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I. CEL.

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

2. Niniejszy plan jest uzupelnieniem ,,Regulaminu Organizacyjnego PEC — Gliwice
Sp. z0.0.”.

II. PRZEDMIOT DZIAL.ANIA

1. Przedmiotem dzialalnosci PEC - Gliwice Sp. z 0.0. jest prowadzenie dziatalno$ci
produkcyjnej, ustugowej 1 handlowej w kraju, a w szczegolnosci:
e produkcja ciepta
e dystrybucja ciepta
zgodnie z Polska Klasyfikacjg Dzialalnosci:

1) PKD 35.30.Z Wytwarzanie i zaopatrywanie w par¢ wodng, gorgcg wode 1
powietrze do uktadéw klimatyzacyjnych

2) PKD 36.00.Z Pobor, uzdatnianie 1 dostarczanie wody

3) PKD 42.21.Z Roboty zwigzane z budowg rurociagéw przesylowych i sieci
rozdzielczych

4) PKD 42.22.Z Roboty zwigzane z budowg linii telekomunikacyjnych 1
elektroenergetycznych

5) PKD 43.21.Z Wykonywanie instalacji elektrycznych

6) PKD 43.22.Z Wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych,
gazowych 1 klimatyzacyjnych

7) PKD 43.29.Z Wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych

8) PKD 80.20.Z Dziatalno$¢ ochroniarska w zakresie obstugi systemow
bezpieczenstwa

9) PKD 43.99.Z Pozostale specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej
niesklasyfikowane

10) PKD 33.11.Z Naprawa i1 konserwacja metalowych wyrobow gotowych

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

12) PKD 49.41.Z Transport drogowy towardéw

13) PKD 49.50.A Transport rurociggami paliw gazowych

14) PKD 49.50.B Transport rurociggowy pozostalych towarow

15) PKD 68.20.Z Wynajem 1 zarzadzanie nieruchomos$ciami wiasnymi lub
dzierzawionymi

16) PKD 33.13.Z Naprawa i konserwacja urzadzen elektronicznych i optycznych

17) PKD 33.14.Z Naprawa i konserwacja urzadzen elektrycznych
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18) PKD 72.19.Z Badania naukowe i prace rozwojowe w dziedzinie pozostatych
nauk przyrodniczych i technicznych

19) PKD 72.20.Z Badania naukowe i prace rozwojowe w dziedzinie nauk
spotecznych 1 humanistycznych

20) PKD 70.22.Z Pozostate doradztwo w zakresie prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej 1 zarzgdzania

21) PKD 71.11.Z Dziatalno$¢ w zakresie architektury

22) PKD 71.12.Z Dziatalno$¢ w zakresie inzynierii 1 zwigzane z nig doradztwo
techniczne

23) PKD 71.20.B Pozostale badania i analizy techniczne

2. Wyznaczone cele Przedsigbiorstwo realizuje poprzez:

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

III. ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTWA

1.

Zarzadzanie przedsigbiorstwem oraz dziatalno$¢ eksploatacyjno - produkcyjna
oparte s3 na wewnetrzne] organizacji znajdujacej wyraz w  strukturze
organizacyjnej. Struktur¢ organizacyjng przedsigbiorstwa przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Planu.

Podstawowymi elementami struktury organizacyjnej sa komorki organizacyjne
- zespoly stanowisk pracy oraz samodzielne stanowiska pracy kierowane przez
cztonkow kierownictwa naczelnego 1 wykonujace czynnos$ci ustalone w oparciu
o zadania wyznaczone dla przedsigbiorstwa.

. Wewnetrzna struktura organizacyjna przedsigbiorstwa.

A. PION PREZESA ZARZADU - DYREKTORA - D
Prezesowi Zarzadu Spoéiki podlegaja:

e Pion Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych DT

e Pion Glownego Ksiggowego DF

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

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

e Dziat Organizacji 1 Zarzadzania DO

e Dzial Administracyjno-Socjalny DA

e Dziat BHP 1 P.poz. DB
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e Dzial Inwestycji DI
e Dzial Kadr 1 Szkolenia DP
e Dzial Sprzedazy i Rozwoju DS
e Specjalista ds. Obrony Cywilnej DW
e Dziat Procedur Przetargowych DZ

e Glowny Specjalista ds. Nowych Technologii DG

PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH - DT
Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych podlegaja:

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

e Zaklad Cieplny nr 4 7C-4
(w zakresie spraw technicznych)

e Dzial Elektryczny TA

e Dzial Dyspozycji Ruchu 1 Eksploatacji TE

e Dzial Informatyki TK

e Dzial Ochrony Srodowiska i Laboratorium TL

e Dzial AKP i Automatyki TS

e Dzial Zaopatrzenia 1 Gospodarki Materiatowej TZ

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO — DF

Gtownemu Ksiegowemu podlegaja:

e Dzial Finansowy FF
e Dzial Ksiggowy FK
e Dzial Ekonomiczny FE
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IV. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI PIONOW
ORGANIZACYJNYCH PRZEDSIEBIORSTWA

A. PION PREZESA ZARZADU — DYREKTORA - D

Prezes Zarzadu sprawuje jednoczesnie funkcje Dyrektora Spotki 1 jest
Kierownikiem przedsigbiorstwa Spotki, reprezentujagcym ja na zewnatrz,
zarzadzajacym przedsigbiorstwem Spotki zgodnie z przepisami prawa, umowag Spoiki,
uchwatami Wtadz Spotki w oparciu o zasady samodzielno$ci, samorzadno$ci
1 samofinansowania.

Do jego podstawowych uprawnien i obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

e kierowanie 1 koordynowanie pracg Zarzadu Spotki,

e sprawowanie ogolnego kierownictwa i1 nadzoru nad dziatalnoscig Spotki, nad
opracowywaniem kierunkdéw dzialalnosci gospodarczej Spotki, jej gospodarka
finansowa 1 zwigzanym z nig opracowywaniem 1 realizacja planow rzeczowych
1 finansowych,

e tworzenie warunkow dla jak najlepszego wykonywania zadan, inicjowanie
1 wdrazanie postgpu organizacyjno — ekonomicznego 1 technicznego,

e 0golny nadzor nad zawieranymi przez Spotke transakcjami oraz negocjowanie
1 zawleranie umow,

e zawieranie porozumien po uzyskaniu zgody Rady Nadzorcze; w sprawach
powigzania Spétki z innymi jednostkami gospodarczymi (nabycie udziatow, akcji
w innych spotkach w kraju 1 za granicg, uczestniczenie Spotki w innych
dopuszczalnych prawem organizacjach spotecznych i1 gospodarczych),

e prowadzenie polityki zatrudnienia 1 podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

e organizowanie systemu kontroli wewngtrznej oraz sposobu obiegu dokumentéw
w Spodice,

e o0golne kierownictwo 1 koordynacja prac dotyczacych przygotowania materiatdw na
posiedzenia Zgromadzenia Wspdlnikoéw 1 Rady Nadzorcze;,

e zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowe]
1 stuzbowej w dziatalnosci Spofki,

e utrzymanie stalego kontaktu roboczego z Przewodniczacym Rady Nadzorczej,
szczegblnie w sprawach, ktore moga by¢ przedmiotem posiedzenia Rady
Nadzorczej 1 Zgromadzenia Wspolnikow,

e nadzor nad gospodarka, funduszami i1 Srodkami istniejacymi w Spoice.
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B. PION ZASTEPCY DYREKTORA ds. TECHNICZNYCH - DT

Do podstawowych obowiazkéw Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy
kierowanie, koordynacja 1 nadzor nad dzialalnoscig produkcyjng, techniczng
1 eksploatacyjna, szczegolnie w zakresie:

e utrzymania w sprawnosci technicznej urzadzen produkcyjnych, urzadzen
infrastruktury komunalnej 1 innych §rodkéw 1 przedmiotdw pracy zapewniajac ich
nieprzerwang prawidlowg eksploatacje,

e utrzymania w nalezytym stanie urzadzen technicznych, budynkdéw, budowli,
obiektow zaplecza technicznego, srodkow transportu stanowigcych wlasnosé
Spofki,

e zapewnienia rozwoju wilasnego potencjatu produkcyjnego, wdrazania nowych
technologii 1 nowoczesnych metod organizacji pracy,

e opracowywania planéw remontdéw, kosztorysoOw, umoéw z podwykonawcami
1 kooperantami,

e doboru wykonawcoOw na roboty, ktorych Spoétka sama nie moze wykonac¢, nadzor
nad ich pracg, zawieranie umow,

e zapewnienia bezpiecznych warunkOéw pracy, przestrzegania przepisoOw bhp
1 przeciwpozarowych,

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

e nadzor i koordynacja planu remontow Spoiki.

ZAKLADY CIEPLNE

Zadaniem Zaktadow Cieplnych jest caloksztalt problematyki zwigzanej
z produkcjg ciepta, prawidtowa gospodarka opatem, energig elektryczng, woda oraz
cieptem. Zaktady Cieplne nr 1 i nr 4 podlegaja Prezesowi — Dyrektorowi Zarzadu
Spoiki, natomiast w sprawach technicznych i eksploatacyjnych Zastepcy Dyrektora ds.
Technicznych.

1. ZAKLAD CIEPLNY NR 1-Z7C-1
W sklad Zakltadu ZC-1 wchodzi:

kottownia WP-70 (3 kotly WP-70)

kottownia WR-25 (4 kotty WR-25)

pompownia wody obiegowe]

stacja sprezarek

oczyszczalnia §ciekow

sktadowisko opatu wraz z tasmociggiem KWK-PEC 1 urzagdzeniami
transportujagcymi wegiel do zasobnikdéw przykottowych

stacja przygotowania wody

e pompownia wody surowe]

e pompownia oleju rozpatkowego
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kottownie lokalne w obrebie Gliwic
instalacje odsiarczania spalin (I0S)

2. ZAKLAD CIEPLNY NR4-7C-4
W skiad Zaktadu ZC-4 wchodzi:

sze$¢ rejonow

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

wymiennikownie osiedlowe

sieci cieplne osiedlowe niskoparametrowe

wezly cieplne wymiennikowe

PION GELOWNEGO KSIEGOWEGO — DF

Glowny Ksiegowy zajmuje si¢ w Spotce nastepujacymi sprawami:

e caloksztatltem zagadnien okreslonych w przepisach szczegolnie dotyczacych
kompetencji 1 obowigzkow Gléwnych Ksiggowych,

e kierowaniem 1 koordynacja prac w zakresie zagadnien ekonomicznych,
ksiggowych, finansowych, pracowniczych,

e analiza wynikéw, tworzeniem kalkulacji cen 1 plandw techniczno-
ekonomicznych

e rozliczaniem naleznosci i zobowigzan z dostawcami i odbiorcami,

e kierowaniem finansami Spoiki,

e prowadzeniem polityki dysponowania $rodkami finansowymi, windykacja
naleznosci,

e analizg i kontrolg wynagrodzen,

e wspolpraca z Miastem Gliwice w zakresie uzgadniania zadan rzeczowych,
rozliczen finansowych, warunkoéw umoéw 1 wspdlpracy oraz innymi zadaniami
powierzonymi przez Prezesa Zarzadu lub Rad¢ Nadzorcza.
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V. ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK

1. Dziatalno$¢ kazdej komorki organizacyjnej jak 1 samodzielnych stanowisk
normowana jest przez:

schemat organizacyjny,

e zakresy ramowe zadan,

e obowigzujace przepisy prawa w danym zakresie,

e zarzadzenia Prezesa Zarzadu,

e zakresy czynnos$ci pracownikow,

e polecenia przetozonych.

2. Kazdy kierownik posiada okreslony zakres kompetencji 1 uprawnien, w ramach
ktorych podejmuje decyzje 1 wydaje polecenia podleglym pracownikom oraz
powinien:

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

2) Zapewni¢ pracownikom odziez ochronng 1 sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowa¢ aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

3) Organizowac, przygotowywac¢ i prowadzi¢ prac¢ w sposob zabezpieczajacy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

4) Zapewni¢ bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen 1 Wwyposazenia
technicznego.

5) Zapewniac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw 1 zasad bhp 1 p.poz.

6) Zapewni¢ zabezpieczenie obiektoOw, urzadzen i1 stanowisk pracy w sprzet p.poz.

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

8) Organizowaé prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez wykorzystanie uzdolnien 1 kwalifikacji pracownikéw do wysokiej
wydajnos$ci 1 nalezytej jako$ci pracy.

9) Zapewnic przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

10) Stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz

wynikow ich pracy.
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A. PION PREZESA ZARZADU — DYREKTORA SPOEKI - D

1.

Dzial Administracyjno — Socjalny — DA

Dzial DA podlega bezposrednio Prezesowi Spoiki 1 prowadzi sprawy zwigzane

z dziatalno$cig administracyjno — gospodarczg 1 socjalng Przedsigbiorstwa:

Do zakresu dziatan DA nalezy w szczegdlnosci:

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

zabezpieczenie obiektoOw 1 pomieszczen biurowych,

nadzor nad pracg stuzb ochrony mienia,

zakupy wyposazenia dla komorek organizacyjnych,

zaopatrywanie komorek organizacyjnych w urzadzenia, materialy biurowe
1 druki,

prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

prowadzenie archiwum Przedsigbiorstwa,

zalatwianie spraw zwigzanych z konserwacja, naprawg i1 remontami maszyn
1 urzadzen biurowych,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynkow
administracyjnych oraz na terenach nalezacych do Przedsig¢biorstwa przy ulicy
Krolewskiej Tamy 44 1 135,

prowadzenie ewidencji wyposazenia w uzytkowaniu 1 uzgadnianie stanow
wyposazenia dzialéw z ewidencja ksieggowa,

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

przygotowanie remontOw, napraw 1 konserwacji budynkéw  biurowych
1 innych obiektéw do realizacji od strony formalnej 1 merytorycznej,

wspoélpraca przy opracowaniu warunkow zamowienia i udzial przy wyborze
wykonawcy,

zawieranie umow z firmami w zakresie ustug, dostaw 1 robdt budowlanych,
nadzorowanie, koordynowanie 1 rozliczanie zadan realizowanych przez firmy,
zlecanie opracowywania projektow remontu,

przygotowywanie wnioskOw w sprawie wydania zezwolenia na usunig¢cie drzew lub
krzewow na terenie Przedsiebiorstwa przy ul. Krélewskiej Tamy 135 1 44

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

przygotowanie, wydawanie oraz prowadzenie ewidencji drukow S$cistego
zarachowania,

kontrolowanie i rozliczanie faktur,

wystawianie wnioskdw o obcigzenie za rozmowy telefoniczne prywatne,
prowadzenie prenumeraty aktow prawnych, gazet i czasopism,
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kupowanie literatury fachowej w oparciu o zapotrzebowania komorek
organizacyjnych i prowadzenia ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie kartoteki wyposazenia osobistego w odziez roboczg, sprz¢t ochrony
osobistej itp. dla pracownikdéw na stanowiskach nierobotniczych

dekorowanie budynkéw biurowych z okazji §wiat panstwowych

inne sprawy zwigzane z wlasciwym funkcjonowaniem dziatu DA.

. Dzial Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ppoz. — DB

Dziat DB podlega bezposrednio Prezesowi Spoiki, a jego zadaniem jest:

prowadzenie szkolen wstepnych ogolnych z zakresu bhp dla pracownikow oraz
uczniow 1 studentow odbywajacych praktyki zawodowe w Przedsigbiorstwie

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw
1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wystepowanie z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen

monitorowanie warunkoéw Srodowiska pracy, a takze opracowywanie planow
dotyczacych obnizania wystepujacych czynnikéw szkodliwych oraz ucigzliwych

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogdélnych dotyczacych bezpieczenstwa 1
higieny pracy oraz w ustaleniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy

udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola ich realizacji

udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju Przedsigbiorstwa oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy

udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji Przedsigbiorstwa
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w tych zalozeniach i dokumentacji

udziat w  przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy, pomieszczenia higieniczno-sanitarne, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wpltyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow
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opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

doradztwo w zakresie przepisoOw 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 srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualne;j

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktoére wigze si¢ z wykonywang
praca

wspolpraca z  wlasciwymi  komorkami  organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegOlnosci w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow

wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi do wykonywania badah i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciagzliwych, wystepujacych w
srodowisku pracy

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a takze z laboratoriami 1 innymi placowkami wykonujgcymi badania

wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
a takze w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji bhp oraz w innych
zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bhp, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym 1 wypadkom przy pracy

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

zapoznawanie pracownikow firm zewnetrznych dziatajacych na terenie
Przedsigbiorstwa 7z zagrozeniami dla Zycia 1 zdrowia jakie wystepuja
w czasie realizacji zadania

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem Przedsigbiorstwa pod wzgledem
p.poz. oraz ustalania stanu 1 potrzeb ochrony przeciwpozarowej Przedsigbiorstwa 1
przedktadanie w tych sprawach wnioskow Zarzadowi oraz wilasciwym organom
bezpieczenstwa p.poz.

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

prowadzenie dzialalnos$ci w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej z
wykorzystaniem punktu 1 pomocy oraz znajdujacych si¢ na terenie
Przedsigbiorstwa zestawow ratunkowych
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e inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu DB

3. Dzial Inwestycji — DI

Dzial DI podlega bezposrednio Prezesowi Spoéiki, a do zakresu jego dziatan nalezg
w szczegolnosci:

A. Inwestycje wlasne:

prowadzenie Rady Technicznej Spotki.

w oparciu o wystgpienie komodrek organizacyjnych Przedsigbiorstwa,
opracowywanie planow rocznych i wieloletnich dla realizacji zadan z zakresu
budowy $rodkéw trwatych 1 zabezpieczenia w tych planach $rodkéw
finansowych na zakupy gotowych maszyn, urzadzen, narzedzi i1 Srodkow
transportowych

przygotowywanie dokumentacji dla zadan z zakresu rozbudowy systemu
cieptowniczego ujetych w planach budowy srodkoéw trwatych, przygotowywanie
danych wyjsciowych 1 podktadow do projektowania

uzgadnianie dokumentacji technicznej dla inwestycji przygotowanych przez
kierownikéw dziatow, ktore wczesniej zostaly zatwierdzone na Radzie
Technicznej

sprawy zawigzane z wycinkg materiatu ro§linnego — drzewa 1 krzewy na trasie
nowobudowanych sieci 1 przytaczy cieplowniczych

organizowanie 1 realizacja zadan inwestycji wtasnych poprzez zabezpieczenie
wykonawcow, nadzor nad prawidtowym 1 terminowym wykonaniem prac,
zabezpieczenie urzadzen, materialdw z zakresu dostaw inwestorskich

rozliczenie prowadzonych zadan inwestycji 1 prowadzenie rejestru dowodéw OT
inne sprawy zwigzane z realizacjg zadan inwestycyjnych wtasnych

B. Koordynacija 1 realizacja inwestycii cieplowniczych w inwestorstwie obcym:

koordynacja zagadnien zwigzanych z ucieptownieniem rejonu dziatania PEC —

Gliwice Sp. z 0.0.:

- 1inicjowania opracowywania koncepcji ucieptownienia rejonéw objetych
zakresem dziatania PEC

- wydawanie warunkéw technicznych podiaczenia nowych odbiorcow

- wspolpraca z inwestorami w zakresie organizacji 1 finansowania zadan
cieplowniczych realizowanych na terenie miasta

opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych inwestycji

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

prowadzenie nadzoréw nad realizacjg inwestycji cieptowniczych w

inwestorstwie obcym, poprzez udziat w przeprowadzonych odbiorach

czegsciowych robot zanikajacych oraz w odbiorach koncowych

inne sprawy wynikle w trakcie dzialan w zakresie inwestorstwa obcego.
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. Dzial Organizacji i Zarzadzania — DO

Dzial DO podlega bezposrednio Prezesowi Spotki 1 prowadzi sprawy zwigzane z:

organizacja wewnetrzng Przedsigbiorstwa
kontrolg realizacji zalecen wtadz nadrzgdnych (Zgromadzenia Wspolnikow, Rady
Nadzorczej) 1 Zarzadu

Do zakresu dziatan DO nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie projektow aktow normatywnych Zarzadu

udzial w redagowaniu aktow normatywnych opracowywanych przez komorki
organizacyjne Przedsi¢biorstwa

prowadzenie ewidencji 1 zbiorow aktéw normatywnych wtadz nadrzgdnych oraz
aktow Przedsiebiorstwa

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja danych w centralnym rejestrze
przedsigbiorcoOw - KRS

sprawowanie formalnego 1 merytorycznego nadzoru nad trescig dokumentow
przeznaczonych do umieszczenia w BIP, nad aktualno$cig tresci juz
umieszczonych, przekazywaniem otrzymanych 1 wytworzonych informacji do
Redaktora BIP oraz odpowiada na wptywajace wnioski o udostepnienie informacji
publicznych

opracowywanie 1 gromadzenie materiatow dla potrzeb 1 na zlecenie Zarzadu
w zakresie organizacji 1 zarzgdzania

wnioskowanie do Prezesa spraw zwigzanych z ustawieniem poszczegdlnych stuzb 1
komorek organizacyjnych oraz aktualizacji regulaminu organizacyjnego
Przedsigbiorstwa

informowanie komodrek organizacyjnych o nowych przepisach ze szczegdlnym
podkresleniem ich waznosci dla naszego Przedsigbiorstwa

opiniowanie zakresOw czynnosci dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych

1 stanowisk

obstuga pracy: Zarzadu, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia Wspolnikow

obsluga kancelaryjna Spotki tj. prowadzenie dokumentacji 1 korespondencji
przychodzacej i wychodzacej zewnetrznej 1 wewnetrznej

prowadzenie sekretariatu Spotki

organizowanie obstugi prawnej] Spotki poprzez koordynowanie kontaktow
pracownikoéw Spotki z Radcami Prawnymi

prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg ogloszen w prasie

inne sprawy zwigzane z dziatalno$cig organizacyjno — zarzadcza.

. Dzial Kadr i Szkolenia — DP

Dziat DP podlega bezposrednio Prezesowi Spoéiki 1 zajmuje sig :
prowadzeniem spraw osobowych pracownikow
prowadzeniem spraw szkolen zawodowych
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wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajgcymi na terenie Spotki

Do zakresu dziatan DP nalezy w szczeg6lnosci:

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych

zatrudnienie, dobor 1 rozmieszczenie kadr

selekcja kandydatéw, przyjmowanie 1 wprowadzanie do pracy nowych
pracownikoéw, a w szczegolnosci podejmujacych prace po raz pierwszy
zapobieganie nadmiernej ptynnosci kadr

kontrolowanie przestrzegania prawa pracy i1 dyscypliny pracy oraz zasad etyki
zawodowej

organizowanie doboru, doskonalenia 1 wykorzystania rezerwy kadrowej na
stanowiska kierownicze

organizowanie przeprowadzania okresowych ocen pracownikow oraz realizacja
wnioskow wynikajacych z tych ocen

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

W zakresie ksztatcenia, doskonalenia kwalifikacji 1 doksztatcania pracownikow:

opracowywanie planow ksztatcenia, doksztatcania 1 doskonalenia kadr
organizowanie, prowadzenie 1 kontrolowanie roznych form szkolenia zawodowego,
doksztatcania 1 doskonalenia kwalifikacji pracownikow

organizowanie 1 kontrolowanie praktyk studenckich (przy wspotpracy ze szkotami
WYyZSzymi)

wspolpraca ze szkotami wyzszymi, instytucjami 1 innymi zakladami pracy
w zakresie ksztalcenia 1 doskonalenia kwalifikacji pracownikow

inne sprawy zwigzane z wlasciwym funkcjonowaniem dziatlu DP

Dzial Sprzedazy i Rozwoju — DS

Dzial DS podlega bezposrednio Prezesowi Spoéiki 1 prowadzi sprawy zwigzane ze

zbytem ciepta w roznych jego formach oraz rozwojem Spotki.

Do zakresu dziatania DS nalezy w szczeg6lnosci:

przygotowanie materiatdw do opracowania umoéw o dostawe ciepta oraz umow
przylaczeniowych we wspolpracy z dziatami technicznymi i ekonomicznymi
Przedsigbiorstwa

opracowywanie projektow umow 1 aneksOw do umoéw oraz materiatow zrodtowych
1 opinii do umow 1 porozumien wnioskowanych przez odbiorcow

przygotowanie dokumentacji w sprawie ustanowienia shuzebno$ci przesytu dla
nowych odbiorcow zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w Przedsigbiorstwie
sporzadzanie faktur, faktur korygujacych i1 not obcigzeniowych za dostarczone
ciepto
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przestrzeganie wlasciwych przepisow w zakresie ogolnych warunkéw sprzedazy

ciepta

analizowanie sprzedazy i1 zuzycia ciepta i poboru mocy cieplnej przez odbiorcow

tworzenie koncepcji ucieptownienia poszczegolnych rejonoOw miasta

wspétudzial w przygotowywaniu harmonograméw dotyczacych realizacji zadan

zwigzanych z ucieptownieniem miasta

marketing, w tym m.in. :

- pozyskiwanie nowych odbiorcéw ciepta

- wspolpraca oraz utrzymywanie trwatego kontaktu z odbiorcami ciepta

- dbanie o wizerunek Przedsigbiorstwa na zewnatrz na drodze promocji
1 reklamy

redakcja strony BIP oraz odpowiedzialno§¢ za prawidlowe przygotowanie

informacji 1 dokumentoéw przeznaczonych do zamieszczenia w BIP zgodnie ze

standardami co do formy publikacji

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 szczegolnosci:

planowanie 1 realizacja zadan dotyczacych obrony cywilnej Przedsiebiorstwa
organizowanie 1 wyposazenie Formacji Obrony Cywilnej Przedsigbiorstwa
w sprzet 1 akcesoria okreslone wymogami jednostek nadrzednych

organizowanie szkolen w zakresie OC

ewidencja, obieg 1 przechowywanie dokumentow stanowigcych tajemnice
panstwowa 1 stuzbowa wszystkich komorek organizacyjnych Przedsigbiorstwa
wspotpraca z Centrum Ratownictwa Gliwice 1 Wydzialem Zarzadzania
Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego, Wojskowa Komenda
Uzupetnien, Komendg Policji oraz Formacjami OC na terenie miasta

wykonywanie zadan kontrolnych, zleconych przez Zarzad poprzez badanie
dziatalnosci komorek organizacyjnych, przeprowadzanie kontroli doraznych oraz
wspotdziatanie z inspektorami kontroli zewnetrznych

prowadzenie  dzialan w  zakresie = ochrony radiologicznej  zgodnie
z obowigzujacymi procedurami

kontrola pracy pracownikow, sprzetu, pojazdow

inne sprawy zwigzane z realizacjg zadan obrony cywilnej w Przedsigbiorstwie.

. Dzial Procedur Przetargowych — DZ

Dzial Procedur Przetargowych DZ podlega bezposrednio Prezesowi Spoéiki

1 prowadzi sprawy przy realizacji zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
dla Przedsigbiorstwa, zgodnie z wewng¢trznym ,,Regulamin udzielania zamoéwien na
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ustugi, dostawy 1 roboty budowlane dla Przedsi¢biorstwa Energetyki Cieplnej —
Gliwice Sp. z 0.0.” oraz wymogami Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

Dziat DZ przeprowadza réwniez przetargi na sprzedaz nieruchomos$ci oraz innych
sktadnikow aktywow trwatych w drodze licytacji.

Do zakresu dziatania DZ nalezy w szczeg6lnosci:

e zbieranie wnioskOw na dostawy, ustugi i roboty budowlane od komorek
organizacyjnych na podstawie planu zamdéwien (planu remontow, inwestycji,
biezacych potrzeb)

e opiniowanie wnioskdw o zamoOwienie pod wzgledem podlegania pod ustawe
o zamoOwieniach publicznych

e okreslanie trybu udzielenia zamowienia, wilasciwego ze wzgledu na warto$¢
zamoOwienia oraz przestanek zastosowania okreslonego trybu przetargu

e nadzorowanie wykonania lub wspotudzial przy opracowywaniu warunkoéw
zamdwienia (specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w przypadku zaméwien
podlegajacych pod Ustawe Prawo ZamoOwien Publicznych), umoéw
1 innych dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia procedur

e ustalanie wadium i cen materiatéw przetargowych

e nadzor nad iloscig i1 jakoscig wydawanych materiatow przetargowych

e umieszczanie ogloszen o przetargach w terminach 1 miejscach wilasciwych dla
danej procedury

e sprawdzanie ofert pod wzgledem spelnienia wymogdéw formalnych

e organizowanie i informowanie czlonkdéw komisji o spotkaniach 1 posiedzeniach

e nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedur zgodnie z ,Regulaminem
udzielania zamowien...” oraz Ustawg Prawo Zamowien Publicznych

e prowadzenie rejestru umow zawieranych w wyniku przeprowadzanych procedur
przetargowych

e inne sprawy zwigzane z dziatalnos$cig przetargowa Przedsigbiorstwa
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B. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH - DT

1.

Dzial Elektryczny — TA
Dziat Elektryczny podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Technicznych, a do

jego zadan nalezy kompleksowe prowadzenie zagadnien branzy -elektrycznej
w Przedsigbiorstwie oraz prowadzenie dziatalno$ci warsztatu mechanicznego.

Do zakresu dziatan Dzialu TA nalezy w szczegolnoSci:

eksploatacja urzadzen 1 instalacji elektrycznych na terenie Cieptowni jak 1 na
zewnetrznych obiektach sieci cieplnych w Gliwicach

wykonywanie przegladow, konserwacji 1 remontow pomp 1 armatury

wykonywanie prac zwigzanych z obrobka skrawaniem w ramach prowadzonego
warsztatu mechanicznego

przygotowanie dokumentacji technicznej dla inwestycji swojego obszaru dziatania,
uzgodnienie jej z poszczegdlnymi dziatami oraz przekazanie do zatwierdzenia do
dziatu DI na Radzie Techniczne;j

wspolpraca przy opracowaniu warunkoOw zamowienia 1 udziat w procedurze
wyboru wykonawcy

Dzial Elektryczny $wiadczy ustugi dla poszczegdlnych zakladow cieplnych oraz
dziatow PEC - Gliwice w nast¢pujacym zakresie:

zapewnienie pewnego 1 niezawodnego zasilania w energi¢ elektryczng urzadzen
1 instalacji

utrzymanie ruchu instalacji 1 urzadzen -elektrycznych wysokiego, S$redniego
1 niskiego napigcia

usuwanie awarii 1 przywracanie do ruchu urzadzen elektrycznych wysokiego,
sredniego 1 niskiego napigcia

wykonywanie przegladow okresowych 1 konserwacji instalacji 1 urzadzen
elektrycznych wysokiego, sredniego 1 niskiego napiecia

wykonywanie pomiaréw elektrycznych eksploatacyjnych 1 ochrony przeciw-
porazeniowe]

opracowywanie planow remontdéw rocznych 1 wieloletnich dla dziatu oraz
przygotowanie formalne do ich realizacji

zlecanie prac dla obcych wykonawcow

sporzadzanie specyfikacji do zamowien

nadzorowanie i1 koordynowanie prac obcych wykonawcow w zakresie

elektrycznym

zawieranie umow z obcymi wykonawcami

planowanie zapotrzebowania na materiaty 1 urzadzenia

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow

zlecanie opracowywania projektow remontowych

wspotpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych
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gromadzenie informacji technicznej dotyczacej remontow urzadzen elektrycznych
(przepisow, technologii, normatywow)

wykonywanie remontow i1 modernizacji instalacji i urzadzen elektrycznych niskiego
napiecia

organizacja 1 nadzér remontoOw instalacji i urzadzen elektrycznych wysokiego,
sredniego 1 niskiego napigcia, wykonywanych przez firmy obce

nadzor nad prawidlowg gospodarka elektroenergetyczng w Przedsiebiorstwie
wykonywanie przegladow, konserwacji i remontdw pomp oraz regeneracji
armatury cieplowniczej

obrobka skrawaniem na potrzeby wiasne 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.
migdzy innymi zawieranie umow na dostawe energii elektrycznej z jej dostawcami
oraz kontrola prawidtowego dziatania uktadow pomiarowych energii elektryczne;
utrzymywanie kontaktow ze stuzbami utrzymania ruchu dostawcy energii
elektrycznej celem zapewnienia cigglosci zasilania na napieciu 110 kV

16 kV a takze na niskim napigciu

wprowadzanie w PEC — Gliwice Sp. z 0.0. nowych technologii i rozwigzan
technicznych zwigkszajacych niezawodnos¢ pracy urzadzen 1 instalacji

stosowanie zasady obnizania zuzycia energii elektryczne; w Przedsigbiorstwie
poprzez wprowadzanie nowoczesnych 1 energooszczednych rozwigzan
technicznych w branzy elektrycznej oraz stale monitorowanie zuzycia energii
elektrycznej

uzgadnianie 1 opiniowanie dokumentacji branzy elektryczne;j

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu elektrycznego.

. Dzial Dyspozycji Ruchu i Eksploatacji — TE

Dzial Dyspozycji Ruchu i1 Eksploatacji podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds.

Technicznych 1 prowadzi sprawy zwigzane z:

koordynowaniem spraw eksploatacji zaktadow cieplnych
dyspozycja mocy cieplnej 1 pogotowiem cieplowniczym

Do zakresu dziatan dziatu TE nalezy w szczegolnosci:

kontrola zaktadow eksploatacyjnych pod wzgledem przygotowania do produkcji
ciepta

wydawanie dyspozycji Zakladom w zakresie parametrow ruchowych oraz dziatan
w celu usunigcia awarii

organizacja pracy pogotowia technicznego

kontrola przebiegu remontéw oraz organizowanie odbioréw remontowych wraz
z komisyjnym dopuszczeniem do ruchu
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rejestrowanie interwencji odbiorcow ciepta, awarii oraz wszelkich zaklocen
w ruchu

rejestrowanie ilosci wyprodukowanego ciepta oraz wielko$ci zuzycia opatu
planowanie 1 bilansowanie potrzeb paliwowych oraz analiza ich zuzycia
prowadzenie ewidencji odbiorcéw ciepta oraz ewidencji zrodel ciepta na terenie
dziatania Przedsigbiorstwa

opracowywanie biezacego programu ruchowego, awaryjnych ograniczen,
rozliczania ich 1 kontrola

opracowywanie sprawozdan GUS, danych i analiz z zakresu zagadnien zwigzanych
z prowadzong dziatalno$cig

inne sprawy zwigzane z realizacjg zadan dziatu TE.

Dzial Informatyki — TK
Dziat TK podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Technicznych 1 zajmuje si¢

zabezpieczeniem 1 obstugg =zaplecza informatycznego Przedsigbiorstwa, a w
szczegolnosci:

administrowaniem i1 nadzorowaniem pracy sieci komputerowej w PEC — Gliwice

Sp. z 0.0., w tym:

- dbatoscig o sprawnos¢ sieci 1 urzadzen komputerowych poprzez wykonywanie
drobnych napraw, modernizacji i konserwacji sprzetu komputerowego

- instalacjg 1 aktualizacja (w tym wgrywanie poprawek) oprogramowania
systemowego 1 biurowego

- zabezpieczeniem 1 archiwizowaniem zasoboOw znajdujacych si¢ w sieci
komputerowej na serwerach, serwerze www.pec.gliwice oraz likwidowaniem
niepotrzebnych zbiorow

- administrowaniem systemem informatycznym w sposOb zapewniajacy jego
poufnos¢ oraz odpowiedni dostep uzytkownikow do systemu komputerowego
PEC — Gliwice Sp. z 0. o.

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

- utrzymaniem nalezytego poziomu polityki bezpieczenstwa informacji

- prowadzeniem ewidencji uzytkownikow upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych oraz ewidencji baz danych

nadzorowaniem prawidlowej eksploatacji i funkcjonowania sprzetu komputerowe-

g0 1 oprogramowania wykorzystywanego w Przedsigbiorstwie, w tym:

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

- dostosowywaniem komputerow pod wzgledem sprzetowym i programowym do
wymaganych zadan
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e nadzorowaniem prawidlowej eksploatacji 1 funkcjonowania sieci teleinforma-
tycznej, systemu cyfrowej centrali telefonicznej 1 monitoringu telewizji
przemystowej CCTV

e opracowywaniem programu komputeryzacji Przedsigbiorstwa i nadzorowaniem
jego realizacji, w tym planowaniem i zakupem nowego sprzetu komputerowego
1 oprogramowania

e sporzadzanie specyfikacji do zamdéwien na sprzet komputerowy 1 oprogramowanie,

e organizowaniem szkolen dotyczacych obstugi komputerdéw i programow

e pomocg firmom zewngtrznym przy wdrazaniu specjalistycznego oprogramowania,
migdzy innymi: programow komputerowych dla potrzeb dzialow Przedsigbiorstwa
we wspotpracy z tymi komorkami organizacyjnymi

e opracowywanie planéw remontow rocznych i wieloletnich dla dzialu oraz

przygotowanie formalne do ich realizacji

zlecanie prac remontowych dla obcych wykonawcow

nadzorowanie i1 koordynowanie prac obcych wykonawcow

zawieranie umow z obcymi wykonawcami

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow

wspotpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu TK.

4. 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 $rodowiska oraz jako laboratorium akredytowane wykonuje badania
analityczne wegla kamiennego 1 odpadow paleniskowych. Pelnomocnik ds. Jakos$ci
laboratorium akredytowanego podlega bezposrednio Dyrektorowi - Prezesowi
Zarzadu. Dziat TL prowadzi sprawy zwigzane z ochrong srodowiska m.in. takie jak:

¢ uzyskiwanie pozwolenia zintegrowanego (skrot PZ) i nadzor nad jego wymogami,
wprowadzanie zmian do PZ

e obliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska 1 nadzor nad
wykonaniem polecen zaptaty

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

e nadzor nad systemami REACH, PRTR, KOBIZE — KASHUE, CP, wykonanie
1 przesylanie rocznych raportow dla tych systemow
e wspdlpraca z Ministerstwem Srodowiska, Ministerstwem Gospodarki, Urzedem

Marszatkowskim w Katowicach, WIOS Katowice, Urzedem Miejskim w
Gliwicach — Wydziat Ochrony Srodowiska
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czynny udzial w utrzymaniu certyfikatu akredytacji Laboratorium Badawczego
1 utrzymaniu kompetencji technicznych Laboratorium zgodnie z Ksiega JakoSci
1 procedurami oraz wytycznymi Polskiego Centrum Akredytacji w Warszawie

udziat w kontrolach 1 w weryfikacjach przeprowadzanych przez zewnetrznych
audytorow (WIOS Katowice, PCA Warszawa, weryfikatorzy systemu handlu
uprawnieniami) 1 nadzér nad catoscig dokumentow powstatych w dziale TL
oraz w innych komorkach organizacyjnych

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

Do zakresu dziatan Dzialu TL nalezy w szczegdlnosci:

a) Gospodarka wodno — §ciekowa, w tym:

wykonanie analiz sciekow przemystowych 1 wody przemystowe;j,

prowadzenie biezacej ewidencji standw licznikow zuzycia wody 1 rozliczanie si¢
z zuzy¢ wody surowej z PWiK Gliwice

bilansowanie 1 analizowanie wynikow zuzycia wody oraz S$ciekéw
przemystowych

bilansowanie zuzycia srodkow dozujacych i1 regenerujacych

sporzadzanie dziennych raportéw analizy wody dla ZC-1, ZC-41 TE

sporzadzanie sprawozdan GUS z gospodarki wodno — $ciekowej

sporzadzanie raportow dla Urzedu Wojewddzkiego i WIOS-u w zakresie
gospodarki sciekowe;j

prowadzenie korespondencji w zakresie gospodarki wodno — Sciekowe;j

kontrola pracy zmigkczalni

b) Paliwa stale i produkty uboczne (popiot, mieszanka popiotowo-zuzlowa), w tym:

wykonanie analiz chemicznych wegla kamiennego dostarczonego z KWK
Sos$nica-Makoszowy do PEC — Gliwice Sp. z o.0. , z kottéw oraz dostarczonych
przez obcych zleceniobiorcow:

- oznaczanie ciepta spalania i1 obliczanie wartos$ci opatowe]

- oznaczanie zawartosci popiotu

- oznaczanie zawartosci siarki catkowitej

- oznaczanie zawartosci wegla catkowitego

- oznaczanie zawartosci wilgoci catkowitej

wykonanie analiz chemicznych dla powstatych produktow ubocznych

- oznaczanie zawartos$ci czesci palnych w produktach ubocznych

- oznaczanie zawarto$ci wilgoci

sporzadzanie dziennych 1 miesigcznych raportow analiz probek wegla
sporzadzanie raportéw z analiz produktéw ubocznych
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prowadzenie miesi¢cznych zestawien zawarto$ci czgsci palnych w produktach
ubocznych, wyliczanie wspotczynnikow koniecznych do obliczen emisji gazow
cieplarnianych i innych

prowadzenie miesi¢gcznych rozliczen jako$ciowo — ilosciowych z dostaw wegla
z KWK ,,So$nica-Makoszowy”

¢) Ochrona $rodowiska:

zlecanie 1 nadzorowanie pomiarami emisji pylu i zanieczyszczen do powietrza z
urzadzen odpylajacych 1 komindw zabudowanych w Cieplowni Gliwice (m.in.
pomiary QAL2, AST) oraz przekazanie danych emisyjnych do Urzedu
Wojewodzkiego i WIOS

sporzadzanie miesigcznego rejestru emisji zanieczyszczen emitowanych do
atmosfery oraz sporzadzanie miesi¢cznych raportéw optat dla DF

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

kontrola cigglego monitoringu wielkosci st¢zen 1 emisji emitowanych
zanieczyszczen do powietrza zgodnie z Pozwoleniem Zintegrowanym (SO,, NO,,
CO, CO,, pyh)

ewidencja Kart przekazania odpadow [ilosci powstatych ubocznych produktow
(popidl, mieszanka popiotowo-zuzlowa) oraz wytworzonych odpadow
niebezpiecznych 1 innych niz niebezpiecznych| w PEC — Gliwice Sp. z o.0.
przygotowanie corocznych raportow ekologicznych dla celow Karty Czystszej
Produkcji (CP) 1 dazenie do pozytywne] weryfikacji raportéw (procedura
coroczna)

nadzorowanie wytycznych opisanych w Pozwoleniu Zintegrowanym

rozliczanie si¢ z Urzedem Marszatkowskim wojewddztwa $laskiego z optat za
gospodarcze korzystanie ze srodowiska (optaty za emisje¢ zanieczyszczen pylowo-
gazowych do powietrza oraz optaty za odprowadzanie §ciekow przemystowych 1
wod opadowych do rzeki Bytomki)

obliczanie oraz monitorowanie wielkosci emisji CO, ze spalania paliw w
instalacji eksploatowanej przez Zaktad Cieplny nr 1 (Cieplownia Gliwice),
zlecanie okresowych pomiaréw hatasu do srodowiska oraz przekazanie danych
emisyjnych do Urzedu Marszatkowskiego i WIOS

prowadzenie korespondencji w zakresie ochrony srodowiska oraz wszelkie inne
dziatania  zwigzane z  ochrong S$rodowiska m.in. opinie, udziat
w opracowaniach instrukcji, innych dokumentow obowigzujacych w PEC —
Gliwice Sp. z 0.0., tworzenie nowych systemow, itp.

d) Gospodarka remontowa:

opracowanie planéw remontowych rocznych i wieloletnich dla dziatu oraz
wszelkie czynno$ci zwigzane z przygotowaniem ich do realizacji
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e zlecanie prac obcym wykonawcom, nadzor 1 koordynowanie nad calo$cig prac az
do rozliczenia

e sporzadzanie specyfikacji do zaméwien

e zawieranie uméw z obcymi wykonawcami

e planowanie zapotrzebowania na materiaty 1 urzadzenia, z szczegdlnym
uwzglednieniem potrzeb Laboratorium Akredytowanego

¢) Inne sprawy zwigzane z realizacjg zadan dzialu TL.

Najwazniejsze urzadzenia, na ktérych sg wykonywane ww. analizy:
- analizator S.C. 632 do oznaczania siarki catkowitej 1 wegla catkowitego,
- kalorymetr AC 500 do oznaczania ciepta spalania,
- kruszarka do rozdrabniania wigkszych uziarnien,
- ptec muflowy M-104 do oznaczania zawartosci popiotu,
- suszarki laboratoryjne,
- mtyn z wytrzasarka do mielenia wegla 1 zuzla,
- analizator wegla WILPO L 132 / 142, ktéry posiada izotop Am **' *),
- wagi elektroniczne precyzyjne 1 analityczne.

5. Dzial Automatykii AKP — TS

Dzial Automatyki i AKP podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Technicznych
a do jego zadan nalezy przede wszystkim sprawowanie nadzoru nad pracg systemow
tacznosci, sterowania, monitoringu, telemetrii, transmisji danych, zakladowe;j
sygnalizacji p.poz, automatycznej pracy uktadow wentylacji oraz aparatury
obiektowe;.

Obszarem dzialania Dzialu Automatyki objete sa: cieptownia (centralne zrodio ciepta),
kottownie lokalne (gazowe 1 olejowe), sieci i wymiennikowe wezly cieplownicze.
Do zakresu dziatan dziatu TS nalezy w szczegolnosci:

e zapewnienie niezawodne] pracy eksploatowanych obiektéw, poprzez state
utrzymanie gotowosci do usuwania ewentualnych awarii urzadzen sterowniczych 1
pomiarowych, niezaleznie od czasu 1 miejsca ich wystgpienia- utrzymanie ruchu,
prace konserwacyjne 1 serwisowe prowadzone bezposrednio na urzadzeniach
cieplowniczych

e przygotowanie dokumentacji technicznej dla inwestycji swojego obszaru dzialania,
uzgodnienie jej z poszczegdlnymi dziatami oraz przekazanie do zatwierdzenia do
dziatu DI na Radzie Techniczne;j

e wspoOtpraca przy opracowaniu warunkow zamowienia i udzial w procedurze
wyboru wykonawcy

e udzial w zadaniach techniczno-organizacyjnych takich jak:

— typowanie i opracowywanie tematow do zadan inwestycyjnych i remontowych
— biezace konsultowanie opracowywanych projektéw branzy AKPiA
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— montaz uktadow sterowania weztéw technologicznych

— rozruchy technologiczne obiektow nowych i wyremontowanych

— aktualizacja dokumentacji obiektowe;j

— gospodarka uktadami pomiarowymi (cieptomierze, wodomierze)

— regularne odczyty stanow ukladow pomiarowych shuzacych do rozliczen z
klientami, przetwarzanie danych i przekazywanie ich w (formie elektronicznej)
do Dzialu Sprzedazy i Rozwoju

— wspodlpraca (konsultacje z klientami), informowanie o zasadach dziatania
wezlow cieptowniczych (z uwzglednieniem specyfiki dziatania armatury
regulacyjnej), jak 1 udzielanie wskazéwek odnos$nie optymalnego
wykorzystywania instalacji co 1 ccw, bedacych w posiadaniu odbiorcow ciepta

mozliwos$¢ $wiadczenia ushug z zakresu cieptowniczej automatyki przemystowe;j

obeymujace w szczegolnosci:

— pomiary 1 rejestracj¢ cisnien, temperatur, przeptywdw i analize spalin

— dobdr 1 montaz uktadow opomiarowania zuzycia energii cieplnej

— montaz, remonty, rozruch, analiz¢ pracy, regulacjg, oraz serwis weztow
cieplnych 1 kottowni lokalnych

— doradztwo w branzy AKPiA dotyczace obiektéw cieptowniczych

opracowywanie planow remontdéw rocznych 1 wieloletnich dla dziatu oraz

przygotowanie formalne do ich realizacji

sporzadzanie wycen wskaznikowych robot budowlanych

zlecanie prac dla obcych wykonawcow

przygotowywanie placéw budowy do zadan remontowych

sporzadzanie specyfikacji do zamowien

przygotowywanie remontow pod wzgledem uzyskania wszelkich niezbgdnych

uzgodnien: z wilascicielami gruntow, innego uzbrojenia technicznego znajdujacego

si¢ na remontowanych obszarach, jak rowniez koniecznych pozwolen urzgdowych
nadzorowanie i koordynowanie prac obcych wykonawcow

opracowywanie kosztorysow wstepnych

zawieranie umoOw z obcymi wykonawcami

planowanie zapotrzebowania na materialy 1 urzadzenia

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow

zlecanie opracowywania projektow remontowych

wspolpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych

gromadzenie informacji technicznej dotyczacej remontow urzgdzen cieptowniczych

(przepisow, technologii, normatywow)

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu Automatyki 1 AKP.
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6. Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowej — TZ

Dzial Zaopatrzenia 1 Gospodarki Materialowej podlega bezposrednio Z-cy

Dyrektora ds. Technicznych. Z-ca Dyrektora ds. Technicznych ma nadzor 1 kontrole
nad sprawami zaopatrzeniowymi 1 gospodarka materiatowg Przedsigbiorstwa.

Do zakresu dziatan TZ nalezy w szczegdlnoSci:

wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z zaopatrzeniem Przedsi¢biorstwa
w materiaty i surowce potrzebne do prawidtowe;j dziatalnosci

kontrola 1 nadzor w zakresie gospodarki materiatowe;j

kontrola 1 nadzor nad magazynem w Przedsigbiorstwie

czuwanie nad terminowg realizacjag zamowien

prowadzenie spraw reklamacyjnych w zakresie dostarczonych materiatow
1 urzadzen

opracowywanie planow zaopatrzenia materialowego

ocena stanu zapaséw magazynowych oraz uplynnianie zapasow nadmiernych
kontrola 1 nadzér nad narzedziownia, w tym:

- prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji narzgdziowni

- biezace Sledzenie zapotrzebowania na narz¢dzia oraz dopelnienie wszelkich
formalnos$ci zwigzanych z ich zakupem

- utrzymywanie W ciagtej sprawnosci narzedzi, elektronarzedzi
1 eliminowanie zuzytych 1 uszkodzonych

- zlecanie przegladow biezacych elektronarzedzi

opracowywanie planow remontdéw rocznych 1 wieloletnich dla dziatu oraz

przygotowanie formalne do ich realizacji

zlecanie prac dla obcych wykonawcow

przygotowanie Wniosku o Zamédwienie na podstawie zapotrzebowan

sporzadzanie specyfikacji do zamowien

uczestnictwo w procedurach przetargowych

nadzorowanie i koordynowanie prac obcych wykonawcow

opracowywanie kosztorysow wstepnych do wnioskow zakupowych

zawieranie umow z obcymi wykonawcami 1 dostawcami

planowanie zapotrzebowania na materiaty 1 urzagdzenia w swoim zakresie

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow

wspotpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych

pozyskiwanie dokumentacji technicznej dotyczacej zakupionych urzadzen

dyzury kierowcOw w sezonie grzewczym w dziale TE

prowadzenie gospodarki odpadami w swoim zakresie

sporzadzanie wymaganych sprawozdan

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem dziatu TZ.
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7. ZAKLAD CIEPLNY NR1-7C-1
Do zadan Zaktadu Cieplnego Nr 1 nalezy:

produkcja energii cieplnej na potrzeby centralnego ogrzewania 1 cieptej wody
uzytkowej

przygotowanie dokumentacji technicznej dla inwestycji swojego obszaru dzialania,
uzgodnienie jej z poszczegdlnymi dziatami

wspolpraca przy opracowaniu warunkoOw zamowienia 1 udziat w procedurze
wyboru wykonawcy

udziat w odbiorach inwestycji zaktadowych

prowadzenie eksploatacji urzadzen, budowli 1 budynkéw Cieptowni

typowanie obiektow do remontu oraz okreslenie potrzeb materialowych
wykonanie remontdéw na posiadanych obiektach i urzadzeniach systemem wlasnym
1 zleconym

prowadzenie biezacej rejestracji wydarzen remontowych w ,,Ksigzkach obiektow
budowlanych”

opracowywanie planow remontow rocznych 1 wieloletnich dla dziatu oraz
przygotowanie formalne do ich realizacji

zlecanie prac dla obcych wykonawcow

przygotowywanie placow do zadan remontowych

sporzadzanie specyfikacji do zamowien

przygotowywanie remontéw pod wzgledem uzyskania wszelkich niezbgdnych
uzgodnien 1 pozwolen

nadzorowanie i1 koordynowanie prac obcych wykonawcoéw

opracowywanie kosztorysow wstepnych

planowanie zapotrzebowania na materiaty 1 urzadzenia

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow

zlecanie opracowywania projektow remontowych

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

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

sporzadzanie lub zlecanie wykonania dokumentacji potrzebnej dla organizacji,
przygotowania 1 wykonawstwa planowych zadan remontowych

przechowywanie dokumentacji powykonawczej przeymowanych obiektéw oraz
dokumentacji techniczno-ruchowej posiadanych urzadzen

zawieranie umow z wykonawcami obcymi, nadzorowanie ich wykonania

1 rozliczanie wykonywanych prac

terminowe rozliczanie zlecen 1 prowadzenie rzetelnych rozliczen materiatowych
fakturowanie wykonywanych prac zleconych przez inne Przedsi¢biorstwa
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ustalanie ilo$ci zakupu materiatow 1 cze$ci zamiennych dla potrzeb
eksploatacyjnych i remontowych

kontrola jakosci wykonywanych remontdéw oraz przeprowadzanie proéb ruchowych
przyjmowanie na stan majatkowy srodkow trwatych i wyposazenia oraz
prowadzenie spraw dotyczacych ich likwidacji

przestrzeganie przepiséw w zakresie eksploatacji urzadzen cieptowniczych
zabezpieczenie posiadanego majatku przed marnotrawstwem, kradzieza

1 pozarem

zapewnienie 1 zabezpieczenie opatu dla eksploatowanych kottowni

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

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz warunkow socjalno-bytowych dla
podleglych pracownikéw

zapewnienie odpowiednich warunkow pracy dla podlegtych pracownikow

z zachowaniem przepisow bhp i p.poz. na stanowiskach pracy

prowadzenie instruktazu 1 szkolenia pracownikow na stanowiskach pracy
zapewnienie pracownikom wyposazenia w ubrania robocze, w narzedzia

1 sprzet ochrony osobistej zgodnie z przepisami bhp

zapewnienie pelnego 1 wlasciwego wykorzystania czasu pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy i regulaminu pracy

prowadzenie cato$ci dokumentacji 1 korespondencji wewnetrznej 1 zewnetrznej
prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej

wnioskowanie nowych rozwigzan organizacyjnych, ekonomicznych i technicznych
wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, opracowywanie informacji
poleconych przez jednostke nadrzedng

opracowywanie sprawozdan GUS

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy racjonalne wykorzystanie maszyn 1
urzadzen oraz planowe 1 terminowe wykonanie zadan

wspolpraca z dzialem DA w przygotowaniu zadan remontowych dla obiektow 1
urzadzen eksploatowanych przez ten dziat pod adresem Krolewskiej Tamy 135
inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadu Cieplnego Nr 1.

8. ZAKLAD CIEPLNY NR 4 - 7ZC-4
Do zadan Zaktadu Cieplnego Nr 4 nalezy:

przygotowanie dokumentacji technicznej dla inwestycji dla eksploatowanych
obiektow, uzgodnienie jej z poszczegdlnymi dziatami oraz przekazanie do
zatwierdzenia do dziatu DI na Radzie Techniczne;j

przygotowanie dokumentacji w sprawie ustanowienia sluzebnosci dla sieci
1 obiektow cieplnych eksploatowanych przez ZC-4 zgodnie z procedurami
obowigzujacymi w Przedsigbiorstwie.
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wspolpraca przy opracowaniu warunkow zamowienia 1 udziat w procedurze
wyboru wykonawcy

udzial w odbiorach inwestycji miejskich i zaktadowych w zakresie cieptownictwa
prowadzenie eksploatacji sieci cieplnej, weztow cieplnych 1 sieci rozdzielczej
typowanie obiektéw do remontu oraz okreslenie potrzeb materiatowych

wykonanie remontoéw na posiadanych obiektach 1 urzagdzeniach systemem wiasnym
1 zleconym

prowadzenie biezacej rejestracji wydarzen remontowych w ,,Ksigzkach obiektow
budowlanych”

opracowywanie planow remontdéw rocznych 1 wieloletnich dla dziatu oraz
przygotowanie formalne do ich realizacji

sporzadzanie wycen wskaznikowych robdt budowlanych (ZC-4)

zlecanie prac dla obcych wykonawcow

przygotowywanie placow budowy do zadan remontowych

sporzadzanie specyfikacji do zamowien

przygotowywanie remontow pod wzgledem uzyskania wszelkich niezbgdnych
uzgodnien: z wilascicielami gruntow, innego uzbrojenia technicznego znajdujacego
si¢ na remontowanych obszarach, jak rowniez koniecznych pozwolen urzegdowych
sprawy zwigzane z wycinka materialu roslinnego — drzewa 1 krzewy rosngce na i w
poblizu istniejacych urzadzen cieptowniczych (sieci kanatowe, komory
cieptownicze, sieci preizolowane, wolnostojace s.w.c.) jak 1 urzadzen
przewidywanych do remontu, modernizacji i przebudowy.

nadzorowanie i1 koordynowanie prac obcych wykonawcéw na obiektach ZC-4
zawieranie umoOw z obcymi wykonawcami

planowanie zapotrzebowania na materiaty 1 urzadzenia

rozliczanie zlecen wykonanych przez obcych wykonawcow

zlecanie opracowywania projektow remontowych wraz z kosztorysem wstepnym
inwestorskim

wspolpraca z innymi dziatami w zakresie koordynacji prac remontowych
gromadzenie informacji technicznej dotyczacej remontow urzgdzen cieptowniczych
(przepisow, technologii, normatywow)

prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwami ciektymi, energig elektryczng oraz
cieptem

sporzadzanie lub zlecanie wykonania dokumentacji potrzebnej dla organizacji,
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

1 rozliczanie wykonywanych prac

terminowe rozliczanie zlecen 1 prowadzenie rzetelnych rozliczen materiatowych
fakturowanie wykonywanych prac zleconych przez inne Przedsi¢biorstwa
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ustalanie ilo$ci zakupu materiatow 1 cze$ci zamiennych dla potrzeb
eksploatacyjnych i remontowych

kontrola jakosci wykonywanych remontdéw oraz przeprowadzanie proéb ruchowych
przyjmowanie na stan majatkowy srodkow trwatych i wyposazenia oraz
prowadzenie spraw dotyczacych ich likwidacji

przestrzeganie przepiséw w zakresie eksploatacji urzadzen cieptowniczych
zabezpieczenie posiadanego majatku przed marnotrawstwem, kradzieza

1 pozarem

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

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz warunkow socjalno-bytowych dla
podlegtych pracownikow

zapewnienie odpowiednich warunkow pracy dla podlegtych pracownikow

z zachowaniem przepisOw bhp 1 p.poz. na stanowiskach pracy

prowadzenie instruktazu i szkolenia pracownikow na stanowiskach pracy,
prowadzenie ksigzki instruktazowe;j

zapewnienie pracownikom wyposazenia w ubrania robocze, w narzedzia

1 sprz¢t ochrony osobistej zgodnie z przepisami bhp

zapewnienie pelnego 1 wlasciwego wykorzystania czasu pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy i regulaminu pracy

prowadzenie cato$ci dokumentacji 1 korespondencji wewnetrznej 1 zewngetrznej
prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej oraz kart katalogowych obiektow

1 urzadzen

wnioskowanie nowych rozwigzan organizacyjnych, ekonomicznych

1 technicznych

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, opracowywanie informacji
poleconych przez jednostke nadrzedng

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy racjonalne wykorzystanie maszyn
1 urzadzen oraz planowe 1 terminowe wykonanie zadan

wspoélpraca z dzialem DA w przygotowaniu zadan remontowych dla obiektow
1 urzadzen cieptowniczych eksploatowanych przez ten dziat pod adresem
Krolewskiej Tamy 44

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadu Cieplnego Nr 4.
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C.PION GEOWNEGO KSIEGOWEGO — DF

1.

Dzial Finansowy — FF

Dzial Finansowy podlega bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu i prowadzi sprawy

zwigzane z gospodarka finansowg Przedsigbiorstwa.
Do zakresu dziatan FF nalezy w szczego6lnosci:

wspoOtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie tematycznym
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 zapewnienie nalezytej ochrony
wartos$ci pieni¢znych

obstuga kasy PEC — Gliwice Sp. z o.0.

pobieranie gotowki z banku do kasy na podstawie zatwierdzonych dokumentow
przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat kasowych na podstawie zatwierdzonych
dokumentoéw oraz sporzadzanie biezacych raportow kasowych

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ sagdowych

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

prowadzenie elektronicznej ewidencji ptac 1 kartotek podatkowych pracownikow
Przedsigbiorstwa

terminowe rozliczanie zobowigzan wobec urzedu skarbowego 1 ZUS
przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz terminowe
sporzadzanie informacji podatkowych 1 deklaracji do ZUS-u

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

terminowe naliczanie sktadek 1 sporzadzanie deklaracji PFRON

obstuga programow: ptacowego, kasowego, ZUS-wskiego 1 PFRON
wypehianie zaswiadczen o dochodach pracowniczych

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Dziatu FF

. Dzial Ksiegowy — FK

Dzial Ksiggowy podlega bezposrednio Gloéwnemu Ksiggowemu 1 prowadzi sprawy

w zakresie catoksztattu rachunkowosci 1 sprawozdan finansowych.

Do zakresu dziatan FK nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie ewidencji rachunkowej Przedsigbiorstwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

ewidencja rozliczen oraz uzgadnianie sald z kontrahentami

rozliczanie zobowigzan wobec budzetu

prowadzenie windykacji wierzytelnosci

prowadzenie gospodarki materiatlowe;j

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, naliczanie amortyzacji oraz ubezpieczen
majatkowych srodkoéw trwatych 1 pozostalego mienia
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prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji
sporzadzanie sprawozdan w zakresie rachunkowo — ksiegowym
inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Dzialu FK.

. Dzial Ekonomiczny — FE

Dzial Ekonomiczny podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu i1 prowadzi

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

Do zakresu dziatan FE nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie analiz techniczno — ekonomicznych 1 kalkulacji

sporzadzanie planow techniczno — ekonomicznych

sporzadzanie analiz wykonania planoéw techniczno — ekonomicznych

pozyskiwanie srodkow na realizacj¢ zadan inwestycyjnych

sporzadzanie taryfy dla ciepta na podstawie przepisow ustawy "Prawo
Energetyczne" 1 rozporzadzen

kontrola kart pracy

kontrola wykorzystania limitu nadgodzin

prowadzenie rejestru wynagrodzen dla pracownikow na stanowiskach robotniczych
1 nierobotniczych w rozbiciu na wszystkie komorki organizacyjne

sporzadzanie sprawozdan do GUS, UM, URE 1 IGCP

prowadzenie rejestru wszystkich umow zawieranych przez Przedsigbiorstwo,
a nie bedacych wynikiem procedur przetargowych

ustalanie optat pobieranych przez PEC—Gliwice Sp. z 0.0. za wynajem pomieszczen
sporzadzanie 1 aktualizacja Instrukcji sposobu opisywania dokumentoéw obrotu
materialowego oraz faktur za wykonane ustugi

wspolpraca z brokerem ubezpieczeniowym w zakresie ubezpieczen majatkowych
1 komunikacyjnych

inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Dziatu FE.

VI. ZALACZNIKI

1.

Schemat organizacyjny PEC — Gliwice Sp. z o.0.

2. Schematy organizacyjne poszczegolnych komoérek organizacyjnych Spotki.

Bozena Rewiuk
Opracowata Zatwierdzit




