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Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zasady organizacji i podstawowe
rozwigzania w zakresie struktury organizacyjnej w Lubelskim Przedsigbiorstwie
Energetyki Ciepinej Spétka Akcyjna — zwanej dalej ,Spdtkg” oraz podstawowe cele
dziatania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

§ 2. Spétka uzywa wyrdzniajgcego jg znaku graficznego, ktérego forma i zasady
stosowania okreslone sg w Systemie Identyfikacji Wizualnej.

§ 3. 1. Spdtka jest spotkg prawa handlowego, posiadajgcg osobowos¢ prawng
i dziata na podstawie:

1) przepiséw Kodeksu spétek handlowych,

2) ustawy o komercjalizacji i niektérych uprawnieniach pracownikow,
3) ustawy o gospodarce komunalnej,

4) Statutu Spétki,

5) innych obowigzujgcych przepiséw prawa oraz aktow wewnetrznych.

2. Spoétka zostata wpisana do rejestru prowadzonego przez Sad Rejonowy
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, VI Wydziat Gospodarczy - Krajowy
Rejestr Sgdowy, Rejestr Przedsiebiorcéw, Nr KRS 0000492350.

Rozdziat Il

Organy i zasady reprezentacji

§ 4. 1. Dziatalnoscia Spdtki w ramach prowadzenia spraw oraz jej
reprezentowania kieruje Zarzad.

2. Szczegbtowe kompetencje, zasady funkcjonowania oraz organizacja pracy
organéw Spdtki okreslone sg w szczegolnosci w:

1) Kodeksie spétek handlowych,

2) Ustawie o gospodarce komunalnej,
3) Statucie,

4) Regulaminie Rady Nadzorczej,

5) Regulaminie Zarzadu.

§ 5. Prawo udzielania informacji dla $rodkéw spotecznej komunikacji z zakresu
dziatania Spétki przystuguje wylgcznie cztonkom Zarzgdu Ilub dziatajgcym
Z upowaznienia Zarzadu pracownikom, a takze przewodniczagcemu Rady Nadzorczej.
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§ 6. Prawo udostepniania danych, informacji i dokumentéw stuzbowych
z zakresu dziatania Spoétki posiadajg cztonkowie Zarzadu lub dziatajacy z upowaznienia
Zarzadu pracownicy, przy zachowaniu ogélnie obowigzujgcych przepiséw, w tym
przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych, tajemnicy przedsiebiorstwa
oraz innych tajemnic chronionych ustawowo.

Rozdziat Il

Podstawowe zasady organizacji i zarzadzania

§ 7. Strukture organizacyjng Spdtki okresla schemat organizacyjny obrazujgcy
zaleznos¢ stuzbowg poszczegdlnych komoérek organizacyjnych. Schemat
organizacyjny stanowi integralng czes$¢ niniejszego Regulaminu.

§ 8. Biezacg dziatalnoscig Spotki kieruje Zarzad przy pomocy dyrektoréow
piondw organizacyjnych, w tym gtéwnego ksiegowego, kierownikéw komoérek
organizacyjnych i pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska.

§ 9. 1. Na czele pionéw organizacyjnych stojg dyrektorzy, kierujacy przy pomocy
kierownikow komorek organizacyjnych catoksztattem spraw bedacych w zakresie
dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w skiad danego pionu.

2. W celu zwiekszenia efektywnosci zarzadzania oraz realizacji zadan stojgcych
przed pionem organizacyjnym, mozliwe jest tworzenie stanowisk zastepcy dyrektora,
gtéwnego specjalisty i doradcy, podporzagdkowanych bezposrednio dyrektorowi pionu
organizacyjnego.

3. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ dyrektoréw, =z tytutu
funkcjonalnego podziatu w kierowaniu pionami organizacyjnymi, wynikajg z nadzoru,
kontroli i koordynacji pracy wchodzgcych w ich sktad komérek organizacyjnych.

§ 10. 1. Komoérkami organizacyjnymi Spéiki sg wykazane w schemacie
organizacyjnym komorki wielostanowiskowe oraz samodzielne stanowiska, mogace
tworzy¢ zespoly organizacyjne.

2. Szczegotowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych zatwierdza Zarzad.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach, wykazanych w schemacie organizacyjnym, kierujg
catoksztattem spraw bedacych w zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ponoszac odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed
swoimi przetozonymi.

4. Przez kierownikéw komoérek organizacyjnych rozumie¢ nalezy pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, kierujgcych pracg komérek
wielostanowiskowych, wykazanych w schemacie organizacyjnym.

5. W komérce organizacyjnej, w ktérej nie utworzono stanowiska zastepcy
kierownika, w razie niemoznosci wykonywania funkcji przez kierownika, zastepuje go
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wyznaczony przez niego — zgodnie z zapisem w karcie opisu stanowiska pracy —
pracownik danej komérki. W przypadku niemoznosci wyznaczenia w powyzszy sposob,
pracownika zastepujgcego kierownika wyznacza bezposredni przetozony.

6. W przypadku kiedy stanowisko kierownika nie jest obsadzone, do czasu jego
obsadzenia, mozna powierzyé wykonywanie czynnoséci kierownika pracownikowi, jako
petnigcemu obowigzki kierownika.

7. Samodzielne stanowisko podporzadkowane jest bezposrednio Zarzgdowi,
czionkowi Zarzadu zgodnie z podziatem kompetencji, dyrektorowi pionu
organizacyjnego lub kierownikowi komérki organizacyjnej i w zaleznosci od charakteru
pracy, moze by¢ jedno- lub wieloosobowe. W przypadku zespotéw organizacyjnych,
skitadajacych sie z pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, ich
prace koordynuje wyznaczony przez przetozonego pracownik wchodzacy w skiad
danego zespotu.

8. W przypadku zmiany osobowej na stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym — wykazanym w schemacie organizacyjnym — sprawy, obowigzki
i mienie, ze stanowiskiem z tym zwigzane, przekazywane sg na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, zatwierdzanego przez bezposredniego przetozonego.

9. W przypadku planowanej lub dajacej si¢ do przewidzenia nieobecnosci
pracownika zobowigzany jest on przekaza¢ innemu pracownikowi komorki,
wskazanemu przez kierownika, wykonanie zadan, ktére powinny by¢ wykonane
W czasie jego nieobecnosci.

10. Opisy stanowisk pracy, zawierajgce m.in. zakresy obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikdéw, opracowujg bezposredni przetozeni, aprobujg
dyrektorzy w zakresie dziatania podlegtych im pionéw organizacyjnych, a zatwierdza
Zarzad, cztonek Zarzadu zgodnie z podziatem kompetencji lub upowazniony dyrektor
pionu organizacyjnego.

§ 11. Dla realizacji dziatan wykraczajgcych poza zakres dziatania
poszczegoinych komérek organizacyjnych Zarzad w petnym zakresie, a kierujacy
pionami poszczegdlni dyrektorzy — w zakresie dziatania podlegtych im pionéw — moga
powolywaé specjalne rady, komisje lub zespoty zadaniowe, w ktérych skiad moga
wchodzié pracownicy réznych komérek.

§ 12. 1. W stosunkach stuzbowych pracownika obowigzuje droga stuzbowa
w porzadku hierarchicznym: z géry na dét — od przetozonego wyzszego szczebla,
poprzez przetozonych kolejno nizszych szczebli do bezposrednich wykonawcéw
i z dotu do géry — kolejno poprzez przetozonych coraz wyzszych szczebli.

2. Zasada okreslona w ust. 1. obowigzuje z wyjatkiem sytuacji niecierpigcych
zwioki, m.in. gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazi¢ Spétke lub inng osobg
na szkode oraz z wyjagtkiem skarg, ktére mozna skiada¢ z jej pominigciem
do przelozonych wyzszego szczebla. Ponadto powotana zasada nie obowigzuje
w sprawach dotyczgcych obowigzkéw zapewnienia warunkéw pracy wolnych od
dyskryminacji, czy mobbingu.
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3. Zasada drogi stuzbowej nie odnosi si¢ do wszelkiego rodzaju uzyskiwania
informacji, wymiany spostrzezen, konsultacji, uzgodnien itp. dokonywanych pomiedzy
poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi i pracownikami.

§ 13. Cztonkowie Zarzadu lub upowaznieni przez nich pracownicy przyjmujg w
sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych odrebnie terminach.

Rozdziat IV

Dokumenty zarzadzania

§ 14. 1. Zasady postepowania w Spéice reguluja:

1) Uchwaty organéw Spoétki (Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej,
Zarzadu).

2) Zarzgdzenia wewnetrzne — normujgce zagadnienia dotyczace organizacji
i funkcjonowania, bgdz regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki.

Zarzadzenia wewnetrzne podpisuje Prezes Zarzadu, a w przypadku
nieobecnosci inny cztonek Zarzadu lub upowazniony pracownik.

3) Komunikaty — stanowigce wyktadnie przepiséw i zarzadzen wewnetrznych,
ustalajgce tryb i harmonogram okresowych prac badz usprawnien, zawierajgce
wytyczne w sprawie roboczego trybu zatatwiania okreslonych prac itp.

Komunikaty podpisuje Prezes Zarzadu, a w przypadku nieobecnosci inny
cztonek Zarzadu lub upowazniony pracownik.

4) Informacje Zarzadu Ilub poszczegdinych jego cztonkéw, dyrektorow,
kierownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zajmujgcych
samodzielne stanowiska — dotyczgce zakresu nadzorowanych lub prowadzonych przez
nich zagadnien, informujgce o biezgcych sprawach organizacyjnych, skierowane do
szerszej grupy pracownikéw Spatki. Informacje podpisujg ich wystawcy.

Prawo podpisywania informacji posiadajg takze upowaznieni pracownicy.

5) Decyzje i polecenia stuzbowe - regulujgce jednorazowe, dorazne lub
okresowe zadania, okreslonych w ich tresci adresatéw lub wykonawcéw, kierowane
przez zwierzchnikow stuzbowych do podlegtych pracownikéw.

Prawo wydawania decyzji i polecen stuzbowych posiadajg takze upowaznieni
pracownicy.

2. Forme dokumentéw wymienionych w ust. 2-4 niniejszego paragrafu ustala
oraz ich kwalifikacje i ewidencje prowadzi Biuro Zarzadu.

3. Zdefiniowane procesy opisane sg w kartach proceséw oraz w procedurach i
instrukcjach normujgcych sposéb postgpowania przy realizacji wskazanych dziatan
zatwierdzanych przez Prezesa Zarzadu.
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§ 15. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym sposéb
tworzenia, ewidencjonowania i podpisywania dokumentow okreslone sg w Instrukc;ji
kancelaryjne;j.

Rozdziat V

Piony oraz komoérki organizacyjne i ich podstawowe cele dziatania

§ 16. KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PREZESOWI ZARZADU LUB INNEMU CZtONKOWI ZARZADU ZGODNIE
Z PODZIALEM KOMPETENCJI:

1. BIURO ZARZADU

Zapewnienie obstugi pracy organdéw LPEC S.A. oraz zapewnienie obsiugi prawnej
LPEC SA.

2. DZIAL. STRATEGII | MARKETINGU

Przygotowanie i koordynacja realizacji strategii LPEC S.A. Kreowanie i realizacja
dziatarh marketingowych oraz polityki informacyjnej LPEC S.A.

3. DZIAL PERSONALNY

Kreowanie i realizowanie polityki personalnej w LPEC S.A.

3.1. STANOWISKO DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO PRACOWNIKOW
Zapewnienie rozwoju zawodowego pracownikéw LPEC S.A.

4. SEKCJA PLAC
Kreowanie i realizacja polityki ptacowej w LPEC S.A.

5. SEKCJA REGULACJI STANOW PRAWNYCH

Regulacja stanéw prawnych infrastruktury LPEC S.A., w tym dotyczacej
infrastruktury noworealizowane;.

6. DZIAL ZAKUPOW

Realizacja efektywnego procesu zakupowego w LPEC S.A. i zabezpieczenie ciggtego
zaopatrzenia w dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do wykonywania zadan
przez LPEC S.A.

6.1. SEKCJA ZAOPATRZENIA | MAGAZYNOW

Zapewnienie dostaw materiatow niezbednych dla prawidiowe] dziatalnosci
LPEC S.A.

Strona 7 z 10



7. JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKTY UE

Catosciowe koordynowanie i nadzorowanie realizacji projektéw UE w LPEC S.A.

8. STANOWISKO DS. KONTROLI JAKOSCI TECHNICZNEJ

Zapewnienie standardéw w realizacji proceséw technicznych w LPEC S.A.

9. STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Prowadzenie kontroli wszystkich komérek organizacyjnych LPEC S.A. oraz inicjowanie
usprawniania proceséw biznesowych.

10. STANOWISKO DS. BHP

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze ochrong ppoz. w LPEC S.A.

11. STANOWISKO DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w LPEC S.A.

12. STANOWISKO DS. OC | OIN

Prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng i ochrong informacji niejawnych
w LPEC S.A.

§ 17. PION DYREKTORA DS. INWESTYCJI
1. DZIAL PRZYLACZEN

Zapewnienie rozwoju LPEC S.A. w kontekScie rozwoju miejskiego systemu
cieptowniczego i pozyskiwanie nowych odbiorcow ciepta oraz przygotowywanie
zatozen technicznych i organizacyjnych dla projektéw rozwoju LPEC S.A.

2. DZIAL INWESTYCJI

Planowanie strategiczne oraz planowanie operacyjne IR w LPEC S.A. w celu
przygotowania do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych LPEC S.A. wraz z ich
nadzorem i odbiorem technicznym.

3. SEKCJA PROJEKTOWA

Przygotowanie dokumentacji projektowej (wraz z projektami wykonawczymi) dla zadan
realizowanych w LPEC S.A. w ramach biezacych planéw IR, sprawdzanie zewnetrznej
dokumentacji projektowej oraz uzyskiwanie decyzji i uzgodnien.
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§ 18. PION DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH

1. DZIAt ZARZADZANIA SIECIA

Wspbipraca ze zrodtami ciepta, zarzadzanie informacjg techniczng systemu
cieplowniczego w LPEC S.A., opracowywanie programéw, analiz, zestawien
i raportéw.

2. DZIAL UTRZYMANIA SIECI

Utrzymanie w sprawnosci sieci cieptowniczej LPEC S.A. i sterowanie dostawa ciepta,
przy wspotpracy ze zrédtami ciepta.

3. DYSPOZYCJA RUCHU | POGOTOWIE CIEPLNE

Catodobowe nadzorowanie pracy miejskiego systemu cieptowniczego i podejmowanie
interwencji w przypadku wystapienia nieprawidtowosci.

4. DZIAt EKSPLOATACJI

wraz z OBWODAMI EKSPLOATACYJNYMI: 4.1.,4.2,43.,44.,45., 46,
Utrzymanie w sprawnosci powierzonej infrastruktury cieptowniczej LPEC S.A. oraz
obstuga techniczna odbiorcéw.

5.DZIAL ELEKTRYCZNY

Obstuga urzgdzen i instalacji elektroenergetycznych w LPEC S.A.

6. DZIAt. UKLADOW POMIAROWYCH | STEROWANIA

Kompleksowa obstuga aparatury kontrolno-pomiarowej i regulacyjnej miejskiego
systemu cieptowniczego.

6.1. SERWIS CIEPLOMIERZY

Wykonywanie napraw i kontroli metrologicznej cieptomierzy na rzecz LPEC SA.
i kontrahentéw zewnetrznych.

§ 19. PION DYREKTORA DS. FINANSOWYCH | RELACJ! Z KLIENTAMI

1. GLOWNY KSIEGOWY — DZIAt. KSIEGOWOSCI

Przygotowywanie i realizowanie polityki rachunkowosci w LPEC S.A. oraz
organizowanie | prowadzenie ksiggowosci, a takze rozliczen publiczno-prawnych.

Strona 9z 10



2. DZIAL EKONOMICZNY
Kreowanie i realizowanie polityki ekonomicznej w LPEC S.A. wraz
z analizowaniem kosztow | tworzeniem budzetéw poszczegdlinych komorek
organizacyjnych, planowanie finansowe i controlling, zapewnienie ptynnosci finansowe;j
Spoki.

3. DZIAL RELACJI Z KLIENTAMI

Nawigzywanie i utrzymywanie pozytywnych relacji pomiedzy LPEC S.A. a klientami,
w tym prowadzenie kompleksowej obstugi klientéw LPEC S.A. a takze spraw
zwigzanych ze sprzedazg ciepta i ustug.

3.1. SEKCJA ODCZYTOW | ROZLICZEN
Koordynowanie w LPEC S.A. cato$ci zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
w ciggtej gotowosci uktadéw pomiarowych. Realizowanie odczytéw cieptomierzy.

§ 20. PION DYREKTORA DS. DZIALALNOSCI POMOCNICZEJ

1. DZIAL. TRANSPORTU

Zapewnienie  $rodkéw  transportowo-sprzetowych dla  wszystkich komorek
organizacyjnych LPEC S.A.

2. DZIAL. ADMINISTRACYJNY

Obstuga administracyjna LPEC S.A., w tym prowadzenie sekretariatu, kancelarii
ogolnej i archiwum zaktadowego, a takze zarzadzanie nieruchomos$ciami Spétki.

2.1. PRZYCHODNIA LEKARSKA

Zapewnienie profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw LPEC S.A.

3. DZIAL INFORMATYKI

Zapewnienie  sprawnego  dziatania  systeméw  informatycznych, sprzetu
i oprogramowania komputerowego oraz tgcznosci w LPEC S A.

4. STANOWISKO DS. SYSTEMOW ZARZADZANIA | OCHRONY
SRODOWISKA

Zapewnienie funkcjonowania systemow zarzadzania w zgodnosci
z normami oraz zarzgadzanie ochrong $rodowiska i prowadzenie dokumentacji $rodowi-
skowej w LPEC S.A.
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