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I. CEL

1. Celem ,,Planu organizacji pracy komorek organizacyjnych PEC — Gliwice Spotka
z 0.0.” jest okreslenie podstawowych funkcji oraz obowigzkéw wykonujacych przez
poszczegoblne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w Spoice.

2. Niniejszy plan jest uzupelieniem ,,Regulaminu Organizacyjnego PEC — Gliwice Sp. z 0.0.”.
II. PRZEDMIOT DZIAY.ANIA

1. Przedmiotem dziatalnosci PEC - Gliwice Sp. z o0.0. jest prowadzenie dziatalnosci
produkcyjnej, ustugowej i handlowej w kraju, a w szczegolnosci:
e produkcja ciepta
e dystrybucja ciepta
zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci:

1) PKD 35.30.Z Wytwarzanie i zaopatrywanie w par¢ wodna, goragcg wodg i
powietrze do uktadow klimatyzacyjnych

2) PKD 35.11.Z Wytwarzanie energii elektrycznej

3) PKD 35.12.Z Przesytanie energii elektrycznej

4) PKD 35.14.Z Handel energig elektryczna

5) PKD 33.11.Z Naprawa i konserwacja metalowych wyrobow gotowych

6) PKD 33.13.Z Naprawa i konserwacja urzagdzen elektronicznych i optycznych

7) PKD 33.14.Z Naprawa i konserwacja urzadzen elektrycznych

8) PKD 33.20.Z Instalowanie maszyn przemystowych, sprzgtu i wyposazenia

9) PKD 36.00.Z Pobdr, uzdatnianie i dostarczanie wody

10) PKD 42.21.Z Roboty zwigzane z budowsg rurociggéw przesytowych i sieci
rozdzielczych

11) PKD 42.22.Z Roboty zwigzane z budowg linii telekomunikacyjnych i
elektroenergetycznych

12) PKD 43.21.Z Wykonywanie instalacji elektrycznych

13) PKD 43.22.7Z Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych,
gazowych i klimatyzacyjnych

14) PKD 43.29.Z Wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych

15) PKD 43.99.Z Pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej
niesklasyfikowane

16) PKD 46.77.Z Sprzedaz hurtowa odpadow i ztomu

17) PKD 47.99.Z Pozostata sprzedaz detaliczna prowadzona poza siecig
sklepowa, straganami i targowiskami

18) PKD 49.41.Z Transport drogowy towarow

19) PKD 49.50.B Transport rurociggowy pozostatych towarow

20) PKD 64.92.Z Pozostate formy udzielania kredytéw

21) PKD 68.20.Z Wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami wtasnymi lub
dzierzawionymi
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22) PKD 70.22.Z Pozostate doradztwo w zakresie prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i zarzgdzania

23) PKD 71.12.Z Dziatalnos¢ w zakresie inzynierii i zwigzane z nig doradztwo
techniczne

24) PKD 71.20.B Pozostate badania i analizy techniczne

25) PKD 72.19.Z Badania naukowe i prace rozwojowe w dziedzinie pozostatych
nauk przyrodniczych i technicznych

26) PKD 85.60.Z Dziatalnos¢ wspomagajgca edukacije

2. Wyznaczone cele Przedsigbiorstwo realizuje poprzez:

e dziatalnos¢ wlasnych komorek organizacyjnych,
e zlecanie zadan innym przedsiebiorstwom.

III. ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTWA

l.

Zarzadzanie przedsigbiorstwem oraz dziatalno$¢ eksploatacyjno - produkcyjna
oparte s3 na wewngtrzne] organizacji znajdujgcej wyraz w  strukturze
organizacyjnej. Strukture organizacyjng przedsiebiorstwa przedstawia schemat
organizacyjny, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Planu.

Podstawowymi elementami struktury organizacyjnej sg komoérki organizacyjne
- zespoly stanowisk pracy oraz samodzielne stanowiska pracy kierowane przez
cztonkéw kierownictwa naczelnego i wykonujgce czynno$ci ustalone w oparciu
o zadania wyznaczone dla przedsiebiorstwa.

. Wewngtrzna struktura organizacyjna przedsiebiorstwa.

A. PION PREZESA ZARZADU — DYREKTORA (D)

Prezesowi Zarzadu Spoétki podlegaja:
e Pion Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych DT

e Pion Gléwnego Ksiegowego DF

e Zaktad Cieplny Nr 1 7C-1
(w zakresie spraw produkcyjnych i organizacyjnych)

e Zaktad Cieplny Nr 4 7C-4
(w zakresie spraw produkcyjnych i organizacyjnych)

e Drzial Organizacji i Zarzadzania DO

e Dzial Administracyjno-Socjalny DA

e Dziat BHP i P.poz. DB

e Dziat Inwestycji DI

e Dziat Kadr i Szkolenia DP

e Drzial Sprzedazy i Rozwoju DS

e Specjalista ds. Obrony Cywilne;j DW

e Dzial Procedur Przetargowych DZ

e Glowny Specjalista ds. Nowych Technologii DG
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B. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH (DT)
Zastegpcy Dyrektora ds. Technicznych podlegajg:

e Zaktad Cieplny Nr 1 7C-1
(w zakresie spraw technicznych)

e Zaktad Cieplny Nr 4 7C-4
(w zakresie spraw technicznych)

e Dzial Elektryczny TA

e Dzial Dyspozycji Ruchu i Eksploatacji TE

e Dziat Informatyki TK

e Dziat Ochrony Srodowiska i Laboratorium TL

e Dzial AKP i Automatyki TS

e Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowej TZ

C. PION GEOWNEGO KSIEGOWEGO (DF)

Glownemu Ksiggowemu podlegaja:

e Dzial Finansowy FF
e Dzial Ksiegowy FK
e Dziat Ekonomiczny FE

IV. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI PIONOW

A.

ORGANIZACYJNYCH PRZEDSIEBIORSTWA
PION PREZESA ZARZADU — DYREKTORA - D

Prezes Zarzadu sprawuje jednoczesnie funkcje Dyrektora i Kierownika Spoiki

reprezentujagcym ja na zewnatrz, zarzadzajagcym przedsiebiorstwem zgodnie
z przepisami prawa, umowa Spotki, uchwatami Wtadz Spétki w oparciu o zasady
samodzielnosci, samorzgdnosci i samofinansowania.

Do Jego podstawowych uprawnien i obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie i koordynowanie pracg Zarzadu Spoiki,

sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad dziatalnoscig Spotki, nad
opracowywaniem kierunkéw dziatalnosci gospodarczej Spoétki, jej gospodarka
finansowg i zwigzanym z nig opracowywaniem i realizacjg planow rzeczowych
i finansowych,

tworzenie warunkéw dla jak najlepszego wykonywania zadan, inicjowanie
1 wdrazanie postgpu organizacyjno — ekonomicznego i technicznego,

ogolny nadzoér nad zawieranymi przez Spoétke transakcjami oraz negocjowanie
1 zawieranie umow,

zawieranie porozumien po uzyskaniu zgody Rady Nadzorczej w sprawach
powigzania Spotki z innymi jednostkami gospodarczymi (nabycie udziatéw, akcji
w innych spétkach w kraju i za granicg, uczestniczenie Spélki w innych
dopuszczalnych prawem organizacjach spotecznych i gospodarczych),
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e prowadzenie polityki zatrudnienia i podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

e organizowanie systemu kontroli wewnetrznej oraz sposobu obiegu dokumentow
w Spoice,

e 0golne kierownictwo i koordynacja prac dotyczacych przygotowania materiatdw na
posiedzenia Zgromadzenia Wspolnikow i Rady Nadzorczej,

e zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej w dziatalnosci
Spoiki,

e utrzymanie statego kontaktu roboczego z Przewodniczacym Rady Nadzorczej,
szczegblnie w sprawach, ktore moga by¢ przedmiotem posiedzenia Rady Nadzorczej
i Zgromadzenia Wspdlnikow,

e nadzor nad gospodarka, funduszami i Srodkami istniejgcymi w Spotce.

B. PION ZASTEPCY DYREKTORA ds. TECHNICZNYCH (DT)

Do podstawowych obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy
kierowanie, koordynacja i nadzor nad dziatalnoscig produkcyjna, techniczng
i eksploatacyjng, szczegbdlnie w zakresie:

e utrzymania w sprawnosci technicznej urzadzen produkcyjnych, urzadzen
infrastruktury komunalnej i innych srodkéw i przedmiotéw pracy zapewniajac ich
nieprzerwang prawidlowa eksploatacje,

e utrzymania w nalezytym stanie urzgdzen technicznych, budynkéw, budowli,
obiektéw zaplecza technicznego, s$rodkéw transportu stanowigcych wiasnose
Spotki,

e zapewnienia rozwoju wilasnego potencjatu produkcyjnego, wdrazania nowych
technologii i nowoczesnych metod organizacji pracy,

e opracowywania planéw remontdw, kosztoryséw, uméw z podwykonawcami
i kooperantami,

e doboru wykonawcdéw na roboty, ktorych Spotka sama nie moze wykonaé, nadzor
nad ich praca, zawieranie umow,

e zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy, przestrzegania przepisow bhp
i przeciwpozarowych,

e oraz innych spraw powierzonych przez Prezesa Zarzadu i Rad¢ Nadzorcza

e nadzor i koordynacja planu remontéw Spotki.

ZAKYLADY CIEPLNE

Zadaniem Zaktadow Cieplnych jest catoksztalt problematyki zwigzane]
z produkcjg ciepta, prawidtows gospodarka opatem, energia elektryczng, wodg oraz
cieptem. Zaktady Cieplne nr 1 i nr 4 podlegaja Prezesowi — Dyrektorowi Zarzadu
Spoiki, natomiast w sprawach technicznych i eksploatacyjnych Zastgpcy Dyrektora ds.
Technicznych.
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1. ZAKEAD CIEPLNY NR 1 (ZC-1)

W sktad Zaktadu ZC-1 wchodzi:

kottownia WP-70 (3 kotty WP-70)

kottownia WR-25 (4 kotly WR-25)

pompownia wody obiegowe]

stacja sprezarek

oczyszczalnia Sciekow

sktadowisko opatu wraz z tasmociggiem KWK-PEC i urzadzeniami
transportujgcymi wegiel do zasobnikow przykotlowych
stacja przygotowania wody

pompownia wody surowe]

pompownia oleju rozpatkowego

kottownie lokalne w obrebie Gliwic

instalacje odsiarczania spalin (I0S)

instalacje odazotowania spalin

ZAKY.AD CIEPLNY NR 4 (ZC-4)

W sktad Zaktadu ZC-4 wchodzi:
o szes¢ rejondow

sieci cieplne magistralne zasilane z Cieptowni (wysokoparametrowe)
sieci cieplne rozdzielcze wysokoparametrowe

wymiennikownie osiedlowe

sieci cieplne osiedlowe niskoparametrowe

wezly cieplne wymiennikowe

PION GEOWNEGO KSIEGOWEGO (DF)

Gloéwny Ksigegowy zajmuje si¢ w Spdtce nastepujgcymi sprawami:

catoksztaltem zagadnien okreslonych w przepisach szczegolnie dotyczacych
kompetencji i obowigzkow Gtownych Ksiggowych,

kierowaniem i koordynacjg prac w zakresie zagadnien ekonomicznych,
ksiegowych, finansowych, pracowniczych,

analizg wynikdow, tworzeniem kalkulacji cen i planéw techniczno-ekonomicznych
rozliczaniem naleznosci i zobowigzan z dostawcami i odbiorcami,

kierowaniem finansami Spoétki,

prowadzeniem polityki dysponowania srodkami finansowymi, windykacja naleznosci,
analizg i kontrolg wynagrodzen,

wspotpracg z brokerem ubezpieczeniowym w zakresie ubezpieczen majgtkowych

i komunikacyjnych Spétki,

wspoélpracg z Miastem Gliwice w zakresie uzgadniania zadan rzeczowych,
rozliczen finansowych, warunkéw umow i wspolpracy oraz innymi zadaniami
powierzonymi przez wladze zarzadzajgce i nadzorcze.
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V. ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK

1. Dziatalnos¢ kazdej komorki organizacyjnej jak i samodzielnych stanowisk
normowana jest przez:

e schemat organizacyjny,

e zakresy ramowe zadan,

e obowigzujace przepisy prawa w danym zakresie,

e zarzgdzenia Prezesa Zarzadu,

e zakresy czynnosci pracownikow,

e polecenia przetozonych.

2. Kazdy kierownik posiada okreslony zakres kompetencji i uprawnien, w ramach
ktorych podejmuje decyzje i wydaje polecenia podlegtym pracownikom oraz
powinien:

1) Organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i p.poz.

2) Zapewni¢ pracownikom odziez ochronng i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowa¢ aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

3) Organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajgcy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

4) Zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen 1 wyposazenia
technicznego.

5) Zapewnia¢ przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp i p.poz.

6) Zapewni¢ zabezpieczenie obiektow, urzadzen i stanowisk pracy w sprzet p.poz.

7) Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

8) Organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez wykorzystanie uzdolnien i kwalifikacji pracownikow do wysokie;j
wydajnosci 1 nalezytej jakosSci pracy.

9) Zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

10) Stosowaé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy.
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A. PION PREZESA ZARZADU — DYREKTORA SPOLKI (D)

1.

Dzial Administracyjno — Socjalny (DA)

Dziat DA podlega bezposrednio Prezesowi Spotki i prowadzi sprawy zwigzane

z dziatalno$cig administracyjno — gospodarczg i socjalng Przedsigbiorstwa:

Do zakresu dziatan DA nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie czynnosci administracyjnych w odniesieniu do budynkow biurowych,
eksploatowanych w ramach dziatu DA,

zabezpieczenie obiektow i pomieszczen biurowych,

nadzor nad pracg stuzb ochrony mienia,

zakupy wyposazenia dla komorek organizacyjnych,

zaopatrywanie komorek organizacyjnych w urzadzenia, materiaty biurowe i druki,
prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

prowadzenie archiwum Przedsigbiorstwa,

zalatwianie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawg i remontami maszyn
1 urzadzen biurowych,

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynkow
administracyjnych oraz na terenach nalezgcych do Przedsiebiorstwa przy ulicy
Kroélewskiej Tamy 44 i 135,

prowadzenie ewidencji wyposazenia w uzytkowaniu i uzgadnianie stanow
wyposazenia dzialéw z ewidencjg ksiegowa,

typowanie budynkéw  biurowych 1 innych obiektéw do remontow,
opracowywanie zadan do planu remontow,

przygotowanie remontéw, napraw i konserwacji budynkow biurowych i innych
obiektow do realizacji od strony formalnej i merytorycznej,

wspolpraca przy opracowaniu warunkdw zaméwienia i udziat przy wyborze
wykonawcy,

zawieranie umow z firmami w zakresie ustug, dostaw i robdt budowlanych,
nadzorowanie, koordynowanie i rozliczanie zadan realizowanych przez firmy,
zlecanie opracowywania projektow remontu,

przygotowywanie wnioskdw w sprawie wydania zezwolenia na usuniecie drzew lub
krzewdw na terenie Przedsigbiorstwa przy ul. Krolewskiej Tamy 135 i 44

zlecanie do wykonania pieczatek dla potrzeb Przedsiebiorstwa, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

przygotowanie, wydawanie oraz prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
kontrolowanie 1 rozliczanie faktur,

wystawianie wnioskOdw o obcigzenie za rozmowy telefoniczne prywatne,
prowadzenie prenumeraty aktéw prawnych, gazet i czasopism,

kupowanie literatury fachowej w oparciu o zapotrzebowania komorek
organizacyjnych i prowadzenia ewidencji w tym zakresie,




G PLAN ORGANIZACJI PRACY Data wydania : 11.07.2019
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH Wydanie  : 3

:ECCE PEC - GLIWICE Sp. Z 0.0. Strona / Stron : 10/ 31

prowadzenie kartoteki wyposazenia osobistego w odziez robocza, sprzet ochrony
osobistej itp. dla pracownikdéw na stanowiskach nierobotniczych

wspolpraca przy opracowaniu warunkéw zamoéwienia na ustugi telekomunikacyjne
prowadzenie ewidencji numerdéw telefonow komorkowych, stacjonarnych

1 internetowych

zawieranie umow uzyczenia na telefony stuzbowe z pracownikami

nadzorowanie i koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z ustugami
telekomunikacyjnymi, rozliczanie faktur z podziatem kosztow na wszystkie dziaty
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami, serwisowaniem i naprawami
aparatow telefonicznych,

inne sprawy zwigzane z wiasciwym funkcjonowaniem dziatu DA.

. Dzial BHP i Ppoz. (DB)

Dziat DB podlega bezposrednio Prezesowi Spoiki, a jego zadaniem jest:
prowadzenie szkolen wstepnych ogélnych z zakresu bhp dla pracownikow oraz
uczniow i studentéw odbywajacych praktyki zawodowe w Przedsiebiorstwie
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wystepowanie z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen
monitorowanie warunkéw Srodowiska pracy, a takze opracowywanie planow
dotyczacych obnizania wystepujacych czynnikow szkodliwych oraz ucigzliwych
udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustaleniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola ich realizacji
udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju Przedsigbiorstwa oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajagcych poprawe stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy

udzial w ocenie zatlozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Przedsiebiorstwa
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, pomieszczenia higieniczno-sanitarne, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow
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opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegblnych stanowiskach pracy

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
stosownych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg
wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w
dziedzinie bhp oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi do wykonywania badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych
w Srodowisku pracy

wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a takze z laboratoriami i innymi placowkami wykonujgcymi badania
wspotdziatanie ze spotecznag inspekcjg pracy oraz zakltadowymi organizacjami
zwigzkowymi

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,
a takze w pracach, powolanej przez pracodawce, komisji bhp oraz w innych
zaktadowych komisjach zajmujacych sie¢ problematykg bhp, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy

inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu roznych form popularyzacji
problematyki bhp oraz ergonomii

zapoznawanie pracownikow firm zewnetrznych dzialajgcych na terenie
Przedsigbiorstwa z zagrozeniami dla zycia i zdrowia jakie wystepuja w czasie
realizacji zadania

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem Przedsiebiorstwa pod wzgledem
p.poz. oraz ustalania stanu i potrzeb ochrony przeciwpozarowej Przedsiebiorstwa
i przedktadanie w tych sprawach wnioskéw Zarzadowi oraz wtasciwym organom
bezpieczenstwa p.poz.

wspolpraca z terenowo wilasciwym organem p.poz. w zakresie usprawnienia
ochrony p.poz. Przedsiebiorstwa

prowadzenie dziatalnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskie;j
z wykorzystaniem punktu pierwszej pomocy oraz znajdujgcych sie na terenie
Przedsiebiorstwa zestawow ratunkowych

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu DB.
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3. Dzial Inwestycji (DI)

Dziat DI podlega bezposrednio Prezesowi Spoétki, a do zakresu jego dziatan naleza
w szczegolnosci:

A. Inwestycie wilasne:

prowadzenie Rady Technicznej Spotki,

w oparciu o wystgpienie komoérek organizacyjnych Przedsigbiorstwa,
opracowywanie plandw rocznych i wieloletnich dla realizacji zadan z zakresu
budowy S$rodkéw trwatych i zabezpieczenia w tych planach srodkow
finansowych na zakupy gotowych maszyn, urzadzen, narzedzi i srodkow
transportowych,

przygotowywanie/zlecanie dokumentacji technicznych dla zadan z zakresu
rozbudowy systemu cieptowniczego ujetych w planach budowy srodkow
trwatych, przygotowywanie danych wyjsciowych i podktadow do projektowania,
zlecanie prac geodezyjnych w oparciu o podpisane umowy,

uzgadnianie dokumentacji technicznych dla przygotowywanych inwestycji (sieci
i przytacza c.o., s.w.c.),

sprawy zawigzane z wycinka materialu roslinnego — drzewa i krzewy na trasie
nowobudowanych sieci i przytaczy cieptowniczych (decyzje, zgody, uzgodnienia)
organizowanie i realizacja zadan inwestycji wtasnych poprzez zabezpieczenie
wykonawcoéw, nadzor nad prawidlowym 1 terminowym wykonaniem prac,
zabezpieczenie urzadzen, materialéw z zakresu dostaw inwestorskich,
rozliczenie prowadzonych zadan inwestycji 1 prowadzenie rejestru dowodéw OT,
inne sprawy zwigzane z realizacjg zadan inwestycyjnych wiasnych.

B. Koordynacija i realizacja inwestycii cieptowniczych w inwestorstwie obcym:

koordynacja zagadnien zwigzanych z ucieptownieniem rejonu dziatania PEC —

Gliwice Sp. z 0.0.:

- inicjowania opracowywania koncepcji ucieptownienia rejonéw objetych
zakresem dziatania PEC — Gliwice Sp. z o.0.

- wydawanie warunkoéw technicznych podigczenia nowych odbiorcoéw

- wspotpraca z inwestorami w zakresie organizacji i finansowania zadan
cieptowniczych realizowanych na terenie miasta

opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych inwestycji

cieptowniczych realizowanych w rejonie dziatania PEC — Gliwice Sp. z o0.0.

prowadzenie nadzorow nad realizacjg inwestycji cieptowniczych w inwestorstwie

obcym, poprzez udziat w przeprowadzonych odbiorach czgsciowych robot

zanikajgcych oraz w odbiorach koncowych,

inne sprawy wynikte w trakcie dziatan w zakresie inwestorstwa obcego.
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4. Dzial Organizacji i Zarzadzania (DO)

Dziat DO podlega bezposrednio Prezesowi Spolki i prowadzi sprawy zwigzane z:

e organizacjg wewnetrzng Przedsigbiorstwa

e realizacjg zalecen wladz nadrzednych (Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady
Nadzorczej) i Zarzadu.

Do zakresu dziatan dziatu DO nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie dokumentéw formalizujacych strukture organizacyjng Spotki
(umowa, regulaminy, zarzadzenia, instrukcje, polecenia stuzbowe, pisma okolne),
opracowywanie i gromadzenie materiatbw dla potrzeb i na zlecenie Zarzadu
w zakresie organizacji i zarzadzania,

obstuga pracy: Zarzadu, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia Wspolnikow,

udzial w redagowaniu aktow normatywnych opracowywanych przez komorki
organizacyjne Przedsiebiorstwa,

prowadzenie ewidencji i zbiorow aktéw normatywnych witadz nadrzednych oraz
aktow Przedsiebiorstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg danych w krajowym rejestrze
sgdowym (KRS),

prowadzenie sekretariatu Spotki,

obstuga kancelaryjna Spétki tj. prowadzenie dokumentacji i korespondencji
przychodzacej i wychodzacej zewnetrznej i wewnetrznej,

przygotowywanie dokumentacji wysytkowej,

organizowanie obstugi prawnej Spotki poprzez koordynowanie kontaktow
pracownikow Spotki z Radcami Prawnymi,

sprawowanie formalnego i1 merytorycznego nadzoru nad trescig dokumentdéw
przeznaczonych do umieszczenia w BIP, nad aktualnoscig tresci juz umieszczonych,
przekazywaniem otrzymanych i wytworzonych informacji do Redaktora BIP oraz
odpowiada na wptywajgce wnioski o udostepnienie informacji publicznych,
zamieszczanie na serwerze danych plikow aktualnych dokumentéw wynikajacych
z przestanek formalno-prawnych, organizacyjnych,

informowanie komorki organizacyjne (program KOMBOK) o aktualnych aktach
prawnych (Dzienniki Ustaw, Rozporzadzenia),

prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg ogloszen w prasie,

sporzadzanie umow cywilno-prawnych o przyznanie limitu kilometrow,
sporzgdzanie protokotu z fizycznej likwidacji $rodkéw trwatych na wniosek
komorek organizacyjnych,

sporzadzanie dokumentacji po zakonczonej inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych (rozliczenie, protokot koncowy),

inne sprawy zwigzane z dziatalnoscig organizacyjno — zarzadczg.
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5. Dzial Kadr i Szkolenia (DP)

Dziat DP podlega bezposrednio Prezesowi Spolki i zajmuje sie:

e prowadzeniem wszelkich spraw osobowych pracownikow,

e prowadzeniem spraw dotyczgcych podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,

e wspotpracg ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na terenie Spotki.

Do zakresu dziatan DP nalezy w szczegdlnosci:

e prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

e zatrudnienie, dobor 1 rozmieszczenie kadry oraz zwalnianie,

e selekcja kandydatow, przyjmowanie i wprowadzanie do pracy nowych
pracownikéw, a w szczegolnosci podejmujacych prace po raz pierwszy,

e zapobieganie nadmiernej ptynnosci kadr,

o kontrolowanie przestrzegania prawa pracy i dyscypliny pracy oraz zasad etyki
zawodowej,

e organizowanie doboru, doskonalenia i wykorzystania rezerwy kadrowej na
stanowiska kierownicze,

e organizowanie przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw oraz realizacja
wnioskow wynikajacych z tych ocen,

e wspolpraca z urzedami terenowymi organow administracji panstwowej (ZUS, PUP,
PIP, GUS),

e inne sprawy zwigzane z wiasciwym funkcjonowaniem dziatu DP.

W zakresie ksztalcenia, doskonalenia kwalifikacji i doksztalcania pracownikow:

e organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie réznych form szkolenia, doksztalcania
i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

e organizowanie 1 kontrolowanie praktyk studenckich (przy wspdtpracy ze szkotami
WyZszymi),

e wspolpraca ze szkotami wyzszymi, instytucjami w zakresie ksztatcenia i podnoszenia
kwalifikacji pracownikow.

6. Dzial Sprzedazy i Rozwoju (DS)

Dziat DS podlega bezposrednio Prezesowi Spotki i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg ciepta w rdéznych jego formach oraz rozwojem Spdtki w zakresie
ucieptownienia miasta Gliwice i utrzymania (podniesienia) poziomu mocy zamowione;.

Do zakresu dziatania DS nalezy w szczego6lnosci:

e przygotowanie materiatdbw do opracowania uméw sprzedazy ciepta, uméw o
przytaczenia do sieci cieptowniczej oraz porozumien i innych dokumentéw
regulujgcych wspodlprace z Odbiorcami ciepta w porozumieniu z dziatami
technicznymi i ekonomicznymi Przedsiebiorstwa,



G PLAN ORGANIZACJI PRACY Data wydania : 11.07.2019
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH Wydanie  : 3

e PEC - GLIWICE Sp. z o.0. Strona/ Stron : 15 /31

opracowywanie projektow i anekséw do umoéw sprzedazy ciepta oraz porozumien

regulujgcych wspotprace z/ i pomigdzy Odbiorcami ciepta, w tym wnioskowanych

przez Odbiorcéw oraz zawieranie tych umow i porozumien,

opracowywanie projektéw umoéw o przylaczenie do sieci cieptowniczej oraz innych

umow i porozumien w zakresie zwiekszenia sprzedazy ciepla oraz ich zawieranie,

sporzgdzanie faktur, faktur korygujacych za sprzedane ciepto oraz wnioskowanie

o wystawienie not obcigzeniowych z tytutu kar umownych,

analizowanie sprzedazy ciepta i poboru mocy cieplnej przez Odbiorcéw,

zlecanie koncepcji w zakresie rozwoju sieci cieptowniczej w obszarach miasta

bedgcych dotychczas poza zasiggiem sieci cieptowniczej,

wspotudzial w przygotowywaniu harmonograméw dotyczacych realizacji zadan

zwigzanych z ucieptownieniem miasta,

wspolpraca oraz utrzymywanie trwatego kontaktu z Odbiorcami ciepta,

prowadzenie e-BOK,

marketing i reklama, w tym m.in. :

- pozyskiwanie nowych Odbiorcow ciepta (ankiety, oferty, wywiady, spotkania)

— dbanie o wizerunek Przedsigbiorstwa na zewnatrz na drodze promocji i reklamy,

- tworzenie i aktualizacja witryny internetowej przedsiebiorstwa,

- dziafania prospoteczne, edukacyjne i promocyjne w szczegdlnosci w zakresie
ekologii,

realizacja zadan w zakresie udziatu przedsigbiorstwa w Programie Ciepto Systemowe,

wspodlpraca w zakresie odbioru i kontroli urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych,

przygotowanie dokumentacji w sprawie ustanowienia stuzebnosci przesylu dla

nowych sieci cieptowniczych zrealizowanych w ramach ucieplownienia miasta,

zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Przedsiebiorstwie,

redakcja strony BIP oraz odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przygotowanie

informacji i dokumentéw przeznaczonych do zamieszczenia w BIP zgodnie ze

standardami co do formy publikacji,

przestrzeganie wiasciwych przepiséw w zakresie ogdlnych warunkéw sprzedazy ciepta,

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu DS.

Specjalista ds. Obrony Cywilnej (DW)
Specjalista ds. Obrony Cywilnej podlega bezposrednio Prezesowi Spotki.

Do zakresu dziatania DW nalezy w szczegdlnoSci:

planowanie i realizacja zadan dotyczacych obrony cywilnej Przedsigbiorstwa,
organizowanie i wyposazenie Formacji Obrony Cywilnej Przedsiebiorstwa
w sprzet i akcesoria okreslone wymogami jednostek nadrzednych,

organizowanie szkolen w zakresie OC,

ewidencja, obieg i przechowywanie dokumentéw zastrzezonych, do uzytku
wewnetrznego 1 innych regulujagcych sprawy obronne i obrony cywilnej
Przedsigbiorstwa dotyczace wszystkich komérek organizacyjnych,
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wspotpraca z Centrum Ratownictwa Gliwice i Wydziatem Zarzadzania
Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego, Wojskowa Komenda Uzupetnien,
Komendg Policji oraz Formacjami OC na terenie miasta,

wykonywanie zadan kontrolnych, zleconych przez Zarzad, przeprowadzanie
kontroli doraznych oraz wspotdziatanie z inspektorami kontroli zewnetrznych,
kontrola pracy pracownikdw, sprzetu, pojazdow,

prowadzenie dziatan w zakresie ochrony radiologicznej zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,

inne sprawy zwigzane z realizacja zadan obrony cywilnej w Przedsigbiorstwie.

. Dzial Procedur Przetargowych (DZ)

Dzial Procedur Przetargowych DZ podlega bezposrednio Prezesowi Spotki

i prowadzi sprawy przy realizacji zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
dla Przedsiebiorstwa, zgodnie z wewnetrznym ,,Regulaminem udzielania zamowien”
oraz wymogami Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

Dzial DZ przeprowadza réwniez przetargi na sprzedaz nieruchomosci oraz innych
sktadnikow aktywow trwatych w drodze licytacji.

Do zakresu dziatania dziatu DZ nalezy w szczegdlnosci:

zbieranie wnioskéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane od komorek
organizacyjnych na podstawie planu zamoéwien (planu remontéw, inwestycji,
biezacych potrzeb),

opiniowanie wnioskéw o zamoéwienie pod wzgledem podlegania pod ustawe
o zaméowieniach publicznych,

okredlanie trybu udzielenia zamdéwienia, wlasciwego ze wzgledu na wartos¢
zamoOwienia oraz przestanek zastosowania okreslonego trybu przetargu,
nadzorowanie wykonania lub wspdtudzial przy opracowywaniu warunkow
zamdwienia (specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w przypadku zamowien
podlegajacych pod Ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych), uméw i innych
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedur,

ustalanie wadium i cen materialow przetargowych,

nadzor nad ilo$cig i jakoscig wydawanych materialow przetargowych,

umieszczanie ogloszen o przetargach w terminach i miejscach wiasciwych dla
danej procedury,

sprawdzanie ofert pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych,

organizowanie i informowanie cztonkéw komisji o spotkaniach i posiedzeniach,
nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedur zgodnie z ,Regulaminem
udzielania zamoéwien” oraz Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

prowadzenie rejestru umoéw zawieranych w wyniku przeprowadzanych procedur
przetargowych,

inne sprawy zwiazane z dziatalnoscig przetargows Przedsigbiorstwa.
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B. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH (DT)

1.

Dzial Elektryczny (TA)
Dzial Elektryczny podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Technicznych, a do

jego zadan nalezy kompleksowe prowadzenie zagadnien branzy elektrycznej
w Przedsigbiorstwie oraz prowadzenie dziatalnosci warsztatu mechanicznego.

Do zakresu dziatan Dziatu TA nalezy w szczegdlnosci:

eksploatacja urzadzen i instalacji elektrycznych na terenie Cieptowni jak i na
zewngtrznych obiektach sieci cieplnych w Gliwicach,

wykonywanie przegladow, konserwacji i remontéw pomp i armatury,

wykonywanie prac zwigzanych z obrobka skrawaniem w ramach prowadzonego
warsztatu mechanicznego,

przygotowanie dokumentacji technicznej dla inwestycji swojego obszaru dzialania,
uzgodnienie jej z poszczegodlnymi dziatami oraz przekazanie do zatwierdzenia do
dziatu DI na Radzie Technicznej,

wspotpraca przy opracowaniu warunkow zamowienia i udziat w procedurze wyboru
wykonawcy.

Dziat Elektryczny $wiadczy ustugi dla poszczegodlnych zaktadéw cieplnych oraz
dziatéw PEC - Gliwice Sp. z 0.0. w nastepujgcym zakresie:

zapewnienie pewnego i niezawodnego zasilania w energie elektryczng urzadzen
i instalacji,

utrzymanie ruchu instalacji i urzadzen elektrycznych wysokiego, $redniego i niskiego
napiecia,

usuwanie awarii i przywracanie do ruchu urzadzen elektrycznych wysokiego,
sredniego i niskiego napigcia,

wykonywanie przegladow okresowych i konserwacji instalacji i urzadzen
elektrycznych wysokiego, sredniego i niskiego napiecia,

wykonywanie pomiaréw elektrycznych eksploatacyjnych i ochrony przeciwporazeniowe;,
opracowywanie planéw remontéw rocznych i wieloletnich dla dzialu oraz przygo-
towanie formalne do ich realizacji,

zlecanie prac dla obcych wykonawcow,

sporzadzanie specyfikacji do zamowien,

nadzorowanie i koordynowanie prac obcych wykonawcow w zakresie elektrycznym,
zawieranie umow z obcymi wykonawcami,

planowanie zapotrzebowania na materiaty i urzadzenia,

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow,

zlecanie opracowywania projektow remontowych,

wspolpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych,
gromadzenie informacji technicznej dotyczacej remontéw urzgdzen elektrycznych
(przepiséw, technologii, normatywéow),

wykonywanie remontéw i modernizacji instalacji i urzadzen elektrycznych niskiego
napiecia,
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organizacja i nadzér remontdéw instalacji i urzadzen elektrycznych wysokiego,
$redniego i niskiego napiecia, wykonywanych przez firmy obce,

nadzor nad prawidtows gospodarkg elektroenergetyczna w Przedsigbiorstwie,
wykonywanie przeglagddw, konserwacji i remontéw pomp oraz regeneracji armatury
cieptowniczej,

obrobka skrawaniem na potrzeby wtasne PEC — Gliwice Sp. z o.0.

Do zadan Dziatu TA nalezy zaliczy¢ rowniez:

nadzorowanie zakupu energii elektrycznej na potrzeby PEC — Gliwice Sp. z o.0., tj.
miedzy innymi zawieranie umow na dostawe energii elektrycznej z jej dostawcami
oraz kontrola prawidlowego dziatania uktadéw pomiarowych energii elektryczne;j,
utrzymywanie kontaktow ze stuzbami utrzymania ruchu dostawcy energii elektrycznej
celem zapewnienia cigglosci zasilania na napieciu 110 kV i 6 kV a takze na niskim
napieciu,

wprowadzanie w PEC — Gliwice Sp. z 0.0. nowych technologii i rozwigzan technicznych
zwiekszajacych niezawodnosé pracy urzadzen i instalacji,

stosowanie zasady obnizania zuzycia energii elektrycznej w Przedsigbiorstwie
poprzez wprowadzanie nowoczesnych i energooszczednych rozwigzan technicznych
w branzy elektrycznej oraz state monitorowanie zuzycia energii elektrycznej,
uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji branzy elektryczne;j,

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu elektrycznego.

. Dzial Dyspozycji Ruchu i Eksploatacji (TE)

Dziat Dyspozycji Ruchu i Eksploatacji podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds.

Technicznych i prowadzi sprawy zwigzane z:

koordynowaniem spraw eksploatacji zaktadéw cieplnych,
dyspozycja mocy cieplnej i pogotowiem cieptowniczym.

Do zakresu dziatan dziatu TE nalezy w szczego6lnosci:

kontrola zaktadéw eksploatacyjnych pod wzgledem przygotowania i realizacji
produkeji ciepta,

wydawanie dyspozycji Zaktadom w zakresie parametréw ruchowych oraz dziatan
w celu usunigcia awarii,

organizacja pracy pogotowia technicznego,

kontrola przebiegu remontéw oraz organizowanie odbioréw remontowych wraz
z komisyjnym dopuszczeniem do ruchu,

rejestrowanie interwencji odbiorcéw ciepta, awarii oraz wszelkich zaklocen w ruchu,
rejestrowanie ilosci wyprodukowanego ciepta oraz wielkosci zuzycia opatu,
planowanie i bilansowanie potrzeb paliwowych oraz analiza ich zuzycia,
prowadzenie ewidencji odbiorcéw ciepta oraz ewidencji zrodet ciepta na terenie
dziatania Przedsigbiorstwa,

opracowywanie biezacego programu ruchowego, awaryjnych ograniczen, rozliczania
ich i kontrola,
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opracowywanie sprawozdan GUS, danych i analiz z zakresu zagadnien zwigzanych
z prowadzong dziatalnoscia,

sporzadzanie audytow energetycznych i pozyskiwanie $wiadectw efektywnosci
energetycznej,

inne sprawy zwigzane z realizacjg zadan dziatu TE.

. Dzial Informatyki (TK)

Dzial TK podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Technicznych i zajmuje sie

zabezpieczeniem i obstuga zaplecza informatycznego Przedsiebiorstwa, a w szczegdlnosci:

administrowaniem i nadzorowaniem pracy sieci komputerowej w PEC — Gliwice

Sp. z 0.0., w tym:

- dbaloscig o sprawnos¢ sieci i urzadzen komputerowych poprzez wykonywanie
drobnych napraw, modernizacji i konserwacji sprzetu komputerowego

- instalacjg i aktualizacja (w tym wgrywanie poprawek) oprogramowania
systemowego i biurowego

- zabezpieczenie i archiwizowanie zasobéw znajdujacych sie w sieci komputerowe;
na serwerach, serwerze www.pec.gliwice oraz likwidowanie niepotrzebnych
zbioréw

- administrowanie systemu informatycznego w spos6b zapewniajacy jego
poufnos¢ oraz odpowiedni dostep uzytkownikéw do systemu komputerowego
PEC — Gliwice Sp. z 0. o.

- nadzorem nad przydzielonymi uprawnieniami dostegpu do systemow
informatycznych, w tym do baz danych osobowych oraz wykorzystaniem
sprzetu informatycznego przez pracownikow

- utrzymaniem nalezytego poziomu polityki bezpieczenstwa informacji

- prowadzeniem ewidencji uzytkownikéw upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych oraz ewidencji baz danych,

nadzorowaniem prawidlowej eksploatacji i funkcjonowania sprzetu komputerowe-

go 1 oprogramowania wykorzystywanego w Przedsi¢biorstwie, w tym:

- nadzorem nad wykorzystywaniem w pracy tylko ,legalnego oprogramowania”
oraz niedopuszczaniem do wykorzystywania przez uzytkownikow komputerow
,hielegalnego oprogramowania”

- dostosowywaniem komputeréw pod wzgledem sprzetowym i programowym do
wymaganych zadan,

administracjg i konfiguracjg srodowiska Backupu infrastruktury serwerowe;j,

nadzorowaniem prawidtowej eksploatacji i funkcjonowania sieci teleinformatyczne;j,

systemu cyfrowej centrali telefonicznej i monitoringu telewizji przemystowej CCTV,
nadzorowaniem i utrzymywaniem bezpiecznej pod wzgledem szeroko pojetego
cyberbezpieczenstwa separacji sieci biurowej od przemystowe;j,

opracowywaniem programu komputeryzacji Przedsiebiorstwa i nadzorowaniem

jego realizacji, w tym planowaniem i zakupem nowego sprzetu komputerowego

1 oprogramowania,
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sporzadzaniem specyfikacji do zamowien na sprzet komputerowy i oprogramowanie,
organizowaniem szkolen dotyczacych obstugi komputeréw i programow,

pomocg firmom zewngtrznym przy wdrazaniu specjalistycznego oprogramowania,
miedzy innymi: programéw komputerowych dla potrzeb dziatow Przedsiebiorstwa
we wspolpracy z tymi komorkami organizacyjnymi,

opracowywaniem planéw remontow rocznych i wieloletnich dla dziatu oraz
przygotowaniem formalnym do ich realizacji,

zlecaniem prac remontowych dla obcych wykonawcow,

nadzorowanie i koordynowanie prac obcych wykonawcow,

zawieraniem umow z obcymi wykonawcami,

rozliczaniem zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow,

wspolpracg z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych,
administracjg i konfiguracjg serwera firmowej poczty e-mail,

sprawowaniem nadzoru nad zasadami, metodami i narzedziami w obszarze
bezpieczenstwa m.in. w zakresie ochrony antywirusowej, stosowania narzedzi do
monitorowania systemu/aplikacji,

wspolpracg z uzytkownikami, dostawcg w zakresie realizacji zmian, testow,
odtwarzania itd.,

realizacjg zadan zwigzanych z utrzymaniem i zapewnieniem komunikacji sieciowej
we wszystkich sieciach zwigzanych z systemem/aplikacja,

inicjowaniem 1 podejmowanie dziatan zwiekszajacych bezpieczenstwo informatyczne,
inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu TK.

Dzial Ochrony Srodowiska i Laboratorium (TL)

Dziat Ochrony Srodowiska i Laboratorium podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora

ds. Technicznych. W swoim zakresie podejmuje wszelkie dziatania zwigzane z ochrong
srodowiska oraz jako laboratorium akredytowane wykonuje badania analityczne wegla
kamiennego i1 odpaddéw paleniskowych. Pelnomocnik ds. Jakosci laboratorium
akredytowanego podlega bezposrednio Dyrektorowi - Prezesowi Zarzadu.
Dziat TL prowadzi sprawy zwigzane z ochrong §rodowiska m.in. takie jak:

e uzyskiwanie pozwolenia zintegrowanego (skrét PZ) i nadzér nad jego wymogami,

wprowadzanie zmian do PZ,

obliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska i1 nadzér nad
wykonaniem polecen zaptaty,

uzyskiwanie decyzji administracyjnej dotyczacej uczestnictwa w systemie handlu
uprawnieniami, wprowadzanie zmian do niej oraz wszelkie dziatania zwigzane
z uprawnieniami do emisji, takie jak transakcje uprawnien (sprzedaz, umorzenie,
obstuga finansowa konta unijnego, itp.)

nadzoér nad systemami REACH, PRTR, KOBIZE-KASHUE, CP, wykonanie
1 przesytanie rocznych raportéw dla tych systemow,
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wspolpraca z Ministerstwem Srodowiska, Ministerstwem Gospodarki, Urzedem
Marszatkowskim w Katowicach, WIOS Katowice, Urzedem Miejskim w Gliwicach,
Wydziatem Ochrony Srodowiska,

czynny udzial w utrzymaniu certyfikatu akredytacji Laboratorium Badawczego
i utrzymaniu kompetencji technicznych Laboratorium zgodnie z Ksigga Jakosci
i procedurami oraz wytycznymi Polskiego Centrum Akredytacji w Warszawie,
udziat w kontrolach i w weryfikacjach przeprowadzanych przez zewnetrznych
audytorow (WIOS Katowice, PCA Warszawa, weryfikatorzy systemu handlu
uprawnieniami) i nadzér nad catoscig dokumentow powstatych w dziale TL
oraz w innych komoérkach organizacyjnych,

udziat w badaniach biegtosci oraz miedzylaboratoryjnych, przeprowadzanie wewnetrznych
audytow, tworzenie rocznych przegladow zarzadzania dla najwyzszego kierownictwa.

Do zakresu dziatan Dzialu TL nalezy w szczegdlnosci:

a) Gospodarka wodno — Sciekowa, w tym:

wykonanie analiz $ciekdw przemystowych i wody przemystowe,

prowadzenie biezgcej ewidencji stanow licznikéw zuzycia wody i rozliczanie si¢
z zuzy¢ wody surowe] z PWiK Gliwice,

bilansowanie i analizowanie wynikow zuzycia wody oraz $ciekdw przemystowych,
bilansowanie zuzycia srodkow dozujacych i regenerujgcych

sporzadzanie dziennych raportéw analizy wody dla ZC-1, ZC-4 1 TE,
sporzadzanie sprawozdan do GUS z gospodarki wodno — Sciekowe;j,

sporzadzanie raportéw dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewddzkiego Slaskiego
i WIOS-u w zakresie gospodarki $ciekowej,

prowadzenie korespondencji w zakresie gospodarki wodno — Sciekowe],

kontrola pracy zmigkczalni.

b) Analiza probek: paliw stalych i odpaddéw paleniskowych (popiét, mieszanka
popiotowo-zuzlowa), w tym:

wykonywanie analiz chemicznych wegla kamiennego dostarczonego do PEC —
Gliwice Sp. z o.0. tasmociggiem z KWK Sosnica lub transportem samochodowym,
probek wegla pobranych z kottéw oraz dostarczonych przez zewnetrznych
zleceniobiorcéw w zakresie:

- oznaczania ciepla spalania i obliczanie warto$ci opatowe;j

- oznaczania zawartosci popiotu

- oznaczania zawartosci siarki catkowite;

- oznaczania zawartosci wegla catkowitego

- oznaczania zawartosci wilgoci catkowitej 1 analityczne;j

wykonywanie analiz chemicznych probek odpadoéw paleniskowych w zakresie:

- oznaczania zawartosci wegla catkowitego

- oznaczania zawartosci wilgoci

sporzadzanie dziennych i miesigcznych raportow analiz probek wegla
sporzgdzanie raportéw z analiz ubocznych produktow spalania




< ’ PLAN ORGANIZACJI PRACY Data wydania : 11.07.2019

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH Wydanie ~ : 3

?.E:E PEC - GLIWICE Sp. Z 0.0. Strona / Stron : 22 /31

e prowadzenie miesigcznych zestawien zawartosci wegla catkowitego w odpadach

paleniskowych, wyliczanie wspotczynnikow koniecznych do obliczen emisji
gazow cieplarnianych i innych

prowadzenie miesigcznych rozliczen jakosciowo — ilosciowych z dostaw wegla
z KWK ,,Sosnica”.

Do ww. badan wykorzystywane sg nastepujgce urzadzenia:

- analizator SC 632 do oznaczania siarki catkowitej i wegla catkowitego,

- kalorymetr AC 500 do oznaczania ciepta spalania,

- analizator TGA 701 do oznaczania zawartosci wilgoci analitycznej i popiotu,

- kruszarka do rozdrabniania probek wegla,

- piece muflowe,

- suszarki laboratoryjne,

- laboratoryjna kruszarka 4-walcowa

- mtynek z wytrzasarka do mielenia probek,

- analizator wegla WILPO L 132/142,

- wagi elektroniczne precyzyjne i analityczne.

c) Ochrona $rodowiska:

zlecanie i nadzorowanie pomiardw emisji pytu i zanieczyszczen do powietrza
z urzadzen odpylajacych i kominéw zabudowanych w Cieptowni Gliwice (m.in.
pomiary QAL2, AST) oraz przekazanie danych emisyjnych do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego i WIOS,

sporzadzanie miesigcznego rejestru emisji zanieczyszezen emitowanych do atmosfery
oraz sporzadzanie miesi¢cznych raportow optat dla DF,

opracowanie zbiorczej paszportyzacji urzadzen zwigzanych z ochrong srodowiska,
opracowanie sprawozdan GUS (m.in. OS-1, OS-3, OS-6),

kontrola ciggltego monitoringu wielkosci stezen i emisji emitowanych
zanieczyszczen do powietrza zgodnie z Pozwoleniem Zintegrowanym (SO,, NO,,
CO, COy, pyh),

ewidencja Kart przekazania odpadow w PEC — Gliwice Sp. z o.0.,

przygotowanie corocznych raportow ekologicznych dla celow Karty Czystszej
Produkcji (CP) i dgzenie do pozytywnej weryfikacji raportow (procedura coroczna),
nadzorowanie wytycznych opisanych w Pozwoleniu Zintegrowanym,

rozliczanie sie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego z oplat za
gospodarcze korzystanie ze Srodowiska (optaty za emisje zanieczyszczen pytowo-
gazowych do powietrza),

obliczanie optat za odprowadzanie Sciekéw przemystowych i wdd opadowych do
rzeki Bytomki i przekazywanie ich do RZGW,

obliczanie oraz monitorowanie wielkosci emisji CO, ze spalania paliw w instalacji
eksploatowanej przez Zaktad Cieplny nr 1 (Cieptownia Gliwice),

zlecanie okresowych pomiaréw hatasu do srodowiska oraz przekazanie danych
emisyjnych do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego i WIOS,




KOMOREK ORGANIZACYJNYCH Wydanie  : 3

< ’ PLAN ORGANIZACJI PRACY Data wydania :  11.07.2019

R PEC — GLIWICE Sp. z o.0. Strona/ Stron : 23 /31

prowadzenie korespondencji w zakresie ochrony srodowiska oraz wszelkie inne
dziatania zwigzane z ochrong $rodowiska m.in. opinie, udziat w opracowaniach
instrukcji, innych dokumentéw obowigzujacych w PEC — Gliwice Sp. z o.0.,
tworzenie nowych systemow, itp.

d) Gospodarka remontowa:

opracowanie planéw remontowych rocznych i wieloletnich dla dzialu oraz
wszelkie czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem ich do realizacji,

zlecanie prac obcym wykonawcom, nadzor i koordynowanie nad catoscig prac az
do rozliczenia,

sporzadzanie specyfikacji do zamowien,

zawieranie umow z obcymi wykonawcami,

planowanie zapotrzebowania na materiaty i urzgdzenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem
potrzeb Laboratorium Akredytowanego.

S. Dzial Automatyki i AKP (TS)

Dziatl Automatyki i AKP podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Technicznych
a do jego zadan nalezy przede wszystkim sprawowanie nadzoru nad praca systemow
tacznosci, sterowania, monitoringu, telemetrii, transmisji danych, zakladowej sygnalizacji
p.poz, automatycznej pracy uktadéw wentylacji oraz aparatury obiektowe;.
Obszarem dziatania Dziatu Automatyki objete sa: cieptownia (centralne Zrédlo ciepta),
kottownia lokalna (gazowa i olejowa), sieci i wymiennikowe wezty cieptownicze.
Do zakresu dziatan dziatu TS nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie niezawodnej pracy eksploatowanych obiektow, poprzez state utrzymanie

gotowosci do usuwania ewentualnych awarii urzadzen sterowniczych i pomiarowych,
niezaleznie od czasu i miejsca ich wystapienia- utrzymanie ruchu, prace konserwacyjne
i serwisowe prowadzone bezposrednio na urzgdzeniach cieptowniczych,

przygotowanie dokumentacji technicznej dla inwestycji swojego obszaru dziatania,

uzgodnienie jej z poszczegdlnymi dziatami oraz przekazanie do zatwierdzenia do
dziatu DI na Radzie Technicznej,

wspotpraca przy opracowaniu warunkoéw zaméwienia i udziat w procedurze

wyboru wykonawcy,

udzial w zadaniach techniczno-organizacyjnych takich jak:

typowanie i opracowywanie tematow do zadan inwestycyjnych i remontowych
biezgce konsultowanie opracowywanych projektow branzy AKPiA

montaz uktadow sterowania weztow technologicznych

rozruchy technologiczne obiektow nowych i wyremontowanych

aktualizacja dokumentacji obiektowej

gospodarka uktadami pomiarowymi (cieptomierze, wodomierze)

regularne odczyty stanéw uktadow pomiarowych stuzgcych do rozliczen z klientami,
przetwarzanie danych i przekazywanie ich w (formie elektronicznej) do Dziatu
Sprzedazy i Rozwoju
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— wspotpraca (konsultacje z klientami), informowanie o zasadach dziatania weztow
cieptowniczych (z uwzglednieniem specyfiki dziatania armatury regulacyjne;j),
jak i udzielanie wskazowek odno$nie optymalnego wykorzystywania instalacji
co i cwu, bedacych w posiadaniu odbiorcéw ciepta

mozliwos¢ swiadczenia ustug z zakresu cieptowniczej automatyki przemystowe]

obejmujace w szczegdlnosci:

— pomiary i rejestracje ci$nien, temperatur, przeptywow i analize spalin

— doboér i montaz uktadéw opomiarowania zuzycia energii cieplne;

— montaz, remonty, rozruch, analiz¢ pracy, regulacje, oraz serwis weztéw cieplnych
i kottowni lokalnych

— doradztwo w branzy AKPiA dotyczace obiektow cieptowniczych

opracowywanie planéw remontow rocznych i wieloletnich dla dzialu oraz

przygotowanie formalne do ich realizacji,

zlecanie prac dla obcych wykonawcow,

przygotowywanie placoéw budowy do zadan remontowych,

sporzadzanie specyfikacji do zamowien,

nadzorowanie i koordynowanie prac obcych wykonawcow,

opracowywanie kosztorysow wstepnych,

zawieranie uméw z obcymi wykonawcami,

planowanie zapotrzebowania na materialy i urzadzenia,

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow,

zlecanie opracowywania projektow remontowych,

wspOltpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych,

gromadzenie informacji technicznej dotyczacej remontéw urzadzen cieptowniczych

(przepisow, technologii, normatywdow),

prowadzenie archiwizacji dokumentacji sieci teleinformatycznej zawierajace;

wszelkie dane konieczne do okreslania struktury/topologii sieci przemystowe;j

stuzgcej zapewnieniu tgcznosci w procesach technologicznych czy szeregu taczy
zapewniajacych bezpieczng transmisje danych pomiarowych do i z systemu SZARP
jak i w innych funkcjonujacych systemach,

nadzor nad skuteczno$cia i sprawnoscig dziatania bezprzewodowej cyfrowe;j

tacznosci radiowe,

nadzér nad skutecznoscig i sprawnoscig obszaru szeroko pojetej transmisji danych

koniecznej do prowadzenia prawidlowych procesow automatyki instalacji ochrony

powietrza oraz systemow automatyki pracy kottow,

nadzor nad skutecznoscig i sprawnos$cig dziatania systemow i instalacji ochrony

powietrza, sygnalizacji p.poz, systemoéw automatyki pracy kotléw oraz instalacji

i urzgdzen do nich przynaleznych (w zakresie AKP),

inicjowanie i podejmowanie dziatan zwiekszajacych bezpieczenstwo

informatyczne,

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu Automatyki i AKP.
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6. Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowej (TZ)

Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowej podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ds. Technicznych. Z-ca Dyrektora ds. Technicznych ma nadzér i kontrole
nad sprawami zaopatrzeniowymi i gospodarkg materiatowg Przedsiebiorstwa.

Do zakresu dziatan dziatu TZ nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z zaopatrzeniem Przedsiebiorstwa

w materiaty i surowce potrzebne do prawidlowej dziatalnosci,

kontrola i nadzér w zakresie gospodarki materiatowej,

kontrola i nadzér nad magazynem w Przedsiebiorstwie,

czuwanie nad terminowa realizacja zaméwien,

prowadzenie spraw reklamacyjnych w zakresie dostarczonych materialéw i urzadzen,

ocena stanu zapasoOw magazynowych oraz uptynnianie zapaséw nadmiernych

kontrola i nadzér nad narz¢dziownig, w tym:

- prowadzenie niezbgdnej dokumentacji narzedziowni

- biezgce analizowanie zapotrzebowan na narzedzia oraz dopetnienie wszelkich
formalno$ci zwigzanych z ich zakupem

- utrzymywanie w ciaglej sprawnosci narzedzi, elektronarzedzi i eliminowanie
zuzytych i uszkodzonych

- zlecanie przegladow biezacych elektronarzedzi, wezy spawalniczych, lin, zawiesi

opracowywanie planéw remontéw rocznych i wieloletnich dla dzialu oraz przygo-

towanie formalne do ich realizacji,

zlecanie prac dla obcych wykonawcdow,

zawieranie umow z obcymi wykonawcami i dostawcami,

nadzorowanie i koordynowanie prac obcych wykonawcow,

rozliczanie zlecenn wykonanych przez obcych wykonawcéw,

przygotowanie Wniosku o Zaméwienie na podstawie zapotrzebowania,

sporzadzanie specyfikacji do zaméwien,

uczestnictwo w procedurach przetargowych,

opracowywanie kosztorysow wstgpnych do wnioskéw zakupowych,

planowanie zapotrzebowania na materiaty i urzagdzenia w swoim zakresie,

wspotpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych,

pozyskiwanie dokumentacji technicznej dotyczacej zakupionych urzadzen,

prowadzenie gospodarki odpadami w swoim zakresie,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

dyzury kierowcoéw w sezonie grzewczym w dziale TE,

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu TZ.
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7. ZAKELAD CIEPLNY NR 1 (ZC-1)
Do zadan Zaktadu Cieplnego Nr 1 nalezy:

produkcja energii cieplnej na potrzeby centralnego ogrzewania i cieptej wody
uzytkowe;j,

przygotowanie dokumentacji technicznej dla inwestycji swojego obszaru dziatania,
uzgodnienie jej z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,

wspolpraca przy opracowaniu warunkow zamowienia i udziat w procedurze wyboru
wykonawcy,

udzial w odbiorach inwestycji zaktadowych,

prowadzenie eksploatacji urzadzen, budowli i budynkow Cieptowni,

typowanie obiektéw do remontu oraz okreslenie potrzeb materiatowych,

wykonanie remontéw na posiadanych obiektach i urzadzeniach systemem wiasnym
i zleconym,

prowadzenie biezace] rejestracji wydarzen remontowych w ,Ksigzkach obiektow
budowlanych”,

opracowywanie planéw remontow rocznych i wieloletnich dla zaktadu ZC-1 oraz
przygotowanie formalne do ich realizacji,

zlecanie prac dla obcych wykonawcow,

przygotowywanie placow do zadan remontowych,

sporzgdzanie specyfikacji do zamowien,

przygotowywanie remontow pod wzgledem uzyskania wszelkich niezbgdnych
uzgodnien i pozwolen,

nadzorowanie i koordynowanie prac obcych wykonawcow,

opracowywanie kosztorysow wstepnych,

planowanie zapotrzebowania na materialy i urzadzenia,

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow,

zlecanie opracowywania projektoéw remontowych,

wspoétpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych,
gromadzenie informacji technicznej dotyczacej remontéw urzadzen cieptowniczych
(przepisow, technologii, normatywow),

prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwami statymi, ciektymi, gazowymi,
energig elektryczng oraz cieptem,

sporzadzanie lub zlecanie wykonania dokumentacji potrzebnej dla organizaciji,
przygotowania i wykonawstwa planowych zadan remontowych,

przechowywanie dokumentacji powykonawczej przejmowanych obiektow oraz
dokumentacji techniczno-ruchowej posiadanych urzadzen,

zawieranie umow z wykonawcami obcymi, nadzorowanie ich wykonania

i rozliczanie wykonywanych prac,

terminowe rozliczanie zlecen i prowadzenie rzetelnych rozliczen materiatowych,
fakturowanie wykonywanych prac zleconych przez inne Przedsiebiorstwa,
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8.

ustalanie ilosci zakupu materialéw i czesci zamiennych dla potrzeb eksploatacyjnych
1 remontowych,

kontrola jakosci wykonywanych remontéw oraz przeprowadzanie prob ruchowych,
przyjmowanie na stan majgtkowy srodkéw trwatych i wyposazenia oraz prowadzenie
spraw dotyczacych ich likwidacji,

przestrzeganie przepisow w zakresie eksploatacji urzadzen cieptowniczych,
zabezpieczenie posiadanego majatku przed marnotrawstwem, kradzieza i pozarem,
zapewnienie i zabezpieczenie opatu dla eksploatowanych kottowni,

prowadzenie dokumentacji zarobkowej (karty pracy) pracownikéw, wystawianie
zlecen na prace w godzinach nadliczbowych,

prowadzenie instruktazu i szkolenia pracownikow na stanowiskach pracy,
prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej,
prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej,

wnioskowanie nowych rozwiazan organizacyjnych, ekonomicznych i technicznych,
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, opracowywanie informacji
poleconych przez wladze zarzadzajace,

opracowywanie sprawozdan do GUS,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy racjonalne wykorzystanie maszyn

1 urzadzen oraz planowe i terminowe wykonanie zadan,

wspllpraca z dziatem DA w przygotowaniu zadan remontowych dla obiektéw
i urzadzen eksploatowanych przez ten dziat pod adresem ul. Krélewskiej Tamy 135,
inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadu Cieplnego Nr 1.

ZAKT.AD CIEPLNY NR 4 (ZC-4)

Do zadan Zaktadu Cieplnego Nr 4 nalezy:

przygotowanie dokumentacji technicznej dla inwestycji dla eksploatowanych
obiektow, uzgodnienie jej z poszczegélnymi dziatami oraz przekazanie do
zatwierdzenia do dziatu DI na Radzie Technicznej,

przygotowanie dokumentacji w sprawie ustanowienia stuzebnosci dla sieci i obiektow
cieplnych eksploatowanych przez ZC-4 zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
w Przedsigbiorstwie,

wspolpraca przy opracowaniu warunkow zamowienia i udziat w procedurze wyboru
wykonawcy,

udziat w odbiorach inwestycji miejskich i zakladowych w zakresie cieptownictwa,
prowadzenie eksploatacji sieci cieplnej, weztéw cieplnych i sieci rozdzielczej,
typowanie obiektéw do remontu oraz okreslenie potrzeb materiatowych,

wykonanie remontéw na posiadanych obiektach i urzadzeniach systemem wlasnym
i zleconym,

prowadzenie biezacej rejestracji wydarzen remontowych w , Ksigzkach obiektow
budowlanych”,
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opracowywanie planéw remontéw rocznych i wieloletnich dla zaktadu oraz
przygotowanie formalne do ich realizacji,

sporzadzanie wycen wskaznikowych robét budowlanych (ZC-4),

zlecanie prac dla obcych wykonawcow,

przygotowywanie placow budowy do zadan remontowych,

sporzadzanie specyfikacji do zamowien,

przygotowywanie remontéw pod wzgledem uzyskania wszelkich niezbednych
uzgodnien: z wlascicielami gruntéw, innego uzbrojenia technicznego znajdujgcego
sie na remontowanych obszarach, jak réwniez koniecznych pozwolen urzgdowych,
sprawy zwigzane z wycinkg materiatu roslinnego — drzewa i krzewy rosngce na i w
poblizu istniejgcych urzgdzen cieptowniczych (sieci kanatowe, komory cieptownicze,
sieci preizolowane, wolnostojace s.w.c.) jak i urzadzen przewidywanych do remontu,
modernizacji i przebudowy,

planowanie zapotrzebowania na materialy i urzadzenia,

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow,

zlecanie opracowywania projektow remontowych wraz z kosztorysem wstepnym
inwestorskim,

wspoétpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych,
gromadzenie informacji technicznej dotyczacej remontéw urzadzen cieptowniczych
(przepisow, technologii, normatywow)

prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwami cieklymi, energig elektryczng oraz
cieptem

sporzadzanie lub zlecanie wykonania dokumentacji potrzebnej dla organizaciji,
przygotowania i wykonawstwa planowych zadan remontowych,

przechowywanie dokumentacji powykonawczej przejmowanych obiektow oraz
dokumentacji techniczno-ruchowej posiadanych urzadzen,

zawieranie umow z wykonawcami obcymi, nadzorowanie ich wykonania

i rozliczanie wykonywanych prac,

terminowe rozliczanie zlecef i prowadzenie rzetelnych rozliczen materiatowych,
fakturowanie wykonywanych prac zleconych przez inne Przedsigbiorstwa,

ustalanie ilosci zakupu materialow i czesci zamiennych dla potrzeb eksploatacyjnych
i remontowych,

kontrola jakosci wykonywanych remontéw oraz przeprowadzanie prob ruchowych,
przyjmowanie na stan majatkowy srodkéw trwatych i wyposazenia oraz prowadzenie
spraw dotyczacych ich likwidacji,

przestrzeganie przepisow w zakresie eksploatacji urzadzen cieptowniczych,
zabezpieczenie posiadanego majgtku przed marnotrawstwem, kradziezg i pozarem,
prowadzenie dokumentacji zarobkowej (karty pracy) pracownikéw, wystawianie
zlecen na prace w godzinach nadliczbowych,

prowadzenie instruktazu i szkolenia pracownikoéw na stanowiskach pracy,
prowadzenie ksigzki instruktazowe;,

prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej,
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prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej oraz kart katalogowych obiektow
1 urzadzen,

wnioskowanie nowych rozwigzan organizacyjnych, ekonomicznych i technicznych,
wspllpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, opracowywanie informacji
poleconych przez wtadze zarzadzajgce,

organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy racjonalne wykorzystanie maszyn
1 urzadzen oraz planowe i terminowe wykonanie zadan,

wspotpraca z dziatem DA w przygotowaniu zadan remontowych dla obiektow
i urzadzen cieptowniczych eksploatowanych przez ten dzial pod adresem, ul.
Krélewskiej Tamy 44,

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadu Cieplnego Nr 4.

C.PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO (DF)

1.

Dzial Finansowy (FF)

Dziat Finansowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu i prowadzi sprawy

zwigzane z gospodarkg finansowg Przedsiebiorstwa.
Do zakresu dziatan FF nalezy w szczegdlnosci:

wspOlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie tematycznym,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,

obstuga kasy PEC — Gliwice Sp. z 0.0.,

pobieranie gotéwki z banku do kasy na podstawie zatwierdzonych dokumentéw,
przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat kasowych na podstawie zatwierdzonych
dokumentow oraz sporzadzanie biezgcych raportéw kasowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ sagdowych,

analiza i rozliczanie wynagrodzen, podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

prowadzenie elektronicznej ewidencji ptac i kartotek podatkowych pracownikéw,
terminowe rozliczanie zobowigzan wobec urzedu skarbowego i ZUS,
przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz terminowe
sporzadzanie informacji podatkowych i deklaracji do ZUS-u,

kompleksowa obstuga grupowego ubezpieczenia ,,Na zycie”, sporzadzanie miesiecznych
sprawozdan i deklaracji indywidualnych,

terminowe naliczanie sktadek i sporzgdzanie deklaracji PFRON,

obstuga programéw: ptacowego, kasowego, ZUS-kiego i PFRON,

wypetnianie zaswiadczen o dochodach pracowniczych,

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Dziatu FF.
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2. Dzial Ksiegowy (FK)

Dziat Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu i prowadzi sprawy

w zakresie catoksztattu rachunkowosci i sprawozdan finansowych.

Do zakresu dziatan FK nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji rachunkowej Przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

ewidencja rozliczen oraz uzgadnianie sald z kontrahentami,

rozliczanie zobowigzan wobec budzetu,

prowadzenie windykacji wierzytelnosci,

prowadzenie gospodarki materiatowe;j,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, naliczanie amortyzacji oraz ubezpieczen
majatkowych srodkow trwatych i pozostatego mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie rachunkowo — ksiggowym,

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Dzialu FK.

. Dzial Ekonomiczny (FE)

Dzial Ekonomiczny podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu i prowadzi

sprawy zwigzane z planowaniem dziatalnosci ekonomicznej Przedsigbiorstwa,
planowaniem zatrudnienia (do planu techniczno-ekonomicznego), ptacami oraz
sprawozdawczoscig ekonomiczng.

Do zakresu dziatan FE nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie analiz techniczno — ekonomicznych i kalkulacji,

sporzadzanie planow techniczno — ekonomicznych,

sporzadzanie analiz wykonania plandw techniczno — ekonomicznych,

pozyskiwanie §rodkow na realizacje zadan inwestycyjnych,

sporzadzanie taryfy dla ciepta na podstawie przepiséw ustawy "Prawo Energetyczne"
i rozporzadzen,

kontrola kart pracy,

kontrola wykorzystania limitu nadgodzin,

prowadzenie rejestru wynagrodzen dla pracownikow na stanowiskach robotniczych
i nierobotniczych w rozbiciu na wszystkie komoérki organizacyjne,

sporzadzanie sprawozdan do GUS, UM, URE i IGCP,

prowadzenie rejestru wszystkich umoéw zawieranych przez Przedsigbiorstwo,
a nie bedgcych wynikiem procedur przetargowych,

ustalanie optat pobieranych przez PEC—Gliwice Sp. z 0.0. za wynajem pomieszczen,
sporzadzanie i aktualizacja Instrukcji sposobu opisywania dokumentéw obrotu
materiatowego oraz faktur za wykonane ustugi,

zakup uprawnien do emisji gazow cieplarnianych CO,,

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu FE.
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VI. ZALACZNIKI

1. Schemat organizacyjny PEC — Gliwice Sp. z o.0.
2. Schematy organizacyjne poszczegolnych komorek organizacyjnych Spotki:

Zaktad Cieplny Nr-1

Zaktad Cieplny Nr-4

Dzial Administracyjno-Socjalny

Dziat BHP i P.poz.

Dziat Inwestycji

Dziat Organizacji i Zarzadzania

Dziat Kadr i Szkolenia

Dziat Sprzedazy i Rozwoju

Dziat Procedur Przetargowych

Dziat Elektryczny

Dziat Dyspozycji Ruchu i Eksploatacji
Dziat Informatyki

Dziat Ochrony Srodowiska i Laboratorium
Dziat Automatyki i AKP

Dziat Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowej
Dziat Finansowy

Dziat Ksiggowy

Dziat Ekonomiczny

Bozena Rewiuk </ / ’ Rudolf
Opracowala / Zatwierdzit




