czynności objęte zawartymi umowami na zarządzanie obiektami wspólnot mieszkaniowych i lokali gminy miejskiej a dotyczące komórki organizacyjnej 

    ( w szczególności czynności administracyjne, techniczno – organizacyjne) min. przyjmuje   

     zgłoszenia awarii powstałych w obiektach wspólnot mieszkaniowych i lokali zarządzanych  

       w imieniu gminy miejskiej oraz nadzoruje ich usunięcie,

-      przygotowuje dokumentacje do przetargów związanych z działalnością komórki 

       organizacyjnej zgodnie z ustawą 

-      prowadzi rejestr przetargów organizowanych przez komórkę organizacyjną zgodnie

       z ustawą

· przygotowuje projekty umów na przyjęte do realizacji zlecenia na usługi i produkcje,

· opracowuje procesy technologiczne oraz kosztorysy realizowanych usług i produkcji,

· ustala normy zużycia materiałowego dla przyjętych robót,

· ustala normy pracy (płacy) wykonywanych procesów technologicznych,

· sprawdza dokumentacje rozliczeniową produkcji i świadczonych usług pod kątem uzyskania zakładanego w dokumentacji kosztorysowej (kalkulacji cen) – zysku,

· wystawia zlecenia wewnętrzne na wykonanie robót w tym wynikłe z procesu zarządzania obiektami wspólnot mieszkaniowych lokali będących zasobami gminy miejskiej

· wystawia zamówienia wewnętrzne na materiały do usług i produkcji,

· sprawdza prawidłowość stosowania norm zużycia materiałów w produkcji i usługach,

· sprawdza poprawności stosowania norm czasu pracy (płacy w zrealizowanych usługach          i produkcji),

· wystawia faktury za zrealizowane usługi i produkcji,

· sprawdza celowość pod względem merytorycznym zakupywanych środków trwałych, przedmiotów nietrwałych  usług i produkcji w przedsiębiorstwie,

· prowadzi książkę środków trwałych w przedsiębiorstwie,

· prowadzi dokumentację urządzeń podlegających Dozorowi Technicznemu,                  Urzędowi Miar i Wag,

· opracowuje instrukcję obsługi urządzeń eksploatowanych w przedsiębiorstwie,

· prowadzi dokumentację gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno ściekowej,

· przestrzega przepisy prawa a w szczególności z zakresu bhp, p.poż., ochrony środowiska, dozoru technicznego, ochrony mienia, prawa budowlanego, energetycznego, zamówień publicznych itp.,

· prowadzi dokumentacje zgodnie z obowiązującą w przedsiębiorstwie instrukcją obiegu dokumentów

· wykonuje inne polecenia Prezesa Zarządu związane z prowadzoną działalnością.

4. Dział Usług i Produkcji.

   Kierownik Działu Usług i Produkcji:

· realizuje miesięczne, kwartalne, roczne plany sprzedaży usług i produkcji 

· przyjmuje wszystkie zamówienia zewnętrzne i wewnętrzne na usługi i produkcje – możliwe do zrealizowania w przedsiębiorstwie prowadząc stosowny rejestr.

      Zamówienie wymagające szczegółowego przygotowania technologicznego przekazuje do 

      komórki organizacyjnej ds. przygotowania usług i produkcji ( po akceptacji Prezesa Zarządu)

· prowadzi gospodarkę związaną z przyrządami pomiarowymi ( w tym z licznikami ciepła 

      i wody)

· rozlicza miesięcznie ilościowo produkcję ciepła i ciepłej wody użytkowej (łącznie z 

     odczytami u odbiorców). Rozliczenie to przekazuje do Starszego Specjalisty ds. przygotowania  

     i rozliczeń produkcji i usług celem wystawienia  faktur,

· zabezpiecza bezpośrednio ciągłą gotowość eksploatacyjną majątku trwałego,

· opracowuje roczne plany remontów środków trwałych

· wykonuje przeglądy techniczne, remonty bieżące i kapitalne urządzeń,

· usuwa awarie urządzeń oraz sieci przesyłowych,

· wykonując usługi i produkcję przestrzega ustalonych procesów, zasad technologicznych, norm materiałowych, płacowych, jakościowych, ochrony środowiska, bhp,  p.poż, budowlanych, energetycznych,

· prowadzi dokumentację zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów obowiązującą                   

      w przedsiębiorstwie,

· rozlicza czas pracy podległych pracowników,

· wystawia dowody pobrania materiałów do celów usługowo-produkcyjnych, a także            

      do prowadzenia prawidłowej eksploatacji urządzeń oraz remontów,

· prowadzi magazyn wewnętrzny (działu) paliw stałych i ciekłych,

· prowadzi eksploatacje określonych urządzeń energetycznych zgodnie z zasadami techniki,

· rejestruje pomiary niezbędne do racjonalnej gospodarki paliwowo-energetycznej,                   

      a w szczególności pomiarów zużycia paliw i parametrów roboczych oraz stopnia  

      wykorzystania urządzeń energetycznych,

· bezpośrednio kieruje czynnościami osób zajmujących się obsługą, konserwacją                  

      lub naprawami urządzeń energetycznych,

· przestrzega prawidłowego stosowania instrukcji o eksploatacji poszczególnych urządzeń,

· prowadzi rejestracje ruchu pojazdów na terenie przedsiębiorstwa,

· organizuje i zabezpiecza ochronę mienia przedsiębiorstwa, zgodnie z obowiązującą 

      w przedsiębiorstwie instrukcją

· przestrzega przepisów obowiązującego prawa,

· wykonuje inne polecenia Prezesa Zarządu związane z prowadzoną działalnością.

5.Stanowisko  Ogólnotechniczne 

   w zakresie:

   A / zaopatrzenia i zbytu 

-     realizuje zakupy i sprzedaż i zgodnie z planem finansowo-rzeczowym przedsiębiorstwa,

· organizuje transport, rozładunek materiałów (towarów),

· utrzymuje zgodnie z planem zapasy materiałów koniecznych  do zrealizowania planu ekonomiczno-finansowego przedsiębiorstwa,

· prowadzi rejestrację wydanych zamówień i umów na sprzedane materiały i towary wystawia stosowną dokumentacje m.in. faktury zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów obowiązującą w przedsiębiorstwie

· zaopatruje  przedsiębiorstwo w niezbędne materiały  na podstawie ustalonych normatywów lub zamówień wewnętrznych,

· prowadzi rejestrację przeprowadzonych przetargów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych

· przygotowuje pełną dokumentację do przeprowadzenia przetargów związanych z prowadzoną działalnością zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych

· przestrzega przepisów z zakresu gospodarki paliwowo-energetycznej,

· przestrzega przepisy bhp, p.poż., jakości, prawa energetycznego, o rachunkowości,

B/ Magazynowanie materiałów technicznych  (magazyn techniczny)

· prowadzi magazyn techniczny

· zabezpiecza stany magazynowe przed zniszczeniem, uszkodzeniem  oraz kradzieżą

· przeprowadza okresową konserwacje materiałów znajdujących się na magazynie

· prowadzi dokumentację magazynową zgodnie z obowiązującymi przepisami

     ( a w szczególności z instrukcją obiegu dokumentów)

a) przyjmowanie materiałów zgodnie z fakturą

b) wystawianie Pz

c) wpisywanie przyjmowanych materiałów w kartotekę magazynową oraz wywieszkę (przyjmowanie materiałów)

d) zdjęcie materiałów  z kartotek na podstawie Rw i Wz ( wydawanie materiałów)

· przestrzega przepisy bhp i p/poż

C/  bhp, p/poż , ochrony środowiska i kontroli jakości:

· organizuje oraz koordynuje wszystkie przedsięwzięcia mające na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników, przekroczeniom norm emisji czynników szkodliwych dla środowiska, zagrożeniom pożarowym w przedsiębiorstwie, a także zapobieganie przekroczeniom norm jakościowych,

· kontroluje przestrzeganie przepisów w zakresie bhp, p.poż., ochrony środowiska i norm jakościowych,

· dokonuje analiz okresowych stanu bhp, p.poż., ochrony środowiska, przestrzegania norm jakościowych w zakładzie,

· bada przyczyny:  wypadków, zagrożenia  dla życia i zdrowia pracowników, przekraczania dopuszczalnych norm w zakresie ochrony środowiska,   powstawania zagrożeń pożarowych,

· współdziała w organizowaniu wstępnych, okresowych i kontrolnych badaniach lekarskich pracowników,

· organizuje badania i pomiary czynników szkodliwych dla zdrowia, a także sprawność urządzeń oraz określa metody poprawy,

· współpracuje z organami, urzędami zajmującymi się bhp, p.poż., ochroną środowiska, jakością (Inspekcja Pracy, Straż Pożarna, Inspekcja Sanitarna, Urząd Dozoru Technicznego, Inspektorat Ochrony Środowiska, Urząd Miar i Wag,  Regulacji Energetyki),  

· organizuje szkolenia pracowników z dziedziny bhp, p/poż.

· opracowuje roczne plany poprawy warunków bhp, p.poż., ochrony środowiska, jakości,

D/  wykonuje inne  polecenia  Prezesa Zarządu związane  z prowadzoną działalnością
6. Stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych 
      prowadzi całokształt spraw związanych  z: 

· prawidłową polityka kadrową tj. doborem pracowników, weryfikacją, doskonaleniem zawodowym,

· opracowywaniem zapotrzebowań na pracowników,

· zwalnianiem pracowników w oparciu o decyzje Prezesa Zarządu,

· egzekwowaniem przestrzegania układu zbiorowego, Kodeksu Pracy przez zatrudnionych pracowników,

· opracowywaniem planów, urlopów oraz ewidencji ich wykorzystania,

· obliczaniem i sporządzaniem list płac z naliczeniem wszystkich składników wynagrodzeń, potrąceń, utrzymuje w tym zakresie stały kontakt z ZUS i Urzędem Skarbowym

· prowadzeniem indywidualnych kartotek wynagrodzeń pracowników,

· obsługą kancelaryjną przedsiębiorstwa, 

· wyposażeniem w niezbędne druki, materiały biurowe,

· prowadzeniem książki kontroli,

· prowadzeniem  archiwum zakładowego

· wykonywanie innych poleceń Prezesa Zarządu związanych z prowadzeniem działalności.

7. Stanowisko ds. księgowości 

· prowadzi księgowość materiałową :

- księgowanie dowodów Pz, Rw, Mm, Zw, Wz,

      - sporządzanie dowodów „PK”

      - uzgadnianie „materiałówki’ z magazynierem  przynajmniej  na koniec każdego kwartału

      - uzgadnianie „materiałówki” z syntetyką

      - prowadzenie dokumentacji „Przedmiotów długotrwałego użytku i uzgadnianie ich z osobami 

        materialnie odpowiedzialnymi – przynajmniej raz w roku (szczególnie przed inwentaryzacją)

     -  rozliczanie inwentaryzacji

· prowadzenie księgowości  dla Wspólnot Mieszkaniowych

· prowadzenie  rejestru  faktur i rachunków

· księguje faktury i rachunki  zakupu

· rozlicza zaliczki pracownicze

· prowadzenie kasy:

- przyjmowanie i wypłacanie gotówki  (KP, KW)

      - wpłacanie gotówki do PKO  i KBS  w Aleksandrowie Kuj,

      - sporządzanie raportów kasowych

      - wypisywanie czeków gotówkowych na podjęcie gotówki z banku

      - sporządzanie przelewów

      - naliczanie odsetek za zwłokę

      - rozliczanie zużycia paliwa w samochodach Spółki

      - rozliczanie delegacji pracowników

      - obsługa kasy fiskalnej

· wykonywanie innych poleceń Głównej Księgowej.

IX. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 27.

Wszystkie komórki organizacyjne przedsiębiorstwa obowiązane są do sumiennej i wydajnej pracy w celu zrealizowania zadań ustalonych przez akt założycielski spółki.

§ 28.

1. Niniejszy regulamin organizacyjny obowiązuje od chwili wprowadzenia go w życie.

2. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu będą wprowadzane w formie aneksu.

