PRZEDSIEBIORSTWO ENERGETYKI CIEPLNEJ
Spotka z ograniczom odpowiedzialndcia
“PEC” Sp. z 0.0.

ul. Kubicy 6 43-100 Tychy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Tekst ujednolicony

Zaopiniowany pozytywnie na posiedzeniu Rady Nadzgjrev dniu 23 grudnia 2008r.
Wprowadzony do stosowania Uchwaarzadu Nr 2/2009 z dnia 14 stycznia 20009r.



Czes¢ | - PODSTAWA PRAWNA, ZAKRES | FORMA
ODPOWIEDZIALNO SCI SPOLKI

ROZDZIAL |
Postanowienia ogollne
§1
Przedstbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Tychaekath na podstawie przepiséw:
1. Kodeksu spétek handlowych — (ustawa z dnia 15 $mize2000r. — Dz.U. Nr 94, poz.
1037);
2. Umowy Spotki z ograniczanodpowiedzialnécia z dnia 7.06.1995r. Rep. A nr 5158/95
ze zmianami, wpisanej do Rejestru przebisircow Krajowego RejestruaBowego Sdu
Rejonowego w Katowicach dnia 17.08.1995r. pod nSKI®00101552
3. Regulaminu Zgromadzenia Wspolnikow;
4. Regulaminu Rady Nadzorczej;
5. Regulaminu Zargu;
6. Regulaminu Organizacyjnego Przetsorstwa Spotki.

ROZDZIAL I
Zakres i forma dziatalnosci Spotki
§2
Przedmiotem dziataldoi Spoiki jest:
1. Produkcja ciepta (pary wodnej i ggeej wody) PKD 40.30. A
2. Dystrybucja ciepta (pary wodnej i ggrej wody) 40.30. B

3. Wykonywanie robét ogélnobudowlanych w zakresiekbiie

liniowych, rurocigdw, linii elektroenergetycznych,

elektrotrakcyjnych i telekomunikacyjnych — przesyich 45.21.C
4. Wykonywanie robét ogolnobudowlanych w zakresie

rozdzielczych obiektéw liniowych: ruragiéw, linii

elektroenergetycznych i telekomunikacyjnych — lojci 45.21.D
5. Wykonywanie instalacji centralnego ogrzewania

I wentylacyjnych 45.33. A
6. Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych 3358
7. Wykonywanie instalacji gazowych 45.33.C
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8. Rozbidrka i burzenie obiektow budowlanych, robaynne 45.11. 7
9. Wykonywanie robét ogélnobudowlanych w zakresiekbiie

inzynierskich, gdzie indziej nie sklasyfikowanych 5.24. F
10. Wykonywanie instalacji elektrycznych budynkow idwdd 45.31. A
11. Wykonywanie instalacji elektrycznych sygnalizaainy 45.31.B
12. Wykonywanie pozostatych instalacji elektrycznych 45.31.D
13. Wykonywanie rob6t budowlanych izolacyjnych 45.32. 7
14. Malowanie 45.44. A
15. Obrobka mechaniczna elementéw metalowych 28.52. 7

16. Sprzeda hurtowa artykutéw metalowych oraz sgz

i dodatkowego wyposania hydraulicznego i grzejnego 5154.
17. Wynajem nieruchongoi na wtasny rachunek 70.20. Z
18. Wynajem maszyn i urdze: budowlanych 71.32. Z
19. Wynajem pozostatych maszyn iqgize: 71.34.Z
20. Dziatalnas¢ w zakresie projektowania budowlanego,

urbanistycznego, technologicznego 74.20. A
21. Badania i analizy techniczne 74.30. Z

22. Pozostata dziataln@ ustugowa,
gdzie indziej nie sklasyfikowana .083z2
23. Pozostata dziataln@ komercyjna,
gdzie indziej nie sklasyfikowana .844B
24. Pozaszkolne formy ksztatcenia, gdzie indzeegkiasyfikowane 80.42. 7
25. Sprzedahurtowa paliw statych, ciektych, gazowych orazdukiéw pochodnych 51.51.Z
26. Sprzedadetaliczna artykutow nigwnaciowych w wyspecjalizowanych sklepach, gdzie
indziej nie sklasyfikowana 52.48.G
27. Transmisja danych i teleinformatyka 64.20. C
§3
W Spoéice obowdzuja nastpujace formy aktéw prawnych:
1.Akty normatywne.
Aktami normatywnymi s
- obowhnzujace przepisy prawne;
- uchwaty Zgromadzenia Wspélnikow;

- uchwaly Rady Nadzorczej;
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- uchwaty Zaradu
Przedmiot podejmowanych przez poszczegdlne orgachwat, oraz sposob ich
podejmowania, ok&a Kodeks spoétek handlowych, Umowa Spétki oraz faqguny:
Zgromadzenia Wspélnikow, Rady Nadzorczej i 4dte
2. Zaradzenia Dyrektora Naczelnego.
Prawo do wydawania zajdzen ma tylko Dyrektor Naczelny. Zagdzenia wydawaneas
w formie pisemnej i dotycgcatej Spoiki.
Dyrektorzy pozostatych pionéw i kierownicy jedndsterganizacyjnych, majprawo do
wydawania poleaestuzbowych i decyzji bieacych.
Dyrektor Naczelny dziatag w ramach swojego pionu, wydaje polecenialstuve i decyzje
biezace
3.Polecenia stitbowe i decyzje bimce.
Polecenia stibowe i decyzje bimce mog by¢ wydawane w formie pisemnej lub ustnej
przez cztonkéw Zardu, dyrektoréw piondw oraz kierownikéw jednostelgamizacyjnych w
stosunku do podlegtych pracownikow.

§4

W Spoéice obowdzuje zasada zachowania drogizslowe.
1.Dyrektor Naczelny wydaje zaydzenia, polecenia stbowe i decyzje biece dyrektorom
odpowiednich pionow.
1.1.Dyrektorzy pionéw przekazujwymienione w ust. 1 akty prawne do podlegtych im
kierownikow jednostek organizacyjnych. Forma przeskaa zaley od ich uznania. Na tej
podstawie kierownicy jednostek organizacyjnych poaga stosowne dziatania.
1.2. Przy wydawaniu zagdzen, polec& stuwzbowych i decyzji bieacych, w sytuacjach
wyjatkowych, mana pomin¢ poszczegolne ogniwa i wyélapolecenie bezpgoednio
pracownikowi.
1.3. Pracownik ma obowzek wykonania polecenia wydanego w formie jak w fik2. ale po
wykonaniu, niezwtocznie powiadamia o tym swojegagmeredniego przetoonego.
2. Pracownicy zwracajsie do organow nadednych za pérednictwem bezpwedniego
przetazonego.
2.1. W sytuacjach wymagsgych niezwtocznego pogljia decyzji, pracownik ma prawo do
pominkcia drogi stibowej, jednak po uzyskaniu decyzji i jej wykonaninigzwiocznie
powiadamia o tym swojego bezpedniego przetmonego.

2.2. Calkowite pomiricie drogi stibowej dopuszczalne jest tylko w sprawach osobistych
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i realizowane jest w miarmazliwosci, w dniach i godzinach do tego przeznaczonych.

3. Zaradzenia, polecenia stbowe i decyzje biece Dyrektora Naczelnego wydawane

w formie pisemnej, rozprowadzaneza pdrednictwem kancelarii.

3.1. Biuro Radcy Prawnego nadaje numeragymienionym w ust. 3 aktom prawnym oraz

prowadzi ich ewidengj

4. Polecenia sitbowe i decyzje bimce wydawane przez dyrektorow pionoéw i kierownikéw

jednostek organizacyjnych w formie pisemnej, rom@dzane $ za pdrednictwem

podlegtego im personelu. Numeracja i ewidencja gkidw prawnych prowadzona jest przez
osoby ktére je wydaj

§5
Do dokonywania czynrigi prawnych w imieniu Spoétki uprawnienia:s tacznie dwaj
cztonkowie Zarzdu lub cztonek Zardu i prokurent.

ROZDZIAL Il
Struktura organizacyjna Spotki

§6

1. Organizacja formalna Spoétki:

Organizacja formalna Spotki — zilustrowana jesfiigemie schematemgoacym zahcznikiem

nr 1 do regulaminu.

Organami Spoikis
a) Zgromadzenie Wspolnikow
b) Rada Nadzorcza,

C) Zarzd
8§7

1. Zarzd sktada si z dwoch do trzech cztonkow.

2. Wszelkie sprawy zwgzane z prowadzeniem Spotki nie zastoree dla kompetencii
Zgromadzenia Wspolnikow lub Rady Nadzorczej aalio dziatalnéci Zarzdu.

3. Prezes Zamgdu pelni jednoczmie funkcg Dyrektora Naczelnego Spoiki, pozostal
cztonkowie Zarazdu mog petni funkcje dyrektoréw pionow, przewidziane w scheraaci
organizacyjnym, w zalaaosci od posiadanych kwalifikacji.

4. Dyrektorzy poszczegolnych pionéw organizacyjnyche ninusz by¢ jednoczénie
cztonkami Zarzdu.

5. Dyrektorzy piondw organizacyjnych kieaupodlegtymi sobie bezgoednio jednostkami

organizacyjnymi bdz stanowiskami.
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§8
1. Dyrektorowi Naczelnemu /DN/ podlegapastpujace jednostki organizacyjne:
a) Biuro Radcy Prawnego /NO/
b) BHP /NB/
c) Sekcja ds. pracowniczych /NP/
d) Sekcja administracyjno-gospodarcza /NA/
e) Specjalista ds. zamdwigublicznych /NZ/
2. Dyrektorowi Technicznemu /DI / podlegajastpujace jednostki organizacyjne:
a) Dziat Handlowej Obstugi Odbiorcow /1Z/
b) Dziat Obstugi Technicznej /IT/
c) Dziat Inwestycji Kapitatowych / IK/
d) Dziat Informatyki /11/
3.Dyrektorowi d.s. Produkcji i Dystrybucji /DP/ peda:
- Zaktad Produkcji i Dystrybucji Ciepta/ PZ/
4. Dyrektorowi Finansowemu Gtéwnemu Kgowemu /DF/ podlegajnastpujace jednostki
organizacyjne
a) Dziat Ksiggowdsci /IFG/
b) Dziat Finansowy / FF/
c) Dziat Ekonomiczny / FE/

Czesé Il - POWSZECHNE OBOWI AZKI I UPRAWNIENIA
PRACOWNICZE

§9
1. Pracownik zobowizany jest wykonywa& prace sumiennie i starannie, przestrzega
dyscypliny pracy, regulaminéw i ustalonego puolku oraz stosowasic do polecé
przetazonych dotyczcych pracy.
2. Pracownik jest obowkzany w szczegolriai:
- przestrzegaustalonego w Spétce czasu pracy i wykorzystyg@aw sposob jak
najbardziej efektywny;
- dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow tymn celu przejawia
odpowiedainicjatywe;
- przestrzegaprzepisow i zasad bezpieéstwa i higieny pracy oraz przepisow
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przeciwpaarowych;
- chroné i dba o mienie Spétki i @ywaé go zgodnie z przeznaczeniem;
- przestrzegatajemnicy pastwowej i stiboweyj;
- informowa: bezpdredniego przetzonego o stanie zatatwionych spraw
i napotkanych trudniach;
- powiadamia przetazonych o zauwzonych nieprawidtowsgciach;
- przestrzegazasad wspécia spotecznego.

3. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialétoza wykonanie przydzielonych zada
Odpowiedzialné ta maze miet forme odpowiedzialnéci za kontro¢ i nadzor lub za
wykonanie. Mae wystpi¢ jako odpowiedzialn& regulaminowa /okridona w przepisach
kodeksu pracy, regulaminem pracy, przepisamiilghpaz./

Nie wykonanie lub nienatgte wykonanie obowazkéw pracowniczych mie spowodowa
rowniez odpowiedzialné karmg ha zasadach oldlenych przepisami kodeksu karnego.
§ 10

Do obowiazkdéw i uprawni@é wspélnych dla os6b zajmugych stanowiska kierownikéw

jednostek organizacyjnych naje

1. Kierowanie prag podlegtych pracownikbw w celu zapewnienia termiegw

I prawidtowego wykonania zada

2. Ogolna znajom& zakresow dziatania wszystkich komérek organizagsiin

3. Znajoma¢ przepisow, zamgze, instrukcji, regulaminéw zwizanych z zagadnieniami

wchodzcymi w zakres pracy kierowanej jednostki.

4. Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pragdwnregulaminu pracy, przepisow

bhp i p.pa., zabezpieczenie tajemnicynséwowej i stibowej.

5. Nadzér nad realizagjzada wynikajacych z ramowego zakresu dziatania podlegtej

komorki i polecé dodatkowych.

6. Sporadzanie szczegotowych zakresow czyfuialla podlegtych pracownikdw.

7. Udzielanie opinii w sprawach kadrowych w stosunkwn mracownikow kierowanego

zespotu.

8. Udzielanie zwolnié z cz$ci dnia pracy w oparciu o podpisane przepustkipdidlegtych

pracownikow.
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Cze$é Il - CELE, ZADANIA KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNO  SC
POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Dyrektor Naczelny /DN/

Zakres dziatania Dyrektora Naczelnego obejmuije:
a) realizacg uchwat Zarzadu Spofki,
b) wydawanie wewetrznych aktow normatywnych /zaxdzen, polecé stuzbowych
i decyzji bigacych/ regulujcych dziatalné¢ Spoiki,
c) nadawanie kierunkdéw rozwoju i oktanie strategii dziatania Spoétki,
d) podejmowanie decyzji w sprawach hieej dziatalnéci Spotki,
e) nadzér nad dziataldoia Spotki,
f) koordynact pracy pozostatych Dyrektorow i podlegtych im piano
g) kierowanie i nadz6r nad dziatakuia podlegtego pionu Dyrektora Naczelnego,
h) polityka kadrowa.
Biuro Radcy Prawnego
Do zada tej jednostki organizacyjnej nake
- koordynacja pracy kancelarii prawniczych pracygh na podstawie umow cywilno-
prawnych;
- obstuga prawna Spoiki;

- Swiadczenie pomocy prawnej w formie ustnych konsiiligpisemnych opinii prawnych;

informowanie Zaradu, Dyrektorow oraz kierownikdw jednostek organigagch

0 zmianach w obowzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalcidcSpotki;

informowanie Prezesa Zadu | jego Zasipcow o uchybieniach w Spoéice

w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tgttybien;

uczestniczenie w prowadzonych przez Spodkowaniach, ktérych celem jest nasénie,
zmiana lub rozwizanie stosunku prawnego, w tym uméw dtugotermindwwietypowych

lub dotyczcych przedmiotu znacznej wat;

reprezentowanie Spotki przegdami i organami administracji pstwowej,

prowadzenie spraw w p@pbwaniach:
» uktadowych,

* upadiaciowych,
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* ugodowych,

- sprawowanie nadzoru nad egzeku@leznosci Spotki;

- prowadzenie spraw zadanych z krajowym rejestremadowym;

- przygotowywanie projektow aktéw wewtrenych Spotki, a tate ich aktualizacja,

- archiwizacja aktow prawnych zygianych z dziatalniecia Spotki;

- archiwizowanie protokotéw Zgromadzenia Wspolnikdrady Nadzorczej oraz zadzen

DN;

- formalizacja systemu organizacyjnego Spéiki;

- weryfikacja zakresow czynka pracownikow na stanowiskach nierobotniczych pod
wzgkdem zgodnéci z obowazujaca struktug organizacyja i regulaminem
organizacyjnym i ZUZP

- przekazywanie zafdzen, polec@& stuzbowych i decyzji bigacych Dyrektora Naczelnego,
dyrektorom piondw lub kierownikom wdeiwych jednostek organizacyjnych,

- koordynacja /zgodnie z otrzymanymi od Prezesaadar dyspozycjami/ prac zazanych
Z przygotowaniem opracowaanaliz na rzecz organdéw witadzy i administragjigiwowej,
instytucji branowych, zwazkéw zawodowych itp.,

- przygotowywanie materiatdw dla Rady Nadzorcz&giomadzenia Wspodlnikdw,

Sekcja spraw pracowniczych
Do zada tej jednostki organizacyjnej néke

a) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzetiréaych, dobor i rozmieszczanie
kadr,

b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Spoéice,

C) rejestracja i analiza czasu pracyc#nie z godzinami nadliczbowymi/ oraz czasu
nieprzepracowanego,

d) prowadzenie rejestru w§g stuzbowych i prywatnych,

e) prowadzenie rejestru delegacji #hwych, wystawianie legitymacji stbhowych,
ubezpieczeniowych,

f) badanie przyczyn konfliktow, powssglych na tle stosunku pracy oraz podejmowanie
wiasciwych przedsiwzigé w celu ich usuwania i zapobiegania ich powstawaniu

g) prowadzenie wszelkich spraw i dokumentow ga@nych 2z przyjmowaniem,
zagospodarowaniem, zwalnianiem , zaszeregowaniamansowaniem, nagradzaniem,
opiniowaniem pracownikéw oraz prowadzenie akt osglwt pracownikéw,

h) opracowywanie planéw szkalé doskonalenia kadr,
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i) organizowanie, prowadzenie i kontrolowaniezmgch form szkolenia zawodowego,

doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracowdnk

J) wspoipraca z urkdami terenowymi organdéw administracji ngavowej w zakresie

zatrudnienia pracownikéw,

k) kontrola stosowania wdaiwych sktadnikow wynagrodze pracownikéw w kartach

wynagrodzé stanowicych podstaw wyptat,

[) okreslanie struktury zatrudnienia oraz kierunkow i sgmsevtasciwego jej ksztattowania,
}) wspotdziatanie ze shig zdrowia oraz Dzialem BHP w celu zapewnienia prat&am
wiasciwej opieki zdrowotnej oraz wdaiwych warunkow pracy,

m) prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracééwi, w szczegdlni:

n) okrelanie potrzeb socjalnych i bytowych zatogi orazammwywanie planéw ich
zaspokajania,

0) organizowanie rych form wypoczynku dla pracownikow i ich rodzincaasie wolnym
od pracy,

p) organizowanie opieki nad emerytami i rencistaitih rodzinami oraz opieki socjalnej nad

dziemi pracownikow,
r) prowadzenie magazynu akcji socjalnej,
S) organizacja dziataldoi wypoczynkowej w Grodku Wczasowym w V¥le Malince.
Sekcja administracyjno-gospodarcza

Do zada tej jednostki organizacyjnej nake

a) prowadzenie spraw gospodarczych Spotki, zaopatrwamieziekdne materiaty biurowe,

b) organizowanie prenumerat prasowych oraz zamawaydwnictw specjalistycznych,

c) prowadzenie spraw zwdanych z administrowaniem obiektami naleymi do Spotki,

d) przygotowywanie umow zwkanych z aytkowaniem ladz wynajmem obiektéw PEC,

e) prowadzenie rejestrow drukdécistego zarachowania, numerowanie i wydawanie ich
komorkom organizacyjnym Spoiki,

f) zabezpieczenie obstugi centrali telefonicznej,

g) prowadzenie archiwum Spoiki,

h) prowadzenie sekretariatu Przedisorstwa Spotki, a w szczegolw:

- udzielanie informacji interesantom i kierowanih iw razie potrzeby do wdaiwych

komorek organizacyjnych,

- przyjmowanie i nadawanie faksow,

- prowadzenie zbioru protokotow, uchwat i innychkdmentéw Zarzdu,
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- przechowywanie ksiki kontroli zewretrznej,
i) prowadzenie kancelarii Spoétki, w tym:

- przyjmowanie przesytek z Wgddébw Pocztowych, od interesantéw i dziatow

Przedstbiorstwa i przedktadanie ich Prezesowi, rozdziaponazczegolne komorki zgodnie

z dekretagj,

- prowadzenie ewidencji wplywéw i zalatwiane] kqvemdencji/ dziennik

korespondencyjny/,

- wysytanie pism, prowadzenie ek nadawczych,

- podejmowanie czasopism i rozdziakohdy upowanionych pracownikéw,

- zakup znaczkow pocztowych i dokonywanie nieanych rozlicze,

- prowadzenie rejestru faktur wychagdygch i przychodacych do Spofki

- prowadzenie rejestru przychagych faksow,

- przechowywanie kopii pism wychagz/ch z komorek Przeddiiorstwa.

Specjalista ds. zamowig publicznych — do jego zadanalery;
- wszelkie czynngxi zwiagzane z udzielaniem zamouigublicznych,
- nadzér nad przestrzeganiem przez jednostki argagjne Spotki ,Regulaminu udzielania
zamowie publicznych”
Dziat BHP

Do zada tej jednostki organizacyjnej nake

1. W zakresie BHP:

a) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przegaumia przez pracownikéw zasad
i przepiséw o bezpiecastwie i higienie pracy,

b) dokonywanie analiz stanu bezpieggva i higieny pracy ze szczegblnym
uwzgkdnieniem stanowisk, na ktorych wgstije zagraenie wypadkowe oraz naenie
na powstawanie choréb zawodowych,

c) przedktadanie Prezesowi Zadu informacji o stanie bezpieadmdwa i higieny pracy
w Spéice orazzrodiach zagreen zawodowych wraz z wnioskami zmiergaymi do
usuwania wysipujacych zagraen,

d) udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji planowoprawy warunkow
bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) wystgpowanie do kierownikéw jednostek organizacyjnycliezgkdnienie w planach

pracy tych jednostek zafl@awiazanych z poprawbezpieczastwa i higieny pracy,
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f) zgtaszanie wnioskéw dotyazych wymaga bezpieczaéstwa i higieny pracy przy
opracowywaniu przez Spak zalzen i dokumentacji inwestycyjnych i
modernizacyjnych,

g) udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnych orazodbiorach technicznych nowo
budowanych lub przebudowywanych obiektow, adean produkcyjnych oraz innych
urzadzen mapcych wptyw na warunki bezpiecazgtwa i higieny pracy,

h) udziat w pracach zespotdbw powypadkowych oraz cz$giaoh zwizanych
z opracowywaniem dokumentacji powypadkowej,

i) udziat w opracowywaniu wnioskow wynikgych z bada przyczyn i okolicznéci
wypadkdéw przy pracy oraz zachorawaa choroby zawodowe, jak rowni&ontrola
realizacji tych wnioskéw,

j) opracowywanie sprawozdawazd statystycznej z wypadkow przy pracy,

K) wspotdziatanie ze sHbami nadzoru technicznego w zakresie realizacji arad
dotyczicych bezpieczestwa i higieny pracy,

l) wspotpraca z organami Retwowej Inspekcji Pracy i Spotecznej Inspekcji Bracaz
organizacjami zwizkowymi dziatagcymi na terenie Spotki pochtem warunkow pracy,

1) wspotpraca z Biurem Radcy Prawnego w zakressegmowadzonych szkalebhp, bada

lekarskich okresowych,

m) prowadzenie wgpnego instruktau bhp pracownikdéw nowo przyjmowanych,

n) dokonywanie zleae dotyczcych pomiaréw czynnikdw szkodliwych na stanowiskach
pracy,

0) wspoétdziatanie przy komisyjnym ustaleniu norm odyieoboczej, ochronnej i spgti
ochrony osobistegrodkow higieny itp.,

p) nadzoér nad sprawami prowadzonymi przez kierownikéadnostek organizacyjnych
w zakresie badaokresowych pracownikow, wypasania apteczel§wiadcze

w naturze dla pracownikéw zatrudnionych w waastkucizliwych i szkodliwych dla
zdrowia ,
r) wystpowanie z wnioskami do kierownikow komorek organigaych o usunicie
stwierdzonych uchybiew zakresie spraw naigcych do ich kompetencji oraz informowanie
Prezesa Zagrlu o realizacji tych wnioskow,

S) w razie stwierdzenia bezfrednich zagrgen dla zycia lub zdrowia pracownikow

wystepowanie do kierownikOw jednostek organizacyjnyéhvézesa Zasdu

z wnioskami 0 wstrzymanie pracy na stanowjsiacy, grupie stanowisk lub
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zagraonym obiekcie,

t) wystepowanie do Prezesa Zadu o zastosowanie sankcji w stosunku do oséb
odpowiedzialnych za zaniedbanie w zakresie bezgistma 1 higieny pracy,
dopuszczenie pracownikow do pracy na zagnych stanowiskach oraz nie zgtoszenie
wypadku przy pracy.

2. W zakresie ochrony przeciwjarowej:

a) systematyczna kontrola przestrzegania przez prakowrzasad i przepisoéw p.po

b) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu j,po

c) przedktadanie Dyrektorowi Naczelnemu informacji tange p.pa. w Spoice oraz
zrodtach zagreen p.paz. wraz z wnioskami zmierzgjymi do usuwania wyspujacych
zagraen,

d) udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji plan@aprawy warunkow p.po,

e) wystepowanie do kierownikédw komorek organizacyjnych ozglydnienie w planach
pracy tych komérek zadawiazanych z poprawp.pa:.,

f) opiniowanie instrukcji dotyegcych wymaga p.paz. ha poszczegoélnych stanowiskach
pracy,

g) zgloszenia wnioskow dotygzych wymaga p.paz. przy opracowywaniu przez Spétk
zatazen i dokumentacji inwestycji modernizacyjnych,

h) udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnych orazdbiorach technicznych nowo
budowanych lub przebudowywanych obiektow iagkzen mapcych wptyw na warunki
p.paz.,

i) wspolpraca ze shbba pracownica w szczegolnéci w zakresie adaptacji nowo
przyjetych pracownikdw przy organizowaniu szkolenia zawwdgo pracownikéw
w zakresie p.pa,

j) udziat w pracach komisji p.paq

K) inicjowanie i rozwijanie rénych form popularyzacji zagadti@.pa:.,

[) opracowywanie sprawozdawGoo statystycznej z zakresu ochrony p.poz.,

1) wspotudziat ze stkbami nadzoru technicznego w zakresie realizacjpzadpa.,

m) udziat w pracach zespotéw techniczno- koordynaaynydo spraw ochrony
przeciwpaarowej i komisjach pgarowo-technicznych,

n) wspotpraca z organami nadzorwmpavowego i zwizkowego nad warunkami p.po

0) analizowanie i opiniowanie zgtoszonych wnioskéw joaalizatorskich w zakresie

p.pa.,
IE{" PEC Sp. z o.0.
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p) wspotpraca z terenowymi Komendami S{raPazarnych, celem usprawnienia stanu
ochrony p.pa.,
r) sprawdzanie spe¢mu | uradzen p.paz. w zakresie prawidiowego rozmieszczenia
i ewidencji.
3. Sprawy obrony cywilnej:
a) planowanie obronne,
b) realizacja prac obronnych,
c) realizacja prac organizacyjno-mobilizacyjnych i goedarczo-obronnych,
d) prowadzenie spraw powszechnej samoobrony oraz iaeggin wyposaenia, szkolenia,
e) prowadzenie kggi inwentarzowegrodkdw trwatych,
f) przechowywanie i nadzér nad konserwgagjzadzen i sprztu obrony cywilnej,
g) zaopatrzenie w spgz i srodki niezlegdne do obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,
h) zatatwianie wszelkiej korespondencji w zakresieaspmwojskowych i powszechnej
samoobrony,
i) prowadzenie zgodnie z obaaujacymi przepisami kancelarii tajnej oraz nadzorowanie
zasad bezpiecastwa tajemnicy pestwowej i stiztbowej w Przedsbiorstwie Spotki,
J) wykonywanie innych prac i zadaochronnych zleconych do realizacji przez Zdrz

Spoiki oraz inne uprawnione jednostki.

Dyrektor Techniczny / DI /

Zakres dziatania Dyrektora Technicznego obegmuj

a) kierowanie i nadzo6r nad dziatakeia podlegtego pionu ,

b) wydawanie poleade stwbowych reguluicych prae¢ podleglych jednostek
organizacyjnych,

¢) nadzor i koordynaejdziatar w zakresie zaopatrzenia materialowego,

d) nadzér nad racjonadrgospodark materiatow,

e) nadzér nad realizacplanow przygtych w Spotce w zakresie zakupdw materiatowych,

f) kierowanie negocjacjami w celu zawarcia umow z odit@mi ciepta,

g) nadzor i koordynagjdziatar marketingowych prowadzonych przez Spotk

h) nadzér nad opracowywaniem taryf dla ciepta,

i) nadzoér nad wprowadzaniem taryf do rozlitzeodbiorcami,

j) nadzor nad wspoétpraz URE w zakresie ustalania taryf dla ciepta,
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k) prowadzenie polityki cenowej,
Dziat Handlowej Obstugi Odbiorcow

Do zada tej jednostki organizacyjnej nake

a) zawieranie umow z odbiorcami energii cieplnej,

b) prowadzenie zlegedotyczcych dostawy ciepta,

c) wystawianie faktur za sprzedaenerge ciepln,

d) zatatwianie reklamaciji i udzielanie bonifikat z@dostarczopenerge cieplm,

e) sporadzanie miesicznych zestawiesprzeday, zgodnie z wymogami sprawozdawézo
oraz terminowe przekazywanie do Dziatu ¢gmwasci,

f) prowadzenidcistej ewidencji sprzedg energii cieplnej wykazanej przez liczniki ciepta,

g) opracowywanie rocznych planéw sprzeaglanergii cieplnej,

h) koordynacja dziakamarketingowych,

i) badanie nowych rynkow zbytu,

j) opracowywanie ofert i umow na dostawy energii aiepl

k) gospodarowaniérodkami przeznaczonymi na prome@cyeklanz,

[) organizowanie promocji /dokumentacja technicznodi@ama, targi, wystawy/,

) prowadzenie banku informacji dla pozostatychadtaiv w zakresie ofert, zleagprodukcji,
sprzeday i konkurenciji,

m) wspotudziat w opracowywaniu taryf dla ciepta

Dziat Obstugi Technicznej

Do zada tej jednostki organizacyjnej nake

1. W zakresie zaopatrzenia i gospodarki materigtowe

dziat ten prowadzi catoksztatt prac awanych z zaopatrywaniem w materiaty i surowce,

a w szczegolni:

a) opracowuje plany zaopatrzenia materialowego Przeasstwa Spoétki w oparciu o bilans
potrzeb i plan ztycia oraz jego rytmiczne realizowanie,

b) planuje dostawy materiatowe i dopilnowuje terminpvealizacji dostaw,

c) sklada zamoOwienia w oldlenych terminach na materialy u dostawcow zgodnie
z obowhzujacymi terminami oraz spogdza umowy i porozumienia z dostawcami,

d) prowadzi rejestr zlegezakupow,

e) prowadzi witdciwa gospodark materiatami, opakowaniami oraz czuwa nad faktyozny
wykorzystaniem materiatdw w Przeelsiorstwie Spoiki, stosuje materiaty zgstze,
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f) odbiera materialy i ustala, czy dostarczone mdtemapowiadag w petni warunkom
umowy lub zamowienia,
g) zatatwia i zgtasza reklamacje do dostawcy w wypadjawnienia brakéw iléciowych

i wad jakaciowych, sporgdza komisyjnie protokoty,

h) dochodzi nalenosci z tytutu kar umownych wynikagych z niedotrzymania warunkow
dostaw,

i) reguluje poziom zapaséw materialtowych w Przgaerstwie Spotki zgodnie z zasad
racjonalnej gospodarki,

]) podejmuje dziatania usprawriag gospodarkmateriatowy,

k) sporadza obowazujaca sprawozdawczae,

[) prowadzi sprawy zwizane z uptynnieniem i odsprzegdanateriatow zbdnych,

) prowadzi sprawy zwazane z dostagvgazow technicznych,

2. W zakresie gospodarki magazynowej:

prowadzi magazyn, do ktérego zadwmlery catoksztatt zagadniezwigzanych z:

a) ilosciowym przyjmowaniem i wydawaniem materiatdw osobopowanionym oraz

zgodnie z trécia zawary w dowodzie RW, wigciwym rozmieszczeniem, sktadowaniem,

konserwacj materiatbw w magazynie;

b) kontrolh podpiséw na dowodach magazynowych o0s6b upoisaych do ich
wystawiania i zatwierdzania;

C) przestrzeganiem norm zapasow materialowych,

d) zabezpieczeniem przeciwjmrowym magazynu oraz zabezpieczeniem magazynu przed
kradzieza;

e) wspoétprag w opracowywaniu regulamindw i instrukcji magazymyw nadzorem nad
ich przestrzeganiem,

f) prowadzeniem aktualnych indekséw materiatowych;

g) wihasciwym przygotowaniem magazynu do spiséw inwentarygg/ch;

h) prowadzeniem depozytéw magazynowych;

i) pilnowaniem zwrotu opakowigpodlegtych zwrotowi;

j) dopetnianiem obowgrujacych formalnéci, przewidzianych dla okékenia
odpowiedzialnéci materialnej magazynierow w przypadkach zmiansorgch lub
statych na stanowiskach magazyniera;

k) opracowywaniem danych, informacji i sprawozda gospodarki magazynowej dla

potrzeb ksigowdici i innych komérek organizacyjnych Przegsorstwa,;
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l) uzgadnianiem zgoddoi zapasow wg wydrukow magazynowych z aktualnynmesta
zapasu materiatbw w magazynie;

1) ujawnianiem zhdnych zapaséw;

m) utrzymaniem w nalg/tym stanie urgzdzen magazynowych, spgu do transportu
wewrgtrznego w magazynie, dbdta o legalizag miar i wag;

n) wiasciwym zabezpieczenie materiatdw przez zniszczeniegsmnkodzeniem i kradzie,
pozarem itp.;

0) dokonywaniem odbioru ikwiowego i udziat w odbiorze jakoiowym materiatu
/powodowanie odrzucenia materiatow nie speitiggh warunkow zamoéwienia/;

p) wystawianiem i przekazywaniem w terminie dowodow, B, ZW, WZ do Dziatu
Ksiggowasci celem przetworzenia danych;

r) prowadzeniem i ewiderggrodkow i przedmiotow nietrwatych .

3. W zakresie inwestycji remontow i zakupow inwesgjgych:

a) caloksztaltt uprawnie i obowiazkébw zwhzanych planowaniem i realizacjplanéw
w zakresie inwestycji, remontow i zakupow inwesigggh,

b) planowanie inwestycji i remontow sieci, adzen cieplnych i elektroenergetycznych,
srodkéw trwatych przy wspotudziale Zaktadu ProdukcjDystrybuciji Ciepta i innych
komorek organizacyjnych Spofki,

C) przygotowanie remontow i inwestycji,

d) nadzér nad realizacjnwestycji i remontow,

e) opracowywanie kosztorysow na roboty remontowe igsiycyjne zgtoszone do przetargu,

f) opracowywanie potrzeb materiatowych dla remontévinwestycji w wykonawstwie
zleconym i wkasnym,

g) rozliczanie remontéw i inwestycij,

h) planowanie zakupow inwestycyjnych,

i) udziat w odbiorach prac remontowych i inwestycyjmyc

j) sktadanie meldunkdéw i sprawozdav zakresie dziatalrf@i, prowadzenie archiwum
dokumentow i dokumentacji technicznej,

k) programowanie pogbu technicznego i wprowadzanie nowychagsieé¢ technicznych;

[) rozliczanie optat z tytutu ochrorsyodowiska,

4. W zakresie nadzoru nad prawidlow eksploatag urzadzen elektrycznych
i urzadzen akp.ia:

a) racjonalna gospodarka energiektryczn,
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b) zawieranie umow na dostawnergii elektrycznej i gazu,

c) opracowywanie planéw remontow kapitalnych i istyeji oraz zakupow inwestycyjnych

uradzen elektrycznych i akp.i a,

d) prowadzenidcistej analizy prawidtowego wykorzystania zaméwipmecy elektrycznej

na poszczegolne obiekty cieptownicze,

e) wprowadzanie now&ei technicznych z zakresu udzen elektrycznych i akpia,

f) opracowywanie instrukcji stanowiskowych oraz obstugadzen elektrycznych i akpia,

g) prowadzenie sprawozdawdobz wykonywanych zada

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dziat Inwestycji Kapitatowych
wykonywanie lub opiniowanie prac studialnych dotgyzxh rozwoju cieptownictwa
na terenie dziatania Spéki,
wykonywanie analiz techniczno-ekonomicznych planoyea zada inwestycyjnych,
wyszukiwanie zrédet finansowania planowanych zéadanwestycyjnych oraz
sporadzanie wnioskow do instytucji finanggych przedsiwzigcia,
opiniowanie rozwqzan technicznych proponowanych do stosowania w plangala
przedsgwzicciach,
podejmowanie i kontrola realizacji dziatgprowadacych do poprawy efektywroi
energetycznej wytwarzania, przesytania i dystrybtiepta,
poznawanie prawa Unii Europejskiej w szczegétnov zakresie energetyki cieplnej,
ochronysrodowiska i maliwych do wykorzystania funduszy unijnych,
analiza koncepcji rozwoju Spétki ze wzdlu na rozwizania prawne mdiwe do
wykorzystania przy ich realizacji,
podejmowanie efektywnych dzistazmierzagcych do wykorzystania odnawialnych
zrodet energii,
biezaca wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnyBpotki w zakresie
realizacji powierzonych zadaoraz wypetniania wymogow oboaviujacego prawa i
konces;ji udzielonych przez Prezesaddiz Regulacji Energetyki,

10)sporadzanie biznesplanow przedsizie¢ typowanych do realizacji,

11)podejmowanie dziata zmierzagcych do doskonalenia wspotpracy techniczno-

ekonomicznej z zewttrznymi wytwdrcami ciepta,atznie z planowaniem wspoélnych

przeds¢wzi¢é w celu rozwoju rynku ciepta,

12)analizowanie dziata dostawcéw paliw gazowych i ptynnych w odniesiema

obszarow na ktérych mibwa jest konkurencja.

IE{" PEC Sp. z o.0.

Strona 18 z 26



Dziat Informatyki

Do jej zada nalezy:

1. Koordynowanie i sterowanie wszystkimi dziataniamigzanymi z elementami
informatycznymi w przedsbiorstwie oraz ich doskonaleniem, w tym rownisstalanie
polityki uzytkowania, konserwacji, bezpiedstwa i wymiany danych

2. Ustalanie zakresu szkadlella informatykéw oraz personelu zadzapcego, dozoru i
struktur wprowadzanego systemu wspomagania konpumego

3. Nieograniczony dogp do sprztu komputerowego, jego konfiguracji i oprogramoveani
na nim zainstalowanego, w razie potrzeby dokonywapiotrzebnych zmian w
konfiguracji i niezwtoczne usuwanie nielegalnego rogpamowania, wyczanie
serwera/serwerow, agiizanie lub przyczanie nowego speil komputerowego do sieci
teleinformatycznej

4. Wystpowanie drog stwbowa do najwyszego kierownictwa Przedbiorstwa
z wnioskami dyscyplinacymi w stosunku do o0séb lekceimaych wymagania
eksploatacyjne systemu informatycznego, leg@nouzywanego oprogramowania,
bezpieczéstwo danych oraz inne zalecenia informatykow

5. Prowadzenie i aktualizacja rejestruzywanego sprgu, sieci komputerowej
i oprogramowania oraz nadzor nad jego prawidiebsploatag i spetnieniem zasad
okreslonych przez licencjodawcoprogramowania, w tym réwniejego konserwacja,
a w przypadku oprogramowania archiwizacja danych

6. Administracja i konserwacja wdronego lub w przyszkei wdrazanego oprogramowania
aplikacyjnego i systemowego w @bre catego przeddbiorstwa (chybaze istnieje
umowa z podmiotami zewtrznymi, ktéra stanowi inaczej)

7. Instalacja i konfiguracja oprogramowania na nowkupgonym oraz istnigcym sprzcie
komputerowym w przedsbiorstwie

8. Administracja sieai teleinformatycza, dostpem do Internetu, skrzynkami pocztowymi

9. Administracja siea telemetrycza w zakresie wymiany danych z Zintegrowanym
Systemem Informatycznym

10. Opracowanie regulaminu korzystania ze sprzoprogramowania i sieci komputerowej
oraz okresowa kontrola jego przestrzegania

11.Opracowanie programu wdrenia | wdraanie struktur nowoczesnego systemu
komputerowego wspomagania zgizania w przedsbiorstwie
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12.Doradztwo dla Zamdu Spotki oraz poszczegolnych komérek organizagyny
dotyczcych eksploatacji spetu i oprogramowania

13.Przedstawianie propozycji dziata prowadzcych do poprawy funkcjonowania
firmy z wykorzystaniem istniecego sprgtu i oprogramowania

14.Przygotowywanie cstkowych planow inwestycyjnych i zakupdw dotyoych sprztu
i programow komputerowych

15.Biezaca kontrola likwidacji, realizacji planéwnwestycyjnych, zakupdéw spitn
oraz oprogramowania dla potrzeb przelrstwa

16. Sprawdzenie i instalowanie oraz konfiguracja nowkupionego i naprawianego sgiz
lub oprogramowania

17.Przygotowanie planow i prowadzenie szkoleewretrznych z zakresu informatyki

18.Przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu a dpotrzeb Zagdu lub innych

komorek organizacyjnych prostych aplikacji orazzemacji komputerowych.

Dyrektor ds. Produkciji i Dystrybuciji /DP/

Zakres dziatania Dyrektora d.s. Produkciji i Dysticji obejmuije:

a) kierowanie i nadzér nad dziatakwa podlegtego Zaktadu Produkcji i Dystrybuciji
Ciepta,

b) wydawanie poleade stwbowych reguluicych prae¢ podleglych jednostek
organizacyjnych,

c) koordynacg zabezpieczenia produkcji, przesylu i rozdziatu rgme cieplnej
z zachowaniem obowzujacych parametréw technicznych i wymogéw ekonomichnyc

d) koordynacg prac zwiazanych z przygotowywaniem i opracowywaniem planow:
remontdw i modernizacji sieci i wdzen c.0. oraz inwestycyjnych i modernizacyjnych,

e) wspblprag przy opracowywaniu ogoélnozaktadowych planéw techno-
ekonomicznych oraz rocznych i wieloletnich plan@awoju,

f) nadzor nad realizacprzyjetych planéw inwestycji i remontow,

g) odpowiedzialné za wdraanie nowych technik i technologii w produkcji,

h) ocerg i kontrok rdznych rozwazah technicznych z zakresu programowania ruchu
i dokumentacji, dyspozycji mocy, zagadinieksploatacyjnych, produkcji i przesytu
energii cieplnej, ochron§rodowiska,

i) udziat w pracach zwranych z opracowywaniem cen i stawek optat w tatyfdla
ciepta.
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Zaktad Produkcji i Dystrybucji Ciepta
Do zakresu dziatania tej jednostki organizacyjredgty:
1. W zakresie eksploatacji:
a) programowanie i racjonalne gospodarowanie ea&igplra,
b) wydawanie zapewniedostawy ciepta,
c) wydawanie warunkow technicznych paciten,
d) uzgadnianie dokumentacji technicznej i uzbrojeeriartu,
e) biezace rozpoznawanie nowych rozman technicznych i1 technologicznych
w cieptownictwie oraz ich wdeanie,
f) prowadzenie biblioteki i informacji technicznej,
g) kontrola gospodarki paliwami w zakresie produkogrgii cieplnej,
h) opracowywanie norm zycia paliwa na poszczegoélne kottownie,
i) prowadzenie spraw zwianych z analigchemiczia opatu pod wzgidem zanieczyszcae
kaloryczndgci i zawilgocenia orazuzla pod lkgtem zawartéci czesci palnych,
J) wspoipraca ze stbami zaopatrzenia odérie zamawiania opatu,
k) (skrelony)
[) wnioskowanie modernizacji wdzen nie spetniajcych wymaga Ustawy o ochronie
i ksztattowaniurodowiska,
P nadzo6r nad eksploatagjirzadzea cieplnych i elektroenergetycznych i sieci cieptiezych,
m) prowadzenie catoksztattu prac zmanych z regulagjsieci cieplnych,
n) analiza pracy sieci, SWG@Gtodet ciepta,
0) wnioskowanie modernizacji sieci i wdzea cieptowniczych w oparciu o anatiztrat,
p) sporadzanie bilanséw mocy cieplnej,
r) przygotowanie uméw na dostawnergii cieplnej,
s) rozliczanie zakupionej i produkowanej energgiptnej,
t) programowanie dérodet ciepta parametréw czynnika grzewczego zgodmiBowhzujaca
tabed temperatur,
u) prowadzenidcistej ewidencji awarii,
usuwanie i zabezpieczanie (w ramach zawartych umgnegciekdéw sieci i instalacji
wewrgtrznej obiektow,
w) wspotdziatanie ze sibbami odbiorcéw w zakresie usuwania zakioee pracy uradzen

cieptowniczych,
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y) przyjmowanie skarg i Zalen od mieszkacow miast na terenie dziatania Spoiki
w zakresie niewkxiwej pracy uradzen cieptowniczych,

z) rozliczanie ustug pogotowia cieptowniczego.

2. W zakresie remontow i wytwarzania

a) eksploatacja sieci i ugdzen cieptowniczych,

b) produkcja energii cieplnej i rozliczaniuztgego opatu na produkggnergii cieplnej ,

C) utrzymywanie sieci | umgdzer centralnego ogrzewania w peilnej sprasano
eksploatacyjnej,

d) dostawa i dystrybucja energii cieplnej dla potrzehtralnego ogrzewania i cieptej wody,,

e) dokonywanie miegtznych odczytow ziycia energii cieplnej,

f) opracowywanie rzeczowych planéw remontowzbagch i kapitalnych,

g) opracowywanie rzeczowych planéw inwestycji wkasnych

h) opracowywanie planow zakupdéw inwestycyjnych,

1) opracowywanie zapotrzebowanateriatowych,

j) biezaca konserwacja ugdzen i sieci c.0. i c.c.w. oraz usuwanie awarii,

K) usuwanie zaktdode w dostawie energii cieplnej zgloszonych w ramaakerivencii
odbiorcow,

) racjonalne gospodarka energieplm,

1) prowadzenie rozliczemateriatowych,

m) wykonawstwo remontéw i inwestycji,

n) przekazywanie sieci i ugdzer do remontu kapitalnego,

0) przyjmowanie do eksploatacji sieci i gdzen cieptowniczych,

p) zabezpieczanie obiektdéw i wdzen c.o. i c.c.w. przed dewastacpazarem i kradzigami.

r) opracowywanie instrukcji obstugi maszyn iagzen,

s) prowadzenie ksg inwentarzowych maszyn, sgta i urzadzea

t) prowadzenie kgzek Dozoru Technicznego.

3.W zakresie obstugi licznikow ciepta:

a) nadzorowanie catoksztaltu spraw zwanych z odbiorem cieptomierzy, kongol
poprawndci ich wskazé oraz testowaniem na stanowisku pomiarowym i usisvan
uszkodze,

b) opiniowanie wszystkich projektowanych i realizowahy przedsiwzi¢¢ zwiazanych
z opomiarowaniem odbiorcow energii cieplnej i wealzanych now&ei w tym zakresie,

c) wymiana niesprawnych cieptomierzy i usuwanie ishkodzé,
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d) wspoétpraca z Dziatem Handlowej Obstugi Odbiorcovydmca:
- aktualizacji wykazu odbiorcéw ciepta, rozlicaajch si¢ wg wskaza cieptomierzy,
- przekazywania danych o stanach cieptomierzyaygadku stwierdzenia ich uszkodzenia
| PO jego usuRciu,
- informacji o koniecznxi legalizacji cieptomierzy,
e) sledzenie wszelkiego rodzaju nosed w zakresie pomiaréw zycia energii cieplnej

i wprowadzanie ich na terenie dziatania Spofki

Dyrektor Finansowy - Gtowny Ksiegowy /DF/

Zakres dziatania Dyrektora Finansowego - Gtéwniégiggowego obejmuije:
a) realizacg ustalonej strategii firmy w zakresie ekonomikinansow,
b) wybor kryteridw i celow analiz ekonomiczno- finamgeh,
c) nadzér nad dzialaldoia podlegtego pionu Dyrektora Finansowego- Giéwnego
Ksiegowego,
d) nadzor nad catoksztattem dokumentaciji rachunkowdjomywanej przez inne jednostki
organizacyjne Spokki,
e) opiniowanie wnioskow innych jednostek organizacgjmynajcych charakter finansowy,
f) wspotprag przy opracowywaniu ogélnozaktadowych plandéw techno-ekonomicznych
oraz rocznych i wieloletnich planéw rozwoju.
Dziat Ksieggowaici
Do zada tej jednostki organizacyjnej néke
a) prowadzenie rachunkowo przedstbiorstwa zgodnie z obowzujacymi przepisami,
a w szczegolni:
- prowadzenie ewidencji stanu i rucirodkéw trwatych,
- prowadzenie ewidencji stanu i ruchu materiatow,
- prowadzenie ewidencji sprzega
- prowadzenie ewidencji kosztéw i rozliczanie i@poszczegolne stanowiska stosownie do
obowazujacego planu kont,
- prowadzenie ewidencji dziatalém inwestycyjno-remontowej,
b) prowadzenie rozlicze z budetem pastwa z tytulu wynikbw finansowych
przedsgbiorstwa,

c) prowadzenie spraw ubezpieczeniowychgtkaj przedsibiorstwa,
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d) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw nidmlgch dla rachunkowoi
przedsgbiorstwa ze szczegolnym uwzdhieniem:
- nadzoru nad stosowaniem wdavych dokumentow kggowych sporzdzonych przez
jednostki organizacyjne przeelsiorstwa,
- zapewnienia petnego udokumentowania wszystkieraip gospodarczych,
- organizowania i kontrolowania prawidiowego obiegdokumentow ksigowych
stanowicych podstaw prowadzenia petnej ewidenciji,
- kontrolowania prawidtowsi i rzetelndci sporadzania dokumentow,
e) sporadzanie okresowej i rocznej sprawozdawiezo finansowej z  bilansem
I wymaganymi zajcznikami,
f) terminowe egzekwowanie naleosci, wzgkdnie przygotowywanie materiatbw celem
skierowania spraw na dregostpowania sdowego.
Dziat Finansowy
Do obowizkdw tej jednostki organizacyjnej naleprowadzenie catoksztattu zagadnie
zwiazanych z finansowaniem dziatakwd gospodarczej przedsiorstwa, a w szczegolsa:
a) inkasowanie nalanosci i regulowanie zobowgan przedstbiorstwa,
b) prowadzenie obrotu kasowego wraz z likwidatar innymi czynndciami rzeczowo
zZwiazanymi,
c) opracowywanie wnioskéw kredytowych,
d) wspotpraca z bankami w zakresie finansowania dniedei eksploatacyjnej i finansowo-
wyodrebnionej,
e) sporadzanie list ptac wszystkich pracownikbw oraz proae&de dokumentacii
i rozliczen zwiazanych z wynagrodzeniami,
f) sporadzanie list zasitkbw chorobowych oraz rodzinnych pitacownikow,
g) prowadzenie spraw ubezpiedazesobowych w odniesieniu do ZUS i PZU /lub innego
zaktadu ubezpieché
h) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracddm,
i) prowadzenie kontroli pod wzglem formalnym i rachunkowym w odniesieniu do éato
dokumentacji,

]) sporadzanie i opracowywanie sprawozdawgz@a@wiazanej z problematykfinansova
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Dziat Ekonomiczny
Do jej zada nalezy:

a) opracowywanie i ogo6lna koordynacja planéw techroeekonomicznych
przedstbiorstwa, rocznych oraz wieloletnich;

b) biezaca obserwacja oraz analiza kosztow produkcji i ytemia ciepta a tale
informowanie o odchyleniach w stosunku do wigtkglanowanych;

c) koordynacja bugktéw castkowych i sprawdzanie ich zgodimg mazliwosci
realizacji, formalnej prawidtow&ei;

d) przygotowanie, analiza i wyaianie informacji finansowych dla wspomagania
zarzdzania w procesach planowania i innych wetranych przedswzied;

e) dokonywanie analiz ekonomiczno-finansowych doidggzh catoksztattu
dziatalnéci przedstbiorstwa oraz wysuwanie wnioskow zmieggajch do
poprawy efektywnéci gospodarowania i przekazywanie ich Zaiawi Spokki,

f) doradztwo dla dziatdbw wykonawczych - szczegolni&tddu Produkcji i Dystrybucii
Ciepta, Dzialu Handlowej Obstugi Odbiorcow, Dzighbstugi Technicznej przy ich
decyzjach, jak rownieprzekazywanie konsekwencji pedia decyzji,

g) przedstawianie alternatyw w celu poprawy sytuacgeHse¢biorstwa w dziedzinie
sprzeday, kosztéw i zysku;

h) analiza istnigjcych stosunkow, procesow i standw oraz porownywatiez celami,
dyrektywami i miarami wynikow kierownictwa Spoiki;

i) przeprowadzanie rachunku optacaitianwestycji;

j) prowadzenie wigciwej gospodarki funduszem ptac;

k) planowanie funduszu ptac;

[) rozliczanie miesiczne funduszu ptac,

) badanie maliwosci wzrostu ptac w aspekcie sytuacji finansowej fdexghiorstwa

i obowiazujacych przepiséw,

m) opracowywanie kalkulacji stawek za ustdgiadczone przez PEC Sp. z 0.0.,

n) sporadzanie sprawozdawcgd statystycznej,

0) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymizedsebiorstwa w zakresie
opracowywania zagadmiekonomicznych,

p) opracowywanie taryf dla ciepta,
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r) koordynacja dziataz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresiéalemnia taryf dla

ciepta,

s) wspotpraca z Ueslem Regulacji Energetyki w zakresie ustalania tdlgfciepta;

t) projektowanie i nadzorowanie systemu wetsznej kontroli i rewizji

Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych mag obowigzek racjonalnego

gospodarowania posiadanymérodkami transportu, a w szczegolnéci:

a) prowadzenie kakek pojazdéw mechanicznych, rejestracji i ubezpigt¢aboru,

b) sprawowanie nadzoru nad &avym wykorzystaniem ueggzen i srodkow transportu,

c) prowadzenie spraw dotygzych likwidacji uradzen i srodkow transportowych,

d) sporadzanie zapotrzebouwiana czsci zamienne, materiatyegne, smary, oleje itp.,

e) biezace rozliczanie pobranych materiatéw g6z zamiennych,

f) prowadzenie kartoteki ogumienia, akumulatorow osgmraw zwizanych z wymias
silnikow i nadwozi,

g) zalatwianie spraw rejestracyjnych i gwarancyjnyofapdow.
CZESC IV POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Przekazywanie i przejmowanie stanowisk pracy wimyd dokonywane protokolarnie
z tym,ze

a) stanowiska zwizane z odpowiedzialdoia materialm winny by przekazywane
i przejmowane przy udziale powotanej komisji

b) stanowiska nie zwrane z odpowiedzialdoia materialm winny by przekazywane
i przyjmowane przez pracownikbw pod nadzorem kignev danej jednostki
organizacyjnej lub upowaionego przez niego pracownika.

2. Protokoty zdawczo-odbiorcze dotyce przekazania skladnikbw mtowych Spoiki
winny by uzgodnione z Giéwnym Ksgowym w zakresie zgodsia stanu faktycznego
ujetego w protokole ze stanem &gowo-ewidencyjnym.

3. Zasady wynagrodzenia i warunki pracy oséb zatrugmib w Spéice oksda uktad
zbiorowy pracy PEC Sp. z 0.0. w Tychach zarejestromw Pastwowej Inspekcji Pracy
w Katowicach pod ntJ- MDCCLXXXVI/ 2006 .

4. Kazdego pracownika obowazuje znajome¢ niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku zmiany przepiséw ustal@jch zasady pogbowania ugtych w niniejszym

Regulaminie naley zaktualizowdé odpowiednie zapisy.
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