
Uchwata nr 5NI/2009 

Zgromadzenia Komunalnego Zwi~zku Cieptownictwa "Ponidzie" w Busku Zdroju 

Z dnia 02.06.2009 r. 

W sprawie: przyjitcia struktury organizacyjnej Zwiqzku 

Na podstawie §1 0 pkt.9 Statutu Komunalnego ZWiqzku Cieplowniclwa "Ponidzie" w Busku 
Zdroju (D.U. Wojew6dztwa kieleckiego z 1998 r. Nr 12 poz.84) uchwala si~ co nast~puje: 

§1 

Uchwala si~ Regulamin organizacyjny Komunalnego Zwiqzku Cieplownictwa "Ponidzie" 
w Busku Zdroju w brzmieniu stanowiqcym zalqcznik do niniejszej Uchwaly 

§2 

Tracq moc obowiqzujqcq: Uchwala nr 6/92 Zgromadzenia Komunalnego Zwiqzku 
Cieplownictwa "Ponidzie" w Busku Zdroju z dnia 30.05.1992 r. w sprawie: Schematu 
organizacyjnego, Uchwala nr 22/94 Zgromadzenia Komunalnego Zwi'li!ku Cieplownictwa 
"Ponidzie" w Busku Zdroju z dnia 20.12.1994 r. w sprawie: zmiany Regulaminu 
Organizacyjnego Zwiqzku, Uchwala Nr 40/X1/95 Zgromadzenia Komunalnego Zwiqzku 
Cieplownictwa "Ponidzie" w Busku Zdroju w sprawie: zmian struktury organizacyjnej 
Zwiqzku, Uchwala nr 10/XII/98 Zgromadzenia Komunalnego Zwiqzku Cieplownictwa 
"Ponidzie" w Busku Zdroju z dnia 21.12.1998 r. w sprawie: zmian struktury organizacyjnej 
Zwiqzku. 

§ 3 

Wykonanie Uchwaly powierza si~ Przewodniczqcemu Zarzqdu Zwiqzku. 

§4 

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 

Przewodniczqcy Zgromadzenia Zwiqzku 
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Za1llcznik Nr 1 
Regulamin organizacyjny 

Komunalnego ZwillZku Cieplownictwa "Ponidzie" 

Rozdziall
 
Postanowienia og61ne
 

§l 
Cele i zadania Zwi<¢ru okrdla Statut Zwiqzku 

§2 
Regulamin mmeJszy okresla struktur~ organizacyjnlt Zwi<¢ru, prawa i obowiqzki 
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych oraz og6lne 
zasady pracy, prawa i obowiqzki innych pracownik6w Zwi<¢ru, w zakresie realizacji zadaIi 
Zwiqzku. 

§3 
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje SI~ Statut Zwiqzku, 
regulamin pracy oraz przepisy powszechnie obowil~zujltce. 

Rozdzial2
 
Struktura organizacyjna Zwil\.Zku
 

§4 
Zwi'tZek realizuje swoje zadania w ramach nast@ujltCej struktury organizacyjnej. 
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Nazwa jednostki organizacyjnej, stanowiska pracy 

PrzewodniczllCY Zarzlldu 
Pion Przewodniczacel!:o Zarzadu 
Z-ca PrzewodnicZltcego ZarZltdu dis technicZl1o­
eksploatacyjnych 
Gl6wny Ksiegowy Zwiazku 
Dzial Finansowo - Ksiegowv 
Dzial Kadr, Szkolen i archiwizacii 
Stanowisko ds. adrninistraeyjno - teehnicznych, 
sekretariat 
Radea Prawny 
Pion Z-ca Przewodniczllcego Zarzlldu dis techniczno­
eksnloatacvinvch 
Stanowisko ds. oehrony srodowiska, laborant 
Dzial techniczno eksploatacyjny, dyspozyeja moey 
Stanowisko ds. gospodarowania licznikami 
Stanowisko dis BHP i P.P02. 

Dzial transportu, zaopatrzenia 
Zaklad Kazimierza Wielka 
Kierownik Zakladu 
Stanowisko praey dis administraeyjno-gospodarczyeh 
Praeowniey eksploataeii i obslugi 
Zaklad Busko-Zdr6i 
Kierownik Zakladu 

Symbol 
orl!:anizacvinv 
NP 

PI 

OK 
FK 
PK 

PS 

RPR 

IT 

PBHP 
IZ 
ZKW 

ZBZ 

I 

I 

II 
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b Mistrz dis elektroenergetvcznych 
b-I brvgada elektryk6w 
c Z-ca Kierownika Zakladu 
col Warsztat mechaniczny 
c-2 Mistrzowie 
c-3 I pracownicy eksploatacii brygad remontowych i obslugi 
5 Pion Glownego Ksi\lgowego ZwillZku GK 
a Dzial Finansowo-KsiegowY FK 
b Stanowisko ds. ekonomiczno - finansowych PE 

§S 
OpiSllru\ w § 4 struktur« graficznie przedstawia schemat organizacyjny, stanowi'tcy 
zal'lCznik nr I do niniejszego regularninu. 

§6 
Statutow't obsad« poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych, stanowisk pracy, wymiaru 
zatrudnienia okresla ZarZ/td Zwi¢u. 

Rozdzial3
 
Ogolne zasady organizacyjne
 

§7 
Na czele Zwi¢U stoi Przewodnicz'tcy Zarz'ldu, kt6ry kieruje prac't ZarZ/tdu i 
pracownikarni Zwi¢u poprzez Z-c« Przewodnicz'tcego Zarz!\du, Gl6wnego Ksi«gowego 
Zwi¢u, Kierownik6w Zaklad6w, poszczeg6lnych jednostek i kom6rek organizacyjnych 
oraz samodzielne stanowiska pracy. 

§8 
Przewodnicz'tcy Zarz'tdu jest zwierzchnikiem sluZbowym wszystkich pracownik6w 
Zwi<¢ru. 

§9 
W Zwi¢u obowil\Zuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl kt6rej na czele 
pionu i ka.zdej kom6rki organizacyjnej stoi kierownik, a ka.zdy pracownik podlega tylko 
jednemu przelozonemu od ktorego otrzymuje polecenia i zadania sluZbowe i przed nim 
odpowiada za caloksztah przypisanych mu zadait. 

§ 10 
PrzewodnicZ/tcy Zarz!\du, Z-ca Przewodnicz'tcego ZarZ/tdu dis techniczno­
eksploatacyjnych, Gl6wny Ksi«gowy Zwi¢u, kierownicy Zaklad6w, kierownicy 
kom6rek organizacyjnych kieruj't prac't w podleglych im pionach kompetencyjnych i 
kom6rkach organizacyjnych. 

§11 
Przewodnicz'tcy Zarz'tdu realizuje zadania wynikaj'lCe ze statutu Zwi¢u, uchwal organ6w 
Zwi¢u oraz odpowiednich przepis6w prawa, zgodnie z przekazanym zakresem 
kompetencji i uprawnieri. Przewodnicz!lcy Zarz'tdu ponosi odpowiedzialnosc za 
funkcjonowanie Zwi¢U. 
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§12
 
Do rozwi'lZywania istotnych og61nych problem6w organizacyjnych, technicznych Zwi¢u, 
PrzewodnicZltcy Zarzlldu moze powolywac stale lub dorame komisje, kt6rych zadania i 
formy pracy okresla zarzlldzenie 0 powolaniu. 

§13 
Sprawy og61ne organizacji i funkcjonowania Zwi¢u Przewodniczl\.Cy Zarzlldu reguluje 

doraZnie zgodnie z obowi<\ZUjllcymi przepisami w drodze zarzlldzen wewn~trznych i 
uchwal Zarzlldu. 

§ 14 
W kontaktach pomi¢zy poszczeg6lnymi jednostkami i stanowiskami Zwi¢u stosuje si~ 

form~ ustnll z wyjlltkiem zarZltdzen przewidzianych w § 13 oraz czynnosci przewidzianych 
przepisami prawa, dla kt6rych zastrzezono form~ piseffinll. 

Rozdzial4 
Og61ne obowillzki, uprawnienia i odpowiedzialnosci Z-cy Przewodniczllcego Zarzlldu 
dIs techniczno-eksploatacyjnych oraz GI6wnego Ksi~gowego ZwillZku. 

§ 15 
Do og61nych obowi¢6w Z-cy Przewodniczllcego i Gl6wnego Ksi~gowego Zwi¢u 
nale:i:y: 

I)	 zapewnienie sprawnoscl funkcjonowania swego pionu organizacyjnego, 
podporZltdkowanych stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych, 

2)	 teoretyczna i praktyczna znajomosc wszystkich zagadnien wyst~pujllcych w 
podleglym pionie, 

3) stale doskonalenie zawodowe, 
4) znajomosc szczeg610wych zadail poszczeg61nych jednostek organizacyjnych 1 

stanowisk Zwi¢u w szczeg6lnosci podporzlldkowanych, 

5)	 udzielanie podleglym jednostkom oraz stanowiskom pracy wytycznych metod, 
sposob6w realizacji zadail, instrukta:i:, 

6) znajomosc przepis6w prawa dotycZltcych zagadnien realizowanych w podleglym 
pionie i zaznajomienie z nimi bezposrednich podwladnych, 

7)	 bie:i:llce nadzorowanie realizacji zOOail przez podlegle jednostki i stanowiska pracy, 

8)	 doz6r kadr dla realizacji przyj~tych zOOail, 

9)	 zapewnienie wlasciwej wsp6lpracy i koordynacji pomi~dzy podleglymi jednostkami 
i stanowiskami pracy, rozstrzyganie spor6w, 

10) redagowanie przepis6w prawa pracy w stosunku do podleglych pracownik6w, 
zapewnienie przestrzegania w podleglych pionach przepis6w prawa, w 
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szczeg61nosci przepis6w BHP, p.p0i:., oraz dotyczllcych tajemnicy paflstwowej 
sluZbowej, 

II) wykonywanie kontroli wewn«trznej zgodnie z opracowanll instrukcjll. 

12) organizacja w uzgodnieniu z przewodnicZ/lcym Zarzlldu zast«pstwa na czas swej 
nieobecnosci jak r6wniei: uzgadnianie zast«pstw w podleglych kom6rkach 
organizacyjnych, 

13) ocenianie pracy podleglych pracownik6w, wyci~anie wniosk6w zglaszanie 
propozycji kadrowych i organizacyjnych, 

14)organizowanie odpraw podleglego personelu w koniecznych sprawach dla 
funkcjonowania pionu, 

IS) wykonywanie innych zadafl wynikajllcych z poleceiJ. Przewodniczllcego ZarZ/ldu, 
przepis6w obowillZujljCego prawa. 

§ 16 
Z-ca Przewodniczllcego ZarZ/ldu i Gl6wny Ksi«gowy Zwi<¢cu uprawnieni Sll do: 

I) podejmowania w ramach przydzielonych im pelnomocnictw i uprawnieiJ. 
samodzielnych decyzji niezb«dnych do realizacji powierzonych im zadafl, 

2)	 otrzymywania od organ6w Zwi<¢Cu bie4cych informacji dotyczljCych sytuacji 
Zwi!lZku, oraz uczestniczenie z glosem doradczym w pracy organ6w Zwi<¢cu, 

3)	 skladania wniosk6w w zakresie spraw kadrowych, placowych wynagradzania i 
wyr6zniania, 

4)	 skladania w ramach prawem przewidzianych oswiadczeiJ. w imieniu Zwi!lZku 
zgodnie z jego statutem, 

5)	 ustalania szczeg6lowych zakres6w czynnosci, zadafJ. 1 uprawnieiJ. podleglych 
pracownik6w, 

6)	 zglaszania postulat6w organizacyjnych, technicznych, finansowych i ogrzewniczych 
wynikajllcych z obserwacji pracy jednostek organizacyjnych Zwi<¢cu. 

§ 17 
Z-ca PrzewodnicZ/lcego Zarz~u i Gl6wny Ksi«gowy Zwi<¢cu ponosZ/l odpowiedzialnosc 
cywilnl\, kamll i sluZboWll za realizacj« swych zadafl w ramach przekazanych uprawnieil i 
kompetencji, w szczeg61nosci zaS odpowiadajll wobec przewodnicZ/lcego Za£Zlldu i 
odpowiednich organ6w za: 

I) przestrzeganie przeplsow prawa, uchwal organ6w Zwi<¢cu, poleceiJ. 
PrzewodniczljCego Zarzlldu i niniejszego regularninu, 

2) realizacj« zadafl finansowo-rzeczowych ustalonych dla pionu i stanowisk pracy, 

3)	 stosowanie wlasciwych srodk6w organizacyjno-prawnych i finansowych dla 
realizacji ustalonych dla pionu zadafJ., 
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4) sporzllcdzanie wlaSciwej, ustalonej odrllbnymi przepisami sprawozdawczosci 1 

innych informacji, 

5) ocenll mienia Zwi<jZku i oszczlldne nim gospodarowanie, 

6) wlaSciwe rozwi~anie problem6w technicznych, eksploatacyjnych i dorainych w 
podleglych pionach organizacyjnych, 

7) podejmowane samodzielnie decyzje, 

8) naleZyty stan bezpieczeilstwa i higieny pracy, oraz bezpieczeilstwa 
przeciwpozarowego, 

9) prowadzenie biei:llccej kontroli pracy podleglych kom6rek i stanowisk pracy. 

RozdzialS 
Szczegolowe zadania Z-cy Przewodniczllcego Zarzlldu dIs techniczno­
eksploatacyjnych i GI6wnego Ksifgowego ZwillZku 

§ 18 
Do szczeg6lnych obowiqzk6w Z-cy Przewodniczqcego dis techniczno-eksploatacyjnych 
naleZy: 

I) zastllpowanie PrzewodniczllCego Zarz1ldu w razie jego nieobecnosci,
 

2) sprzedaz energii cieplnej 0 parametrach wymaganych w przepisach prawa,
 

3) realizacja postllpu technicznego w zakresie produkcji energii cieplnej,
 

4) nadzorowanie technicznego przygotowania produkcji energii cieplnej,
 
5) nadz6r nad utrzymaniem w naleZytym stanie maszyn urz1ldzeil i instalacji, 

6) programowanie rozwoju cieplownictwa na terenie gmin - czlonk6w Zwi<jZku, 

7) zapewnienie sprawnosci technicznej urzqdzeiJ., samochodow 1 SPrzlltu 
ciepiowniczego, 

8) rozliczanie usmg swiadczonych na rzecz Zwiqzku, 

9) planowanie zabezpieczenia materialowego Zwi<jZku, 

10) kierowanie pracami inwestycyjnymi Zwi<jZku, 

11) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego, 

12) sprawowanie nadzoru nad gospodar4 cZllsciarni zamiennymi i narzlldziarni pracy, 

13) nadzorowanie calosci zagadnieil eksploatacyjnych Zwi<jZku, 

14)prowadzenie negocjacji z kontraiIentami Zwi<jZku oraz w zakresie umow z 
odbiorcarni energii cieplnej, 
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IS) nadzorowanie gospodarki materialowej w tym w szczeg61nosci magazynowej,
 

16) nadzorowanie gospodarki elektroenergetycznej,
 

17) organizacja sprawnych sluZb pogotowia technicznego, usuwanie awarii, remont6w
 
bie2:llccych i kapitalnych, konserwacji, 

18)nadzorowanie badan laboratoryjnych w koniecznym zakresie, 

19) nadzorowanie zagadnien ochrony srodowiska, gospodarki wodnej sciekowej, 
podejmowanie dzialan zmierzajllCych do ochrony srodowiska. 

§ 19 
Szczeg610we zadania Gl6wnego KsiC(gowego ZwiljZku okreslajll. obowi!\ZUjllCe przepisy 
dotycZll.ce rachunkowosci zwi¢6w komunalnych. 
W szczeg61nosci do zadan Gl6wnego KsiC(gowego Zwi¢u nalezy: 

I) prowadzenie ksiC(gowosci Zwi¢u zgodnie z przepisami prawa, w spos6b 
zapewniajll.cy duzll. rzetelnosc ZwiljZku, 

2) rozpatrywanie spraw finansowo-ksiC(gowych dla prawidlowej realizacji cel6w 
okreslonych w pkt.I, 

3) zorganizowanie odpowiedniego obiegu dokument6w ksiC(gowych, 

4) sprawowanie kontroli prowadzonych operacji finansowych pod kll.tem celowosci, 
zgodnosci i rzetelnosci, 

5) sporzlldzanie prawem przewidzianej sprawozdawczosci w ustalonych terminach, 

6) terminowa realizacja zobowillZan finansowych i nalemosci ZwiljZku, 

7) podpisywanie dokument6w fmansowych ZwiljZku, um6w, zam6wien itp., 

8) nadzorowanie mienia ZwiljZku i systematyczne rozliczanie odpowiedzialnych za 
powierzone mienie w drodze inwentaryzacji, 

9) informowanie PrzewodniczllCego ZafZll.du 0 sytuacji finansowej ZwiljZku, 

10) terminowe wplacanie nalemych podatk6w, oplat i obcilj:ien publicznych, 

II) zabezpieczenie ksi~ i dokumentacji finansowo-ksiC(gowej Zwi¢u, 

12) zglaszanie zaobserwowanych nieprawidlowosci, 

13) bie2:llcce sledzenie aktualnych przepis6w prawa, zapewnienie dostC(pnosci 
Dziennik6w Ustaw, 

14)utrzymywanie kontakt6w z bankami, urzC(dami skarbowymi oraz innymi 
instytucjami finansowo-kontrolnymi, 
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15)prowadzenie kontroli przestrzegania w Zwi¥ku zasad gospodarki finansowo­
ksio<gowej. 

Rozdzial6 
Og6lne zadania kierownik6w zaklad6w, kom6rek i jednostek organizacyjnych. 

§ 20 
Kierownicy kom6rek organizacyjnych stojll na ich czele. Kierownictwo danej kom6rki 
organizacyjnej moma r6wniez powierzyc pracownikowi nie zatrudnionemu na stanowisku 
kierowniczym. 

§ 21 
Do zOOan og6lnych kierownik6w naleZy w szczeg6lnoSci: 

1)	 kierowanie zespolem pracownik6w w celu jak najlepszej realizacji zadan kom6rek 
organizacyjnych, 

2)	 ustalanie dla podleglych stanowisk pracy zakres6w czynnosci, rozliczanie z ich 
realizacji, 

3)	 nadzorowanie przestrzegania przepis6w BHP ip.poz., 

4) znajomosc przepis6w prawnych, instrukcji i decyzji dotyczllCych danej kom6rki 
organizacyjnej, 

5) reprezentowanie calej kom6rki organizacyjnej w stosunkach zewno<trznych, 

6)	 zalatwianie korespondencji i spraw przekazanych do realizacji w danej kom6rce 
organizacyjnej, parafowanie opracowanych przez siebie pism i opracowan oraz 
informacji, 

7) prowadzenie spraw kadrowych podleglych pracownik6w w zakresie przewidzianym 
odpowiednimi przepisami prawa pracy, 

8) wystawiania faktur za sprzedaz ZUZla, 

9) znajomosc struktury organizacyjnej calego Zwi¢u poszczeg6lnych jednostek 
(kom6rek organizacyjnych), 

10) udzielanie instruktazu podleglym pracownikom. 

§22 
Kierownicy zaklOO6w (kom6rek) jednostek organizacyjnych uprawnieni Sll w szczeg6lnosci 
do: 

I)	 wnioskowania w sprawach kOOrowych, p1acowych, kar wyr6Znien zgodnie z 
regulaminem pracy i odro<bnymi przepisami, 

2)	 prowadzenia polityki kOOrowej w podleglej jednostce, oceniania pracy, udzielania 
opinii wewnlltrz zwi¢owych, 

3)	 realizowania innych uprawnien wynikajllcych z przepis6w regulaminu pracy, 
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4) wystc<powania do swoich przelownych 0 infonnacje, wyjaSnienia, instruktaZ, 

5) wystc<powania 0 rozwi¥anie konfliktow osobowych z udzialem wladz Zwi¥ku. 

§23 
Kierownicy komorek organizacyjnych w szczegolnosci ponosZll odpowiedzialnosc za: 

1) przestrzeganie w komorce zakladu jednostce organizacyjnej odpowiednich 
przepisow prawa, zarzlldzeiJ. i instrukcji wewnc<trznych, 

2) tenninowe realizowanie zadaiJ. komorki wynikaj<tcych z niniejszego regulaminu, 
instrukcji i zarz<tdzeiJ., 

3) wlaSciw<t organizacjc< pracy danej kom6rki organizacyjnej, 

4) przestrzeganie zasad i przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowej, 

5) nadzorowanie caloksztahu dzialania podporZlldkowanych stanowisk pracy i sluZb. 

Rozdzia/7 
Ogolne zadania, uprawnienia i obowillZki pracownikow zatrudnionych na 
stanowiskach samodzielnych, stanowiskach pracy umys/owej i pozostalych 
pracownikow. 

§24 
Pracownik umyslowy Zwi¢u winien przestrzegae w szczegolnosci nast@uj<tcego wykazu 
ogolnych obowi¢6w: 

1)	 wykazywac sic< znajomosci<t dzialania pionu w ktorym jest zatrudniony, kom6rki 
organizacyjnej zakladu, w szczegolnosci zas szczeg6low<t znajomosci<t swego 
stanowiska pracy, 

2) znac zadania szczeg6lowe jednostek, stanowisk wsp6lpracujl\.Cych,
 

3) poglc<biac przygotowanie zawodowe,
 

4) realizowac ustalony dla siebie zakres czynnosci,
 

5) troszczyc sic< 0 tnienie Zwi¥ku,
 

6) przestrzegac obowi¥uj<tcych przepis6w stosowanych na danym stanowisku pracy,
 

7) realizowac inne polecenia bezposrednich przelownych,
 

8) rozliczac sic< z powierzonych zadaiJ. i mienia Zwi¢u,
 

9) przestrzegac zasad bezpieczeiJ.stwa i higieny pracy oraz zasad ochrony
 
przeciwpozarowej. 

§25 
Pracownik ma prawo do: 
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1) :i.ltdania odpowiedniego pouczenia odnosnie rea1izacji powierzonych zadaiJ.,
 

2) z!\.dania wyjliSnieil w sprawach za kt6re jest odpowiedzia1ny,
 

3) skladania wniosk6w i skarg zgodnie z przyj~tyrni w ZwiljZ1ru zasadarni.
 

§ 26 
Pracownikjest odpowiedzia1ny wobec przelozonego za: 

1) przestrzeganie wszystkich przepis6w, instrukcji, regularnin6w zarZ!\.dzeil w 
zakresie dzialania jego stanowiska pracy, 

2) terrninowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw z zakresu swoich obowil\Zk6w, 

3) skutki prawne podejmowanych decyzji i dzialaiJ. faktycznych, 

4) realizacj~ po1eceil takZe nie obejmuj!\.cych zakresu zadaiJ. stanowiska pracy, 

5) nadz6r nad powierzonym mieniem ZwiljZ1ru, 

6) przestrzeganie na swym stanowisku przepis6w BHP i p.poz., 

§ 27 
1)	 Pracownicy zatrudnieni w poszczeg6lnych kom6rkach organizacyjnych i zakladach 

ZwiljZ1ru pozostaj!\. w bezposredniej zalemosci sluZbowej od kierownik6w tych 
jednostek, b!\.dz etatowych zast~pc6w, wzg1~dnie pracownik6w wytypowanych do 
kierowania d8.l1ll kom6rk!\. organizacyjnll­

2)	 Kierownicy kom6rek organizacyjnych 1ub pracownicy na sarnodzielnych 
stanowiskach pracy pozostaj!\. w bezposredniej za1emosci sluZbowej od 
kierownik6w pion6w organizacyjnych lub Przewodnicz!\.cego Zarzlldu. 

3)	 Polecania sluZbowe winny bye z reguly wydawane w wyzej wymienionej 
ko1ejnosci. 

4)	 Pracownik, kt6ry otrzymuje po1ecenie sluZbowe od przelozonego wyzszego 
szczeb1a winien to bezzwlocznie zakomunikowae swemu bezposredniemu 
przelo:ionemu. 

5)	 W sprawach pilnych, w kt6rych wymagane jest szybkie podj~cie decyzji pornini~cie 

drogi sluZbowej jest dopuszczalne. 

Rozdzia18 
Zadania os6b zatrudnionych na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy w 
pionie Przewodniczllcego Zarzlldu. 

§ 28 
Dzial kadr, szko1eil i archiwizacji podlega bezposrednio Przewodniczllcemu ZarZljdu. 
Dzial kadr, szko1eil i archiwizacji kierowany jest przez Kierownika, do zadaiJ. kt6rego 
nalez.y w szczeg61nosci: 
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I) zorganizowanie slu.Zby pracowniczej Zwil\Zku, realizujllcej wszystkie zadania 
okreslone przepisami prawa pracy i wewnc<trznymi zarzlldzeniami, 

2) wykonywanie polityki kadrowej Zwil\Zku w stosunku do wszystkich jego 
pracownik6w, 

3) opracowanie zasad wynagradzania pracownik6w Zwil\Zku i realizacja placowej 
polityki Zwil\Zku zgodnie z obowi!\ZUjllcymi w tym zakresie przepisami i 
instrukcjami, 

4) przygotowanie nowych rozwi!\ZlUl placowych, zasad premiowania i nagradzania, 

5) prowadzenie odpowiednich akt osobowych, oraz innej dokumentacji okreslonej 
odrc<bnymi przepisami, 

6) zalatwianie skarg, wniosk6w pracownik6w, podail pracownik6w, udzielanie 
wyjasnieiJ. 0 obowi!\ZUjl\.Cych przepisach prawa, 

7) prowadzenie archiwum Zwil\Zku, skorowidz6w, ewidencji, rejestr6w, 

8) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy, 

9) kontrola przestrzegania przez pracownik6w Zwil\Zku regulaminu pracy, 

10) wydawanie pracownikom odpowiednich dokument6w zgodnie z obowil\Zujl\.Cymi 
przepisami, 

II) zalatwianie spraw pracowniczych w zakresie emerytalno-rentowym, zwolnieiJ. 
chorobowych itp. 

12) prowadzenie i organizowanie szkolenia stanowisk stosownie do zapotrzebowania 
ustalonego przez wladze Zwil\Zku i zadaiI Zwil\Zku, podnoszenie kwalifikacji 
zawodowych pracownik6w, 

13) organizowanie odpowiednich badail lekarskich pracownik6w i kontrola aktualnosci 
obowi!\ZUjllcych badaillekarskich i uprawnieiJ. kwalifikacyjnych. 

14) Prowadzenie wszelkiej wymaganej sprawozdawczosci. 

§29 
Stanowisko radcy prawnego jest podporzlldkowane Przewodniczllcemu ZarZlldu 
Zadania stanowiska Radcy Prawnego okresla Ustawa 0 radcach prawnych. 
Do zadail Radcy prawnego nalezy w szczeg6lnosci: 

I)	 udzielanie porad i opinii prawnych ZarZlldowi Zwil\Zku oraz poszczeg6lnym 
kom6rkom organizacyjnym Zwil\Zku, 

2) opiniowanie przedkladanych projekt6w um6w, stwierdzanie zgodnosci z prawem 
projekt6w uchwal oraz inne czynnosci prawne, 
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3)	 prowadzenie w oparciu 0 udzielone pelnomocnictwa spraw sltdowych i 
administracyjnych, 

4) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji. 

§30 
Do zadan stanowiska ds. ekonomiczno - finansowych, naieZy: 

1) planowanie i analizowanie zagadnien ekonomicznych Zwi¢u, 

2) nadzorowanie zagadnieit kosztow i efektywnosci gospodarczej Zwi¢u, 

3) planowanie produkcji, 

4) uzasadnienie ekonomicznej celowosci, 

5) kalkulowanie cen stosowanych przez Zwil\.Zek na poziomie zapewniajltcym 
efektywnosc produkcji, 

6) zawieranie umow na zakup energii cieplnej JeJ sprzedaZ, rozliczanie sio< z 
odbiorcami, 

7) nadzorowanie calosci spraw zwil\.Zanych z zawieraniem urnow dostawy i sprzedaZy 
energii cieplnej, 

8) dokonywanie oceny sytuacji ekonomicznej Zwi¢u, 

9) prowadzenie obowil\.ZUjltcej sprawozdawczoSci statystycznej, 

10) wspoldzialanie w redagowaniu i wydawaniu instrukcji, regulaminow i innych 
przepisow wewno<trznych regulujltcych tok pracy wszystkich komorek 
organizacyjnych, 

11) opracowywanie zarZltdzeit i wytycznych Przewodniczltcego Zarzltdu, wr'<Czanie ich 
odpowiedzialnym pracownikom i kontrola ich wykonania, 

12) zbieranie i przechowywanie obowil\.ZUjl\.Cych przepisow prawa, instrukcji, zarzltdzeit 
dotyczl\.Cych dzialalnosci Zwill.Zku, 

13)prowadzenie spraw dotyczltcych skarg i wnioskow. 

§ 31 
Do zadait stanowiska ds. administracyjno - technicznych naleZy: 

1) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Zwi¢u, 
2) prowadzenie rejestrow uchwal, zarzltdzeit Zgromadzenia i Zarzltdu Zwill.Zku, 
3) uczestniczenie i protokolowanie posiedzeit Zgromadzenia i Zarzltdu. 
4) zabezpieczenie, konserwacja oraz utrzymanie porzltdku na terenie ca1ego budynku 

administracyjnego Zwil\.Zku oraz na przyleglym terenie nalezltcym do Zwi¢u, 
5) kontrola nad Iltcznoscilt te1efonicznll, 
6) rozliczanie rozmow telefonicznych. 
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§32
 
Zaklady lokalne ZwiljZku sll podstawowymi jednostkami techniczno-produkcyjnymi 
Zwi¢u w zakresie eksploatacji i konserwacji kodowni oraz sieci cieplnych centralnego 
ogrzewarna. 

§33 
Zaklady: Busko-Zdr6j i Kazimierza Wielka podlegajll bezposrednio PrzewodnicZllcemu 
Zarzlldu Zwi¢u, kt6ry nadzoruje i kontroluje prace< zaklad6w przy pomocy Z-cy 
PrzewodniczllCego Zarzlldu oraz innych odpowiednich kom6rek funkcjonalnych i stanowisk 
pracy. 

§34 
Na czele Zaklad6w Zwi¢u stojll kierownicy bezposrednio odpowiedzialni za prace< 
Zakladu przed Przewodniczllcym Zarzlldu. 

§35 
Do zadaiJ. kierownik6w Zaklad6w nalezy: 

1) zapewnienie bezawaryjnej i ci~lej dostawy energii cieplnej dla odbiorc6w, 

2) utrzymanie w stalej gotowosci technicznej UTZlldzen wytwarzajllcych 1 

przesylajllcych energie< cieplnll oraz UTZlldzen elektroenergetycznych, 

3)	 nadzorowanie pracy pracownik6w eksploatacji, brygad remontowych i obsiugi, 

4)	 opracowywanie harmonogram6w zabezpieczajllcych prace< w ruchu, 

5)	 likwidowanie awarii i niedogrzaiJ. zglaszanych przez odbiorc6w ciepia 

6) prawidlowa i oszcze<dna gospodarka opalem, energill cieplnll i elektrycznll przy 
jednoczesnym utrzymaniu wlaSciwych parametr6w,' 

7) prowadzenie remont6w biezllcych, remont6w i konserwacji UTzlldzen grzewczych i 
elektroenergetycznych zgodnie z aktualnym planem, 

8)	 udzial w odbiorze technicznym obiekt6w podlllCzanych 1 przyjmowanych do 
eksploatacji, 

9)	 wlaSciwa organizacja pracy zal6g i ekip awaryjnych, 

10)scisla wsp6lpraca z odpowiednimi dzialami Zwi¢u w sprawach nale:i:nych do 
Zakladu, 

11) zamawianie, ewidencjonowanie i realizowanie wydanej pracownikom fizycznym 
odzie:i:y roboczej, ochronnej i wyposa:i:enia osobistego, narze<dzi pracy oraz 
ponoszenie odpowiedzialnosci za te sprawy, 

12) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych w zakresie niezbe<dnym dla 
funkcjonowania Zakladu, 
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13)prowadzenie zakladowych kartotek i dokumentacji. 

14) utrzymywanie urzlldzen pomiarowo - rozliczeniowych w dobrym stanie 
technicznym 

15) kontrola waZnosci legalizacji UfZlldzen pomiarowo - rozliczeniowych. 

§ 36 
Kierownicy Zaklad6w realizujll swe zadania przy pomocy zast~c6w kierownik6w oraz 
pracownik6w nadzoru technicznego, mistrz6w, brygadzist6w, kt6rym ustalajll szczeg610we 
zadania w fonnie zakresu czynnosci. 

§37 
Do obowi¢6w rnistrz6w i brygadzist6w naleZy: 

1) znajomosc i respektowanie przepis6w z zakresu: 
prawa pracy, 
z dziedziny gospodarki paliwowo-energetycznej, 
prawa energetycznego i ustaw wykonawczych z nim zwiljZanych, 
prawa 0 ochronie i ksztahowaniu srodowiska oraz zarzlldzen, instrukcji, 
regularnin6w, uchwal i postanowien Zarzlldu i Zgromadzenia ZwiljZku 
dotyCZllcych prac na zajmowanym stanowisku, 
sterowanie nat«zeniem przeplywu i pararnetrarni nosnika ciepla w sieci 
cieplowniczej, 

2) przygotowanie frontu rob6t, organizacja, kierowanie i nadz6r nad wszystkimi 
pracarni wykonywanymi przez podleg{ll brygad«, 

3) zapewnienie pelnego i wlaSciwego wykorzystania czasu pracy przestrzeganie 
dyscypliny pracy, przepis6w BHP i p.poz., zakladowego regularninu pracy, 

4)	 prowadzenie podstawowego szkolenia zawodowego, instruktaZu oraz kontroli 
znajomosci przestrzegania przez podleglych pracownik6w instrukcji obsrugi maszyn 
i ufZlldzen, przepis6w BHP, p.poz., ochrony srodowiska oraz prawidlowego 
posrugiwania si« sprZ'<tem ochronnym, 

5)	 nadzOr i kierowanie pracarni zwiljZanymi z wykonywaniem remont6w 
eksploatacyjnych sieci i urzlldzen, budynk6w, budowli, dopilnowanie prawidlowego 
i tenninowego wykonywania tych remont6w przez nadzorowane slu:i:by, 

6) prowadzenie dokumentacji technicznej i ruchowo-eksploatacyjnej maszyn 
urzlldzen energetycznych zgodnie z obowiljZUjllcymi przepisarni, 

7)	 realizacja dyspozycji wynikajllCych z prograrnu pracy sieci, 

8)	 organizowanie akcji remontowych w wypadku powstania awarii urZlldzen i sieci 
oraz podejmowanie srodk6w zapobiegajllCych ich powstawaniu, 

9)	 uczestnictwo w odbiorach technicznych srodk6w trwalych inwestycji i remont6w. 
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lO)utrzymywanie urzlldzeil pomiarowo - rozliczeniowych w dobrym stanie 
technicznym 

Rozdzial9 
Zadania os6b zatrudnionych na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy w 
pionie Z-cy Przewodniczllcego Zarzlldu dIs techniczno-eksploatacyjnych. 

§ 38
 
Do zadail Dziaru Zaopatrzenia na czele kt6rego stoi kierownik naieZy:
 

a. w zakresie zaopatrzenia: 

I) sporZlldzanie plan6w zaopatrzenia materialowo-technicznego Zwi;¢ill przy 
wsp61pracy z kierownikami zaklad6w, 

2) wlliSciwe realizowanie zapotrzebowania materialowego, technicznego dla 
zapewnienia nieprzerwanej pracy jednostek ruchu, 

3) lokowanie zam6wieil i zawieranie um6w na dostawl< zaopatrzenia materialowego, 

4) prowadzenie aktualizacji zam6wieil w oparciu 0 zmiany plan6w produkcyjnych, 

5) prowadzenie ewidencji rachunk6w, 

6) sporZlldzanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych oraz wartosciowych zam6wieil 
materialowych, 

7) sprawdzanie merytoryczne rachunk6w za dostawl<, 
8) skladanie zam6wieil na masl< opalowll przy scislej wsp61pracy z dzialem 

eksploatacyjno-technicznym, 

9) biezl\Ce kontrolowanie realizacji planu koszt6w opatu, podejmowanie interwencji, 

10) prowadzenie rozliczeil z dostawcami oparu, 

11) koordynacja i uzgadnianie zakup6w dokonywanych bezposrednio przez zaklady, 

b. w zakresie transportu: 

1) koordynacja pracy i nadzorowanie gospodarki srodkami transportowymi Zwi¢u, 

2) udzial w zawieraniu um6w na pracl< sprzl<tu transportu obcego, 

3) zapewnienie zaopatrzenia w materialy niezbl<dne do funkcjonowania transportu, 

4) planowanie remontu i zakupu srodk6w transportowych, 

5) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji transportowej i pojazdowej takZe 
kierowc6w i operator6w, 
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6)	 kontrolowanie pracy Sprzll'tu wlasnego obcego, rozliczanie pracy, sprawdzanie 
rachunk6w, 

7)	 kontrola pracy Sprzll'tu i zuZycia paliw. 

c. w zakrcsie gospodarki magazynowej: 

1) zapewnienie wlasciwego wykorzystania mienia Zwi:¢Cu zgodnie z obowil\ZUjl\.Cymi 
przepisami wlasnymi i obcymi, 

2) przyjmowanie, skladanie i wydawanie mienia zgodnie z obowil\ZUjllcymi 
instrukcjami obiegu dokument6w, 

3) przestrzeganie termin6w skladowania, termin6w zwrotu opakowaiJ. obcych, 

4) zabezpieczenia mienia przechowywanego w magazynach Zwi:¢cu, 

5) wlaSciwe zabezpieczenie mienia przed kradziezll i zniszczeniem, 

6) dbalosc 0 nalemy porzlldek w magazynach i ich otoczeniu, 

7) prowadzenie dziennych ewidencji zgodnie z wewnll'trznymi ustaleniami, 

8) ustalanie potrzeb dostaw opalu z magazynu do poszczeg61nych kotlowni, 

9) znajomosc instrukcji magazynowych i zasad magazynowania oraz obrotu towararni 
magazynowymi, 

10) kontrola prawidlowosci prowadzenia kart magazynowych, kontro1a ich terminowej 
realizacji, 

11) zabezpieczenie skladowania opalu przed szkodliwymi warunkami atrnosferycznymi, 
czynnikami chemicznymi, zabezpieczenie przed samozaplonem, 

w zakresie pogotowia technicznego: 

1)	 bieZllce i sprawne usuwanie wszelkich drobniejszych awarii urZl\.dzeil 
cieplowniczych eksploatowanych przez ZwillUk, 

2)	 wlaSciwe zabezpieczenie urzljdzeil cieplowniczych w wypadku will'kszych awarii 
wymagajllcych duzego nakladu sit i srodk6w oraz organizowanie tych srodk6w, 

3)	 szczeg610wy zakres dzialania pogotowia technicznego okresla odrll'bny regulamin 
ustalony przez Przewodniczl\.Cego Zarzljdu. 

§39 

Do zadaiJ. stanowiska dis bezpieczeilstwa higieny pracy 1 spraw ochrony 
przeciwpozarowej nale:i:y: 
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I)	 opracowywanie stosownych protokol6w okreslaj'tcych przyczyny wypadk6w przy 
pracy, analiza przyczyn wypadk6w przy pracy, analiza zagrozen, 

2)	 sporz'tdzanie wniosk6w zmierzaj'tcych do zapobiegania przyczynom wypadk6w 
przy pracy, 

3)	 sporZltdzanie i kontrola realizacji plan6w poprawy warunk6w bhp oraz 
prawidlowosci wykorzystania naklad6w finansowych przeznaczonych na ten cel, 

4)	 sprawowanie kontroli instytucjonalnej nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w 
Zwiqzk:.u, 

5)	 wspolpraca z dzialem kadr i szkolenia w zakresie organizowania wstc<pnych i 
okresowych badar\. lekarskich pracownik6w Zwiqzku, oraz kontrola przestrzegania 
wskazar\. wynikaj'tcych z tych badar\., 

6)	 organizowanie badar\. i pomiar6w czynnik6w szkodliwych dla zdrowia, okreslanie 
wsp61nie z kierownikami metod poprawy warunk6w bhp na poszczeg61nych 
stanowiskach pracy, 

7)	 zglaszanie i udzial w opracowywaniu warunk6w dotycZltcych uwzglc<dniania 
wymagar\. bhp i p. poz. przy opracowywaniu przez ZwiljZek zamierzen 
inwestycyjnych i modernizacyjnych, oraz udzial w badaniach technicznych nowo 
wybudowanych lub przebudowanych UfZltdzen produkcyjnych, 

8)	 ustalanie program6w szkolenia bhp i p. poz. i prowadzenie tego szkolenia, 

9)	 opracowywanie zbiorczych program6w i plan6w zabezpieczenia pracownik6w w 
odziez ochronn't i robocz1l, napoje oraz prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w 
tym zakresie, 

10) zapewnienie szczeg610wych instrukcji dotycz'tcych bhp i p.poz. na poszczegolnych 
stanowiskach pracy, 

II) wsp6lpraca z organami nadzoruj'ICymi bhp i p.poz. 

12) czuwanie i zapobieganie moZliwosciom powstawania pozar6w w obiektach K.Z.C. 
"Ponidzie" 

13) cZllwanie nad przygotowaniem przepis6w prawnych i przygotowanie odpowiednich 
zarZltdzen, wytycznych, dotycZ<iCych zabezpieczenia pracowniczego wraz z 
dzialalnosci't instruktazow1l, kontroln't i odpowiedzialnosci't za warunki 
pracownik6w Zakladu, 

14)ustalanie stanu potrzeb ochrony przeciwpoZarowej Zwiqzk:.u i przedkladanie w tych 
sprawach wniosk6w kierownictwu Zwiqzku oraz wlaSciwym organom ochrony 
przeciwpozarowej, 

IS) kontrola przestrzegania przez pracownik6w obowiljZUj'tcych przepis6w 
regulamin6w, instrukcji przeciwpozarowych, 
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16) inicjowanie oraz opracowywanie i aktualizowanie regulamin6w, instrukcji i plan6w 
ochrony przeciwpozarowej, 

17) kontrola stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego, urZlldzen p£Odukcyjnych, 
energetycznych, instalacyjnych oraz poszczeg6lnych stanowisk pracy i 
przedstawianie kie£Ownictwu Zwi<¢cu wniosk6w zmierzajllCych do likwidacji 
stwierdzonych nieprawidlowosci, 

1&) uczestnictwo w pracach komisji pozarowo-technicznych w charakterze jej czlonka i 
rzeczoznawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej, 

19) p£Owadzenie dzialalnosci p£Opagandowo-uswiadamiajltcej w zakresie spraw dot. 
bezpieczenstwa, zabezpieczen przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy 
oraz spraw ob£Onnych, 

20) szkolenia zalogi w zakresie przeeiwdzialania powstawaniu pozar6w oraz 
umiej~tnosci p£Owadzenia ewentualnych akcji przeciwpozarowych w chwili 
powstania zag£Ozenia pozarowego, 

21) kontrola przydatnosci i sprawdzanie wszelkich urzltdzen, sprz~tu 

przeciwpozarowego, oraz s£Odk6w alarmowych, 

22) kie£Owanie akcj It ratowniczlt w czasie po:i:aru do czasu przybycia strazy poi:arnej 
oraz udzial w dochodzeniu pozarowym, 

23) wsp61praca z wlaSciwymi organami ochrony przeciwpozarowej w zakresie jej 
usprawnienia w Zwi<¢cu, 

§ 40 
Do zadan Dzialu eksploatacyjno-technicznego kie£Owanego przez kie£Ownika nalei:y: 

1.	 w zakresie eksploatacii: 

1)	 ustalanie w okresach miesi~cznych ilosci energii cieplnej dostarczanej dla 
odbiorc6w kt6rzy nie posiadajlt przyrZltd6w pomiarowych w ce1u wystawienia 
faktury - zgodnie z umowq, 

2)	 ustalanie warunk6w £Ozpocz~cia dostawy ciepla dla nowych podmiot6w na 
podstawie wczesniejszego zlecenia, 

3) opracowywanie og61nych instrukcji obslugi dla przygotowania eksploatacji 
obiekt6w cieplnych, 

4)	 skladanie £Ocznych sprawozdaI1 (do 15 kwietnia za £ok ubiegly) z realizacji 
warunk6w okreslonych w koncesji oraz dzialalnosci wytw6rc6w, dystrybutor6w, 
ob£Otem ciepla, 

5)	 kontrola zui:ycia opalu i stan6w zapasu 

6)	 sprawdzanie £Ozliczen zuZycia opaJu sporzltdzanych w okresach miesi~cznych przez 
poszczeg61ne Zaklady, 
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7) przyjmowanie reklamacji odbiorcow, 

8) kontrolowanie Zaklad6w w zakresie: 

a) prawid!owej, zgodnej z instrukcjami 1 przepisami eksploatacji kotlowni, 
sieci, i w~zlow cieplnych, 

b) racjonalnej gospodarki opalem, 

c) gotowosci u!'Zltdzen do sezonu grzewczego, 

9)	 kontrolowanie odbiorc6w ciepla w zakresie wlasciwego wypelniania postanowien 
zawartych w umowie, 

2.	 w zakresie technicznym: 

I)	 wydawanie warunk6w technicznych do projektowania sieci rozdzielczycb, 
przyll\.CZY i w~zlow cieplnych przy1'lczonych do miejskiej sieci cieplnej dla 
interesantow lub Biur Projektow po uprzednim uzyskaniu przez nich zapewnienia 
dostawy ciepla, 

2)	 uczestniczenie w radach technicznych i naradach technicznych, projektowanie 
obiektow i urz'ldzen cieplowniczych na terenie dzialania Zwi¢u, 

3) uzgadnianie wszystkich faz dokumentacji obiektow cieplowniczych we wlasnym 
zakresie dla innych uZytkownikow i innych inwestorow na terenie swojego 
dzialania, 

4)	 uczestniczenie w kOnllsjach odbiorow technicznych obiektow cieplowniczych, 
eksploatacji urz'ldzen oraz uruchomien dostawy energii cieplnej, zadall 
inwestycyjnych poprzez: 

a)	 osobiste dokonywanie odbiorow z udzialem zainteresowanych jednostek 
organizacyjnych, 

b)	 cZllwanie nad prawidlowosci'l dokonywanych odbiorow, 

c) kompletowanie 
technicznych, 

i przechowywanie wszystkich protokolow z odbiorow 

d) podejmowanie interwencji w sprawie usuni~cia 

gwarancyjnym na zgloszony wniosek Zakladu, 
usterek wad w okresie 

5) prowadzenie dokumentacji technicznej i normalizacyjnej, 

6)	 wykonywanie dokumentacji technicznej dla potrzeb wlasnych na zlecenie jednostek 
organizacyjnych Zwi¢u, w szczegolnosci w zakresie regulacji sieci cieplnych, 
przy1'lczy c.o. i w~zlow cieplnych w miejsce likwidowanych kotlowni oraz 
modernizacji zuZytych sieci cieplnych, 

7) prowadzenie caloksztahu prac zwil\.Zanych z wynalazczosci'l pracownicz~ 
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3. w zakresie spraw meehanieznyeh: 

1) opracowanie p1an6w w zakresie modernizacji urzljdzen produkujllcych cieplo i sieci 
ciep1nych, 

2) opracowanie plan6w w zakresie remont6w kapitalnych urzlldzen cieplowniczych i 
SleCI, 

3) koordynacja w zakresie typowania urZljdzeil cieplowniczych do remont6w 
biezlIcych, 

4)	 czuwanie nad prawidlowym kwalifikowaniem koszt6w robocizny i material6w przy 
wykonywaniu rob6t odplatnych, inwestycji i remont6w kapitalnych, 

5)	 przyjmowanie, sprawdzanie i przekazywanie do dzialu ksil(:gowosci kosztorys6w 
powykonawczych i remont6w kapitalnych, 

6)	 czuwanie nad terminowym realizowaniem zgodnie z planem remont6w kapitalnych, 
inwestycji, remont6w biezlIcych , 

7)	 kontrola realizacji remont6w w sezonie remontowym, 

8)	 prowadzenie rozliczen zuZycia materia16w pobranych do remont6w biezllCych, 
kapitalnych, inwestycji, 

9)	 czuwanie nad wlaSciwym zgodnie z zawar!ll umowll przegilldem przewod6w 
wentylacyjnych i dymowych wszystkich eksploatowanych kotlowni i 
egzekwowanie opinii kominiarskiej, sprawdzanie rachunk6w za swiadczone w tym 
zakresie uslugi, 

10) wsp61praca z innymi dzialami dla technicznego materialowego przygotowania 
remontu, 

nadzorowanie robOt budowlanych zleconych przez Dzial, i udzial w komisyjnych 
odbiorach, sprawdzanie kosztorysu, Do obowil¢<:6w stanowiska dis eksploatacji ­
dyspozytora mocy nalezy: 

4.	 w zakresie dyspozveii moey: 

1)	 znajomosc og61na zakresu dzialania calej kom6rki organizacyjnej, w kt6rej 
jest zatrudniony oraz jej powillZarl z innymi wsp61pracujllCymi kom6rkami, 

2)	 uczestniczenie w radach i naradach technicznych projektowanie obiekt6w i 
urzlldzen cieplowniczych na terenie dzialania Zwil¢<:u 

3) wydawanie	 warunk6w technicznych do projektowania sieci cieplnych 
przy11lczy i wl(:zl6w cieplnych przy11lczonych do miejskiej sieci cieplnej dla 
inwestor6w lub biur projektowych po uprzednim uzyskaniu przez nich 
zapewnienia dostawy ciepla. 
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4) pelnienie wiodllccej funkcji w dokonywaniu odbior6w technicznych i do 
eksploatacji oraz uruchomien dostawy ciepla, zadafJ. inwestycyjnych, 
obiekt6w i UfZl\.dzen cieplowniczych poprzez: 

a.	 osobiste dokonywanie odbioru z udzialem zainteresowanych 
jednostek organizacyjnych (uzytkownika - Zaklad6w obowi¢owo 
a g16wnego energetyka i specjalisty dis BHP w razie potrzeby), 

b. cZllwanie	 nad prawidlowosci~ dokonywanych odbior6w i 
uruchomien przez Zaklady w ramach przekazanych wczesniej 
kompetencji i uzgodnien, 

c.	 kompletowanie i przechowywanie wszystkich protoko16w z 
odbior6w technicznych i do eksploatacji przez Dzial Techniczny i 
Zaklady, 

d.	 dysponowanie moc~ ciepln~przesylow~ 

5)	 kierowanie zadaniami dotycZl\.cymi post<;:pu technicznego w 
przedsi<;:biorstwie w rarnach wydawanych warunk6w technicznych do 
projektowania i uzgadniania dokumentacji dla inwestycji cieplowniczych, 

6) prowadzenie dokumentacji ruchu sieciowego w kt6rej odnotowuje si<;: 
wazniejsze wydarzenia zwiljZane z ruchem sieciowym, wydawanie 
dyspozycji z tym zwiljZanych oraz kontrola sposobu ich wykonania, 

7)	 udzielanie przedsi<;:biorstwom wytw6rczym i odbiorcom z~danych informacji 
dotycz~cych obecnych i przewidywanych warunk6w dostarczania i odbioru 
ciepla, wyst<;:puj~cych zakl6cen, awarii oraz przewidywanych termin6w ich 
usuni<;:cia, 

8)	 Dokumentacja 0 kt6rej mowa w pkt.ll winna zawierac podstawowe dane 
charakteryzuj~ce warunki pracy sieci cieplowniczej oraz przyl~czonych do 
niej Zr6del ciepla i w<;:zl6w cieplnych. 

9)	 aktualizacja koncesji, 

10) sterowanie prac~ sieci cieplowniczej a w szczeg61nosci: 

a.	 zmiany poboru mocy cieplnej ze Zr6del ciepla, 

b.	 reguJacji ilosci ciepla dostarczonego z sieci cieplowniczej do 
w<;:zl6w cieplnych, 

c.	 wprowadzanie ograniczen w dostarczaniu i poborze ciepla i 
opracowywanie plan6w wyl~czen zgodnie z obowiljZUj!\.Cymi 
przepisami, 

d.	 realizacja programu pracy sieci cieplowniczej, 
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II) wydawanie dyspozycji w przypadku wys!llPienia awarii b!\.dz zagrozenia dla 
bezpiecznej pracy :i:r6del ciepla, sieci cieplowniczej, wC(zl6w cieplnych lub 
instalacji odbiorczych, 

12)przestrzeganie wszystkich przepis6w, instrukcji, regulamin6w i zarz!\.dzen w 
zakresie dzialania swego stanowiska pracy. 

13) wsp61praca przy opracowaniu taryfy na energie ciepln!\.. 

§41 
Do zadafJ. stanowiska dis ochrony srodowiska nale:i:y: 

I) nadz6r fachowy nad prac!\. urzlldzen chroni!\.cych srodowisko oraz instruktaz dla 
pracownik6w je obsluguj!\.Cych, 

2) prowadzenie obowi!\.ZUj!\.cej sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zOOan, 

3) prowadzenie przewidzianych instrukcjarni analiz i badan, 

4) typowanie kotl6w oraz sieci c.o. do plukania chemicznego, 

5) organizacja zespol6w plukania chemicznego, oraz ich nadzorowanie w czasie 
wykonywania prac. 

6)	 kontrolowanie pracy urz!\.dzen uzdatniania wody w kotlowniach oraz 
opracowywanie wniosk6w i zalecen eksploatacyjnych, 

7)	 wsp6ludzial przy opracowaniu instrukcji eksploatacyjnych urz!\.dzen uzdatniania 
wody, 

8) organizowanie badan i prac nad zwalczaniem karnienia kotlowego, 

9)	 okresowe zglaszanie zarn6wien na odczynniki chemiczne i materialy niezbC(dne do 
prowadzenia prac laboratoryjnych i plukania chemicznego oraz dysponowanie tyrni 
srodkarni, 

10) prowadzenie prac i badan zmierzaj!\.cych do ustalenia optymalnych sposob6w 
zwalczania korozji urz!\.dzen cieplowniczych, 

II) adaptacja nowych metod oznaczen chemicznych, 
12)kontrola zgodnosci z obowi!\.ZUj!\.Cyrni normarni wykonywanych w laboratoriach 

KZC "Ponidzie" analiz chemicznych, 

13) inicjowanie i wdrazanie postC(pu technicznego z zakresu chemii w ogrzewnictwie, 

14)prowOOzenie obowi!\.ZUj!\.cej sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan, 

15) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych i przedmiot6w nietrwalych bC(d!\.cych na 
stanie maj!\.tkowym laboratorium, 
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16) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie ochrony srodowiska, 

17) okresowe rozliczanie emisji spalin i okrdlenie wielkosci kwoty nalemej do zaplaty 
zgodnie z obowi!\.Zujllcymi przepisarni 

18)wsp61praca z PIOS i Urz~dem Marszalkowskim 

§ 42 
Do obowi¢6w stanowiska ds. gospodarki licznikarni naleZy: 

1) Nadz6r nad odczytywaniem licznik6w energii cieplnej, 

2) Dokonywanie odczyt6w licznik6w energii cieplnej' 

3) W sezonie grzewczym dostarczanie do Kierownika zakladu wynik6w z 

odczyt6w licznik6w zlokalizowanych w kotlowniach oraz wymiennikowniach 

do godziny 7,15 / godziny pracy wg harmonogram6w od godz.6-ej do 14-tejl 

4) przedkladanie przelo:i:onemu zbiorczych wynik6w z odczyt6w licznik6w encrgii 
cieplnej, 

5) testowanie poprawnosci wskazaiJ. licznik6w ciepla, 

6) sporZ4dzanie raport6w badaiJ. kontrolnych licznik6w i przedkladanie wniosk6w 0 

ich awaryjnosci dla Zarzlldu, 

7) wsp61praca z producentami licznik6w w zakresie napraw gwarancyjnych, serwis6w, 
nowosci technicznych, 

8) systematyczne wprowadzanie danych do komputera, 

9) w peW odpowiada za gospodark~ licznikarni ciepla w KZC "Ponidzie" oraz za 
prac~ laboratorium cieplnego w szczeg61nosci: 

a) za prowadzenie kartotek dla poszczeg61nych licznik6w i cz~sci zapasowych 
do nich, 

b) za gospodark~ magazynowll wszystkich licznik6w ciepla i ich element6w, 

c) informowanie zarzlldu 0 planowanych zakupach cz~sci zamiennych do 
licznik6w, licznik6w oraz ich legalizacji zjednorocznym wyprzedzeniem, 

d) badanie licznik6w przy pomocy testera i innych dost~pnych urZ4dzen, 

e) odpowiada za prawidlowll eksploatacj~ analizatora spalin oraz dokonywanie 
na zlecenie kierownik6w zaklad6w cieplowniczych analizy spalin i regulacji 
kotl6w. 

22 



10) odpowiada za hannonijnllc wsp6lprac", z osobami dozoru odpowiedzialnymi za 
urzlldzenia kotlowe i pomiarowe oraz pracownikami odpowiedzialnyrni za A. K. P. 

RozdziallO
 
Zadania dzialu finansowo-ksi\lgowego
 

§43 
Zadania dzialu finansowo-ksi",gowego podporzlldkowanego G16wnemu Ksi",gowemu 
zwil¢cu okreSlajllc og61nie obowi¥ujllcce przepisy 0 rachunkowosci. 

§ 44 
Do zadail dzialu finansowo-ksi",gowego na czele kt6rego stoi kierownik dzialu naIei:y w 
szezeg6lnosci: 

I. w zakresie spraw finansowych: 

1) biezl\.Ce regulowanie wszelkich zobowillZaD i rozliczen ZwiljZku dotyCZllccych 
dzialalnosci eksploatacyjnych, inwestycyjnych i swiadczen socjalnych, 

2) prowadzenie likwidatury wszelkich dowod6w ksi",gowych tj. faktur, not, delegacji, 
list platniczych itp., 

3) egzekwowanie roszczen i nalei:nosci od kontrahent6w oraz rozliczen wlasnych 
pracownik6w z zadlui:en wobec Zwil¢cu,
 

4) prowadzenie kasy Zwil¢cu zgodnie z obowi¥ujl\.Cyrni przepisami,
 

5) biezllcca regulacja podatk6w, oplat, ci",i:ar6w publicznych,
 
6) realizacja i planowanie kredyt6w i pOZyczek, wspolpraca z bankiem finansujl\.Cyrn, 

7) sporzllcdzanie list plac, zasilkow rodzinnych, rozliczen ZUS, 

2. w zakresie ksiegowosci: 

I) prowadzenie ksil\cg zgodnie z obowi¥ujl\.Cyrni przepisami na podstawie prawidlowo 
sPorzllcdzonych dowodow ksi",gowych, 

2) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych tabel amortyzacyjnych i umorzen, 

3) prowadzenie ewidencji materialow, przedmiotow nietrwalych w Zakladzie, 

4) prowadzenie ewidencji wszelkich rozrachunk6w, 

5) prowadzenie ewidencji kosztow produkcji podstawowej wediug miejsc powstania 
(uklad kalkulacyjny),
 

6) prowadzenie ewidencji kosztow wg struktury rodzajowej,
 

7) prowadzenie ewidencji i rozliczen koszt6w produkcji pomocniczej,
 

8) prowadzenie ewidencji inwestycji wlasnych ZwiljZku w rozbiciu na zadania,
 

9) prowadzenie ewidencji i analiza strat nadzwyczajnych,
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lO)prowadzenie ewidencji wszelkich funduszy wlasnych i specjalnych, 

ll)prowadzenie ewidencji kasy Zwi¢u oraz wszystkich rachtmk6w bankowych, 

12) Sporzlldzanie obowillZUjllcych sprawozdan. 

Rozdzialll 
Przepisy przejsciowe i koncowe 

§ 45 
Wszelkie spory kompetencyjne w zakresie dzialalnosci Zwi¢u rozstrzyga ZarZlld 
Zwi¢U. 

§ 46 
Z-ca PrzewodnicZllcego Zarzljdu dis eksploatacyjno technicznych , Gl6wny Ksilegowy 
Zwi¢u, kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz kierownicy Zaklad6w dokonujll 
podzialu obowi¢6w, opracowujll szczeg610we zakresy czynnosci, uprawnien i 
odpowiedzialnosci dla podleglych im pracownik6w. 

§ 47 
Liczble etat6w i strukturle wewnletrznll stanowisk ustala Przewodniczllcy ZarZlldu Zwi¢u 
stosownie do potrzeb i mo:i:liwosci finansowych Zwi¢u. 

§ 48 
W sprawach organizacyjnych nieuregulowanych mmeJszym regulaminem decyzje 
podejmuje Zarzlld ZwiljZku, biorllc pod uwagle cele Zwi¢u. 

r~ Zi\CY 
Ponidzie" 

" w sku-ZdrojuJ',:u Gaj~,k;
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY KZC "PONIDZIE" W BUSKU ZDROJU
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