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Czes¢ I - PODSTAWA PRAWNA, ZAKRES I FORMA
ODPOWIEDZIALNOSCI SPOLKI

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Tychach dziala m.in. na podstawie

przepisow:
1. Kodeksu spotek handlowych — (ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000r. — Dz.U.2022.1467 t.j.
z dnia 2022.07.12);

2.

S v oA W

Umowy Spdtki z ograniczong odpowiedzialnoscig tekst jednolity po zmianach

dokonanych uchwata Zwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw dnia 23.03.2016 r. Rep.

3353/2016, wpisanej do Rejestru przedsi¢biorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego Sadu
Rejonowego w Katowicach dnia 28.06.2016 r. pod nr KRS 0000101552, ze zm..

Regulaminu Zgromadzenia Wspolnikéw;

Regulaminu Rady Nadzorczej;

Regulaminu Zarzadu;

Regulaminu Organizacyjnego Przedsigbiorstwa Spoiki.

ROZDZIAL 11
Zakres i forma dzialalnos$ci Spolki

§2

Przedmiot dzialalnosci Spotki obejmuje zgodnie z Poilskq Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD

2007):

1)

2)

3)

4)

5)
6)

35.30.Z Wytwarzanie i zaopatrywanie w par¢ wodng, goracg wode

i powietrze do ukladow klimatyzacyjnych;

42.21.Z Roboty zwigzane z budowg rurociggdéw przesylowych i sieci
rozdzielczych;

42.22.7 Roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych

i elektroenergetycznych;

43.22.Z Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych,
gazowych i klimatyzacyjnych;

43.11.Z Rozbidrka i burzenie obiektéw budowlanych;

43.12.Z Przygotowanie terenu pod budowe;
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1.

7)

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)

6PEC

42.99.Z Roboty zwigzane z budowsg pozostalych obiektow inzynierii
ladowej i wodnej, gdzie indziej niesklasyfikowane;

43.99.Z  Pozostale specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej
niesklasyfikowane;

43.21.Z Wykonywanie instalacji elektrycznych;

skreslony;

43.29.Z Wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych;

43.34.Z Malowanie i szklenie;

25.62.Z Obrébka mechaniczna elementéw metalowych;

46.74.Z Sprzedaz hurtowa wyrobéw metalowych oraz sprzetu

1 dodatkowego wyposazenia hydraulicznego i grzejnego;

68.20.Z  Wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wiasnymi lub
dzierzawionymi,

77.32.Z Wynajem i dzierzawa maszyn i urzadzen budowlanych;

77.39.Z Wynajem i dzierzawa pozostalych maszyn, urzadzen oraz débr
materialnych, gdzie indziej niesklasyfikowanych;

71.11.Z Dziatalno$¢ w zakresie architektury;

71.12.Z Dzialalno$§¢ w zakresie inzynierii i zwigzane z nia doradztwo
techniczne;

71.20.B Pozostale badania i analizy techniczne;

96.09.Z Pozostala dzialalnos¢ ustugowa, gdzie indziej niesklasyfikowana;
46.71.Z Sprzedaz hurtowa paliw i produktéw pochodnych;

skreslony;

61.10.Z Dzialalno$¢ w zakresie telekomunikacji przewodowej;

61.20.Z Dzialalnos¢ w zakresie telekomunikacji bezprzewodowej,

z wylgczeniem telekomunikacji satelitarne;j.

§3
W Spolce obowiazuja nastepujace formy aktéw prawnych:
Akty normatywne.
Aktami normatywnymi sg:

- obowigzujgce przepisy prawne;
- uchwaly Zgromadzenia Wsp6lnikéw;
- uchwaty Rady Nadzorczej;
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- uchwaly Zarzadu
Przedmiot podejmowanych przez poszczegélne organy uchwal, oraz sposéb ich
podejmowania, okresla Kodeks spélek handlowych, Umowa Spdétki oraz regulaminy:
Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu.
2. Zarzadzenia Dyrektora Naczelnego.
Prawo do wydawania zarzadzen ma tylko Dyrektor Naczelny lub Zarzad Spdiki-
w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepiséw prawnych. Zarzadzenia wydawane
sa w formie pisemnej i dotyczg calej Spolki.
Dyrektorzy pozostalych piondw i kierownicy jednostek organizacyjnych, majg prawo do
wydawania polecen stuzbowych i decyzji biezacych.
Dyrektor Naczelny dzialajac w ramach swojego pionu, wydaje polecenia shuzbowe
i decyzje biezace
3. Polecenia stuzbowe i decyzje biezace.
Polecenia shuzbowe i decyzje biezace moga by¢ wydawane w formie pisemnej lub
ustnej przez czlonkéw Zarzadu, dyrektoréw pionéw oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych w stosunku do podlegltych pracownikéw.

§4
W Spétce obowigzuje zasada zachowania drogi stuzbowe;.
1. Dyrektor Naczelny wydaje zarzadzenia, polecenia stuzbowe i decyzje biezace dyrektorom
odpowiednich pionow.
1.1. Dyrektorzy pionéw przekazuja wymienione w ust. 1 akty prawne do podleglych im
kierownikow jednostek organizacyjnych. Forma przekazania zalezy od ich uznania. Na tej
podstawie kierownicy jednostek organizacyjnych podejmuja stosowne dzialania.
1.2. Przy wydawaniu zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji biezacych, w sytuacjach
wyjatkowych, mozna poming¢ poszczegdlne ogniwa i wyda¢ polecenie bezposrednio
pracownikowi. -
1.3. Pracownik ma obowigzek wykonania polecenia wydanego w formie jak w pkt. 1.2. ale
po wykonaniu, niezwtocznie powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego.
2. Pracownicy zwracaja si¢ do organdow nadrzgdnych za posrednictwem bezposredniego
przetozonego.
2.1. W sytuacjach wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji, pracownik ma prawo do
pomini¢cia drogi stuzbowej, jednak po uzyskaniu decyzji i jej wykonaniu, niezwlocznie

powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego.

Strona 4 z 34

bpec



2.2. Catkowite pominigcie drogi stuzbowej dopuszczalne jest tylko w sprawach osobistych

i realizowane jest w miare mozliwosci, w dniach i godzinach do tego przeznaczonych.

3. Zarzadzenia, polecenia stuzbowe i decyzje biezace Dyrektora Naczelnego wydawane
w formie pisemnej, rozprowadzane sg za posrednictwem kancelarii.

3.1. Biuro Radcy Prawnego nadaje numeracje wymienionym w ust. 3 aktom prawnym oraz
prowadzi ich ewidencje

4. Polecenia stuzbowe i decyzje biezace wydawane przez dyrektoréw piondw i kierownikow
jednostek organizacyjnych w formie pisemnej, rozprowadzane sa za posrednictwem
podlegtego im personelu. Numeracja i ewidencja tych aktéw prawnych prowadzona jest

przez osoby ktore je wydaja.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Spétki
§5
Organizacja formalna Spétki — zilustrowana jest graficznie schematem bedacym
zalgcznikiem nr 1 do regulaminu.
§6

1. Wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem Spélki nie zastrzezone dla kompetencji
Zgromadzenia Wsp6lnikéw lub Rady Nadzorczej naleza do dziatalnosci Zarzadu.
2. Czlonkowie Zarzadu mogg pehi¢ funkcje dyrektoréw pionéw, przewidziane w
schemacie organizacyjnym, w zaleznosci od posiadanych kwalifikacii.
3. Dyrektorzy poszczegélnych piondéw organizacyjnych nie musza by¢ jednoczesnie
cztonkami Zarzadu.
4. Dyrektorzy pionéw organizacyjnych kieruja podlegtymi sobie bezposrednio jednostkami
organizacyjnymi badz stanowiskami.
§7
1. Dyrektorowi Naczelnemu /DN/ podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki
organizacyjne:
a) Dyrektor Finansowy /DF/
b) Biuro Radcy Prawnego /NO/
¢) Sekcja Zaméwien Publicznych /NZ/
d) Dziat Kadr i Administracji /NP/
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e) BHP /NB/

. Dyrektorowi Technicznemu /DI / podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki

organizacyjne:

a) Dyrektor ds. Produkcji i Dystrybucji Zastepca Dyrektora Technicznego /DP/
b) Dzial Techniczny /IT/

¢) Daziat Kontroli Eksploatacji / IK/

. Dyrektorowi d.s Handlowych /DH/ podlegaja bezposrednio:

a) Biuro Obstugi Klienta /BOK/
b) Dzial Rozwoju, Technologii i Funduszy /HT/
- Oddziat ds. Infrastruktury Swiattowodowej

. Dyrektorowi d.s. Produkcji i Dystrybucji /DP/ podlegaja bezposrednio:

a) Dziat Utrzymania Ruchu / PR/
b) Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej /PM/

. Dyrektorowi Finansowemu /DF/ podlegaja bezposrednio nastgpujgce jednostki

organizacyjne:
a) Gléwny Ksiggowy /FF/
b) Dziatl Ekonomiczny / FE/

. Gtéwnemu Ksiegowemu /FF/ podlega bezposrednio Dziat Finansowo-Ksiegowy /FK/

. Funkcja Inspektora Ochrony Danych Osobowych /IODO/ administracyjnie podlegla jest

Zarzadowi Spoélki, a zarzadzana operacyjnie przez Wiceprezesa Zarzadu Dyrektora ds.

Handlowych.
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Czesé 11 - POWSZECHNE OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA
PRACOWNICZE

§8
1. Pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegad
dyscypliny pracy, regulaminéw i ustalonego porzadku oraz stosowaé si¢ do polecen
przelozonych dotyczacych pracy.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

przestrzegac ustalonego w Spéice czasu pracy i wykorzystywaé go w sposéb jak

najbardziej efektywny;

dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i w tym celu przejawiaé
odpowiednia inicjatywe;

przestrzegac przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych;

chroni¢ i dba¢ o mienie Spéiki i uzywaé go zgodnie z przeznaczeniem;

przestrzegac tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach o ochronie informacji
niejawnych,
- informowa¢ bezposredniego przelozonego o stanie zalatwionych spraw

1 napotkanych trudno$ciach;

powiadamia¢ przetozonych o zauwazonych nieprawidtowosciach;

przestrzegaé zasad wspolzycia spotecznego.

3. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie przydzielonych zadan.
Odpowiedzialnos¢ ta moze mie¢ forme odpowiedzialnosci za kontrole i nadzér lub za
wykonanie. Moze wystapi¢ jako odpowiedzialno$é regulaminowa /okre$lona
w przepisach kodeksu pracy, regulaminem pracy, przepisami bhp i p.poz./. Nie
wykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkow pracowniczych moze spowodowaé

réwniez odpowiedzialnos¢ karna na zasadach okreslonych przepisami kodeksu karnego.

§9
Do obowigzkéw i uprawniefi wspélnych dla oséb zajmujgcych stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych nalezy:
1. Kierowanie pracg podleglych pracownikéw w celu zapewnienia terminowego

i prawidlowego wykonania zadan.

2. Ogélna znajomosé zakreséw dziatania wszystkich komérek organizacyjnych.
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. Znajomos¢é przepisow, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw zwigzanych z zagadnieniami

wchodzacymi w zakres pracy kierowanej jednostki.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw regulaminu pracy,

przepisow bhp i p.poz., zabezpieczenie tajemnic na zasadach okreslonych w odrgbnych

przepisach.

. Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ramowego zakresu dzialania podleglej

komorki i polecen dodatkowych.

. Nadzér oraz kontrola i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow

stanowigcych dowody ksiggowe.

. Wystawianie dowodow OT (oddanie do dyspozycji $rodka trwatego) i LT (likwidacja

srodka trwatego) dotyczacych srodkéw trwalych przeznaczonych na potrzeby danej

jednostki organizacyjne;j,

. Sporzadzanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow i ich

aktualizacja.

. Udzielanie opinii w sprawach kadrowych w stosunku do pracownikéw kierowanego

zespolu.

10. Udzielanie zwolnien z czgéci dnia pracy w oparciu o podpisane wnioski dla podleglych

pracownikow.

11. Obowigzki okreslone w pkt. 6 i 7 moga zosta¢ powierzone przez Kierownika jednostki

organizacyjnej podleglym pracownikom na podstawie pisemnego upowaznienia.

12. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych maja obowiazek racjonalnego

gospodarowania posiadanymi srodkami transportu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenia ksigzek pojazdow mechanicznych, rejestracji i ubezpieczen taboru,

b) sprawowania nadzoru nad wilasciwym wykorzystaniem urzadzen i $rodkow
transportu,

¢) prowadzenia spraw dotyczgcych likwidacji urzadzen i §rodkéw transportowych,

d) sporzadzania zapotrzebowan na czesci zamienne, materialy pedne, smary, oleje
itp.,

e) biezacego rozliczania pobranych materialow i czg¢sci zamiennych,

f) prowadzenia kartoteki ogumienia, akumulatoréw oraz spraw zwigzanych
z wymiang silnikéw i nadwozi,

g) zalatwiania spraw rejestracyjnych i gwarancyjnych pojazdow.

bPEC
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Cz¢$é 111 - CELE, ZADANIA KOMPETENCJE
I ODPOWIEDZIALNOSC POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Dyrektor Naczelny /DN/
Zakres dziatania Dyrektora Naczelnego obejmuje:

a) realizacje uchwat Zarzadu Spotki,

b) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych /zarzadzen, polecen stuzbowych
i decyzji biezacych/ regulujacych dziatalnosé Spéiki,

¢) nadawanie kierunkéw rozwoju i okreslanie strategii dziatania Spoiki,

d) podejmowanie decyzji w sprawach biezacej dzialalnosci Spoiki,

€) nadzér nad dziatalnoscig Spolki,

f) koordynacje pracy pozostatych Dyrektoréw i podleglych im pion6w,

g) kierowanie i nadzor nad dziatalno$cig podleglego pionu Dyrektora Naczelnego,

h) polityka kadrowa,

i) nadzér nad formacja obrony cywilnej w Spétce,

Inspektor Ochrony Danvch Osobowych /IODQ/

Status Inspektora Ochrony Danych:

1. Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by inspektor ochrony danych
osobowych byl wlasciwie i niezwlocznie wlaczany we wszystkie sprawy dotyczace
ochrony danych osobowych.

2. Administrator oraz podmiot przetwarzajacy wspieraja inspektora ochrony danych
W wypeliianiu przez niego zadan, o ktérych mowa w art. 39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
zwane ,,RODO), zapewniajagc mu zasoby niezbedne do wykonania tych zadan oraz
dostgp do danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby niezbedne do
utrzymania jego wiedzy fachowe;.

3. Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by inspektor ochrony danych

osobowych nie otrzymywat instrukecji dotyczacych wykonywania tych zadan. Nie jest

on odwolywany ani karany przez administratora ani podmiot przetwarzajacy za
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wypelnianie swoich zadan. Inspektor ochrony danych bezposrednio podlega

najwyzszemu kierownictwu administratora lub podmiotu przetwarzajacego.

. Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowaé si¢ z inspektorem ochrony danych

osobowych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz

z wykonywaniem praw przyslugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

. Inspektor ochrony danych osobowych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub

poufnosci co do wykonywania swoich zadan - zgodnie z prawem Unii lub prawem

panistwa cztonkowskiego.

. Inspektor ochrony danych osobowych moze wykonywaé inne zadania i obowigzki.

Administrator lub podmiot przetwarzajgcy zapewniaja, by takie zadania i obowigzki

nie powodowatly konfliktu interesow.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy

przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich

o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub

panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwigkszajace  $§wiadomos$¢, szkolenia  personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

. Wspdlpraca z organem nadzorczym.

. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach.

. Inspektor ochrony danych osobowych wypelnia swoje zadania z nalezytym

uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze

charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
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Dyrektor Finansowy /DF/

Zakres dziatania Dyrektora Finansowego obejmuje:

a)
b)
c)
d)
€)

realizacj¢ Uchwat Zarzadu Spéiki,

realizacje ustalonej strategii firmy w zakresie ekonomiki i finanséw,

wybdr kryteriéw i celéw analiz ekonomiczno-finansowych,

nadzor nad dzialalnoscig podlegtego pionu Dyrektora Finansowego,

opiniowanie wnioskéw innych jednostek organizacyjnych majacych charakter
finansowy,

wsplipracg przy opracowywaniu ogélnozaktadowych planéw techniczno-
ekonomicznych oraz rocznych i wieloletnich planéw TOZWOju,

nadzér nad przygotowaniem planu (budzetu) rocznego i planéw wieloletnich oraz
kontrola ich realizacji,

monitorowanie ptynnos$ci i wyniku finansowego,

nadz6r nad prawidlows wspolpraca z audytorem, bankami, firmami
ubezpieczeniowymi, organami podatkowymi, ZUS-em, GUS-em, URE,

nadzor nad praca: FF, FK, FE,

ksztaltowanie polityki zatrudnienia, zarzadzanie, motywowanie i rozwoj
pracownikéw w podlegtych dzialach,

nadzér nad prawidlowoscia rozliczen podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wspomaganie Zarzadu w procesie podejmowania decyzji dotyczacych spraw
finansowych,

Scista wspélpraca z dziatem IT w zakresie przygotowywania, realizacji, rozliczania

oraz utrzymywania w okresie trwatosci projektéw z funduszy pomocowych

Glowny Ksiegowy /FF/

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

a) Prowadzenie rachunkowos$ci Jednostki zgodnie z okre§lonymi ustawg zasadami

rachunkowosci, polegajacej na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i

kontroli dokumentéw ksiegowych.

b) Ustalanie zakreséw czynnosci i nadzorowanie caloksztaltu prac zwigzanych z

prowadzeniem ksigg rachunkowych, wykonywanych przez pracownikéw dziatu

finansowo-ksiggowego lub poszczeg6lne komérki organizacyjne Jednostki.
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Nadzorowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowodo6w ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.
Zatwierdzanie dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe ujmowane w ksiggach

rachunkowych.

¢) Organizowanie oraz nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
Jednostki.

f) Dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywOw oraz ustalenia wyniku finansowego
Jednostki.

g) Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan z zakresu dzialania
Jednostki.

h) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw
ksiegowych.

i) Wspdlpraca z zewngtrznymi instytucjami i Bieglym Rewidentem.

j) Wspdlpraca z Kancelaria Prawng w zakresie dochodzenia nalezno$ci na drodze
postepowania sgdowego i egzekucyjnego.

k) Skladanie Kierownikowi Jednostki i1 Dyrektorowi Finansowemu sprawozdan,
wyjasnienr, opinii i wnioskéw w zakresie funkcjonowania Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

1) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Jednostki.

Dziat Ekonomiczny /FE/

Do zadan FE nalezy:

a) opracowywanie planéw techniczno-ekonomicznych przedsiebiorstwa (rocznych oraz
wieloletnich),

b) biezgca analiza kosztow i przychodéw w zakresie poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci przedsicbiorstwa, a takze informowanie o odchyleniach w stosunku do
wielkosci planowanych,

¢) przygotowanie, analiza 1 wyjasnianie informacji finansowych dla wspomagania
zarzadzania w procesach planowania i innych wewnetrznych przedsiewzig¢,

d) dokonywanie analiz ekonomiczno-finansowych dotyczacych caloksztaltu dziatalnosci
przedsigbiorstwa oraz wysuwanie wnioskow zmierzajacych do poprawy
efektywnosci gospodarowania i przekazywanie ich Zarzagdowi Spdiki,

e) przedstawianie alternatyw w celu poprawy sytuacji przedsigbiorstwa w zakresie

sprzedazy, kosztow i zysku,
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f) przeprowadzanie rachunku oplacalnosci inwestycji,
g) prowadzenie wlasciwej gospodarki funduszem plac, planowanie funduszu ptac
i rozliczanie miesigczne funduszu plac,
h) badanie mozliwosci wzrostu plac w aspekcie sytuacji finansowej przedsiebiorstwa
1 obowigzujgcych przepisow,
i) opracowywanie kalkulacji stawek za ustugi $wiadczone przez PEC Sp. z 0.0.,
j) sporzadzanie sprawozdawczosci: GUS — DG-1 i P-02 i URE oraz nadzoru
wlascicielskiego,
k) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi przedsicbiorstwa w zakresie
opracowywania zagadniefi ekonomicznych,
1) opracowywanie taryf dla ciepta,
m) koordynacja dziatan z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zatwierdzania
taryf dla ciepta,
n) wspélpraca z Urzedem Regulacji Energetyki w zakresie ustalania taryf dla ciepta
0) projektowanie i nadzorowanie systemu wewnetrznej kontroli,
p) kontrola poprawnosci ewidencji kosztéw w przedsigbiorstwie na poszczegélne MPK i
pozycje kalkulacji kosztow,
@) odpowiedzialno$¢ za przesylanie droga elektroniczng wszystkich GUS-owskich
obowiazujacych sprawozdan,
) sporzadzanie dokumentacji cen transferowych zgodnie z przepisami prawa
podatkowego,
s) wspSludziat w przygotowaniu wnioskéw o przyznanie kredytéw, pozyczek,
dofinansowania do inwestycji, dotacji, itp.,
t)  sporzadzanie ankiety do IGCP,
u) realizacja obowiazkéw w zakresie obliczania i przekazywania oplaty koncesyjnej

oraz optat wynikajacych z ustawy o efektywnosci energetyczne;j,

Dzial Finansowo-Ksiegowy /FK/

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci przedsigbiorstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, ustawg o rachunkowosci i zaktadowym planem kont,

b) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych majgtku przedsigbiorstwa,

¢) wspéludzial w organizowaniu prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla

rachunkowosci przedsigbiorstwa ze szczeg6lnym uwzglednieniem:
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d)

€)

g)

h)

i)

k)
D

- nadzoru nad stosowaniem wlasciwych dokumentéw ksiegowych sporzadzonych
przez jednostki organizacyjne przedsiebiorstwa,

- zapewnienia pelnego udokumentowania wszystkich operacji gospodarczych,

- wspotudziat w organizowaniu i kontrolowaniu prawidlowego obiegu dokumentéw

ksiggowych stanowigcych podstawe prowadzenia pelnej ewidencji ksiggowe;j,

- kontrolowania prawidtowosci i rzetelnosci sporzadzania dokumentéw,

sporzadzanie okresowej 1 rocznej sprawozdawczosci finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i wymaganymi zatagcznikami,

opracowanie i aktualizowanie planu kont zgodnie z okre§lonymi standardami
sprawozdawczymi, wymogami w zakresie controllingu, wymogami prawa
podatkowego oraz potrzebami Zarzadu i instytucji zewnetrznych.

inkasowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan przedsigbiorstwa,

prowadzenie obrotu kasowego,

opracowywanie wnioskow kredytowych,

wspllpraca z bankami w zakresie finansowania dziatalnosci eksploatacyjnej
1 finansowo- wyodrebnionej,

sporzadzanie list plac wszystkich pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji
i rozliczen zwigzanych z wynagrodzeniami,

sporzadzanie list zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

sporzadzanie list wyptat pozostatych (np. z ZFSS, BHP),

m) prowadzenie spraw ubezpieczen osobowych w odniesieniu do ZUS i PZU /lub

n)

0)

P
Q)

innego zakladu ubezpieczen/,

wykonywanie wszystkich czynnoéci zwigzanych z uzyskaniem uprawnien rentowych
i emerytalnych pracownikow,

prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym w odniesieniu do
calosci dokumentacji, stanowigcej podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych,
sporzadzanie i opracowywanie sprawozdawczosci zwigzanej z tematykg finansowa,
prowadzenie rozliczen z US, ZUS i organami podatkowymi z tytutu zobowigzan
podatkowych i ubezpieczen spolecznych i innych o charakterze publiczno-prawnym,
terminowe egzekwowanie naleznosci, wzglednie przygotowywanie materialow

celem skierowania spraw na droge postepowania sgdowego,
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Biuro Radcy Prawnego /NO/

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

a) obsluga prawna Spoiki;

b) koordynacja i nadzér pracy kancelarii prawniczych pracujacych na podstawie uméw
cywilno-prawnych;

c¢) swiadczenie pomocy prawnej w formie ustnych konsultacji i pisemnych opinii
prawnych;

d) przygotowywanie dokumentacji prawnej w sprawach zwigzanych z ustanawianiem
stuzebnosci przesyhu i koordynacja prac dziatléw z tym zwiazana,

e) analiza koncepcji rozwoju Spélki ze wzgledu na rozwigzania prawne mozliwe do
wykorzystania przy ich realizacji,

f) informowanie Zarzadu, Dyrektoréw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Spotki;

g) informowanie Prezesa Zarzadu i jego Zastgpcéw o uchybieniach w Spotce
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

h) uczestniczenie w prowadzonych przez Spétke rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym umow
dhugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu Znacznej wartosci;

i) archiwizowanie protokolé6w Zgromadzenia Wspélnikéw, Rady Nadzorczej oraz
zarzadzen DN

j) prowadzenie ksiegi udziatow,

k) formalizacja systemu organizacyjnego Spolki;

1) koordynacja /zgodnie z otrzymanymi od Prezesa Zarzadu dyspozycjami/ prac
zwigzanych z przygotowaniem opracowan i analiz na rzecz organéw wiladzy
i administracji pafistwowej, instytucji branzowych, zwigzkéw zawodowych itp.,

m) weryfikacja zakresow czynnosci pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujaca struktura organizacyjng i niniejszym

regulaminem,

n) przygotowywanie materiatéw dla Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wsp6lnikéw,

0) wspdlpraca z organami nadzoru wiascicielskiego wspélnikéw Spotki,
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Sekcja ds. Zamowien Publicznych /NZ/

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

a) wszelkie czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych,

b) wykonywanie czynnosci, ktore sg przewidziane dla kompetencji Sekcji w
Regulaminie udzielania zamoéwien” w PEC Sp. z o.0. w Tychach,

¢) nadzor nad przestrzeganiem przez jednostki organizacyjne Spolki ,.Regulaminu
udzielania zaméwien”,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan poza ustawg Prawo zaméwien
publicznych przekazanych do realizacji przez Zarzad,

€) sporzadzanie raportdow 1 sprawozdan dla UZP oraz innych instytucji np.

kontrolujgcych prawidlowosé wykorzystywania srodkéw publicznych,

Dziat Kadr i Administracji /NP/

1. W zakresie spraw pracowniczych do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

a) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, dobdr i rozmieszczanie
kadr,

b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Spoélce,

¢) rejestracja i analiza czasu pracy /tacznie z godzinami nadliczbowymi/ oraz czasu
nieprzepracowanego,

d) prowadzenie rejestru wyjs$é stuzbowych i prywatnych,

e) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, wystawianie legitymacji shuzbowych,
ubezpieczeniowych,

f) badanie przyczyn konfliktow, powstajacych na tle stosunku pracy oraz podejmowanie
wlasciwych przedsiewzie¢ w celu ich usuwania i zapobiegania ich powstawaniu,

g) prowadzenie wszelkich spraw i dokumentéw zwigzanych z przyjmowaniem,
zagospodarowaniem, zwalnianiem, zaszeregowaniem 1 awansowaniem, nagradzaniem,
opiniowaniem pracownikOw oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow,

h) opracowywanie planéw szkolen i doskonalenia kadr,

1) organizowanie, prowadzenie i1 kontrolowanie réznych form szkolenia zawodowego,
doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw,

j) wspolpraca z urzgdami terenowymi organdéw administracji panstwowej w zakresie

Vi
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k) kontrola stosowania wlasciwych sktadnikéw wynagrodzen pracownikéw w kartach
wynagrodzen stanowigcych podstawe wyplat,

1) okreslanie struktury zatrudnienia oraz kierunkéw i sposobu wlasciwego jej
ksztaltowania,

m) wspéldziatanie ze stuzbg zdrowia oraz Dzialem BHP w celu zapewnienia pracownikom
whasciwej opieki zdrowotnej oraz wlasciwych warunkéw pracy,

n) prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikéw,

0) okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych zatogi oraz opracowywanie planéw ich
zaspokajania,

p) organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin w czasie
wolnym od pracy,

q) organizacja wyjazdéw i spotkan integracyjnych dla pracownikéw.

1) zakup i dystrybucja biletbw wstepu dla pracownikéw na wydarzenia sportowe i
kulturalne, organizowane w czasie wolnym od pracy.

s) organizowanie opieki nad emerytami i rencistami i ich rodzinami oraz opieki socjalnej
nad dzie¢mi pracownikéw,

t) weryfikacja zakreséw czynnosci pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych pod
wzgledem zgodnosci z ZUZP,

2. W zakresie spraw administracyjno- gospodarczych do zadan tej jednostki

organizacyjnej nalezy:

a) prowadzenie spraw gospodarczych Spélki, zaopatrywanie w niezb¢dne materiaty
biurowe,

b) organizowanie prenumerat prasowych oraz zamawianie wydawnictw specjalistycznych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem obiektami administracyjnymi
nalezacymi do Spétki,

d) przygotowywanie uméw zwigzanych z uzytkowaniem badz wynajmem obiektéw PEC
i nadzor nad ich prawidtowym wykonywaniem,

) prowadzenie rejestrow drukow scistego zarachowania, numerowanie i wydawanie ich
komoérkom organizacyjnym Spéiki,

f) administrowanie terenami zielonymi Spotki,

g) prowadzenie archiwum Spoki,

h) zakup oraz rozliczanie telefonéw komérkowych,

1) przygotowanie spotkan organizowanych przez PEC Sp. z o.0.

j) prowadzenie sekretariatu Spotki, a w szczegdlnoscei:
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- udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich w razie potrzeby do wlasciwych
komérek organizacyjnych,

- przyjmowanie i nadawanie fakséw,

- prowadzenie zbioru protokotoéw, uchwat i innych dokumentéw Zarzadu,

- przechowywanie ksigzki kontroli zewng¢trzne;j,

k) prowadzenie kancelarii Spotki, w tym:

- przyjmowanie przesylek z Urzedow Pocztowych, od interesantow i dzialow
Przedsigbiorstwa i przedkladanie ich Prezesowi, rozdzial na poszczegoélne komorki
zgodnie z dekretacja,

- prowadzenie ewidencji wplywéw i zalatwianej korespondencji (dziennik
korespondencyjny),

- przekazywanie zarzadzen, polecen sluzbowych i decyzji biezgcych Dyrektora
Naczelnego dyrektorom piondéw lub kierownikom wihasciwych jednostek
organizacyjnych,

- wysylanie pism, prowadzenie ksigzek nadawczych,

- podejmowanie czasopism i rozdziat miedzy upowaznionych pracownikow,

- zakup znaczkdéw pocztowych i dokonywanie miesi¢cznych rozliczen,

- prowadzenie rejestru faktur wychodzacych i przychodzacych do Spéiki,

prowadzenie rejestru przychodzacych faksow,

przechowywanie kopii pism wychodzacych z komérek Przedsigbiorstwa.

Dzial BHP /NB/

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy.

1, W zakresie BHP:

a) systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad
1 przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy,

b) dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk, na ktoérych wystgpuje zagrozenie wypadkowe oraz
narazenie na powstawanie choréb zawodowych,

¢) przedkladanie Dyrektorowi Naczelnemu informacji ¢ stanie bezpieczenstwa i higieny
pracy w Spolce oraz zrodlach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi

do usuwania wystepujacych zagrozen,
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d) udzial w opracowywaniu i kontrola realizacji planéw poprawy warunkdéw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) wystgpowanie do kierownikéw jednostek organizacyjnych o uwzglednienie w planach
pracy tych jednostek zadan zwigzanych z poprawg bezpieczefistwa i higieny pracy,

f) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagafi bezpieczefistwa i higieny pracy przy
opracowywaniu  przez  Spétk¢ zalozei 1  dokumentacji inwestycyjnych
1 modernizacyjnych,

g) udzial w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz w odbiorach technicznych nowo
budowanych lub przebudowywanych obicktéw, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzgdzef majacych wplyw na warunki bezpieczefistwa i higieny pracy,

h) udzial w pracach zespoléw powypadkowych oraz czynnosciach zwiagzanych
z opracowywaniem dokumentacji powypadkowe;j,

1) udzial w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci
wypadkoéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe, jak réwniez kontrola
realizacji tych wnioskow,

J) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z wypadkéw przy pracy,

k) wspoldziatanie ze stuzbami nadzoru technicznego w zakresie realizacji zadan
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy,

1) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekeji Pracy i Spotecznej Inspekcji Pracy oraz
organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi na terenie Spélki pod katem warunkéw
pracy,

m) prowadzenie wstgpnego instruktazu bhp pracownikéw nowo przyjmowanych,

n) dokonywanie zleceri dotyczacych pomiaréw czynnikéw szkodliwych na stanowiskach
pracy,

0) wspdldziatanie przy komisyjnym ustaleniu norm odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu
ochrony osobistej, srodkéw higieny itp.,

p) nadz6r nad sprawami prowadzonymi przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
w zakresie badan okresowych pracownikéw, wyposazenia apteczek, $wiadczen
w naturze dla pracownikéw zatrudnionych w warunkach ucigzliwych i szkodliwych dla

zdrowia ,

s) wystgpowanie z wnioskami do kierownikéw komérek organizacyjnych o usuniecie

stwierdzonych uchybieti w zakresie spraw nalezacych do ich kompetencji oraz

informowanie Dyrektora Naczelnego o realizacji tych wnioskéw,
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t) w razie stwierdzenia bezposrednich zagrozen dla zycia lub zdrowia pracownikéw
wystepowanie do kierownikéw jednostek organizacyjnych i Dyrektora Naczelnego
z wnioskami o wstrzymanie pracy na stanowisku pracy, grupie stanowisk lub
zagrozonym obiekcie,

u) wystepowanie do Dyrektora Naczelnego o zastosowanie sankcji w stosunku do oséb
odpowiedzialnych za zaniedbanie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

dopuszczenie pracownikéw do pracy na zagrozonych stanowiskach oraz nie zgloszenie

wypadku przy pracy.

2. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) systematyczna kontrola przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepisOw p.poz.,

b) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu p.poz.,

c) przedkladanie Dyrektorowi Naczelnemu informacji o stanie p.poz. w Spdlce oraz
zrodtach zagrozeh p.poz. wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania
wystepujgcych zagrozen,

d) udzial w opracowywaniu i kontrola realizacji planow poprawy warunkéw p.poz.,

e) wystepowanie do kierownikéw komorek organizacyjnych o uwzglednienie w planach
pracy tych komoérek zadan zwigzanych z poprawg p.poz.,

f) opiniowanie instrukcji dotyczacych wymagan p.poz. na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

g) zgloszenia wnioskow dotyczacych wymagan p.poz. przy opracowywaniu przez Spotke
zalozen i dokumentacji inwestycji modernizacyjnych,

h) udzial w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz w odbiorach technicznych nowo
budowanych lub przebudowywanych obiektow i urzadzehh majacych wplyw na
warunki p.poz.,

i) wspolpraca ze stuzbg pracowniczg w szczegélnosci w zakresie adaptacji nowo
przyjetych pracownikéw przy organizowaniu szkolenia zawodowego pracownikow
w zakresie p.poz.,

j) udzial w pracach komisji p.poz.,

k) inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji zagadnien p.poz.,

1) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu ochrony p.poz.,

b wspoludziat ze stuzbami nadzoru technicznego w zakresie realizacji zadan p.poz.,

m) udzial w pracach zespoléw techniczno- koordynacyjnych do spraw ochrony

przeciwpozarowej i komisjach pozarowo-technicznych,

6PEC
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n) wspdlpraca z organami nadzoru pahstwowego i zwigzkowego nad warunkami p.poz.,

0) analizowanie i opiniowanie zgloszonych wnioskéw racjonalizatorskich w zakresie
p.poz.,

p) wspdlpraca z terenowymi Komendami Strazy Pozarnych, celem usprawnienia stanu
ochrony p.poz.,

q) sprawdzanie sprzetu i urzadzefi p.poz. w zakresie prawidlowego rozmieszczenia i

ewidencji.

Dyrektor Techniczny / DI /

Zakres dziatania Dyrektora Technicznego obejmuje:

a) realizacj¢ uchwal Zarzgdu Spotki,

b) kierowanie i nadzor nad dziatalnoscia podleglego pionu

¢) wydawanie polecei shuzbowych regulujacych prace podlegltych jednostek
organizacyjnych,

d) nadzér nad opracowywaniem taryf dla ciepta,

e) nadzér nad dziataniami w zakresie zaopatrzenia materialowego,

f) nadzér nad racjonalng gospodarkg materiatowa,

g) nadzér nad realizacja planéw przyjetych w Spétce,

h) koordynacje dziatan marketingowych prowadzonych przez Spoélke,

i) nadzor nad wspotpracg z URE w zakresie ustalania taryf dla ciepta,

j) prowadzenie polityki cenowe;j,

Dzial Techniczny /IT/

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

a) caloksztalt uprawnien i obowiazkéw zwiazanych z planowaniem i realizacjg planéw
w zakresie inwestycji i zakupow inwestycyjnych,

b) planowanie inwestycji sieci, urzadzen cieplnych i elektroenergetycznych, $rodkéw
trwatych przy wspétudziale Pionu Dyrektora d.s. Produkcji i Dystrybucji i innych
komoérek organizacyjnych Spétki,

¢) przygotowanie inwestycji,

d) nadzor nad realizacja inwestycji;

€) opracowywanie kosztoryséw na roboty inwestycyjne,
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f) opracowywanie potrzeb materialowych dla inwestycji w wykonawstwie zleconym
1 wlasnym,

g) rozliczanie inwestycji,

h) planowanie zakupoéw inwestycyjnych,

i) udzial w odbiorach prac inwestycyjnych,

j) skladanie meldunkéw i sprawozdan w zakresie dzialalnosci, prowadzenie archiwum
dokumentéw i dokumentacji techniczne;j,

k) programowanie postepu technicznego i wprowadzanie nowych osiggnieé

technicznych;

1) rozliczanie oplat z tytulu ochrony srodowiska,

m) prowadzenie negocjacji z wlascicielami nieruchomosci w celu ustanowienia

stuzebnosci przesylu w drodze umownej przy prowadzonych inwestycjach,

Dzial Kontroli Eksploatacji /IK/

. Wydawanie warunkow technicznych przylaczenia budynkéw lub odnawialnych Zrodet
ciepta do sieci cieplowniczej.

Rozpatrywanie wnioskéw o uzgodnienia lokalizacji infrastruktury technicznej,
budynkéw itp.

3. Fakturowanie za przylgczenia budynkéw do sieci cieplowniczej.

4. Prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznych, literatury technicznej oraz

zamawianie czasopism branzowych.
. Wykonywanie symulacyjnych planéw pracy sieci cieptowniczej z wykorzystaniem
odpowiednich poradnikéw, danych technicznych od producentéw systemow

preizolowanych lub odpowiednich programéw komputerowych.

6. Wykonywanie lub opiniowanie prac studialnych dotyczgcych rozwoju cieptownictwa

na terenie dziatania Spétki,

7. Wykonywanie analiz techniczno-ekonomicznych planowanych zadan inwestycyjnych,

. Opiniowanie rozwigzan technicznych proponowanych do stosowania w planowanych

przedsiewzigciach,

9. Podejmowanie i kontrola realizacji dziatan prowadzacych do poprawy efektywnosci

energetycznej wytwarzania, przesylania i dystrybucji ciepta,
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10. Poznawanie i stosowanie prawa krajowego i Unii Europejskiej w szczegdlnosci
w zakresie energetyki cieplnej, ochrony srodowiska i mozliwych do wykorzystania
funduszy unijnych,

11. Analiza koncepcji rozwoju Spétki ze wzgledu na rozwigzania prawne mozliwe do
wykorzystania przy ich realizacji,

12. Podejmowanie efektywnych dzialan zmierzajacych do wykorzystania odnawialnych
zrédet energii,

13. Biezgca wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Spétki w zakresie
realizacji powierzonych zadan oraz wypehiania wymogéw obowigzujacego prawa i
koncesji udzielonych przez Prezesa Urzedu Regulacii Energetyki,

14. Dostarczanie danych niezbednych do sporzadzania biznesplanow przedsiewzieé
typowanych do realizacji,

15. Podejmowanie dzialah zmierzajacych do doskonalenia wspolpracy techniczno-
ekonomicznej z zewngtrznymi wytworcami ciepla, lacznie z planowaniem wspélnych
przedsigwzie¢ w celu rozwoju rynku ciepta,

16. Analizowanie dziatan dostawcéw paliw gazowych i plynnych w odniesieniu do
obszaréw na ktérych mozliwa jest konkurencja.

17. Sporzgdzanie i skladanie do Prezesa URE wnioskéw o wydanie $wiadectw
efektywnosci energetycznej wg obowigzujacych przepiséw o efektywnosci
energetyczne;j,

18. Zlecanie badan wielkosci jednostkowych i ilosci pylow i gazdw wprowadzanych do
powietrza oraz podejmowania dzialah techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
dotrzymanie standardow emisyjnych okreslonych w przepisach prawa,

19. Kontrola realizacji uméw zawartych z dostawcami ciepla do sieci cieplowniczych,
W szczegllnosci: parametréw no$nika ciepla, wielkosci mocy zamdéwionej,

20. Przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej do ustanowienia shuzebnosci
przesyh,

21. Prowadzenie rejestru ustanowionych sluzebnosci i przechowywanie kopii aktow
notarialnych ustanowionych shuzebnosci,

22. Skfadanie wnioskéw o wydanie decyzji o eksploatacji urzadzen ci$nieniowych
podlegajacych dozorowi technicznemu lub o wykreslenie danego urzgdzenia
z ewidencji,

23. Wspolpraca z DF w zakresie obowigzkéw wynikajacych z przepisobw prawa
dotyczacych sprawozdan sktadanych w URE, GUS, IGCP, itp.

5
¥
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Dyrektor ds. Produkeiji i Dystrybuciji /DP/

Zakres dziatania Dyrektora d.s. Produkcji i Dystrybucji obejmuje:

1.
2.
3.

realizacj¢ uchwat Zarzadu Spotki,

kierowanie i nadzér nad dziatalnoscig podleglych jednostek organizacyjnych,
wydawanie polecen shuzbowych regulujacych prace podleglych jednostek
organizacyjnych,

koordynacj¢ zabezpieczenia produkcji, przesylu i rozdzialu energii cieplnej
z zachowaniem obowigzujagcych parametréw technicznych i wymogéw
ekonomicznych,

koordynacj¢ prac zwigzanych z przygotowywaniem i opracowywaniem planéw:
remontéw 1 modernizacji sieci 1 urzadzen c.0. oraz inwestycyjnych
i modernizacyjnych,

wspélprace przy opracowywaniu ogolnozakladowych planéw techniczno-
ekonomicznych oraz rocznych i wieloletnich planéw rozwoju,

nadzér nad realizacjg przyjetych planéw inwestycji i remontow,

odpowiedzialnos¢ za wdrazanie nowych technik i technologii w produke;ji,

ocene i kontrole réznych rozwigzan technicznych z zakresu programowania ruchu
i dokumentacji, dyspozycji mocy, zagadnien eksploatacyjnych, produkcji i przesylu

energii cieplnej, ochrony srodowiska,

10. udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem cen i stawek oplat w taryfach dla

11.

ciepla.
Scista wspolpraca z IT w zakresie przygotowywania, realizacji, rozliczania oraz
utrzymywania w okresie trwalosci projektow wspotfinansowanych ze funduszy

pomocowych.

Dziat Utrzymania Ruchu /PR/

Do zakresu dziatania tej jednostki organizacyjnej nalezy:

1. W zakresie remontéw, wytwarzania, utrzymania ruchu i dyspozytora sieci

cieplowniczych:

a)

ciagly i skuteczny nadzér nad pracg urzadzefi i sieci cieptowniczych w celu
zapewnienia cigglosci dostaw ciepla oraz mozliwe najwickszej efektywnosci

energetycznej wytwarzania, przesylania i dystrybucji ciepla,

6PEC
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b)

<)
d)

2)

h)

»
k)

D

gospodarka paliwami do produkcji ciepla w zakresie zamawiania, organizacji dostaw
1 magazynowania, kontroli zuzycia,

remonty biezgce urzagdzen i sieci cieptowniczych,

wnioskowanie o przebudowe sieci i wezléw cieplnych w oparciu o analize strat ciepla,
ilosci awarii itp.,

wnioskowanie o przebudowe urzadzen cieplowniczych w tym kotlowni nie
spelniajgcych obowigzujacych lub przyszlych przepiséw o ochronie $rodowiska
w szczeg6lnosci standardow emisji zanieczyszczenia powietrza,

prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z optymalng regulacja cisnien i natezen
przeptywu nosnika ciepla w sieciach cieplowniczych,

wnioskowanie o przebudowe sieci i wezléw cieplnych w oparciu o analize trat ciepla,
ilosci awarii itp. wraz ze wskazaniem majgtku trwaltego przeznaczonego do likwidacji,
programowanie w zrédlach ciepta parametréw nosnika ciepla odpowiednio
do obowigzujacych uméw o dostarczanie ciepla, wiarygodnych prognoz
pogody oraz tabel regulacyjnych temperatur,

prowadzenie S$cislej ewidencji ilodci, czasu trwania, lokalizacji awarii sieci
cieptowniczych i wezléw cieplnych,

organizacja i kontrola pracy dyspozytora sieci cieptowniczej,

wykonywanie odczytéw  cieplomierzy oraz wodomierzy nosnika ciepta
i przekazywanie danych do odpowiedniej komérki organizacyjnej w terminach
okreslonych w umowach sprzedazy ciepta lub w terminach odpowiednich do dat
wprowadzenia do stosowania nowych taryf dla ciepla,

bezzwloczne usuwanie awarii sieci cieplowniczych i weztéw cieplnych lub
zlecanie na zewnatrz wykonywania odpowiednich robét. Udziat w odbiorach
prac remontowych, kontrola wykonanych prac, kalkulacji (kosztoryséw) i faktur

za prace zlecone do wykonania,

m) przygotowanie sieci i weztéw cieplnych przeznaczonych do przebudowy lub usuniecia

n)

0)

p)

awarii w trybie zleconym, w szczegdlnosci poprzez: wylaczenie z ruchu,
odwodnienie, informowanie odbiorcéw ciepla,

sporzgdzanie dowodow likwidacji $rodkow trwatych - urzadzen i sieci cieplowniczych
w okresach miesiecznych przekazywanie do odpowiedniej komorki organizacyjnej
danych o ilosci wytworzonego ciepla w kottowniach wiasnych i ilosci zuzytego
paliwa,

wnioskowanie do planéw zakupow inwestycyjnych na dany rok kalendarzowy,
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t)

w)

v)

w)

utrzymywanie eksploatowanych pojazdéw i maszyn w odpowiednim stanie
technicznym, wedlug ich instrukcji obstugi oraz termindw badan technicznych,
wymian ogumienia, akumulatorow itp.,

gospodarka paliwami cieklymi do pojazdéw i maszyn w zakresie zamawiania oraz
kontroli zuzycia,

zabezpieczanie wlasnych budynkéw, w ktorych znajdujg si¢ wezly cieplne
i budynek kotlowni weglowej przed dostgpem obcych, utrzymywanie we
wlasciwym porzadku calej nieruchomosci, w tym zlecanie np. okresowego koszenia
trawy,

przechowywanie = dokumentacji urzadzen  ci$nieniowych  podlegajacych
dozorowi technicznemu,

uczestnictwo w pracach komisji przyjmujgcych do eksploatacji nowe lub
przebudowane sieci lub wezty cieplne,

wykonywanie okresowych badan elektronarze¢dzi,

wystepowanie do sekcji spraw pracowniczych z wnioskami o przeprowadzanie

szkolen dla podleglych pracownikow.

2. W zakresie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja urzadzen elektrycznych

i urzadzen akp.ia:

a)
b)
c)

d)

g)

racjonalna gospodarka energig elektryczng.

zawieranie uméw na dostawe energii elektrycznej,

opracowywanie plandéw remontdw oraz wspéludzial w opracowywaniu planéw
inwestycji oraz zakupoéw inwestycyjnych w zakresie urzadzen elektrycznych i akp.ia,
prowadzenie S$cistej analizy prawidlowego wykorzystania zamdéwionej mocy
elektrycznej na poszczegélne obiekty cieplownicze,

wprowadzanie nowosci technicznych z zakresu urzadzen elektrycznych i akp.ia,
opracowywanie instrukcji stanowiskowych oraz obstugi urzadzen elektrycznych
i akp.ia,

prowadzenie sprawozdawczo$ci z wykonywanych zadan.

3. W zakresie obslugi licznikow ciepla:

a)

b)

nadzorowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z odbiorem cieplomierzy, kontrola
poprawnosci ich wskazan oraz testowaniem na stanowisku pomiarowym
i usuwaniem uszkodzen,

opiniowanie wszystkich projektowanych i realizowanych przedsiewzie¢ zwigzanych
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z opomiarowaniem odbiorcéw energii cieplnej i wprowadzanych nowosci w tym
zakresie,
¢) wymiana niesprawnych cieplomierzy i usuwanie ich uszkodzen,
d) wspélpraca z Biurem Obstugi Klienta dotyczaca:
- aktualizacji wykazu odbiorcéw ciepta, rozliczajacych si¢ wg wskazan cieptomierzy,
- przekazywania danych o stanach cieplomierzy w przypadku stwierdzenia ich
uszkodzenia i po jego usunieciu,
- informacji o koniecznosci legalizacji cieplomierzy,
e) $ledzenie wszelkiego rodzaju nowosci w zakresie pomiaréw zuzycia energii cieplnej

i wprowadzanie ich na terenie dziatania Spélki.

Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej /PM/

1. W zakresie zaopatrzenia i gospodarki materialowej :
Dziat ten prowadzi catoksztalt prac zwigzanych z zaopatrywaniem w materialy i surowce,
a w szczegblnosci:
a) planuje dostawy materialowe i dopilnowuje terminowe;j realizacji dostaw,
b) sktada zaméwienia w okreslonych terminach na materialy u dostawcéw zgodnie
z obowiazujgcymi terminami oraz sporzadza umowy i porozumienia z dostawcami,
¢) prowadzi rejestr zlecen zakupow,
d) prowadzi wlasciwg gospodarke materiatami, opakowaniami oraz czuwa nad faktycznym
wykorzystaniem materialéw w Przedsigbiorstwie Spotki, stosuje materialy zastepcze,
¢) odbiera materialy i ustala, czy dostarczone materialy odpowiadajg w pelni warunkom
umowy lub zaméwienia,
f) zalatwia i zglasza reklamacje do dostawcy w wypadku ujawnienia brakéw ilosciowych
i wad jako$ciowych, sporzadza komisyjnie protokoly,
g) dochodzi naleznosci z tytutu kar umownych wynikajacych z niedotrzymania warunkéw
dostaw,
h) reguluje poziom zapaséw materiatowych w Przedsigbiorstwie Spotki zgodnie z zasada
racjonalnej gospodarki,
i) podejmuje dziatania usprawniajace gospodarke materiatowa,
j) sporzadza obowiazujacg sprawozdawczo$é,
k) prowadzi sprawy zwigzane z uptynnieniem i odsprzedaza materialéw zbednych,

}) prowadzi sprawy zwigzane z dostawa gazéw technicznych oraz paliw,
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2. W zakresie gospodarki magazynowej:

prowadzi magazyn, do ktérego zadan nalezy caloksztalt zagadnien zwigzanych z:

a)

b)

g)
h)

i)

k)

D

przyjmowaniem i wydawaniem materialéw osobom upowaznionym zgodnie z trescig
zawarta w dowodzie RW, wlasciwym rozmieszczeniem, skladowaniem, konserwacjg
materialow w magazynie;

kontrolg podpisow na dowodach magazynowych o0sdéb upowaznionych do ich
wystawiania i zatwierdzania;

zabezpieczeniem przeciwpozarowym magazynu oraz zabezpieczeniem magazynu
przed kradziezg i innymi zdarzeniami losowymi,

wspolpraca w opracowywaniu regulaminéw i instrukcji magazynowej i nadzorem nad
ich przestrzeganiem,

prowadzeniem aktualnych indekséw materiatlowych;

wiasciwym przygotowaniem magazynu do spisOw inwentaryzacyjnych;
prowadzeniem depozytdw magazynowych;

pilnowaniem zwrotu opakowan podleglych zwrotowi;

dopelnianiem obowigzujacych formalnosdci, przewidzianych dla okreslenia
odpowiedzialnos$ci materialnej magazynieréw oraz w przypadkach zmian czasowych
lub statych na stanowiskach magazyniera;

opracowywaniem danych, informacji i sprawozdai z gospodarki magazynowej dla
potrzeb ksiegowosci i innych komoérek organizacyjnych Przedsigbiorstwa;
comiesi¢cznym uzgadnianiem zgodnosci zapaséw wg wydrukéw magazynowych
z modutu GM i FK z aktualnym stanem zapasu materialéw w magazynie;

okresowg analiza stanu zapasow i ujawnianiem zbednych zapasow;

m) utrzymaniem w nalezytym stanie urzadzen magazynowych, sprzetu do transportu

n)

0)

p)

wewnetrznego w magazynie, dbatoscia o legalizacj¢ miar i wag;

wlasciwym zabezpieczenie materiatéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem i
kradzieza, pozarem itp.;

dokonywaniem odbioru iloSciowego i udzial w odbiorze jakosciowym materiatu
/powodowanie odrzucenia materiatéw nie spetniajgcych warunkéw zamoéwienia/;
terminowym wystawianiem i przekazywaniem dowodéw dotyczacych obrotu

materialowego do Dziatu Ksi¢gowosci.
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Dyrektor ds. Handlowych / DH /

Zakres dziatania Dyrektora ds. Handlowych obejmuje:

a) realizacj¢ uchwat Zarzgdu Spé6iki,

b) kierowanie i nadz6r nad dzialalno$cia podleglego pionu,

¢) wydawanie poleceri stuzbowych regulujgcych prace podlegtych jednostek
organizacyjnych,

d) nadzér nad realizacja planéw przyjetych w Spolce,

¢) nadz6ér nad dziataniami marketingowych prowadzonymi przez Spotke w zakresie
pozyskiwania nowych odbiorcéw,

f) nadzér nad wprowadzaniem taryf do rozliczes z odbiorcami,

g) nadzér nad wspolpracg z URE w zakresie ustalania taryf dla ciepta,

h) kierowanie i nadzor nad realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa
o efektywnosci energetycznej,

i) kierowanie i nadzér nad realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa o
ochronie $rodowiska, w tym dotyczacych wprowadzania gazéw lub pyléw do
powietrza,

J) nadzér nad realizacjg uméw z dostawcami ciepla, w tym sprawdzanie wielkosci mocy
zamdwionej,

k) nadzér nad wdrozeniem i prawidtowym funkcjonowaniem eBOK.

Biuro Obstugi Klienta /BOK/

Do zadari tej jednostki organizacyjnej nalezy:
a) zawieranie uméw z odbiorcami ciepta,
b) prowadzenie zleceri dotyczacych dostawy ciepta,
¢) wystawianie faktur za sprzedane cieplo,
d) zalatwianie reklamacji i udzielanie bonifikat za niedostarczone ciepto,
e) sporzadzanie miesiecznych zestawieh sprzedazy, zgodnie z wymogami
sprawozdawczo$ci oraz terminowe przekazywanie do Dziah Ksiegowosci,
f) prowadzenie $cistej ewidencji sprzedazy energii cieplnej wykazanej przez liczniki

ciepta,

g) opracowywanie rocznych planéw sprzedazy ciepla, :
h) wspétudziat w opracowywaniu taryf dla ciepta /

i) wprowadzanie odczytow licznikéw ciepta i wodomierzy do systemu rozliczeniowego,
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j) analizowanie zuzy¢ ciepla,
k) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien dotyczacych powierzchni, kubatury, mocy i
ilodci odbiorcéw ciepla,
1) dokonywanie przeliczenia zakupu ciepla,
m) tworzenie réznego rodzaju zestawien danych dla potrzeb innych dzialéw,
n) aktualizacja cennikéw cen ciepla, zgodnie z obowigzujacymi taryfami,
0) prowadzenie korespondencji z odbiorcami ciepla.
p) organizacja dziatan marketingowych:
i. kreowanie pozytywnego wizerunku PEC Sp. z o.0.
ii.  badanie nowych rynkéw zbytu,
ili.  opracowywanie ofert na dostawy ciepla

iv.  przygotowywanie umow o przylaczenie do sieci cieplowniczej,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci przesylu w drodze

umownej, zwigzanej z zawarciem umowy przylagczeniowe;.

Dzial Rozwoju, Technologii i Funduszy /HT/

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

1.

Koordynowanie i sterowanie wszystkimi dziataniami zwigzanymi z elementami
informatycznymi w przedsi¢biorstwie oraz ich doskonaleniem, w tym réwniez ustalanie
polityki uzytkowania, konserwacji, bezpieczefistwa 1 wymiany danych.

Ustalanie zakresu szkolen dla informatykéw oraz personelu zarzadzajgcego, dozoru
i struktur wprowadzanego systemu wspomagania komputerowego.

Nieograniczony dostep do sprzetu komputerowego, jego konfiguracji i oprogramowania
na nim zainstalowanego, w razie potrzeby dokonywanie potrzebnych zmian
w konfiguracji i niezwloczne usuwanie nielegalnego oprogramowania, wylaczanie
serwera/serwerow, odlaczanie lub przylaczanie nowego sprzetu komputerowego do sieci
teleinformatyczne;.

Wystepowanie droga shluzbowa do kierownictwa Przedsiebiorstwa z wnioskami
dyscyplinujacymi w stosunku do oséb lekcewazacych wymagania eksploatacyjne
systemu informatycznego, legalnosci uzywanego oprogramowania, bezpieczenstwo

danych oraz inne zalecenia informatykdéw.

drEC
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru uzywanego sprzetu, sieci komputerowej
1 oprogramowania oraz nadzér nad jego prawidlows eksploatacjg i spelnieniem zasad
okreslonych przez licencjodawce oprogramowania, w tym réwniez jego konserwacja,
a w przypadku oprogramowania archiwizacja danych.

Administracja i konserwacja wdrozonego lub w przyszlosci wdrazanego
oprogramowania aplikacyjnego i systemowego w obrgbie calego przedsigbiorstwa
(chyba ze istnieje umowa z podmiotami zewngetrznymi, ktéra stanowi inaczej).

Instalacja i konfiguracja oprogramowania na nowo zakupionym oraz istniejacym
sprzgcie komputerowym w przedsiebiorstwie.

Administracja siecig teleinformatyczna, dostepem do Internetu oraz skrzynkami
pocztowymi.

Administracja siecig telemetryczng w zakresie wymiany danych z Zintegrowanym
Systemem Informatycznym.

Opracowanie regulaminu korzystania ze sprzgtu, oprogramowania i sieci komputerowej
oraz okresowa kontrola jego przestrzegania.

Opracowanie programu wdrozenia i wdrazanie struktur nowoczesnego systemu
komputerowego wspomagania zarzadzania w przedsigbiorstwie.

Doradztwo dla Zarzadu Spétki oraz poszczegdlnych komérek organizacyjnych
dotyczacych eksploatacji sprzetu i oprogramowania.

Przedstawianie propozycji dzialan prowadzacych do poprawy funkcjonowania
firmy z wykorzystaniem istniejacego sprzetu i oprogramowania.

Przygotowywanie czastkowych planow inwestycyjnych i zakupéw dotyczacych sprzetu
1 programéw komputerowych.

Biezgca kontrola likwidacji, realizacji planéw inwestycyjnych, zakupéw sprzetu
oraz oprogramowania dla potrzeb przedsigbiorstwa.

Sprawdzenie i instalowanie oraz konfiguracja nowo zakupionego i naprawianego sprzetu
lub oprogramowania.

Przygotowanie planéw i prowadzenie szkolef wewnetrznych z zakresu informatyki.
Przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu dla potrzeb Zarzadu lub innych
komérek organizacyjnych prostych aplikacji oraz prezentacji komputerowych.
Administrowanie stronami interetowymi PEC Sp. z 0.0. poprzez ich utrzymywanie,
aktualizacj¢ oraz przydzielanie rél i uprawnien do jej zasobow.

Wspdldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych PEC Sp. z 0.0. w Tychach

w zakresie ochrony danych osobowych.
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Kompetencje Dzialu zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrédel finansowania:

1) wyszukiwanie zrodel finansowania planowanych zadan inwestycyjnych oraz
sporzadzanie wnioskow do instytucji finansujgcych przedsigwzigcia,

2) poznawanie prawa Unii Europejskiej w szczegdlnosci w zakresie energetyki
cieplnej, ochrony $rodowiska i mozliwych do wykorzystania funduszy unijnych,

3) analizowanie mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych z funduszy europejskich
i Srodkéw krajowych,

4) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow wspoHinansowanych ze
srodkow pomocowych, nadzér nad realizacja oraz w okresie ich trwalosci,
rozliczenie i promocja projektow,

5) znajomo$¢ przepisow o pomocy publicznej oraz sledzenie zmian w tym zakresie.

Kompetencje Dzialu w zakresie dzialan marketingowych zwigzanych z przylaczaniem
nowych odbiorcéw:
1) koordynacja dziatan marketingowych,
2) kreowanie pozytywnego wizerunku PEC Sp. z o.0.
3) badanie nowych rynkéw zbytu,
4) gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na promocje i reklame,
5) organizowanie promocji /dokumentacja techniczno-handlowa, targi, wystawy/,

6) prowadzenie i aktualizacja BIP.

Oddzial ds. infrastruktury swiatlowodowej

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

1. Koordynowanie i sterowanie wszystkimi dzialaniami zwigzanymi z infrastrukturg
swiatlowodowa (skladajaca sie z sieci wtérnikowej, sieci $wiattowodowej oraz urzadzen
Z nimi powigzanych) w przedsigbiorstwie oraz jej doskonaleniem, w tym rowniez
ustalaniem polityki rozbudowy, uzytkowania, konserwacji, serwisu, bezpieczenstwa,
wymiany danych oraz dzierzawy podmiotom trzecim.

2. Opracowanie wymagan dot. budowy lub rozbudowy, serwisu oraz dzierzawy
infrastruktury $wiattowodowe;j.

3. Ustalanie zakresu szkolenn dla informatykéw, dzierzawcéw oraz innego personelu

zarzadzajacego, dozoru i struktur administrujacych infrastruktura $wiattowodows.

e

Strona 32 z 34



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nieograniczony dostep i sprawowanie kontroli infrastruktury swiattowodowej, w razie
potrzeby dokonywania potrzebnych zmian w konfiguracji, zlecanie usuniecia awarii przy
jednoczesnym sprawowaniu nadzoru nad realizowanymi pracami serwisowymi,
tworzenie nowych lub dokonywanie zmian w istniejacych wezlach swiattowodowych,
podiaczanie lub odtgczanie nowych klientéw do infrastruktury Swiatlowodowe;j.
Testowanie i wdrazanie nowych rozwiazar dot. infrastruktury swiatlowodowe;j.
Wystgpowanie droga shuzbowa do kierownictwa Przedsiebiorstwa z wnioskami
dyscyplinujagcymi w stosunku do oséb lekcewazacych wymagania eksploatacyjne
infrastruktury $wiattowodowej oraz inne zalecenia informatykow.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru infrastruktury $wiattowodowej oraz nadzor nad jej
prawidlowa eksploatacjag i spelnieniem zasad okreslonych w opracowanych
wymaganiach okreslonych w ust. 2, w tym réwniez jej konserwacja.

Prowadzenie biezacej dokumentacji, przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji
i przegladéw infrastruktury $wiattowodowej, sporzadzanie okresowych sprawozdan
i raportéw dla przetozonych dot. stanu i dzierzawy infrastruktury Swiattowodowe;j.
Tworzenie i prowadzenie uméw lub anekséw dzierzawy infrastruktury $wiattowodowe;.
Opracowanie regulaminu korzystania z infrastruktury Swiatlowodowej oraz okresowa
kontrola jego przestrzegania.

Doradztwo dla Zarzadu Spotki oraz poszczegélnych komérek organizacyjnych
dotyczacych eksploatacji infrastruktury §wiattowodowe;.

Przygotowywanie czgstkowych planéw inwestycyjnych i zakupéw dotyczgcych
infrastruktury swiattowodowe;.

Biezaca kontrola likwidacji, realizacji plandéw inwestycyjnych, zakupow
elementéw wchodzacych w sklad infrastruktury Swiattowodowej dla potrzeb
przedsigbiorstwa.

Sprawowanie nadzoru oraz wspélpraca z podmiotem realizujagcym serwis infrastruktury
Swiattowodowe;j.

Wspoldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych PEC Sp. z 0.0. w Tychach

w zakresie ochrony danych osobowych.
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CZESC IV POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przekazywanie i przejmowanie stanowisk pracy winno by¢ dokonywane protokolarnie
z tym, ze

a) stanowiska zwiazane z odpowiedzialno$cia materialng winny by¢ przekazywane
i przejmowane przy udziale powolanej komisji,

b) stanowiska nie zwigzane z odpowiedzialnosciag materialng winny byé przekazywane
1 przyjmowane przez pracownikéw pod nadzorem kierownika danej jednostki
organizacyjnej lub upowaznionego przez niego pracownika.

2. Protokoly zdawczo-odbiorcze dotyczace przekazania skltadnikéw majatkowych Spotki
zwigzane z zakohczeniem stosunku pracy winny by¢ uzgodnione z Gléwnym
Ksiggowym w zakresie zgodnosci stanu faktycznego ujetego w protokole ze stanem
ksiggowo-ewidencyjnym.

3. Zasady wynagrodzenia i warunki pracy osob zatrudnionych w Spétce okresla ukiad
zbiorowy pracy PEC Sp. z 0.0. w Tychach zarejestrowany w Panstwowej Inspekcji Pracy
w Katowicach pod nr U-MDCCLXXXVI/2006.

4. Kazdego pracownika obowigzuje znajomos¢ niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku zmiany przepiséw ustalajacych zasady postepowania ujetych w niniejszym

Regulaminie nalezy zaktualizowa¢ odpowiednie zapisy.
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