ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ДИРЕКТОРА

Дирекции по теплоснабжению

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Исполнительный директор Дирекции по теплоснабжению ХХХХ (далее по тексту – «Исп.директор») назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Председателя Правления ХХХХ по представлению Директора дирекции по теплоснабжению (далее по тексту – ДТС).

1.2. Исп.директор подчиняется Директору ДТС.

1.3. В своей деятельности исп.директор руководствуется действующим законодательством; приказами, распоряжениями, положениями и другими инструктивными материалами по ОАО "ХХХХ" и ДТС; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей инструкцией.

1.4. На должность зам.начальника назначается лицо с высшим техническим или экономическим образованием, стажем работы на руководящих должностях в промышленности (не ниже начальника цеха) не менее 7 лет и опытом реструктуризации промышленных предприятий не менее 2 лет.

2. ОБЯЗАННОСТИ 

2.1. РАЗВИТИЕ ПРОЕКТА ХХХХ
2.1.1. Разработка и периодическое обновление типовых опросных форм ДТС, используемых для проведения экспресс-аудита при вхождении в проект ХХХХ новых городов и МУП.
2.1.2. Участие в рабочих группах по вовлечению в проект ХХХХ новых городов и МУП.

2.1.3. Подготовка заключений об акцепте со стороны ДТС предложений Управления регионального развития по включению в проект ХХХХ новых городов и МУП.

2.2. РЕСТРУКТУРИЗАЦИЯ МУП И СОЗДАНИЕ СЕРВИСНЫХ ФИЛИАЛОВ

2.2.1. Разработка и периодическое обновление типовых корпоративных документов по созданию СФ: «Положения о СФ», типовой штатной структуры, типовой штатной численности.
2.2.2. Разработка типовых опросных форм ДТС для изучения структуры управления и штатного расписания МУП.
2.2.3. Сбор информации о структуре управления и штатном расписании МУП.

2.2.4. Сбор информации о структуре бизнеса МУП, выявление и анализ рисков при преобразовании МУП в СФ.
2.2.5. Разработка совместно с Дирекцией по правовому обеспечению типовых корпоративных процедур преобразования МУП в СФ: способов перевода персонала, способов перевода имущества 2-й группы.
2.2.6. Принятие решения о нетиповых процедурах преобразование МУП в СФ.

2.2.6. Разработка типовых договоров СФ: договоры ЭТО, договоры ТПР, договоры аренды, договоры на внутридомовое обслуживание и др.

2.2.7. Реструктуризация МУП, оптимизация и согласование штатного расписания СФ.

2.2.8. Организация проведения аттестаций персонала при переводе в СФ.

2.2.9. Организация регистрации филиала и получения им юридических полномочий для начала хозяйственной деятельности.
2.2.10. Подбор кандидатов и проведение корпоративной процедуры приема на работу директора филиала, главного инженера, главного бухгалтера.

2.2.11. Контроль перевода персонала в СФ и начала хозяйственной деятельности.
2.2.12. Организация получения сервисными филиалами лицензий, необходимых для выполнения их основной деятельности.

4.
Работа с персоналом:

· подбор и утверждение кандидатур руководителей и топ-менеджеров для МУП и СФ;

· организация процесса обучения персонала СФ;

· организация процесса аттестации персонала СФ перед приемом на работу и по результатам обучения, утверждение результатов аттестации.

2.3. ПОСТАНОВКА РЕГУЛЯРНОГО МЕНЕДЖМЕНТА В ФИЛИАЛАХ ХХХХ
2.3.1. Разработка и периодическое обновление типовых опросных форм ДТС по управленческому учету в СФ.
2.3.2. Организация сбора информации в рамках управленческого учета.

2.3.4. Разработка типовых форм отчетности сервисных филиалов перед ХХХХ.

2.3.5. Организация периодической отчетности сервисных филиалов.

2.3.6. Разработка типового «Положения об оплате труда» и «Положения о премировании» в сервисных филиалах. Консолидация разработанных положений с другими бизнес-дивизионами.
2.3.7. Контроль начисления и выплаты заработной платы и премии в СФ.

2.3.8. Ведение информационной базы по СФ и МУП.
2.3.9. Подготовка материалов по оценке деятельности директоров СФ.

1.
Разработка типовой модели СФ:

· разработка типовой организационной структуры СФ и утверждение фактических организационных структур;

· разработка типового штатного расписания СФ и утверждение фактических штатных расписаний СФ;

· разработка типового «Положения об оплате труда» и «Положения о премировании» для работников СФ;

· разработка типовых бизнес-процессов и процедур СФ;

· разработка нормативно-регламентирующей документации и типовых документальных форм;

· разработка нормативов (периодичности, расхода материалов, трудозатрат, привлечения техники и механизмов).

2.
Внедрение типовой модели СФ в регионе:

· адаптация типовой модели к конкретному объекту;

· постановка процедур регулярного менеджмента;

3.
Организация управленческого учета и контроля:

· разработка сетевых графиков;

· контроль выполнения сетевых графиков бизнеса в целом и отдельных бизнес-процессов;

· разработка основ, форм и принципов управленческого учета в СФ

· внедрение основ, форм и принципов управленческого учета в СФ

2.4. АНТИКРИЗИСНОЕ УПРАВЛЕНИВ МУП И СФ

2.4.1. По указанию Директора ДТС принимать участие в организации на сервисных филиалах процедуры антикризисного наблюдения в МУП и СФ.
2.4.2. По приказу Председателя Правления ХХХХ организовывать антикризисное управление в сервисных филиалах.

2.4.3. Периодический анализ производственно-экономического состояния сервисных филиалов с целью своевременного выявления кризисных ситуаций. 

2.5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И УПРАВЛЕНЧЕСКОГО УЧЕТА В ДТС
2.5.1. Выполнение функций администратора Электронной базы данных ДТС (по Приказу ….).
2.5.2. Выполнение функций координатора системы сбора информации по типовым опросным формам ДТС (по приказу….).
2.5.3. Разработка основных системных документов ДТС: «Положения о ДТС», регламентов, структуры управления ДТС, договоров, инструкций и т.д.
1.1. Имущество и право

По ряду вопросов выполняется совместно с ДПО и УРР

1.
Разработка и реализация типовой процедуры правового и имущественного характера, направленной на поэтапную реорганизацию МУП:

· оценка правового статуса имущества и правовых имущественных рисков;

· контроль подписания договоров аренды имущества систем теплоснабжения;

· контроль передачи имущества из ведения МУП в Комитет по управлению муниципальным имуществом муниципальных образований и далее в ДЗО;

· организация и контроль за передачей в лизинг (с дальнейшей передачей на баланс) реконструируемого оборудования или вновь построенного объекта от ИЦ в ДЗО и передачей в эксплуатацию от ДЗО в СФ;  

· организация и контроль аренды или приобретения имущества 2-ой группы в собственность ХХХХ;

· контроль технической инвентаризации и  регистрации имущества, оптимизация структуры и состава имущественного комплекса СФ;

2.
Разработка, корректировка и утверждение договора СФ на ЭТО, комплекта договоров СФ на поставку топлива, воды, электроэнергии и ТМЦ, договоров на получение и предоставление услуг в соответствии с разграничением финансовых потоков ДЗО и СФ.

1.2. Финансы и экономика

По ряду вопросов выполняется совместно с ДФ

1.
Разработка и корректировка типового состава затрат СФ, принципов разграничения финансовых потоков между ДЗО, СФ, МУП и ИЦ;

2.
Определение основных показателей текущего финансирования;

3.
Организация и постановка бизнес-процессов по формированию себестоимости в ИЦ, СФ и МУП;

4.
Разработка и корректировка типовой модели по организации учета и статистики расходов СФ и МУП;

5.
Рисковый анализ структуры дебиторской и кредиторской задолженности;

6.
Организация мониторинга деятельности планово-экономических отделов ИЦ, МУП и СФ;

7.
Разработка типовой методологии по текущему формированию себестоимости ИЦ, СФ и МУП;

8.
Постановка управленческого учета и системы финансового планирования в ИЦ, МУП и СФ;

9.
Построение типовой формы финансового плана и разработка методологии по финансовому планированию, оптимизации финансовых планов в ИЦ, СФ и МУП;

10.
Организация мониторинга оперативного управления финансам в ИЦ, МУП и СФ.

1.3. Инвестиции

По ряду вопросов выполняется совместно с ДСР и ДФ

1.
Разработка и корректировка методологии инвестиционного финансирования СФ в рамках «плана оперативных мероприятий» и заключенных договоров муниципального заказа;

2.
Разработка основных внутрикорпоративных требований по разработке и реализации  инвестиционных планов и проектов;

3.
Проведение оценка основных источников инвестиций на текущий момент;

4. Взаимодействие с проектными институтами и организациями в части их привлечения к обследованиям, энергоаудиту и разработке инвестиционных проектов

5.
Определение инвестиционной емкости СФ;

6.
Управление совместно с ИЦ деятельностью СФ по разработке инвестиционных проектов;

7.
Организация (совместно с ИЦ) экспертизы инвестиционных проектов;

8. 
Организация разработки ТЭО на инвестиционные проекты и защита ТЭО на инвестиционном комитете;

9.
Организация инвестиционного финансирования ИЦ и СФ;

10.
Организация и ведение проектного менеджмента;

11.
Контроль движения инвестиционных потоков в общем потоке финансов ИЦ и СФ;

12.
Организация учета и статистики результатов инвестиционной деятельности ДТС, ведение базы данных по теплоэнергетическим инвестиционным проектам;

13.
Участие в разработке и подписании муниципальных контрактов о реабилитации и развитии систем теплоснабжения.

1.4. Производство

1.
Налаживание в СФ управленческого учета:

· движения топлива;

· движения ТМЦ;

· качества предоставленных услуг;

· качества капитального ремонта; 

· загрузки оборудования и персонала, 

· технологических режимов, 

· входных и выходных параметров оборудования.

2. 
Обеспечение наличия «Аварийного запаса» в СФ:

· разработка терминологии и положения об «Аварийном запасе»;

· разработка перечня «Аварийного запаса»,

· контроль наличия «Аварийного запаса» в СФ;

3.
Разработка программы мероприятий по подготовке к ОЗП в СФ:

· разработка положения о «Мероприятиях по подготовке к ОЗП»;

· контроль формирования и выполнения мероприятий по подготовке к ОЗП;

· разработка форм отчетности по подготовке к ОЗП.

4.
Организация разработки и контроль выполнения производственной программы:

· энергосбережение, 

· автоматизация, 

· оптимизация работы сетей и сооружений;

· повышение производительности труда;

· контроль формирования и утверждение производственной программы;

· контроль отклонений от выполнения производственной программы;

· формирование отчетности по выполнению производственной программы.

5.
Паспортизация и инвентаризация котельных, ЦТП, ИТП и сетей:

· разработка системы паспортизации и инвентаризации;

· внедрение системы паспортизации и инвентаризации;

· контроль за проведением паспортизации и инвентаризации;

· организация обследования узлов генерации и транспорта тепла с составлением технологических карт;

· разработка предложений по оптимизации эксплуатации котельных, ЦТП и теплосетей;

· контроль выполнения мероприятий по оптимизации работы генерирующего и сетевого оборудования.

6.
Участие в решении аварийных ситуаций:

· сбор информации об аварийных, предаварийных ситуациях через диспетчерскую службу ХХХХ;

· проведение анализа по пунктам – качественные отклонения, инфраструктурные риски;

· разработка системы передачи информации об аварийных, предаварийных ситуациях, качественных отклонениях в оказании услуг;

· участие в разработке мероприятий по ликвидации последствий аварийных ситуаций и контроль их выполнения.

7.
Создание инжинирингового центра, формирование и утверждение      плана оперативных мероприятий деятельности ИЦ и контроль его выполнения.

8.
Ведение технологической и технической  политики

· привлечение к решению технологических проблем научных, опытно-исследовательских и проектных организаций;

· организация промышленных испытаний перспективных разработок;

· разработка единых корпоративных стандартов по технике и технологии;

· разработка единого корпоративного регламента принятия решения при выборе оборудования, материалов, технологий.

9. 
Организация обучения и переподготовки персонала ДТС, ИЦ и СФ. Организация аттестации кадров ДТС, ИЦ и СФ.

10.
 Организация работы по промышленной безопасности, ОТиТБ в СФ.

11. 
Организация и планирование работы по выдаче техусловий на присоединение новых потребителей к системам теплоснабжения, включая разработку перспективных планов энергоснабжения муниципальных образований.

1.5. Развитие объектов бизнеса (расширение географии работы ХХХ).

По ряду вопросов выполняется совместно с УРР

1. Исследование количественных аспектов рынка тепловой энергии в регионах РФ, в том числе в динамике за последние несколько лет;

2. Сравнительный анализ результатов деятельности предприятий коммунальной теплоэнергики как вошедших, так и не вошедших в проект ХХХХ в регионах РФ;

3.
Оценка привлекательности региональных предприятий (МУП «теплоснабжение») и отдельных объектов теплоснабжения для включения их в проект ХХХХ.;

4.
Комплексная оценка ситуации на предприятии и экспресс-аудит рисков в режиме «разведка» с подготовкой экспертных заключений для руководства ДТС;

5.
Формирование и регулярное обновление списка предприятий теплоснабжения, приоритетных  для их включения в проект ХХХХ с целью развития  бизнеса;

3. Методическое обеспечение первичного технического аудита предприятий теплоснабжения перед их включением в проект и организация сбора информации о предприятиях теплоснабжения, включенных в проект;

6. Экспертиза предложений ДЗО, СФ, ИЦ по расширению и диверсификации  направлений бизнеса предприятий теплоснабжения, находящихся в проекте ХХХХ;

7. Отслеживание изменений законодательной и нормативной баз функционирования регионального рынка тепловой энергии;

8. Анализ тех «ноу-хау» в области теплоснабжения и энергосбережения, которые привлекательны для развития направления «теплоснабжение» как бизнеса

9. Разработка и ведение баз данных по параметрам рынка тепловой энергии и результатам деятельности предприятий теплоснабжения; 

3. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:

3.1. Постановления, распоряжения, приказы и другие, руководящие и нормативные материалы вышестоящих и контролирующих органов, касающиеся его деятельности.

3.2. Перспективы технического  и экономического развития компании.

3.3. Методы хозяйствования и управления предприятием.

3.4. Порядок заключения и исполнения договоров.

3.5. Правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда, правила пожарной, газовой безопасности и промышленной санитарии.

3.6. Основы трудового законодательства.

4. ИМЕЕТ ПРАВО:

…
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Исп.директор несет ответственность:

5.1. За нарушение законности и финансово-экономической дисциплины.

5.2. За некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач и функций.

5.3. За предоставление недостоверной информации по своей деятельности.

5.5. За невыполнение настоящей должностной инструкции в соответствии с действующим законодательством.
