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POSTANOWIENIA OGOLNE
PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA SPOLKI

§1

Krakowski Holding Komunalny Spétka Akcyjna w Krakowie, zwana dalej ,,KHK S.A” lub
,»opotka” dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tj. Dz.U z 2021 r. poz. 679),
2) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spotek handlowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
1467 z p6zn. zmianami), zwanego dalej ,,Ksh”,
3) Statutu KHK S.A., zwanego dalej ,,Statutem Spotki”,
4) innych aktéw prawnych.

ORGANY SPOLKI
§2

1. Organami Spoiki sa:
a) Zarzad,
b) Rada Nadzorcza,
¢) Walne Zgromadzenie.

2. Zakres dziatania i kompetencje organow okresla Statut Spotki, Kodeks spotek handlowych
oraz inne przepisy prawa bezwzglednie obowiazujace, niniejszy regulamin organizacyjny,
regulamin Zarzadu, regulamin Rady Nadzorczej oraz inne regulaminy obowiazujace w
Spétce.

§3
Zarzad zarzadza Spolka i reprezentuje jg na zewnatrz.
. Do zakresu dzialania Zarzadu naleza wszystkie sprawy Spétki nie zastrzezone dla Walnego
Zgromadzenia lub Rady Nadzorczej.

3. Wobec Spoiki Zarzad podlega ograniczeniom okreslonym w Statucie, Regulaminie Zarzadu
KHK S.A. i uchwatach Walnego Zgromadzenia.

4. Organizacje i spos6b wykonywania czynnosci przez Zarzad, w tym prawa i obowiazki, tryb
dziatania Zarzadu oraz szczegétowe zasady podejmowania uchwat okresla Regulamin
Zarzadu KHK S.A.

5. Poszczegllni cztonkowie Zarzadu s odpowiedzialni za Zarzadzanie Spotka w zakresie
obszarow dziatalnosci Spéiki przypisanych do funkcji petnionej w Zarzadzie Spétki. Prezes
Zarzadu w drodze Zarzadzenia moze dokonywaé zmian w obszarach dzialania
poszczegolnych cztonkow Zarzadu.
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§4
1. Rada Nadzorcza sprawuje staly nadzor nad dziatalnoscia Spotki.
2. Organizacje i sposéb wykonywania czynnosci przez Rade Nadzorcza, w tym jej prawa
1 obowigzki, tryb dzialania oraz szczegolowe zasady podejmowania uchwal okresla
Regulamin Rady Nadzorczej KHK S.A.

§5
Wszystkie uprawnienia Walnego Zgromadzenia Spétki wykonuje Prezydent Miasta Krakowa.
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UPRAWNIENIA DO SKLADANIA W IMIENIU SPOLKI OSWIADCZEN
W ZAKRESIE PRAW I ZOBOWIAZAN

§6
1. Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Spétki upowazniony jest z mocy prawa
Zarzad.
2. Do skiadania o$wiadczen w imieniu Spélki sa uprawnieni dwaj czlonkowie Zarzadu
dziatajacy Iacznie lub jeden cztonek Zarzadu dziatajacy tacznie z prokurentem.
Zarzad moze ustanawia¢ prokurentow.
Prokurenci podlegaja ujawnieniu w Krajowym Rejestrze Sadowym.
Do dokonywania czynnosci szczeg6lnego rodzaju lub poszczegdlnych czynnosci moga by¢
ustanawiani przez Zarzad niezaleznie dzialajacy petnomocnicy.
6. Rejestr prokurentéw i pelnomocnikéw prowadzi Biuro Zarzadu i Polityki Personalnej.

A = 2

§7

Przedmiot dziatalno$ci Spoltki okresla Statut.

ZASADY KIEROWANIA SPOLKA

§8

1. Organem zarzadzajacym i prowadzacym sprawy Spoiki jest Zarzad, ktory ponosi
odpowiedzialnos¢ za catoksztalt spraw Spolki.

2. Prezes Zarzadu, Wiceprezes Zarzadu oraz Czlonkowie Zarzadu, zwani dalej cztonkami
Zarzadu pelnia bezposredni nadzoér nad podporzadkowanymi im pionami organizacyjnymi
w ramach swoich obszaréw dziatan (kompetencji). Szczegétowa strukturg¢ pionow
organizacyjnych okre$la schemat organizacyjny Spotki.

3. W Spolce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan. W mysl powyzszych zasad, na czele kazdej jednostki i
komorki organizacyjnej (za wyjatkiem Samodzielnych Stanowisk) stoi kierownik, a kazdy
pracownik otrzymuje polecenie stuzbowe od bezposredniego przetozonego, przed ktérym
odpowiada za ich wykonie.

4. W komorkach organizacyjnych moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcy kierownika,
a w przypadku ich braku kierownika zastgpuje wyznaczony w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym pracownik tej komorki organizacyjne;.

5. Kierownicy i Zastepcy kierownikéw komoérek organizacyjnych wykonuja zadania ustalone
w zakresie ich obowiazkoéw oraz koordynujg pracg osob zatrudnionych w podleglych
komorkach organizacyjnych.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa ustali¢ szczegdtowe czynnosci dla
poszczegdlnych pracownikéw, aby suma zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikéw
komorki wyczerpujaco i w pelni zapewniala realizacje ustalonego zakresu kompetencji
komorki organizacyjne;j.

7. Kazda komérka organizacyjna obowigzana jest:

1) dbaé o dobre imig i prestiz Spéiki,

2) przestrzegaé tajemnicy przedsigbiorstwa,

3) przestrzega¢ procedur, instrukcji i zarzadzen.

8. Do obowiazkéw Kierownikow biur, zespotow, jednostek nalezy :
1) Organizowanie i sprawne funkcjonowanie pracy komorki z uwzglednieniem :
—  wspblpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Spoiki,
- podziatu pracy wsréd podleglego personelu, zapewniajgcego racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,
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- przekazywania do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom
otrzymanych instrukcji, zarzadzen, wytycznych.,

- sprawowania biezacego i stalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem
obowigzkow stuzbowych przez podlegly personel.

2) Znajomos¢ schematu i regulaminu organizacyjnego Spélki oraz zakresu
zadan komorki organizacyjnej Spoitki.

3) Opracowanie planéw pracy komorki organizacyjnej oraz prowadzenie terminarzy
planowych i wykonywanych prac.

4) Zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komorki organizacyjnej przed
kradzieza, pozarem, stratami.

5) Przeprowadzenie stanowiskowych szkolefi w zakresie bhp oraz terminowe kierowanie
pracownikow na badania okresowe, psychotechniczne.

6) Zapoznanie podlegtych pracownikéw z przepisami BHP, p.poz., oraz instrukcjami
obowiazujacymi w zakresie pracy komorki.

7) Organizowanie okresowych narad roboczych Iub produkcyjnych z podlegltymi
pracownikami w celu oméwienia wynikéw pracy oraz opracowania $rodkéw
zmierzajacych do jej usprawnienia.

8) Opracowanie projektéw, wnioskéw organizacyjnych dotyczacych usprawniania pracy
komorki organizacyjnej.

9) Organizowanie prawidtowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji oraz
odpowiedzialnosci za strong merytoryczna i formalno — prawna dokumentow.

10) Opracowanie i zalatwienie spraw zleconych przez Zarzad Spofki.

11) Informowanie przelozonego o postepie prac, napotykanych trudnosciach oraz $rodkach
podjetych w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

Do uprawnien Kierownik6éw biur, zespotow, jednostek nalezy :

1) Przedkiadanie swemu przelozonemu wnioskéw o przeszeregowanie pracownikow
wyrozniajgeych si¢ w pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczegblne osiagniecia
W pracy.

2) Opiniowanie kandydatéw na pracownikéw co do ich kwalifikacji zawodowych.

3) Opiniowanie wnioskéw o przeniesienie pracownikéw do innych prac.

4) Wnioskowanie 0 awansowanie podlegtych pracownikéw.

5) Przedstawienie swemu przetozonemu wnioskéw o przeniesienie lub zwolnienie
pracownikow nie nadajacych si¢ do pracy, a takze wnioskéw o zastosowanie kary za
naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

6) Wydawanie podleglym pracownikom polecen w trakcie pracy.

ZASADY WSPOLPRACY PIONOW, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9
Kierujacy pionem, komoérka organizacyjng zobowiazani sa do koordynacji swojej
dzialalnosci, w tym do wzajemnego informowania si¢ o zasadniczych rozprzegnieciach
oraz zdarzeniach majacych zwigzek z ich dzialalnoscig w zakresie niezbednym dla
zapewnienia spdjnosci, skutecznosci i efektywnosci dziatania Spotki.
Przy realizacji spraw wchodzacych w zakres obowigzkéw kilku pionéw przyjmuje si¢
zasadg, ze wiodacym jest ten pion, ktorego zakres zadaf obejmuje przewazajaca czesé
zagadnien dotyczacych realizowanej wspolnie sprawy.
Komorka organizacyjna posiadajaca status wiodacy w danej sprawie zobowigzana jest do
przygotowania projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, korespondencji i innej
dokumentacji w uzgodnieniu z pozostalymi zainteresowanymi komorkami
organizacyjnymi.




4. Komérka organizacyjna posiadajgca status wiodacy w danej sprawie uprawniona jest do
zadania od pozostatych komérek organizacyjnych Spotki, realizujacych wspoélne zadanie
informacji, materialéw i wyjasnien niezbgdnych do prawidtowego wykonania zadania

WEWNETRZNE AKTY NORMATYWNE
§10

Wewnetrznymi aktami normatywnymi Spétki sa:
1) Uchwaly Walnego Zgromadzenia
2) Uchwaty Rady Nadzorczej
3) Uchwaly Zarzadu
4) Zarzadzenia, polecenia stuzbowe, pisma okoélne.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

Szczegblowe zakresy obowiazkow, uprawnief i odpowiedzialnosci sa okreslane w Kartach
Stanowiskowych pracownikow .

ZALACZNIKI
§12
Zatacznik nr 1 — Wykaz podstawowych komérek organizacyjnych wraz z okresleniem ich

gtownych zadan,
Zatacznik nr 2 — Schemat organizacyjny Spoiki.

Radca Prawny

Im@la %}f A Grsiorowska
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ PODSTAWOWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WRAZ
Z OKRESLENIEM ICH GLOWNYCH ZADAN

§1
Struktura organizacyjna Spétki jest odzwierciedleniem organizacji pracy, podziatu
kompetencji, specjalizacji i wspétdziatania jednostek i1 komérek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk, a jej graficzng ilustracjg jest schemat organizacyijny, obrazujacy
hierarchiczng zalezno$¢, podporzadkowanie i wzajemne powiazanie jednostek i komorek.
Tworzenie, przeksztatcenie i likwidacja komorek organizacyjnych nastepuja w trybie
zmiany regulaminu organizacyjnego.

§2

. W skiad Spotki wehodzg nastepujgce komoérki organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy):

e Zaklady

Biura

Zespoty

Jednostki

Samodzielne stanowiska pracy.

Nazwa komorek organizacyjnych i symbolika stosowana w schemacie organizacyjnym Sp6tki:

1) Pion Prezesa Zarzadu /DN /

1.1 Biuro ds. Administracji i Infrastruktury /NBA/
1.2 Biuro Zgodnos$ci /NBC/

1.3 Biuro Wspolpracy Korporacyjnej /NBW/

1.4 Biuro Zarzadu i Polityki Personalnej/NBZ/

1.5 Zespdt Radcoéw Prawnych /NRP/

1.6 Zespot ds. Kontroli Wewnetrznej /NKW/

2) Pion Wiceprezesa Zarzadu ds. Ekonomicznych /DF/
2.1 Dyrektor Finansowy, Glowny Ksiegowy /FG/

2.1.1 Biuro finansowo — Ksiegowe /GFK/

2.1.2  Biuro Planowania i Controlingu /GCR/
2.2 Biuro ds. sprzedazy i obrotu energig /FSE/

3) Pion Czlonka Zarzadu ds. Produkcji /DT/

3.1 Zaktad Termicznego Przeksztatcania Odpadéw /TZ/
3.2 Jednostka Realizujgca Projekty Energetyczne /TJP/
3.3 BHP i PPOZ /TBP/

3.4 Biuro ds. Ochrony Srodowiska /TOZ/

3.5 Biuro ds. zarzadzania jakoscig /TZJ/

3.6 Biuro ds. kooperacji /TOK/

4) Pion Czlonka Zarzadu ds. Operacyjnych /DO/

4.1 Biuro ds. zamdwien i zaopatrzenia /OZP/

4.2 Biuro ds. edukacji i promocji /OPE/

4.3 Biuro ds. teleinformatycznych i cyberbezpieczenstwa /OIB/



5) Pion Czlonka Zarzadu ds. Rozwoju /DR/
5.1 Biuro ds. integracji ushug energetycznych i badawczo - rozwojowych /RER/.
5.2 Biuro ds. funduszy europejskich i wspolpracy z zagranica /RFWY/.

3. Decyzje o utworzeniu lub likwidacji poszczegolnych komérek organizacyjnych podejmuje
Zarzad Spoiki.

§3

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK 1 JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODPORZADKOWANYCH PREZESOWI ZARZADU

1. BIURO DS. ADMINISTRACJI I INFRASTRUKTURY

Do zakresu dziatania Biura ds. Administracji i Infrastruktury w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie administracji

1)
2)

3)
4

3)

6)

Organizowanie sprawnego dzialania biura, sekretariatu: obieg dokumentéw,
przyjmowanie gosci, komunikacja migdzy komérkami organizacyjnymi.

Badanie zapotrzebowania w niezbedne materiaty biurowe, urzadzenia itp. oraz nadzor
nad ich zakupem, dystrybucja i serwisem.

Nadzér nad sprawami gospodarczymi, inwestycjami, transportem.

Organizowanie i nadzorowanie dziatan firm wspotpracujgcych np. serwisowych,
remontowych, sprzatajacych itp.

Wybdr i negocjowanie uméw z dostawcami (m.in. wyposazenie, media, hotele, podroze
shuzbowe, ubezpieczenia, materiaty biurowe, przesylki etc.).

Zarzadzanie flotag samochodowa .

2. W zakresie czynnoSci sekretarskich:

1y

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

Przyjmowanie catej poczty przychodzacej do Spétki w formie elektronicznej
i tradycyjne;j..

Otwieranie i opatrywanie ww. poczty pieczatka wptywu z datownikiem.

Rozdziat i wstepna dekretacja ww. poczty na poszczegélne komoérki organizacyjne.
Przedkladanie poczty cztonkom Zarzadu Spoiki.

Przedktadanie pism z poszczegdlnych komorek organizacyjnych czlonkom Zarzadu.
Prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

Prowadzenie ksigzki kontroli dokonywanych przez instytucje zewngtrzne.

Wysylanie korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, podmiotu
$wiadczacego ustugi pocztowe, nadawanie przesytek kurierskich.

Przyjmowanie i laczenie telefonow.

10) Prowadzenie kontroli terminéw.
11) Gospodarowanie materiatami biurowymi.
12) Zamawianie materiatéw na potrzeby biura: artykutoéw i materialéw biurowych, prasy,

przedmioty nietrwate i zaopatrzenie socjalne.

13) Obstuga administracyjna pracownikéw Spotki, poprzez: obstugg faksu i kserokopiarki.

3. W zakresie ochrony danych osobowych:

1)

informowanie KHK S.A. jako Administratora Danych Osobowych (Administrator),
podmiotéw przetwarzajacych oraz o0sOb przetwarzajacych dane osobowe ©
spoczywajacych na nich obowiazkach oraz doradzanie im w tej sprawie;
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2) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityk Administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
przeglady i audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonanie;

4) petnienie funkcj¢ punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (Organ Nadzorczy) w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem;

5) kontaktowanie si¢ z Organem Nadzorczym w przypadku, gdy ocena skutkéw dla
ochrony danych wykaze, ze przetwarzanie mogtoby spowodowaé wysokie ryzyko;

6) utrzymywanie kontaktu z osobami, ktérych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO.

4. W zakresie obshlugi Zarzadu Spélki:

1) Organizowanie narad Zarzadu Spotki z szerokim kierownictwem Spotki, w tym
powiadamianie pisemne zainteresowanych o terminie, miejscu i temacie narady.

2) Organizowanie innych spotkan, narad Zarzadu Spélki z Spotek zaleznych, Urzedu
Miasta Krakowa i itp.

3) Przygotowywanie materiatéw oraz protokolowanie narad, rozsytanie zatwierdzonych
protokotéw (wraz z ustaleniami) zainteresowanym stronom.

4) Organizowanie narad, spotkan, konferencji, szkolefi, seminaridéw, ktorych
organizatorem jest czlonek Zarzadu Spotki lub nad ktérymi obejmuje patronat.

5) Prowadzenie terminarza spotkaf czlonkéw Zarzadu (w tym wyznaczanie godzin
przyjg¢ stron) oraz narad z udziatem Zarzadu Spétki, powiadamianie zainteresowanych
stron o spotkaniach.

6) Organizowanie wyjazdéw stuzbowych czlonkéw Zarzadu.

7) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z udzieleniem pelnomocnictw.

8) Prowadzenie rejestru udzielonych i odwolanych pelnomocnictw.

9) Prowadzenie ewidencji wydawanych gadzetow reklamowych KHK S.A. wg
obowigzujacych procedur.

10) Przedstawianie na posiedzeniach Zarzadu materiatéw zwigzanych ze sponsorowaniem
imprez organizowanych przez podmioty zewnetrzne oraz wnioskow o udzielenie
pomocy finansowej podmiotom zewnetrznym przez Spétke.

11) Gromadzenie kopii pism przygotowywanych przez poszczegélne komérki
organizacyjne, wysytanych na zewnatrz Spotki, a kierowanych do:

a) Urzedu Marszatkowskiego,

b) Prezydenta Miasta Krakowa, zastepcéw i pelnomocnikéw Prezydenta,

¢) Rady Miasta Krakowa,

d) Urzedu Miasta Krakowa,

¢) Malopolskiego Urzedu Wojewodzkiego,

f) organéw kontrolnych jak np.: Najwyzsza Izba Kontroli, Pahstwowa Inspekcja
Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Urzad Kontroli Skarbowe;j,

g) ministerstw,

h) spétek komunalnych, innych jednostek miejskich, oraz referencji udzielanych przez
Spotke przedsigbiorstwom zewnetrznym,.

12) Prowadzenie rejestru skarg i zazalen oraz przygotowywanie ostatecznej odpowiedzi na
pismie (we wspélpracy z rzeczowo kompetentnymi komérkami organizacyjnymi).

13) Prowadzenie korespondencji elektronicznej Spotki z firmowego adresu mailowego.

14) Prowadzenie rejestru ,,spraw w toku” wraz ze sporzadzaniem raportu.
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15) Prowadzenie komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej Spotki.

16) Nadzorowanie realizacji uchwat Zarzadu Spoiki.

17) Wspélpraca w ww. zakresie z Zarzadem Spotki oraz ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi.

5. W zakresie Archiwum Zakladowego
1) Opracowywanie, aktualizowanie i nadz6ér nad prawidlowym stosowaniem Instrukcji
Kancelaryjnej i Instrukcji Archiwalnej.
2) Nadz6r nad terminowym i prawidtowym przekazywaniem dokumentacji do Archiwum
zaktadowego Spoiki.
3) Nadzér nad funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego Spotki.

2. BIURO ZGODNOSCI

Do zakresu dziatania Biura ds. Kontroli Zgodnosci w szczegdlnosci nalezy:

1) Opracowanie koncepcji dziatan Krakowskiego Holdingi Komunalnego S.A. w Krakowie
w zakresie zgodnosci, w tym w szczegolnosci:

a) opracowanie i wdrozenie do stosowania polityki zgodnosci,

b) analiza dzialan spotek grupy kapitatowej KHK SA. w zakresie zgodno$ci,

¢) przygotowanie i koordynowanie wspolnych dziatan spotek grupy kapitatowej KHK SA.
w zakresie zgodnosci,

d) zorganizowanie centrum kompetencyjnego spotek grupy kapitatowej KHK S.A. dla obszaru
zwigzanego z zgodnoscia.

2) Wdrozenie oraz prowadzenie procesu zarzadzania zgodnoscig dziatan Spétki z regulacjami
zewnetrznymi i wewnetrznymi.

3) Przeprowadzanie regularnych szkolen dotyczacych procedur, polityk 1 zasad
obowigzujacych w organizacji.

4) Zapewnienie zgodnosci dziatan Spotki z obowigzujacymi normami etycznymi, prawnymi i
spotecznymi.

5) Wspotpraca ze Spotkami grupy kapitatowej KHK S.A. w obszarze zarzadzania ryzykiem
korporacyjnym, zgodno$cia i przeciwdziataniem korupcji.

6) Wdrozenie monitoringu regulacyjnego obejmujgcego systematyczne $ledzenie i analize
zmian w przepisach prawa, regulacjach i wymaganiach zwigzanych z dziatalnoscia Spotki.

7) Kontrola dziatan Spétki pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

8) Udziat w obstudze zgtoszen naruszen prawa oraz wdrazanie dziatan korygujacych.

9) Analiza danych dotyczacych zgodnosci, przeprowadzanie ocen ryzyka oraz weryfikacja
istniejacych polityk i procedur.

10) Opracowywanie materialtéw szkoleniowych dotyczacych zgodnosci oraz prowadzenie
szkoleh w powyzszym zakresie.

11) Przygotowywanie raportéw dotyczacych zgodnodci oraz prowadzenie dokumentacji jej
dotyczace;.

12) Monitorowanie zmian przepiséw prawa dotyczacych Spotki, tworzenie projektow
stanowisk Spotki do projektow aktow prawnych.

3. BIURO WSPOLPRACY KORPORACYJNEJ

Do zakresu dzialania Biura ds. Wspotpracy Korporacyjnej w grupie kapitalowej w
szczegblnosci nalezy:
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1) Wspdlpraca ze spétkami grupy kapitalowej KHK S.A. w zakresie przeprowadzania
wspolnych dziatan spélek grupy kapitalowej KHK S.A., w tym pozyskanie informacji,
wykonywanie analiz, stworzenie bazy danych dla wspélnych dzialan.

2) Opracowanie i wdrozenie tzw. dobrych praktyk w zakresie organizacji i koordynacji
wspllnych dziatan spotek grupy kapitatowej KHK S.A.

3) Koordynacja wspélnych dziatan spotek grupy kapitatowej KHK S.A. w zakresie
merytorycznym, formalnym, marketingowym, promocyjnym, finansowym.

4) Tworzenie i realizacja strategii wsp6lnych dziatan spotek grupy kapitatowej KHK S.A.

5) Przygotowywanie  koncepcji  dotyczacej udziatu  spotek  grupy kapitalowej
w przedsigwzigciach realizowanych przez miasto i inne jednostki miejskie oraz i nadzér nad
ich realizacja.

6) Monitoring dziatalnosci spotek tworzacych grupe kapitatowa KHK S.A.

7) Planowanie kosztéw, harmonograméw i organizacji pracy komérki w ukladzie rocznym.

8) Sporzadzenie planu wspélnych dziatan spotek grupy kapitatowej KHK S.A.

9) Przygotowywanie raportéw oraz analiz efektéw prowadzonych wspélnych dziatan.

10) Rozpoznawanie nowych obszaréw wspolnych dzialan spotek grupy kapitatlowej KHK S.A.

11) Wspélpraca w podanym wyzej zakresie ze spétkami spoza Grupy Kapitatowe;.

4. BIURO ZARZADU 1 POLITYKI PERSONALNEJ
Do zakresu dziatania Biura Zarzadu i Polityki Personalnej w szczeg6lnosci nalezy:

1. W zakresie organizacji i zarzadzania

1) Opracowywanie, aktualizacja wewngtrznych aktéw normatywnych Spotki: zarzadzen,
polecen stuzbowych, pism ok6lnych.

2) Edycja ww. wewngtrznych aktéw normatywnych.

3) Opracowywanie, aktualizacja schematéw organizacyjnych Spolki i jej komorek
(Jednostek) organizacyjnych.

4) Prowadzenie rejestrow wydawanych wewngtrznych aktéw normatywnych Spotki oraz
sporzadzanie wykazéw obowigzujacych wewnetrznych aktéw normatywnych Spéiki.

5) Przekazywanie kopii oryginaléw protokoléw z obrad Walnych Zgromadzen
zainteresowanym komoérkom, celem realizacji ustalen zawartych w podjetych
uchwatach.

6) Gromadzenie oryginaléw protokotéw (aktéw notarialnych) z obrad Walnego
Zgromadzenia Spétki oraz prowadzenie rejestru podjetych uchwat.

7) Opracowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem podwyzszenia
kapitatu zaktadowego Spoiki.

8) Opracowywanie projektu sprawozdania Zarzadu Spotki na okolicznosé podwyzszenia
kapitatu zakladowego oraz wymaganych do tego sprawozdania dokumentéw, w tym
projektu aktu notarialnego podwyzszajacego kapital zaktadowy Spotki oraz zmian do
Statutu Spotki, w uzgodnieniu z Zespotem Radcéw Prawnych.

9) Sporzadzenie wniosku do Krajowego Rejestru Sadowego o wyznaczenie bieglego
rewidenta do zbadania sprawozdania Zarzadu Spétki na okolicznosé podwyzszenia
kapitatu zakladowego w drodze aportu.

10) Sporzadzanie projektéw uméw przeniesienia wiasnodci  $rodkow trwatych,
wchodzacych w sktad aportu podwyzszajacego kapitat zaktadowy Spéiki.

11) Przygotowywanie projektow umow objecia akcji.

12) Wspétpraca z Biurem Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu Miasta Krakowa oraz
Spotkami zaleznymi w grupie kapitatowej KHK S,.A. w zakresie podwyzszen kapitatu
zaktadowego Spéiki.
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13) Wspélpraca ze spotkami zaleznymi w zakresie organizacji zgromadzen wspolnikow
tych spotek w tym: uzgadnianie projektow uchwat zgromadzen wspdlnikéw z Radca
Prawnym.

14) Gromadzenie protokoléw (wraz z uchwatami) z obrad Walnych Zgromadzen Spotek
zaleznych.

15)Procedowanie i przygotowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z
dokonywaniem zastawow rejestrowych na akcjach spotek zaleznych.

16) Opracowywanie propozycji zmian do Statutu Spotki oraz przygotowywanie tekstu
jednolitego Statutu Spétki, po uchwaleniu przez Walne Zgromadzenie i dokonane;j
rejestracji tych zmian w Krajowym Rejestrze Sagdowym.

17) Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Spdtki.

18) Przygotowywanie  projektéw uchwat Zarzadu, Rady Nadzorczej, Walnego
Zgromadzenia

19) Zgtaszanie w Sadzie Rejonowym w zakresie dokonywanych zmian w Krajowym
Rejestrze Sadowym — Rejestrze Przedsigbiorcow, w tym rejestracjia podwyzszen
kapitatu zaktadowego Spoéiki.

20) Przechowywanie numeréw Monitora Sadowego i Gospodarczego, w ktorych
zamieszczane sa obwieszczenia i ogloszenia dotyczace Spoltki, ktéry to obowiazek
wynika z przepisoéw Kodeksu Spétek Handlowych i przepiséw szczegélnych.

21) Przechowywanie dokumentéw organizacyjnych Spotki.

22) Gromadzenie protokotéw zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych w wyniku zmian
personalnych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

23) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzujacych regulaminéw oraz
rozporzadzen i innych aktow prawnych o charakterze wykonawczym.

24) Protokotowanie posiedzen Zarzadu Spéiki i przygotowywanie uchwat Zarzadu Spotki.

25)Kompletowanie materiatéw Spotki (przygotowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne) na posiedzenia Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia oraz
dostarczanie ich zainteresowanym stronom.

26) Rozsylanie uchwat Zarzadu Spotki i Rady Nadzorczej zainteresowanym komorkom
organizacyjnym Spoiki oraz podmiotom zewnetrznym.

27) Gromadzenie protokotéw i uchwal Zarzadu Spotki, Rady Nadzorczej i Walnego
Zgromadzenia.

28) Sporzadzanie pelnomocnictw zgodnie z trescig uchwat Zarzadu.

29) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,
udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, interwencje i zapytania kierowane przez
postéw, senatoréw i radnych Miasta Krakowa (dalej takze wnioski), w tym w
szczegblnosci:

a) koordynowanie realizacji wnioskéw dotyczacych zadan wigcej niz jednej komorki
organizacyjnej; w uzasadnionych sytuacjach zwiazanych z charakterem i specyfikg
wnioskowanej informacji,

b) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej
oraz udzielonych odpowiedzi,

¢) prowadzenie centralnego rejestru interpelacji oraz interwencji postéw i senatorow
oraz odpowiedzi na nie,

d) koordynowanie czynnosci zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski,
nadzor nad ich udzielaniem.

30) Realizacja wnioskéw o udostegpnianie informacji publicznej dotyczacej zadan Biura.

W zakresie Polityki Personalnej:
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1. W zakresie zagadnien kadrowych, gospodarki zasobami ludzkimi:

1) Planowanie i gospodarowanie zasobami ludzkimi, zapewnianie prawidlowego doboru
i rozmieszczania kadr oraz przyjmowanie do pracy w oparciu o zatwierdzony plan
roczny Spoiki.

2) Przestrzeganie zasad zaszeregowania pracownikéw, wymogéw kwalifikacyjnych,
zawieranie i rozwigzywanie uméw o pracg zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Pracy, Regulaminem Wynagradzania i Kodeksem Pracy.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy pracownikow.

4) Prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy pracownikéw Spolki.

5) Sporzadzanie, na podstawie informacji przekazywanych od kierownikéw komorek
1jednostek organizacyjnych, zbiorczych dziennych raportéw z wykorzystania czasu
pracy przez wszystkich pracownikéw Spotki oraz przekazywanie ich do Zarzadu
Spotki.

6) Analiza wykorzystania czasu pracy pracownik6w na podstawie harmonograméw czasu
pracy pracownikow, w obowiazujacym w Spolce okresie rozliczeniowym oraz
miesigcznych list obecnosci po zakoriczeniu danego miesiaca.

7) Archiwizowanie list obecnosci,

8) Wspoldziatanie z bezposrednim przetozonym oraz kierownikami komoérek i jednostek
organizacyjnych w realizowaniu polityki kadrowej tych komérek i jednostek
organizacyjnych i ksztattowaniu motywacji do pracy poprzez:

* tworzenie systemow oceniania, awansowania i wyrdznien pracownikéw,

* inicjowanie i tworzenie warunkéw wiasciwego wykorzystania kwalifikacji i
uzdolnien os6b szczegdlnie utalentowanych,

e planowanie kariery zawodowej pracownikow.

9) Sporzadzanie zbiorczych planéw urlopdw wypoczynkowych i kontrola ich
wykorzystania.

10) Organizowanie wstepnych badan lekarskich nowo przyjetych pracownikéw i badan
profilaktycznych pracownikow.

11) Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji kadrowej w komputerowym systemie
ewidencji pracownikow.

12) Sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem umoéw o
pracg.

13) Prowadzenie statystyki kadrowej i sporzadzanie sprawozdan.

14) Organizowanie i kontrolowanie przebiegu praktyk studenckich i uczniowskich (przy
wspolpracy z macierzystymi szkotami praktykantoéw) oraz wstepnych stazéw pracy.
15) Opracowywanie, w uzgodnieniu z radcg prawnym, na wniosek kierownika komérki
(ednostki) organizacyjnej - indywidualnych o$wiadczeh oraz uméw o wspolnej

odpowiedzialnosci materialnej, zawieranych miedzy pracodawca a pracownikami.

16) Prowadzenie rejestru kar natozonych na pracownikéw.

17) Opracowywanie i modyfikowanie systeméw wynagradzania.

2. W zakresie polityki ptacowej:

1) Przeprowadzanie kontroli dokumentéw przed sporzadzeniem list wyplat z réznych
tytutdw pod katem ich legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci.

2) Obliczanie wynagrodzefi pracownikéw i zleceniobiorcow na podstawie dokumentacji
zrodlowej komorek 1ijednostek organizacyjnych oraz sporzadzanie list plac dla
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych i robotniczych w Spétce.

3) Naliczanie do wyplaty miesigcznych ryczattéw za uzywanie prywatnych samochodéw
osobowych do celéw stuzbowych przez pracownikéw Spoéiki.
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4) Przeprowadzanie biezacej kontroli pod katem legalnosci, rzetelnosci 1 prawidtowosci
sporzadzonych list wynagrodzen za pracg i list wyplat zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego oraz wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5) Prowadzenie kompletnej dokumentacji ~dotyczacej zasitkow chorobowych,
opiekuniczych, rehabilitacyjnych oraz ich obliczanie i nanoszenie na karty wynagrodzen
i listy ptac.

6) Dokonywanie potracen z wynagrodzen oraz prowadzenie korespondencji z organami
administracji panstwowe;j.

7) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)
oraz prowadzenie rozliczen z tytulu naleznych sktadek od wynagrodzen na rzecz ZUS.

8) Wypetnianie kwestionariuszy o zarobkach dla celéw emerytalno-rentowych.

9) Obliczanie gratyfikacji jubileuszowych, ekwiwalentéw za urlop i odpraw pos$miertnych
i emerytalno-rentowych.

10) Prowadzenie ~dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych pracownikow
i wypelnianie stosownych kwestionariuszy.

11) Rozliczanie funduszu plac zgodnie z obowigzujagcymi w Spotce zasadami.

12) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zwigzanej z
wynagrodzeniem i §wiadczeniami dla pracownikéw, celem uniknigcia ich zagubienia
lub zniszczenia.

13) Sporzadzanie deklaracji podatku od wynagrodzen, informacji o uzyskanych przez
pracownikéw dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od oso6b
fizycznych oraz prowadzenie catoksztattu rozliczen z urz¢dami skarbowymi w zakresie
podatku dochodowego od o0so6b fizycznych.

14) Zatatwianie skarg i wniosk6w pracownikéw dotyczacych wynagrodzen.

15) Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi
pracownikéw i czlonkéw ich rodzin oraz rentami, emeryturami i odprawami
pieni¢znymi.

. ‘W zakresie dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Spélki:

1) Administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz opracowywanie
regulaminéw w tym zakresie.

2) Organizowanie opieki socjalnej nad emerytami i rencistami.

3) Zapewnianie i kontrolowanie prawidtowosci wyposaZzenia obiektow oraz pomieszczen
stuzgcych dziatalno$ci socjalnej Spoiki.

4) Kontrolowanie faktur obcych pod wzglgdem formalnym, rzeczowym i rachunkowym
za uslugi na rzecz dziatalnosci socjalnej.

. W zakresie przeprowadzanych szkolen na rzecz pracownikéw Spolki:

1) Zapewnianie kompetentnego personelu poprzez odpowiedni system szkolen.

2) Podnoszenie kwalifikacji zalogi poprzez system szkolen.

3) Nadzorowanie potrzeb szkolen wynikajace z techniki, technologii, organizacji, BHP,
wymagan Systemu Zarzadzania.

4) Nadzér nad prowadzeniem caloksztattu zagadnien (w tym planowanie, prowadzenie
bazy ofert, prowadzenie ewidencji, organizowanie, kierowanie, rozliczanie kosztow)
wynikajacych z potrzeb szkolen pracowniczych zewngtrznych i wewnetrznych w
Spotce.

5) Nadzér nad realizacjg wszystkich obowigzkow wynikajacych ze Systemu Zarzadzania
wdrozonego w Spoélce. w zakresie Procesu szkolen pracownikow.

6) Kontrolowanie faktur obcych pod wzglegdem formalnym, rzeczowym i rachunkowym
za ustugi szkoleniowe na rzecz Spoiki.
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W zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogélnego

pracownikéw Spolki:

1) Okreslenie potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

2) Nadzor nad prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
(w tym przygotowanie przedmiotowych umoéw z pracownikami, prowadzenie ewidencji
»dowodéw wplat” $wiadczacych o wniesionych na konto uczelni/szkoly
obowigzkowych opfat).

3) Kontrolowanie dowodéw wplat pod wzgledem formalnym, rzeczowym i
rachunkowym.

4) Nadzér nad zwrotami za kursy na uprawnienia zawodowe celem wykonywania
samodzielnych funkcji technicznych.

6. Organizowanie i kontrolowanie przebiegu praktyk studenckich i uczniowskich przy

S.

wspolpracy z macierzystymi uczelniami i szkolami praktykantéw.

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych w szczegélnosci nalezy:

1.

10.

11.

Udzielanie informacji o przepisach prawnych, wydawanie opinii oraz udzielanie porad
iwyjasnien w zakresie stosowania prawa - na wniosek zainteresowanych komorek
1 jednostek organizacyjnych Spoiki.
Wszezynanie postgpowania przed sadami lub innymi organami orzekajacymi oraz
wnoszenie odwolan, zazalen, apelacji , skarg kasacyjnych i kasacji od wydawanych
orzeczen.
Zastgpstwo Spotki w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi.
Wydawanie dyspozycji finansowych dotyczacych oplacania kosztéw postepowania
sagdowego, oplat skarbowych od petnomocnictw i realizacji prawomocnych orzeczen
sgdowych.
Informowanie Zarzadu i komorek organizacyjnych Spétki o:
1) zmianach obowigzujagcych w przepisach prawnych i ich wykladni w zakresie
dziaalnosci Spétki (na wniosek zainteresowanych),
2) ewentualnych uchybieniach w dziatalnosci Spétki w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien.
Udzielanie informacji o przepisach prawnych i ich wykladniach organizacjom spotecznym
i zwigzkom zawodowym dziatajacym w Spélce (na wniosek zainteresowanych).
Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci Spélki na podstawie
prawomocnych orzeczefi oraz czuwanie nad postepowaniem egzekucyjnym tych
naleznosci.
Opiniowanie projektéw uméw i innych aktéw wywotujagcych skutki prawne oraz
uczestnictwo w prowadzonych przez Spétke lub jej jednostke czy komérke organizacyjng
negocjacjach umoéw, porozumien i innych tego typu dziataniach.
Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow Statutu Spétki, zmian do Statutu Spotki,
tekstow jednolitych Statutu Spétki, projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
Spotki (zarzadzen, polecen stuzbowych, regulaminéw itp.).
Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci spraw sadowych oraz zbioru aktéw
normatywnych, literatury prawnej, orzecznictwa sagdowego.
Opracowywanie i edycja komunikatéw prawnych, informujacych wszystkie komérki
1 jednostki organizacyjne o ukazujgcych sie w Dziennikach Ustaw i Monitorach Polski
przepisach prawnych, a dotyczacych prowadzonej dzialalnosci przez Spotke (na wniosek
zainteresowanych).
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12. Parafowanie uméw, udzielanych pelnomocnictw i innych dokumentéw Spotki.

13. Opracowywanie we wspotpracy z Biurem ds. Zaméwien i Zaopatrzenia odpowiedzi na
skargi do sadu powszechnego zwiazane z postgpowaniami o udzielenie zamoOwienia
publicznego .

14. Prowadzenie obstugi prawnej w Spotce w tym wydawanie opinii prawnych na wniosek
dyrektoréw, kierownikéw komorek i jednostek organizacyjnych.

15. Wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepisdw ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 75 z p6zn. zm.).

6. ZESPOL DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Do zakresu dziatania komorki kontroli wewnetrznej nalezy zapewnianie prawidtowego

i efektywnego funkcjonowania przedsigbiorstwa i realizacji jego zadan. Kontrola wewnetrzna

polega na sprawdzaniu i ocenianiu dziatania Spotki jej organow, jednostek i komoérek

organizacyjnych oraz pracownikow z punktu widzenia zgodnosci z prawem, wymogami
oszczednej i racjonalnej gospodarki, rzetelnosci finansowej oraz z zarzadzeniami i poleceniami

Prezesa Zarzadu.

W zakresie kontroli wewngtrznej funkcjonuje:

Kontrola funkcjonalna

1. Kontrola funkcjonalna nalezy do obowigzkow kazdego kierownika komorki organizacyjnej
i kazdego przetozonego i obejmuje dzialanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz wszystkich pracownikéw.

2. Kontrola funkcjonalna realizowana jest w trakcie biezgcej dziatalnosci i odnosi si¢ do
wszystkich zadafi i obowiazkéow shizbowych podmiotéw kontrolowanych, a w
szczegblnosci do realizowania ustalen zawartych w planach Spoiki, wykonywania
czynnosci i obowigzkéw wynikajacych z zakreséw whasciwosci oraz polecen stuzbowych.

3. Kontrole funkcjonalng w stosunku do catosci KHK S.A. i bezposrednio wobec dyrektorow
pionoéw i os6b kierujacych podstawowymi komoérkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa
sprawuje Prezes Zarzadu.

Kontrola instytucjonalna

Do zakresu dziatania komorki kontroli wewngtrznej nalezy:

1. Opracowywanie rocznych planéw kontroli.

2. Kontrola dzialalnoéci komérek organizacyjnych Spotki.

3. Wspllpraca z podmiotami zewngtrznymi przeprowadzajagcymi kontrolg zadan
realizowanych przez KHK S.A.

4. Koordynacja dziatlan KHK S.A. w zakresie korespondencji prowadzonej z organami
$cigania i wymiarem sprawiedliwosci.

5. Koordynacja wykonania oraz nadzor nad realizacja wnioskéw i wystapiefi pokontrolnych
sporzadzanych przez organy kontroli zewngtrznej.

§4
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODPORZADKOWANYCH WICEPREZESOWI ZARZADU DS.

EKONOMICZNYCH
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1. DYREKTOR FINANSOWY GLOWNY KSIEGOWY

Do zakresu dziatania Dyrektora Finansowego Gléwnego Ksiegowego nalezy organizowanie,
kierowanie, sprawowanie nadzoru i kontroli funkcjonalnej, w zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami, w stosunku do podlegtych mu komérek organizacyjnych a w szczegdlnosci:

1. W zakresie finansowym:

1)

2)

9

Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Spélki, zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. orachunkowosci (tj. DzU. z 2019r., poz. 351 z pézn. zm.) iinnymi
obowigzujacymi przepisami.

Nadzér - poprzez stuzby Giéwnego Ksiggowego- nad prowadzeniem obstugi
finansowej, ksiggowej iwindykacyjnej Spétki, w tym koordynacja wsp6lpracy
z bankami oraz koordynacja polityki kredytowej Spotki.

Nadzor i kontrola nad operacjami i dokumentacja ptacows i ubezpieczeniowej oraz
obiegiem i kontrola wymienionych dokumentow.

Nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw finansowych w Spélce.

Nadz6r nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych w Spéice.

Nadzo6r i kontrola rozliczen naleznosci oraz zobowigzan Spotki.

Inicjowanie i organizowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych i ekonomicznych
majgcych na celu poprawe wynikéw finansowych Spotki.

Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci i analiz ekonomicznych, procesem
budzetowania w Spolce.

Wsp6tudziat przy opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych i budzetu
Spoiki.

10) Nadzor nad sporzadzaniem kalkulacji optat.
11) Nadzér i wspétpraca przy opracowywaniu materialéw informacyjnych dla organéw

Spotki.

12) Nadzorowanie pozostatych zadan finansowo-ksiggowych i ekonomicznych.
13) Dokonywanie dekretacji korespondencji przychodzacej na podlegtych pracownikow

oraz podleglte komorki organizacyjne.

2. W zakresie rachunkowo — ksiegowym:

1))
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9

Organizowanie prowadzenia rachunkowosci finansowej Spélki zgodnie z ustawa z dnia
29.09.1994 1. o rachunkowosci oraz z innymi obowigzujacymi przepisami.
Wykonywanie wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli dokumentéw ksiegowych
dotyczacych operacji gospodarczych w zakresie gospodarowania skfadnikami
majatkowymi Spoétki.

Organizowanie obiegu dokumentéw umozliwiajgcych terminowe sporzadzanie
ewidencji ksiggowej i sprawozdan finansowych.

Opracowywanie metod prowadzenia rachunku kosztéw zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i potrzebami wewngtrznymi Spotki.

Nadzorowanie rozrachunk6éw z budzetem Pafistwa i budzetami terenowymi, zaktadami
ubezpieczeni spotecznych i innymi jednostkami prawnymi — z tytutu zobowigzan
podatkowych wymaganych przepisami prawa.

Nadzor nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem miesiecznej i rocznej
sprawozdawczosci finansowej Spotki i grupy kapitatowej KHK S.A.

Opracowanie, wdrozenie i stosowanie procedur rozliczen podatkowej grupy kapitalowej,
a w szczegolnosci:

okreslenie zakresu i form, a takze terminéw przekazywanych przez spotki zalezne
informacji oraz opracowanie stosownej instrukcji obiegu dokumentow,

biezgca wspélpraca i nadzorowanie stosowania w/w instrukcji,

10) kontrola skiadanych przez spétki zalezne dokumentéw stanowigcych podstawe ustalania

wysokosci podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
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11) przygotowanie i prowadzenie ewidencji oraz prawidlowe i terminowe sporzadzanie
deklaracji podatkowych spélki oraz podatkowej grupy kapitatowej

12) wspélpraca z przedstawicielami stuzb finansowych Urzedu Miasta Krakowa w
sprawach dotyczacych zmiany kapitatéw Spétek oraz przeptywu $rodk6w finansowych.

13) Nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem deklaracji w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b prawnych oraz podatku VAT.

14) Wspoétdziatanie z instytucjami finansujacymi dziatalnos¢ Spotki.

15) Wspo6ldziatanie w opracowywaniu wnioskow kredytowych Spotki.

16) Biezaca kontrola dokonywanych za posrednictwem bankow operacji finansowych.

17) Organizacja i nadzor nad gospodarka kasowa Spotki.

18) Kontrola i nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkow obrotowych Spotki.

19) Biezace nadzorowanie spraw zwiazanych z windykacja naleznosci Spolki.

20) Przygotowywanie projektow planu kont oraz jego zmian.

21) Wspdlpraca w czasie kontroli z audytorami, organami kontrolujacymi oraz biegltymi
rewidentami.

22) Okresowe informowanie Zarzadu Spotki o sytuacji finansowej 1 majgtkowej Spoiki.

23) Opiniowanie sporzadzanych w Spolce instrukcji i zarzadzen w zakresie obiegu
dokumentéw wewnetrznych i zewngtrznych.

24) Wsp6ldziatanie z komérkami i jednostkami organizacyjnymi Spotki w zakresie
realizacji zadan i racjonalnosci gospodarowania srodkami finansowymi.

25) Umozliwienie pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych zapoznawania si¢
z obowiazujacymi przepisami w zakresie prowadzenia rachunkowosei i sporzadzania
sprawozdar finansowych obowigzujacych Spotke.

26) Wnioskowanie do Zarzadu Spéiki w zakresie spraw zwigzanych z usprawnieniem
funkcjonowania podlegtych komorek organizacyjnych.

27)Nadzér i kontrola nad prawidlowym przechowywaniem, zabezpieczaniem
i archiwizowaniem dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan
finansowych.

28) Opracowywanie zakreséw czynnodci dla podlegtych pracownikow oraz ramowych
zakreséw dziatania dla podleglych komoérek  organizacyjnych, w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym.

29)Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegle komorki organizacyjne obowigzujacych
w Spolce wewnetrznych aktéw normatywnych - zarzadzen, polecen, instrukcji
i regulaminéw oraz ustalefi zawartych w uchwatach organéw Spotki.

30) Zapewnianie przestrzegania przepisow i zasad bhp, p.poz. przez podleglych
pracownikéw oraz egzekwowanie ich przestrzegania.

31) Dbanie o dobro Spotki, zachowywanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ Spétke na szkodg.

32) Przestrzeganie i zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow tajemnicy
okreslonej w odrebnych przepisach, w szczegolnoci ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. 22019 poz. 742 z p6zn. zm.) oraz ustawy
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1000).

33)Koordynowanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Grupy Kapitatowe;j,
a w szczeg6lnosci realizacji postanowien Umowy generalnej o utworzeniu Podatkowej
Grupy Kapitatowej oraz Procedur Grupy Kapitatowe;j

1.1.BIURO FINANSOWO - KSIEGOWE

Do zakresu dziatania biura finansowo - ksiegowego nalezy organizowanie, prowadzenie
i kontrola spraw w zakresie: prawidtowosci ewidencji ksiggowej Spotki na urzadzeniach
ksiegowych, ewidencjonowanie irozliczanie wszystkich kosztow Spoiki oraz prowadzenie
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ksiggowosci materiatowej, a takze organizowanie, prowadzenie i kontrola spraw zwigzanych z
obstuga finansowg Spétki i rachuba wynagrodzen, a w szczegdlnosci:

1.

O XN

17.

18.

® wzakresie ksiggowosci:

Biezace prowadzenie ksiag rachunkowych.

Przyjmowanie, kontrola formalno - rachunkowa i terminowa dekretacja dokumentéw
wplywajacych do Biura, podlegajacych ksiggowaniu oraz wprowadzanie ich do systemu
informatycznego,

Sporzadzanie miesigcznej i rocznej sprawozdawczoéci finansowej Spétki oraz grupy
kapitalowej KHK S.A.

Terminowe i prawidtowe sporzadzanie deklaracji podatku VAT na podstawie rejestrow
sporzgdzanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Terminowe ustalanie danych niezbgdnych do okreslenia wysokosci zobowigzan
podatkowych i sporzadzania deklaracji w zakresie podatku dochodowego od o0s6b
prawnych, na podstawie zapiséw w ksiggach oraz rejestrach i dokumentach pochodzacych
z innych jednostek organizacyjnych Spétki.

Prowadzenie ewidencji majatku trwatego Spéiki.

Opracowywanie analiz stanu majatkowego Spoiki.

Prowadzenie biezacej ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej wyposazenia w uzytkowaniu.
Weryfikacja prawidtowosci wystawionych dowodéw obrotu materiatowego.

. Sporzadzanie comiesiecznych wydrukéw obrotu materiatowego.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Ustalanie i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych Spotki.
Rozliczanie kosztéw dziatalnosci Spoiki.

Biezaca analiza kont w zakresie zgodno$ci zapiséw z charakterem operacji gospodarczych.
Comiesigczne uzgadnianie zapisow w ksiegach pomocniczych z ksiega glowna.
Zapewnienie prawidlowej wyceny aktywow i pasywéw w ksiegach rachunkowych.
Wspoélpraca w czasie kontroli z audytorami, organami kontrolujacymi oraz biegtymi
rewidentami.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z poleceniami wyjazdéw shuzbowych krajowych i
zagranicznych.

Nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie dokumentow ksiegowych,
ksigg rachunkowych isprawozdan finansowych oraz innych dokumentéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

e w zakresie finansow:
Biezaca kontrola wplywajacych dokumentéw, przed przystapieniem do realizacji
operacji gospodarczych i zapaty, polegajaca na badaniu ich rzetelnosci i prawidtowosci
oraz weryfikacji pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Biezgca obstuga finansowa Spolki, polegajaca na:
1) prowadzeniu obstugi bankowej: w zakresie pobierania, odprowadzania gotowki,
wymiany korespondencji i dokumentéw,
2) prowadzeniu obstugi internetowej bankowosci elektronicznej,
3) prowadzeniu kasy i dokumentacji obrotu kasowego.

Prowadzenie ewidencji pobranych przez pracownikéw zaliczek na zakup towarow i ushug
iich rozliczanie.

Prowadzenie ewidencji pobranych przez pracownikéw zaliczek na delegacje krajowe,
zagraniczne i ich rozliczanie.

Ewidencjonowanie i ksiggowanie wplat i wyptat Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Dokumentowanie wyplat i ujecie w ewidencji ksiegowej zwrotu wydatkow poniesionych
przez pracownikow.
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Rozliczanie firmowych kart platniczych uzywanych przez pracownikéw KHK S.A.

Obstuga uméw kredytowych zaciaganych przez Spotke

Ewidencjonowanie osobowego i bezosobowego funduszu ptac.

0. Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych zobowiazan Spotki z tytulu

zaciagnietych kredytow i pozyczek

11. Sporzadzanie wyceny bilansowej posiadanych przez Spélke kredytow i pozyczek
w/g skorygowanej ceny nabycia.

12. Przygotowywanie informacji dotyczacych Spolki dla potrzeb bankéw i innych instytucji
finansowych.

13. Okresowe przygotowywanie zestawien przychodow i kosztéw finansowych.

14. Prowadzenie ewidencji weksli.

15. Wsp6tdziatanie z innymi komérkami (jednostkami) organizacyjnymi Spotki w zakresie
terminowej regulacji zobowiazan finansowych o charakterze budzetowym i optat
lokalnych.

16. Wystgpowanie do jednostek zewngtrznych w celu pozyskiwania zaswiadczen o nie
zaleganiu Spélki ze zobowigzaniami oraz innych zaswiadczen i dokumentow.

17. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie obstugi finansowej Spoiki.

18. Opiniowanie i prowadzenie ewidencji gwarancji wadialnych, nalezytego wykonania
umoéw, usuwania wad 1 usterek.

19. Zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w kasie Spoiki.

20. Wspolpraca w czasie kontroli z audytorami, organami kontrolujgcymi oraz bieglymi
rewidentami.

21. Prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Spotke z kontrahentami, w tym z osobami
fizycznymi

22. Nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych
i innych dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

23. Prowadzenie ksiegi akcyjnej Spotki.

= 10 %0 N

o w zakresie wyplaty wynagrodzen
1. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej dla Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)
oraz prowadzenie rozliczen z tytutu naleznych sktadek od wynagrodzen na rzecz ZUS.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi
pracownikow i czlonkéw ich rodzin oraz rentami, emeryturami i odprawami pienieznymi.
Wypetnianie kwestionariuszy o zarobkach dla cel6w emerytalno-rentowych.
4. Wspodlpraca z Biurem Zarzadu i Polityki Personalnej w zakresie:

1) przeprowadzania kontroli dokumentéw przed sporzadzeniem list wyplat z roznych
tytutéw pod katem ich legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci.,

2) obliczania wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcéw na podstawie dokumentacji
zrodtowej komoérek i jednostek organizacyjnych oraz sporzadzanie list plac dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych 1 robotniczych w
Spétce.

3) naliczania do wyplaty miesi¢cznych ryczaltow za uzywanie prywatnych samochodow
osobowych do celéw stuzbowych przez pracownikow Spotki.

4) przeprowadzania biezacej kontroli pod katem legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
sporzadzonych list wynagrodzen za pracg i list wyplat zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego oraz wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5) prowadzenia kompletnej dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych,
opiekuficzych, rehabilitacyjnych oraz ich obliczanie i nanoszenie na karty
wynagrodzen i listy plac,
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6) dokonywania potracen z wynagrodzen oraz prowadzenie korespondencji z organami
administracji panstwowe;j,

7) rozliczania funduszu ptac zgodnie z obowigzujacymi w Spélce zasadami.

8) sporzadzania deklaracji podatku od wynagrodzen, informacji o uzyskanych przez
pracownikéw dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz prowadzenie caloksztaltu rozliczen z urzedami skarbowymi w
zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych.

1.2.BIURO PLANOWANIA I CONTROLINGU

Do zakresu dziatania Biura ds. planowania i controlingu nalezy prowadzenie zagadnien
ekonomicznych Spétki oraz monitorowanie proceséw gospodarczych zmierzajacych do
realizacji zatozonych celéw w zakresie poziomu kosztow, niezbednego kapitatu pracujacego
oraz ptynnosci finansowej Spétki, a w szczegdlnosci:

1.

e B

10.

11.
12.

13.
16.
17.
19.
20.
21.

22.
23.

Sporzadzanie:
1) planéw rzeczowo-finansowych rocznych i wieloletnich,
2) informacji, analiz i ankiet z dzialalnosci Spotki.
Administrowanie sprawozdawczosci statystycznej Spotki w formie elektronicznej.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
Sporzgdzanie planéw finansowych w ukladzie miesiecznym.
Wspotudziat przy opracowywaniu zaktadowego systemu wynagradzania i jego
aktualizacji, systeméw motywacyjnych (np. regulaminéw premiowania).
Biezaca kontrola wykorzystania planowego funduszu plac i ksztaltowania si¢ poziomu
przecigtnych wynagrodzen w Spotce we wspdlpracy z Biurem Zarzadu i Polityki
Personalne;j.
Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania kalkulacji
cen za wykonanie ustug, w tym w szczegélnosci cen za odbiér odpadéw i cen za
wytwarzanie energii cieplnej.
Opracowywanie doraznych analiz problemowych i rachunkéw ekonomicznych na
potrzeby Spéiki.
Opracowywanie strategii ekonomicznych oraz koordynacja lub opracowywanie analiz
strategicznych.
Opiniowanie wdrozenia projektow inwestycyjnych pod wzgledem efektywnosci
ekonomiczne;j.
Monitoring kwartalny wynikow spétek grupy kapitatowe;.
Okresowe i biezace okreslanie mozliwosci finansowych w zakresie polityki placowe;j
w Spolce (podwyzki, nagrody, premie).
Monitorowanie sytuacji ekonomiczno — finansowej Spotki, w tym wykonania budzetéw
przez komorki organizacyjne.
Opracowywanie analiz dochodéw i zyskow, ryzyka finansowego, produktéw, struktury
kosztow.
Przeprowadzanie kontroli funkcjonowania poszczegélnych struktur Spétki pod katem
efektywnosci finansowe;j.
Wykrywanie "stabych punktéw" w celu zwigkszenia uzyskiwanych s$rodkéw
finansowych oraz okreslanie potencjalnych zrédet oszczednosci.
Monitorowanie przebiegu proceséw inwestycyjnych i ich wplywu na ptynnos¢ finansowa
Spotki.
Nadzor i udziat w procesie przygotowywania budzetu Spélki.
Monitorowanie, weryfikacja i ocena wykonania budzetéw i planéw finansowych.
Inicjowanie i wspétpraca z komérkami i jednostkami organizacyjnymi Spotki w zakresie
przygotowywania budzetu Spolki, dostosowywania systeméw, zasad gromadzenia i

15

Pl

el



obiegu informacji do potrzeb budzetowania i controllingu, w tym giéwnie w zakresie
narzedzi i programéw informatycznych wspomagajacych kontroling w Spotce.

24. Udziat w tworzeniu i wdrazaniu nowych narzedzi finansowych i controllingowych oraz
strategii krotko i dlugoterminowych.

25. Okreélanie zakresu dziatalnosci Spotki objetego budzetowaniem oraz przedmiotu
budzetowania.

26. Opracowywanie szczegélowych rozwigzah w zakresie budzetowania {. procedur,
wskaznikoéw oceny itp.

27. Koordynowanie i konsolidowanie budzetow kosztéw tworzonych w jednostkach
i komorkach organizacyjnych.

28. Sporzadzanie raportéw z wykonania budzetow oraz wskazywanie dziatan korygujacych
(w tym analiza przyczynowo skutkowa odchylen w realizacji budzetow i ich wplyw na
dziatalno$¢ Spotki)

29. Sporzadzanie sprawozdat z dziatalnosci Spotki w ukladzie kwartalnym zgodnie
Z wymogami.

30. Sporzadzanie sprawozdan z wykonanej odplatnej ustugi termicznego przeksztalcania w
ZTPO odpadéw komunalnych zgodnie z Umowg Wykonawcza.

31. Przygotowanie opinii o planach i sprawozdaniach finansowych spétek grupy kapitatowej

32. Przygotowywanie projektu propozycji rozliczenia efektu funkcjonowania Podatkowe;j
Grupy Kapitatowej za dany rok obrotowy zgodnie z obowigzujacymi procedurami oraz
systemem zarzadzania.

33. Sporzadzanie rocznego Sprawozdania Zarzadu z dziatalnosci Spotki i grupy kapitatowe;
KHK S.A.

34. Monitorowanie zmian w poziomie rzeczywistego kapitatu pracujacego oraz ich wptywu
na ptynno$¢ finansowa Spoitki.

35. Ustalanie dla Spotki progu rentownodci, plynnosci oraz marzy bezpieczenstwa
i monitorowanie tych wartosci.

36. Tworzenie systemu informacyjnego wspomagajacego zarzadzanie.

37. Wspolpraca z jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie
prowadzonej dziatalnosci.

38. Dbanie o dobro Spotki, zachowywanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ Spotke na szkode.

2. BIURO DS. SPRZEDAZY OBROTU ENERGIA
Do zakresu dziatania Biura ds. sprzedazy i obrotu energia w szczego6lnosci nalezy:

W zakresie sprzedazy i obrotu energia:
Realizacja zadan wynikajacych z uzyskanych koncesji.
Sporzadzanie wymaganych sprawozdan, zwigzanych z posiadanymi koncesjami.
Przygotowywanie i realizacja uméw zwigzanych z procesami sprzedazy.
Dzialania zwiazane z procesem pozyskiwania i zbywania §wiadectw pochodzenia OZE
(Odnawialnych Zrédet Energii).
Dzialania zwiazane z pozyskiwaniem i zbywaniem $wiadectw pochodzenia z kogeneracji.
Przygotowywanie wniosku o zatwierdzanie taryf za cieplo.
Handel energia elektryczna.
Fakturowanie sprzedazy.
Tworzenie i nadzor na bazami: umoéw, reklamacji, naleznosci.
Opracowywanie planéw dziatan dla poszczegélnych obszaréw biura pozwalaj acych na
osiggnigcie przyjetych celow strategicznych.
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12.

13.

14.

15.
16.

Staly monitoring efektywnosci pracy struktury, proceséw — szukanie rozwigzan
wspierajgcych rozwoj, poprawe jakosci i efektywnosci.

Wspoélpraca ze spétkami grupy kapitalowej KHK i gming w obszarze zaopatrzenia w
energic elektryczna.

Przygotowanie projektu zmiany modelu zakupu i sprzedazy energii elektrycznej w GK
KHK SA.

Wspbdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spétki w szczeg6lnosci z ZTPO.
Uczestniczenie w pracach na rzecz podniesienia jakosci w organizacji.

§5

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODPORZADKOWANYCH CZLONKOWI ZARZADU DS. PRODUKCJI
1. ZAKLAD TERMICZNEGO PRZEKSZTALCANIA ODPADOW

Do

zakresu dzialania Zakladu Termicznego Przeksztalcania Odpadéw (ZTPO) nalezy

w szczeg6lnoscei:

L.

=

N (22 SluCh 0 B L2

11.

12.
13.

14.
'S
16.

Obrébka i usuwanie odpadéw innych niz niebezpieczne.

Wytwarzanie 1 zaopatrywanie w par¢ wodna, gorgca wode i powietrze do ukladow
klimatyzacyjnych.

Wytwarzanie energii elektryczne;.

Przesylanie energii elektryczne;.

Dystrybucja energii elektryczne;j.

Nadzorowanie emisji zanieczyszczen, spalin i hatasu.

Monitorowanie wskaznikéw Projektu pn ,,Program gospodarki odpadami w Krakowie .
Wspdlpraca z Biurem planowania i controlingu w zakresie opracowywania budzetu ZTPO.
Kontrolowanie biezacych kosztow produkeji i podejmowanie whasciwych dziatan
w kierunku ich minimalizacji.

. Wspélpraca z Zespolem ds. kontroli wewnetrznej i BHP w zakresie nadzoru nad

bezpiecznym prowadzeniem produkcji i pozostatej dziatalnosci zakladu, przestrzeganiem
przepisow BHP i Ppoz.

Wspolpraca z Zarzadem w ramach procedury rekrutacyjnej w zakresie obsady oraz
organizacji pracy ZTPO.

Sporzgdzanie rzetelnych i terminowych informacji i sprawozdawczosci ZTPO.
Opracowywanie i stosowanie procedur, instrukcji, regulaminéw dotyczacych
funkcjonowania ZTPO.

Wlasciwa polityke kadrowg i szkolenia zawodowe.

Terminowe i prawidlowe sporzadzenie sprawozdan wymaganych dla ZTPO.

Prowadzenie  zintegrowanego  systemu  zarzadzania jakoscia, $rodowiskiem
i bezpieczenistwem :

1) wspottworzenie i kompleksowy nadzor nad procedurami jakosci w Spétce

2) nadzér nad Zintegrowanym System Zarzadzania Jakoscia

3) organizowanie audytéw wewnetrznych

4) wdrazanie, rozwdj i utrzymanie procedur zapewnienia jakosci w procesie produkeji

5) nadzdr nad dokumentacjg ZSZ

6) kontrola proceséw szkolenia jako$ciowego.

7) identyfikacja problem6w jakosciowych i definiowanie ich pochodzenia

8) Prowadzenie audytéw jakosci dostaw i audytéw wewnetrznych.
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Zadania w zakresie zintegrowanego systemu zarzadzania prowadzone sg i koordynowane przez
pion administracyjny ZTPO, Biuro Ochrony Srodowiska oraz Biuro ds. BHP i PPOZ zgodnie

z zakresem norm ISO.

Zaklad Termicznego Przeksztalcania Odpadéw swoje zadania realizuje w oparciu
o wewnetrzne struktury pogrupowane hierarchicznie, funkcjonalnie i technicznie

W nastepujacy sposob:

1. Pion produkeji, ktory jest podzielony na nastgpujgce komorki operacyjne:
1) Kierownik Operacyjny

2) Dziat DIR

3) Brygady A,B,C,D

4) Dzial DCS

5) Dziat obchodowych operatorow maszyn
6) Dziat przyjecia odpadow

7) Mistrz Dziatu Odpadow

8) Dzial przyjecia odpadow

9) Dziat odpad6éw poprocesowych

10) Dzial gospodarczy

11) Mistrz operatoréw suwnicy

12) Dziat operatoréw suwnicy

Glownym zadaniem pionu produkcji jest prowadzenie procesu technologicznego termicznej
utylizacji odpadéw od momentu ich przyjgcia poprzez termiczna utylizacje, produkcje energii,
oczyszczanie spalin do wyprowadzenia pozostatosci poprocesowych. W szczegOlnosci pion
produkcji odpowiada za zadania zwigzane z:

1) dostawa odpadéw, w tym:

logistyka dostaw odpadow; przyjecie i odbior,

prowadzenie ewidencji pojazdow,

wazenie pojazdow, weryfikacja wwozonego lub wywozonego odpadu na teren ZTPO,
roztadunek odpadéw do bunkra,

prowadzenie wpisow do rejestrow odpadow,

raportowanie,

2) prowadzeniem procesu technologicznego termicznej utylizacji odpadéw od momentu
wjazdu samochodu z odpadami na teren Zakiadu do momentu wyladowania odpadow do
bunkra, w tym:

planowanie dostaw odpadéw, magazynowanie i podawanie odpadow do termicznego
przeksztalcenia,

prowadzenie procesu technologicznego,

realizacje planu produkcji,

wypelnienie standardéw emisji,

uruchomienie i odstawienie instalacji, prace ukladu turbin, prac¢ systemu
cieptowniczego, pracg instalacji pieca i kotta,

prace instalacji oczyszczania spalin,

prace pozostatych urzadzen technologicznych.

3) gospodarowaniem odpadami poprocesowymi, obejmujace nastgpujace dziatania:

waloryzacja ,
stabilizacja i zestalanie,
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logistyka pozostatosci procesowych.

2. Pion Utrzymania Ruchu, ktory jest podzielony na nastepujgce komérki operacyijne:

1) Kierownik Utrzymania Ruchu

2) Dzial Automatyki

3) Mistrz Utrzymania Ruchu

4) Magazyn

5) Dziat Mechaniki

6) Kierownik ds. Roboét elektrycznych

7) Duziat elektryczny

Pion utrzymania ruchu odpowiada za utrzymanie ciagloéci pracy instalacji, prawidlowosé
dzialania maszyn i urzadzef, wykonywanie prac konserwacyjnych i remontowych,
w szczegdlnosci :

naprawa biezacych awarii
przeglady maszyn i urzadzen
okresowe i codzienne przeglady instalacji
nadzor nad pracami szczegélnie niebezpiecznymi
nadzér nad elektronarzedziami
nadzor nad urzadzeniami podlegajgcymi UDT
koordynowanie prac firm zewnetrznych
dziatanie magazynu ZTPO a w szczegdlnosci:
przyjgcie oraz wydanie z magazynu
organizacja i koordynacja gospodarki magazynowe;

1. Pion Administracyjny ZTPO, ktory jest podzielony na nastepujace komérki operacyjne:
1) Administracja
2) Laboratorium

Pion administracyjny odpowiada za :
1. obstuge procesdw administracyjnych w ZTPO, w tym w szczegdlnosci:

eksploatacj¢ obiektow ZTPO (w tym prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,
kontrole obiektow budowlanych, utrzymanie czystosci, ochrona zaktadu),
koordynowanie spraw zwigzanych ze zintegrowanym systemem zarzadzania, nadzor
nad procedurami,

likwidacja szkéd.

b. przeprowadzanie analiz chemicznych.

2. JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKTY ENERGETYCZNE

Do zakresu dziatania Jednostki Realizujacej Projekty Energetyczne nalezy w szczegdlnosci:
1. Przygotowanie zatozen dla potrzeb realizacji Projektow

sporzadzenie studium wykonalnosci;

nawigzanie wspélpracy z przysztymi partnerami, listy intencyjne;

analiza rynku, potencjat rynku, sprzedazy;

analiza dostgpnych technologii;

analiza kosztow inwestycji;

przygotowanie rekomendacji oraz projektéw uchwat dla zarzadu;

analiza i rekomendacja formuly realizacji np. ,,zaprojektuj i wybuduj" lub ,,buduj na
podstawie dokumentacji zamawiajgcego";
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8)
9)

identyfikacja ryzyk;
identyfikacja uwarunkowan formalno-prawnych, w tym okreslenie zakresu
dokumentacji technicznej i koniecznych do uzyskania uzgodnieri, opinii, decyzji
administracyjnych,

10) opracowanie Harmonogramow realizacji projektu.

Przygotowanie zalozen i uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych, skladanie i

nadzorowanie umow i zamowien

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)
3)
4)

)
6)
7
1)
2)

3)

4)

1)
2)
3)

opracowanie Opiséw Przedmiotu Zamoéwienia (OPZ);

sktadanie wnioskéw dot. wszczecia postepowan na wybor wykonawcow;

skladanie zaméwien;

udziat w pracach komisji przetargowych, w tym opracowanie Specyfikacji Warunkow
Zaméwienia (SWZ), ocena wnioskow i ofert, rekomendacje dot. wyboru wykonawcow;
opracowywanie warunkow umow;

Wspolpraca z zewngtrznymi ekspertami.

Dziatania w zakresie finasowania Projektow

analiza dostepnych $rodkéw zewnetrznych;

wspblpraca z pionem finansowym oraz instytucjami finansowymi;

wspOlpraca z jednostkami zewnetrznymi np. NFOSiGW, WFOS itp.;

nadzér na realizacja uméw lub zamoéwien zwigzanych przygotowaniem studium
wykonalnosci, wnioskow o dofinansowanie;

monitoring finansowy realizowanych projektow;

przygotowywanie okresowych rozliczen finansowych realizowanych projektow;
rozliczanie koncowe zrealizowanych inwestycji;

Decyzje administracyjne, koncesje, warunki techniczne, pozyskanie terenu itp

przygotowanie zatozen i wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych;
uczestnictwo w procesach postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem
decyzji dot. realizowanych projektow np. srodowiskowe, lokalizacyjne, warunkow
technicznych itp.;

wspblpraca z jednostkami administracyjnymi np. Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska, Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska, Urzad Marszatkowski,
Urzad Miasta itp. w zakresie procedur realizowanych przy wydawaniu decyzji
administracyjnych; :
przygotowywanie danych dotyczacych koncesji, wydania warunkow technicznych,
opinii i innych uzgodnien.

Nadzor nad realizacja Projektow

identyfikacja ryzyk i odpowiednie reagowanie;

wspdlpraca z firmami petnigcymi inwestora zastgpczego;

biezacy nadzor nad realizacja projektow, monitoring zaawansowania, zgodnosci z
harmonogramami i zatoZeniami;

monitorowanie i sprawozdawczo$é, w tym przygotowywanie okresowych raportow z
realizacji;

udziat w kontrolach, inspekcjach, audytach;

odbidr prac wraz z inzynierami ZTPO;

przekazywanie inwestycji do eksploatacji;

nadzor w okresach gwarancji i rekojmi.

Rozliczenie finansowe i zamykanie Projektow
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7.

3.

1) przygotowanie i archiwizacja dokumentéw wymaganych przez instytucje
wspotfinansujace;

2) udziat w kontrolach;

3) archiwizacja korespondencji.

Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w ramach swojego zakresu dziatania.

BHP I PPOZ

Do zakresu dziatania komérki ds. BHP nalezy organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu
zapobieganie zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikéw Spoiki, poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczanie warunkow przeciwpozarowych oraz
prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych, a w szczegollnosci:

L.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisobw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sg zatrudnione kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersig, miodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujgce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu  bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigc
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy.

Udziat w opracowywaniu planéw modemizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny
pracy.

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czgdcl, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji.

Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzefi produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow.

Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyijnych.

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy.

Udzial w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioské6w wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.
Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca,
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Wspoélpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

Wspblpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badai i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkoéw
uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami
Wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska,
okreslonego w odrgbnego przepisach.

Wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnodci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

Wspbldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy: a. podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach, b. podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych
na celu poprawe warunkow pracy.

Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Kontrola stanu zabezpieczen przeciwpozarowych.

Wsp6ldziatanie w szkoleniu przeciwpozarowym i przygotowaniu pracownikéw do
czynnego udziatu w zapobieganiu i zwalczaniu pozarow.

Wspbtpraca z whasciwym terenowo oddziatem strazy pozarnej w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

Prowadzenie ewidencji i analizowanie przyczyn zaistniatych pozaréw i ich skutkow.
Wspblpraca ze wszystkimi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Spotki w zakresie
swoich kompetencji.
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4.

BIURO DS. OCHRONY SRODOWISKA

Do zakresu dziatania Biura ds. ochrony srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

5.

Do

el hCR = E2 1) =

Nadzor nad ochrong $rodowiska i gospodarka odpadami w Spélce zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Uzyskiwanie od poszczeg6lnych jednostek/komorek organizacyjnych Spotki niezbednych
danych z zakresu ochrony srodowiska, bedacych podstawa do naliczania obowigzujacych
oplat za gospodarcze korzystanie ze §rodowiska i prowadzenie ich rejestru.

. Uzyskiwanie od poszczegolnych jednostek/komorek organizacyjnych Spétki niezbednych

danych dotyczacych odpad6éw i prowadzenie ich rejestru.

Analiza otrzymanych danych od jednostek, sygnalizowanie ew. odstepstw lub przekroczer.
Obliczanie na podstawie danych odpowiednich optat dotyczacych korzystania ze
srodowiska obowigzujagcych KHK S.A. i przekazanie ich do realizacji Gléwnemu
Ksiggowemu.

Przygotowywanie wystgpien o odroczenie, zawieszenie lub umorzenie optat
podwyzszonych.

Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdar i raportéw dotyczacych ochrony
srodowiska m.in. G-06, L-02, Raport o0 uwalnianiu i transferze zanieczyszczen — PRTR,
raport do Krajowej Bazy o Emisjach Gazéw Cieplarnianych i Innych Substancji KOBIZE.
Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
dokumentacji zwigzanej ze zglaszaniem i usuwaniem awarii w Zaktadzie Termicznego
przeksztalcania Odpadow.

Sporzadzanie wymaganych przepisami okresowych wynikéw pomiaréw dla ZTPO .

. Zapoznawanie si¢ na biezgco z nowopowstajacymi lub nowelizowanymi aktami prawnymi

w tym zakresie i odpowiednia ich interpretacja w porozumieniu z Radcami Prawnymi.
Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji w zakresie swoich obowiazkéw.
Uczestniczenie w identyfikacji i ocenie aspektow srodowiskowych normy ISO14001 dla
ZTPO i ich aktualizacji oraz uaktualnianie wykazoéw aktow prawnych dotyczacych ochrony
srodowiska w systemie ISO 14001.

Okreslanie dla ZTPO dopuszczalnych wskaznikéw zanieczyszczen.

Uczestnictwo w spotkaniach, naradach, szkoleniach itp. w sprawach dotyczacych zakresu
dzialania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tzw. gospodarka odpadowa w firmie — wystawianie karty
przekazania, karty ewidencji, sprawozdania do odpowiednich instytucji, opracowywanie
wnioskow do decyzji odpadowych itd.

Przygotowywanie informacji o okresowym podwyzszeniu emisji.

Nadzor nad wypelnianiem warunkéw pozwolenia zintegrowanego.

Kontrola komérek KHK S.A. w zakresie przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska.

BIURO DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA

zakresu dziatania Biura ds. zarzadzania jakoscia w szczegdlnosci nalezy:
Wspbtpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Identyfikacja niezgodnosci o mozliwosci usprawnienia i doskonalenia SZ.J.
Wspottworzenie procedur jakosci w Spotce w zakresie Normy ISO 9001.
Rozwdj 1 utrzymanie zapewnienia jakosci w zakresie Normy 1SO 9001.
Wspolpraca w zakresie audytow wedtug Normy ISO 9001.

Analizowanie wskaznikéw dotyczacych oceny SZJ.

Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie SZJ.
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8. Zapoznawanie si¢ na biezaco z nowopowstajacymi lub nowelizowanymi aktami prawnymi
w tym zakresie i odpowiednia ich interpretacja w porozumieniu z Radcami Prawnymi.
9. Przygotowywanie korespondencji.

6. BIURO DS. KOOPERACJI

Do zakresu dziatania Biura ds. kooperacji nalezy m.in. obstuga kancelaryjna, nadz6r nad

obiegiem informacji w pionie produkcji, w tym w szczeg6lnosci:

1) Organizowanie i obstuga narad, spotkan, konferencji;

2) Przygotowywanie materialow oraz protokotowanie narad;

3) Prowadzenie terminarza spotkan, powiadamianie zainteresowanych stron o spotkaniach;

4) Organizowanie wyjazdéw stuzbowych Cztonka Zarzadu ds. produkcji;

5) Logistyczne i administracyjne wsparcie Cztonka Zarzadu ds. produkcji

6) Przygotowanie zestawien, sprawozdan, prezentacji i raportow, analiza raportow i
zestawien,

7) Obstuga sekretariatu,

8) Zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeplywu informacji oraz wspolpracy
z dzialami,

9) Sporzadzanie ttumaczen, koordynacja wdrazania zmian w procesie produkcyjnym oraz
realizowanie biezgcych zadan

10) Wspbtpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

§6
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODPORZADKOWANYCH CZLONKOWI ZARZADU DS. KORPORACYJNYCH

1. BIURO DS. ZAMOWIEN I ZAOPATRZENIA
Do zakresu dziatania Biura ds. zaméwien i zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie i rejestracja zapotrzebowan zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Spétki
na dostawy towaréw, ustugi i roboty budowlane.

2) Wspdlpraca przy opracowywaniu planow zakupow towaréw, ustug i robot budowlanych przez
jednostki organizacyjne Spoiki.

3) Okreslanie trybu realizacji zamowien zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

4) Przeprowadzenie procedury realizacji zamoéwiei zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych.

5) Prowadzenie i dokumentacja postgpowan przetargowych, w tym przede wszystkim
przestrzeganie wszelkich termindw, przygotowywanie we wspotpracy z Zespotem Radcow
Prawnych odpowiedzi na zapytania, odwolania i skargi. W przypadku skarg komorka
wiodagcg jest Zesp6t Radcow Prawnych.

6) Przygotowanie w uzgodnieniu z merytorycznymi pracownikami Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia wraz z ogloszeniem o zaméwieniu oraz wysytanie ich do publikacji.

7) Prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbgdnej dokumentacji zwiazanej
z przeprowadzonymi przetargami.

8) Prowadzenie prac, organizowanie i udziat w komisjach przetargowych.

9) Przygotowywanie informacji do Urzgdu Zamoéwien Publicznych.

10) Przygotowywanie w uzgodnieniu z merytorycznymi pracownikami projektow umow
7z kontrahentami w zakresie realizowanych zadan.

11) Sktadanie reklamacji w przypadku otrzymania towaréw niezgodnych ilosciowo i jakosciowo
ze zlozonymi zaméwieniami.
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12) Opiniowanie umoéw tworzonych przez inne jednostki organizacyjne Spétki w odniesieniu do
przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

13) Nadzorowanie udzielania zaméwien zgodnie z regulaminem postepowania przy udzielaniu
zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 30.000 euro w Krakowskim Holdingu Komunalnym
SA.

14) Prowadzenie niezbednej korespondencji z kontrahentami i jednostkami organizacyjnymi
Spotki.

15) Przygotowanie projektow aktow wewnetrznych (zarzadzet/uchwat) w sprawach dotyczacych
postepowan o udzielenie zamowien.

16) Prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamowienia.

17) Planowanie, organizacja i realizacja procesu zakupow towaréw zgodnie z zalozona strategia
Spotki.

18) Realizacja zaméwien zgtaszanych przez odpowiednie komorki merytoryczne.

19) Monitorowanie, kontrola i analiza stanu magazynowego, uzupetianie zapasow.

20) Biezacy kontakt z dostawcami.

21) Budowanie i utrzymywanie relacji z dostawcami, zarzadzanie baza dostawcow.

22) Prowadzenie dziataf na rzecz redukcji kosztéw zakupowych (projekty oszczednosciowe).

23) Poszukiwanie nowych, alternatywnych zrédet zaopatrzenia.

24) Kontrola i obstuga dostaw w zakresie ilosci, jako$ci, ewidencji, weryfikacja kosztowa.

25) Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamacjami.

26) Rozliczanie faktur.

27) Wspotpraca z Biurem planowania i controlingu w zakresie planowania budzetu.

28) Wspbtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie dzialania.

p BIURO DS. EDUKACJI I PROMOCIJI

Do zakresu dziatania Biura ds. edukacji i promocji nalezy m.in. organizacja sciezki edukacyjnej
w Zakladzie Termicznego Przeksztatcania Odpadow oraz realizacja ustug szkoleniowych i
promocyjnych, a w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem $ciezki edukacyjnej
w Zakladzie Termicznego Przeksztatcania Odpadow.
2. Realizacja zadan z zakresu promocji i marketingu, w tym w szczegélnosci:
1) Opracowywanie i realizacja strategii marketingowej KHK S.A.
2) Tworzenie i realizacja planéw marketingowych.
3) Przygotowywanie materialdow promocyjnych (redagowanie ulotek, materiatéw
promocyjnych, newsletter-6w biuletynéw i innych).
4) Przygotowywanie folderéw, ulotek, broszur, plakatow, zaproszen, dekoracji, itp.
5) Aktualizacja wszelkich tablic i oznaczeni informacyjnych na terenie Spétki.
6) Redagowanie materialéw promocyjnych dla mediéw (materiaty dla prasy, TV, radia).
7) Wspolpraca przy redagowaniu strony internetowej KHK S.A..
8) Analiza rynku ustug promocyjnych i zbieranie ofert.
9) Tworzenie i realizacja projektow promocyjnych.
10) Badanie satysfakcji klienta ustug promocyjnych.
11) Opracowywanie i realizacja planu promocji w zakresie wspélnych przedsiewziec
promocyjnych spétek grupy kapitatowej KHK S.A..
12) Opracowywanie i dystrybucja ofert promocyjnych.
13) Przygotowywanie raportéw oraz analiz efektéw prowadzonych dziatan promocyjnych.
14) Realizacja badan spotecznych.
3. Realizacja zadan z zakresu organizacji szkolen, w tym w szczeg6lnosci:
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1) Opracowanie i realizacja planow sprzedazy ustug szkoleniowych.

2) Pozyskiwanie klientéw dla ustug szkoleniowych i promocyjnych.

3) Kontakty z trenerami.

4) Analiza rynku ustug szkoleniowych.

5) Opracowanie i realizacja projektow szkoleniowych.

6) Dystrybucjg ofert szkoleniowych.

7) Przygotowywaniem materialow szkoleniowych.

8) Kontrola jakosci przeprowadzanych szkolen.

9) Badanie satysfakeji klienta ushug szkoleniowych.

10) Przygotowywanie raportéw oraz analiz efektow prowadzonych dzialan oraz

szkoleniowych.
4. Realizacja zadan z zakresu komunikacji z mediami, w tym w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe, w tym zwlaszcza na krytyke
i interwencje prasowa, audycje radiowe i telewizyjne, a takze materiaty
rozpowszechniane w innych srodkach masowego przekazu, dotyczace dziatalnos$ci
Spolki, w tym jego komoérek i jednostek organizacyjnych (po uprzednim uzgodnieniu
ich tresci z Zarzadem Spolki).

2) Przygotowywanie wyjasnien dotyczacych dziatan, inicjatyw 1 programéw
podejmowanych przez Spotke w szczegdlnosci wydawanie oswiadczen, komunikatow,
przedstawianie stanowiska Zarzadu Spétki w danych sprawach i publiczne
prezentowanie dziatan Zarzadu Spolki (po uprzednim uzgodnieniu ich tresci
z Zarzadem Spotki).

3) Opracowywanie komentarzy dotyczacych zdarzen z zakresu dziatalnosci Spolki, w tym
jego komorek i jednostek organizacyjnych (przy uwzglednieniu polityki Zarzadu
Spotki).

4) Wspblpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi w  zakresie dzialan
informacyjno-promocyjnych.

5) Koordynacja udziatu Zarzadu oraz innych gosci w organizowanych wydarzeniach.

6) Redagowanie materialow promocyjnych dla mediéw (materiaty dla prasy, TV, radia).

7) Wspélpraca przy redagowaniu strony internetowej Spotki.

8) Przygotowywanie i przekazywanie Prezesowi Zarzadu oraz pozostalym Czlonkom
Zarzadu raportu z monitoringu mediow w zakresie dziatalnosci Spotki, spotek
zaleznych, Gminy Miejskiej Krakow oraz tematoéw powigzanych.

5. Wspoétpraca z Biurem planowania i controlingu w zakresie planowania budzetu.
6. Wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych dziatan.

3. BIURO DS. TELEINFORMATYCZNYCH I CYBERBEZPIECZENSTWA

Do zakresu dzialania Biura nalezy m.in. prowadzenie spraw zwigzanych z administracja
informatycznej sieci wewnetrznej, prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong
internetowa i poczta elektroniczna, prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
prawidtowosci dzialania sprzetu komputerowego i bezpieczenstwa informacji w systemach
teleinformatycznych, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie obszaru IT
1) Opracowywanie kompleksowego programu rozwoju systemu informacyjnego
i informatycznego dla Spotki.
2) Tworzenie koncepcji, organizowanie i nadzér nad wdrazaniem systemu
informatycznego.
3) Rekomendowanie zmian dotyczacych systemu informatycznego Spotki.
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4) Organizowanie wdrazania zatwierdzonych przez Zarzad Spétki zmian w systemie
informatycznym Spéiki.

5) Opracowywanie procedury doboru odpowiednich narzedzi informatycznych dla
komorek organizacyjnych Spétki.

6) Opracowywanie regulaminéw dotyczacych dostepu poszczegdlnych komérek
organizacyjnych do okreslonych zasob6w systemu informatycznego.

7) Zapewnianie i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw Ustawy o prawie autorskim
iprawach pokrewnych w zakresie stosowania licencji na sprzet komputerowy
1 oprogramowanie.

8) Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o zakup sprzetu
1 oprogramowania komputerowego.

9) Wnioskowanie do Zarzadu Spotki o zlecanie nadzoru nad realizacja, wdrozeniem
i eksploatacjg oprogramowania przedsigbiorstwom z zewnatrz oraz monitoring
outsourcing'u IT.

10) Wnioskowanie do Zarzadu Spotki o dokonywanie zakupéw niezbednego sprzetu
komputerowego i oprogramowania dla potrzeb informatycznych Spolki.

11) Przygotowywanie od strony merytorycznej materialdw przetargowych dotyczacych
inwestycji ustug w obszarze informatyki oraz uczestniczenie w przetargach.

12) Nadz6r nad systemami eksploatowanymi w Spélce, utrzymywanie kontaktu z autorami
tych systemow, dokonywanie ich biezgcej aktualizacji i adaptacji do zmieniajacych sie
potrzeb.

13) Nadzor 1 wspétpraca z komérkami i jednostkami organizacyjnymi Spétki w zakresie
funkcjonowania poszczego6lnych modutéw zintegrowanego systemu informatycznego.

14) Zapewnienie potaczen sieciowych z poszczegdlnymi obiektami.

15) Zapewnianie prawidlowej eksploatacji i konserwacji sprzetu komputerowego.

16)Nadzér nad sprzg¢tem i oprogramowaniem znajdujacym sie w komorkach
organizacyjnych, utrzymywanie biezacej sprawnosci systemu teleinformatycznego
Spotki, a w szczegblnoscei jego biezace serwisowanie i naprawa.

17) Instalacja, konfigurowanie i aktualizowanie oprogramowania zainstalowanego
w komputerach uzytkownikéw.

18)Nadzor nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego
sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania.

19) Prowadzenie ewidencji sprzgtu, wyposazenia komputerowego oraz oprogramowania
wraz z danymi technicznymi oraz dokumentacja dokonywanych podmian i uzupetnien.

20) Prowadzenie szkolen i biezacego instruktazu przy wprowadzaniu nowego
oprogramowania bgdz nowych systemdw.

21) Wspomaganie uzytkownikéw, w tym usuwanie awarii lub innych problemdw
zwiazanych ze sprzetem komputerowym i oprogramowaniem uzytkowanym w Spéice.

22)Obstuga poczty elektronicznej w zakresie utrzymania sprzetowego oraz
komunikacyjnego, dbanie o odpowiedni poziom szkolenia stanowiskowego
uzytkownikow.

23)Monitorowanie ~ rynku  informatycznego i nowych rozwigzan systemow
informatycznych oraz analizowanie mozliwosci zastosowania nowych rozwiazan w
systemie informatycznym Spoiki.

24) Administrowanie witryna internetowg Spotki.

25) Administrowanie i redagowanie informacji o Spotce przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

26) Planowanie, realizacja oraz budzetowanie rozwoju systeméw teleinformatycznych.

27)Udziat w pracach zespotéw projektowych wdrazajagcych nowe rozwiazania
informatyczne,

ravyi 27

U



28) Przygotowywanie informacji niezbednych dla identyfikacji, oceniania i monitoringu
ryzyk zwigzanych z rozwojem systemow IT.

29) Tworzenie rejestréw i dokumentéw wymaganych przez procedury obowigzujace w
Spolce oraz aktualizowanie tych procedur.

30) Zarzadzanie telefonig stacjonarng i komoérkows.

31) Administrowanie i zarzadzanie dostgpem do zasobow systemow teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne oraz dane osobowe, a takze dostgpem do
zasoboéw zewnetrznych.

32) Zapewnienie ochrony danych przekazywanych za posrednictwem technicznych
srodkéw tacznosci i informatyki w sposob zapewniajacy poufnos¢ i integralnos¢ tych
danych.

33) Przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych.
34) Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych osobowych zgodnie z procedurami
wewnetrznymi w zakresie ochrony danych osobowych.

35) Wspotpraca z dostawcami i serwisantami sprzgtu i oprogramowania komputerowego,
ustug sieciowych oraz telefonii stacjonarnej i komoérkowe;.

2. W zakresie cyberbezpieczenstwa

1. Zapewnienie obstugi incydentu, w tym w razie potrzeby:

1) zapewnienie dostepu do informacji o rejestrowanych incydentach wiasciwemu CSIRT
MON, CSIRT NASK lub CSIRT GOV w zakresie niezbednym do realizacji jego zadan;

2) klasyfikowanie incydentu jako powazny na podstawie progéw uznawania incydentu za
powazny;

3) zglaszanie incydentu powaznego niezwlocznie, nie pézniej niz w ciagu 24 godzin od
momentu jego wykrycia, do whasciwego CSIRT MON, CSIRT NASK lub CSIRT GOV;

4) wspotdzialania podczas obslugi incydentu powaznego i incydentu krytycznego z
wlasciwym CSIRT MON, CSIRT NASK lub CSIRT GOV, przekazujac niezbgdne
dane, w tym dane osobowe;

5) usuwanie podatnosci, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 Ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o
krajowym systemie cyberbezpieczenstwa oraz informuje o ich usunigciu organ
wlasciwy do spraw cyberbezpieczenstwa,

2. Nadzér nad wdrozeniem i utrzymaniem systemu zarzadzania bezpieczefistwem w systemie
informacyjnym Krakowskiego Holdingu Komunalnego S.A. w Krakowie, w tym w
szczegblnoscei:

1) prowadzenie systematycznego szacowania ryzyka wystapienia incydentu oraz
zarzadzanie tym ryzykiem;

2) wdrozenie odpowiednich i proporcjonalnych do oszacowanego ryzyka srodkow
technicznych i organizacyjnych, uwzgledniajacych najnowszy stan wiedzy, w tym:

a) utrzymanie i bezpieczng eksploatacje systemu informacyjnego,

b) bezpieczenstwo fizyczne i srodowiskowe, uwzgledniajace kontrolg dostepu,

¢) bezpieczenstwo i cigglos¢ dostaw ustug, od ktérych zalezy $wiadczenie ustugi
kluczowej,

d) wdrazanie, dokumentowanie i utrzymywanie planow dzialania umozliwiajacych
ciagle i niezaktécone $wiadczenie ustugi kluczowej oraz zapewniajacych poufnosc,
integralnos¢, dostepnosé i autentycznos¢ informacii,

) objecie systemu informacyjnego wykorzystywanego do $wiadczenia ustugi
kluczowej systemem monitorowania w trybie cigglym;
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3)

4)
5)

6)

7

zbieranie informacji o zagrozeniach cyberbezpieczenstwa i podatnosciach na incydenty

systemu informacyjnego;

zarzadzanie incydentami;

stosowanie Srodkow zapobiegajacych i ograniczajagcych wplyw incydentéw na

bezpieczenstwo systemu informacyjnego, w tym:

a) stosowanie mechanizméw zapewniajacych poufnosé, integralno$é, dostepnosé i
autentycznos¢ danych przetwarzanych w systemie informacyjnym,

b) dbatosé o aktualizacj¢ oprogramowania,

¢) ochrong przed nieuprawniong modyfikacja w systemie informacyjnym,

d) niezwloczne podejmowanie dziatan po dostrzezeniu podatnosci lub zagrozen
cyberbezpieczenstwa;

stosowanie srodkow tgcznosci umozliwiajacych prawidlows i bezpieczng komunikacje

w ramach krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.

zapewnienie KHK S.A. dostepu do wiedzy pozwalajgcej na zrozumienie zagrozen

cyberbezpieczenstwa i stosowanie skutecznych sposoboéw zabezpieczania sie przed

tymi zagrozeniami w zakresie zwigzanym ze $wiadczong ustuga kluczowa, w

szczegllnosci przez publikowanie informacji na ten temat na swojej stronie

internetowe;.




§7

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODPORZADKOWANYCH CZELONKOWI ZARZADU DS. ROZWOJU

1. BIURO DS. INTEGRACIJI USLUG ENERGETYCZNYCH I BADAWCZO -
ROZWOJOWYCH

Do dzialani Biura ds. ustug energetycznych i badawczo — rozwojowych w szczegolnosci
nalezy:
1. W zakresie integracji ustug energetycznych:

1y

2)

3)
4)
5)

6)

Realizacja dziatan dotyczacych badania aktéw prawnych EU (ETS, Taksonomia, RED
I, EED) i krajowych (m.in. Krajowy plan na rzecz energii i klimatu) oraz ich
potencjalnego wplywu na biezace dziatania i strategiczne kierunki rozwoju Spoiki.
Wspblpraca ze spétkami Grupy Kapitatowej KHK S.A. i GMK w ramach biezacego
nadzoru i obstugi nad dzialalnoscia grup zakupowych w obszarach m.in.: zaopatrzenia
w energie elektryczng i gaz, rozwoju zeroemisyjnego transportu, kompensacji energii
bierne;.

Tworzenie i nadzér nad bazami uczestnikéw grup zakupowych.

Fakturowanie w ramach grup zakupowych i prowadzonych projektéw energetycznych

Prowadzenie analiz i inicjowanie proceséw tworzenia nowych grup zakupowych
w obszarach efektywnosci energetycznej i zapobiegania skutkom zmian klimatycznych
w obrebie Grupy Kapitatowej KHK S.A. i GMK.

Budowa systemu bilansowania energii oraz monitorowania warunkow jej dostawy,
w tym przygotowanie projektu zmiany modelu zakupu i sprzedazy energii elektryczne;j
w Grupie Kapitatowej KHK S.A. i GMK.

2. W zakresie wspotpracy o charakterze badawczo — rozwojowym:

1)
2)

3)
4

)

6)
7
8)

9)

Poszukiwanie i wdrazanie nowych obszaréw wspdlpracy w obszarze gospodarki
komunalnej ze spétkami Grupy Kapitatowej KHK S.A. i gminnymi jednostkami.
Wspbtpraca z zewnetrznymi jednostkami badawczymi i naukowymi w zakresie
wdrazania i zastosowania w obiektach GMK innowacyjnych technologii, produktow i
proceséw zwickszajacych efektywno$¢ energetyczng w ramach proj ektéw naukowo —
badawczych.

Prowadzenie analiz i przygotowanie rekomendacji dla nowych procesow
inwestycyjnych planowanych przez Spotke we wspétpracy z pionem DT.

Wdrazanie nowoczesnych technologii majacych na celu zmniejszanie zapotrzebowania
na energie, w tym w szczegélnosci systeméw PV,

Wskazywania obszaréw i pozyskiwanie srodkow finansowych we wspétpracy z Biurem
Funduszy Europejskich i Wspoltpracy Zagranicznej dla projektow badawczych
dedykowanych technologiom stosowanych w ZTPO, w tym w szczegodlnosci o profilu
energetycznym

Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na szkolenia realizowane w ramach Klastra
Zrownowazona Infrastruktura.

Prowadzenie analiz sektorowych i szkolefi z obszaréw dzialania grup zakupowych z
udziatem wiodacych instytucji o charakterze branzowym.

Inicjowanie rozwigzan technologicznych i organizacyjnych umozliwiajacych wzrost
wydajnosci pracy oraz niezawodnosci i jakosci $wiadczonych ustug.

Optymalizacja procesow wewnatrz Spotki

10) Udziat w tworzeniu budzetu i wspétodpowiedzialnos¢ za jego wykonanie.
11) Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki.
12) Uczestniczenie w pracach na rzecz podniesienia jakosci organizacji.
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2. BIURO DS. FUNDUSZY EUROPEJSKICH I WSPOEPRACY Z ZAGRANICA

Do zadan Biura ds. Funduszy Europejskich i Wspélpracy z Zagranicg w szczegdlnosci nalezy:

I,

W zakresie funduszy europejskich:

1) Koordynacja dzialan, z poszczeg6lnymi pionami KHK S.A., majacych na celu
okreslenie, w perspektywie krotko i$redniookresowej mozliwosci pozyskania
dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych dedykowanych na finansowanie
zaplanowanych przez spotke inwestycji i dzialan o charakterze biezacym.

2) Wspllpraca z instytucjami europejskimi w zakresie programéw i realizowanych
projektow w okresie programowania 2021-2027.

3) Wspdtpraca z partnerami zagranicznymi w realizacji wspolnych projektow.

4) Przygotowanie aplikacji projektow inwestycyjnych i nie inwestycyjnych do pozyskania
dofinansowania w ramach $rodkéw bezzwrotnych przy wspétudziale komoérki whasciwej
do realizacji projektu, w tym projektéw badawczo — rozwojowych.

5) Wspotudzial przy wdrazaniu i rozliczaniu projektéw inwestycyjnych w zakresie
wymogow formalnych stawianych przez umowe o dofinansowanie, realizowanych przez
wlasciwe jednostki merytoryczne

6) Realizacja projektéw miedzynarodowych przy wspéludziale wihasciwej komorki
merytorycznej.

7) Wspolpraca z komoérkami Urzedu Miasta Krakowa, w szczegdlnosci z Wydziatem
Planowania i Strategii w zakresie planowania i pozyskiwania informacji zwiazanych z
procesami planowania i konsultacji dokumentéw operacyjnych definiujacych kierunki i
mozliwosci  pozyskania $rodk6w o charakterze dotacyjnym lub pozyczek
preferencyjnych- zaréwno europejskich jak i krajowych.

8) Wspolpraca z zewnetrznymi jednostkami badawczymi.

9) Budowa banku informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych
ze zrédet zewnetrznych.

10) Wspolpraca z komoérkami pionu rozwoju w zakresie realizacji projektow z
finansowaniem zewngtrznym, w tym, w szczeg6lnosci: udziat w przygotowaniu projektu
wnioskow o dofinansowanie, planowanie budzetéw i harmonograméw platnosci w
projektach badawczo — rozwojowych (m.in. NCBR)

11) Prowadzenie formalnej komunikacji z instytucjami finansujacymi.

12) Prowadzenie ~dokumentacji projektéw na potrzeby rozliczen z instytucjami
finansujgcymi.

13) Przygotowywanie sprawozdan i wnioskow o platnosé.

14) Opracowywanie raportéw, biezacych analiz i innej dokumentacji projektowej.

15) Wsparcie  przygotowywania analiz rynkowych oraz dzialan promocyjnych
i wdrozeniowych w projektach.

2. Realizacja zadan w zakresie wspotpracy zagranicznej::

1) Nawigzanie kontaktéw i wspolpraca z miastami blizniaczymi i partnerskimi Krakowa
w obszarze gospodarki komunalne;j.

2) Organizacja i koordynacja polityki zagranicznej spotek grupy kapitatowej KHK S.A..

3) Posrednictwo w wymianie doswiadczen z miastami partnerskimi w zakresie
optymalizacji $wiadczonych ustug komunalnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
ochrony srodowiska.

4) Wspolpraca z Gming Miejska Krakéw w zakresie wspotpracy migdzynarodowe;.

5) Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do nawiazania wspotpracy
z przedsigbiorstwami komunalnymi w Unii Europejskiej oraz izbami, stowarzyszeniami
1 innymi organizacjami.

31




6) Koordynacja spraw zwigzanych z cztonkostwem w izbach, stowarzyszeniach i innych
organizacjach zagranicznych.

7) Przygotowaniem i organizacja wizyt zagranicznych.

8) Optymalizacja procesow wewnatrz Spotki

9) Udziat w tworzeniu budzetu i wspotodpowiedzialno$¢ za jego wykonanie.

10) Wspbtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spoiki.

11) Uczestniczenie w pracach na rzecz podniesienia jakosci organizacji.

12) Zorganizowanie i obsluga przedstawicielstwa spotek komunalnych grupy kapitalowej
w Brukseli.

gigraw KoSmider
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