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Postanowienia ogélne

§1

[S=Y

Przedsiebiorstwem zarzadza dwuosobowy Zarzad Spoiki i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. W sktad Zarzadu Spétki wchodza: Prezes Zarzadu i Wiceprezes Zarzadu
ds. ekonomicznych.

3. Prezes Zarzadu kieruje pracami Zarzadu, przewodniczy na posiedzeniach Zarzadu.

4, Prezes Zarzadu petni funkcje pracodawcy wobec pracownikow przedsiebiorstwa Spotki
w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

5. Cztonkowie Zarzadu kierujg i sprawuja nadzér nad pionami organizacyjnymi
przedsiebiorstwa Spofki.

(&)

. Kazdy Cztonek Zarzadu ma prawo i obowigzek prowadzenia spraw Spofki.

§2

Organizacje wewnetrzng przedsiebiorstwa Spotki okresla przedmiotowy podziat funkcji
cztonkow kierownictwa przedsiebiorstwa w zakresie kierowania, nadzoru, koordynacji
wewnetrznej i odpowiedzialnosci.

§3

1. W sktad przedsiebiorstwa wchodzg:

1) dyrektor ds. technicznych,

2) dziaty - Elektryczny i AKP, Techniczny, Eksploatacji Cieptowni, Eksploatacji Sieci,
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Finansowo-Ksiegowy, Gospodarki Materiatowej,
Controllingu i Obstugi Odbiorcow,

3) zespdt - Informatyki,

4) samodzielne stanowiska pracy do spraw - bhp i ppoz., organizacyjnych,
obstugi zarzadu, ochrony srodowiska, przetargéow i umow,

5) przedstawiciel kierownictwa ds. zapewnienia jakosci, radca prawny, inspektor
ochrony danych, petnomocnik ds. zarzgadzania bezpieczefnstwem informacji.

2. W dziale moze by¢ utworzone nie wiecej niz jedno stanowisko zastepcy kierownika.
W dziale, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, w razie niemoznosci
wykonywania funkcji przez kierownika, zastepuje go wyznaczony przez niego lub przez
Zarzad pracownik dziatu.
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3. Zarzad moze powierzy¢ wykonywanie zadan podmiotom zewnetrznym jezeli okolicznosci
prawne badz sytuacja przedsiebiorstwa Spotki bedg tego wymagaty.

§4

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wytacznie jednoosobowe. Samodzielne
stanowisko pracy dziata zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami okreslajgcymi zakres
uprawnien i obowigzkoéw stuzbowych.

§5

1. Do skfadania oswiadczen woli w imieniu Spétki wymagane jest wspotdziatanie dwoch
cztonkdw Zarzadu albo jednego cztonka Zarzadu facznie z prokurentem lub dwodch
prokurentow tacznie.

2. Wszelkie pisma podpisywane przez osoby wskazane w ust. 1 powinny by¢ na kopiach
parafowane przez dyrektora ds. technicznych, kierownika dzialu oraz kierownika
zespotu, z ktorym tres¢ byla uzgodniona pod wzgledem merytorycznym
i formalnoprawnym.

3. Podpisujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnosc¢
Z interesem przedsiebiorstwa Spotki i z obowigzujacymi przepisami.

§6
1. Cztonkowie Zarzadu petnig jednoczesnie funkcje kierownicze w przedsiebiorstwie Spotki.

2. Podziat obszaréw nadzoru organizacyjnego dotyczacego petnionych przez Cztonkéw
Zarzadu funkcji kierowniczych w przedsiebiorstwie Spotki okresla niniejszy Regulamin
organizacyjny.

II
Postanowienia szczegé6towe
§7
1. Dyrektor ds. technicznych, kierownicy dziatéw oraz kierownik zespotu przedsiebiorstwa
odpowiadajq za zgodne z przepisami, merytoryczne, wiasciwe i terminowe zatatwienie

sprawy.

2. Przez kierownikow rozumie¢ nalezy réwniez Gtdwnego Ksiegowego i Gtownego
Energetyka.

3. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiadaja za zgodne z przepisami,
merytoryczne, wlasciwe i terminowe zatatwienie sprawy.
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§8

1. Sprawy wymagajace decyzji Prezesa, Wiceprezesa, Dyrektora lub Prokurentéw, winny
by¢ opracowywane i przedktadane do decyzji w jednej z nizej wymienionych form:

1) projektu pisma kierowanego do wtadz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedéw
lub innej jednostki zatatwiajacej sprawe,

2) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym
lub wyjasniajgcym,

3) notatki stuzbowej.

2. Sprawy wymagajace opinii lub oceny formalnoprawnej musza by¢ parafowane przez
radce prawnego. W szczegdlnosci muszg by¢ parafowane:

1) wydanie aktu o charakterze ogdlnym,

2) sprawy indywidualne skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcie umowy na roboty i ustugi, umowy nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
znacznej wartosci,

4) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) odmowa wydania zgtoszonych roszczen,

6) naleznosci spisywane na straty,

7) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

8) umorzenia wierzytelnosci,

9) zawiadomienie organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu.

§9

1. Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny, odnoszace sie do dziatéow
i zespotu przedsiebiorstwa Spoétki a wprowadzajace przepisy, ktére okreslajg obowigzki
i uprawnienia poszczegdlnych kierownikow lub imiennie okreslonych pracownikéw, badz
regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla organizacji i gospodarki przedsiebiorstwa,
winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych.

2. Zarzadzenia wewnetrzne wydaje Zarzad Spoétki.
§ 10
1. Formy pism okdlnych powinny posiada¢ pisma stanowigce wyktadnie przepiséw
i zarzadzen ustalajacych tryb i harmonogram okresowych prac badz usprawnien,

zawierajgce wytyczne w sprawie roboczego trybu zatatwiania okreslonych prac, itp.

2. Prawo wydawania i podpisywania pism okolnych przystuguje:

Regulamin organizacyjny Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej PEC Sp. z 0.0. w Stargardzie strona 3z 17



2.

3.

PEC

STARGARD

1) Prezesowi Zarzadu w zakresie spraw pracowniczych, bhp i ppoz., obrony cywilnej,
administracyjnych, technicznych, eksploatacyjnych, ochrony $rodowiska oraz
przetargdow i umow.

2) Wiceprezesowi Zarzadu ds. ekonomicznych w zakresie spraw finansowych,
zaopatrzenia  materialowego, gospodarki magazynowej, informatycznych
i obstugi odbiorcow.

§ 11

. Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczace gospodarki, obstugi maszyn, trybu postepowania

w okreslonego rodzaju sprawach - winny by¢ wydawane w formie instrukcji.
Instrukcje akceptuje Czlonek Zarzadu - kazdy wedtug wiasciwosci.
Tworzenie, zmiany, wydawanie i zatwierdzanie instrukcji jakosci - w zakresie

dziatalnosci objetej systemem zarzadzania jakoscig - odbywa sie zgodnie z Procedurg
nadzoru nad dokumentami PS - 01.

. Ewidencje i zbiér obowigzujacych instrukcji prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych.

III
Nadzo6r

§12

1. Odpowiedzialno$¢ za nadzor ponosza:

1) Prezes Zarzadu,

2) Wiceprezes Zarzadu ds. ekonomicznych,

3) Dyrektor ds. technicznych,

4) Gtéwny Ksiegowy i Gtéwny Energetyk,

5) kierownicy dziatow i kierownik zespotu,

6) pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

Osoby wymienione w ust. 1 ponoszg odpowiedzialnosc¢ za:

1) zabezpieczenie mienia,

2) catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich pionom,

3) nadzér nad opracowaniem i realizacjg planéw objetych dziatalnoscig danego pionu,

4) porzadek ustalony Regulaminem pracy,

5) merytoryczng tres¢, dane liczbowe, rzetelnos¢ i terminowos¢ sprawozdan
gospodarczych i statystycznych dla potrzeb Spotki, itd.
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IV
Zakresy obowiazkow i uprawnien

§13

1. Zarzad Spétki koordynuje i nadzoruje dziatania w zakresie:

1) obstugi prawnej,
2) ochrony danych,
3) bezpieczenstwa informaciji.

2. Zarzadowi Spotki bezposrednio podlegaja:

1) radca prawny - DR,
2) inspektor ochrony danych - IOD,
3) petnomocnik ds. zarzadzania bezpieczenstwem informacji - PBI.

§ 14

1. Prezes Zarzadu koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ przedsiebiorstwa spétki w zakresie:

1) zatrudnienia, wynagradzania oraz spraw pracowniczych,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) ochrony przeciwpozarowej,

4) zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

5) spraw organizacyjnych,

6) funkcjonowania systemu jakosci,

7) zamowien publicznych,

8) ochrony $rodowiska.

2. Prezesowi Zarzadu bezposrednio podlegajq:

1) Dyrektor ds. technicznych - E,
2) Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi - DL,
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. ochrony srodowiska - EO,
b) ds. przetargéw i uméw - EZ,
C) ds. bhp. i ppoz. - DB,
d) ds. organizacyjnych - DO,
e) przedstawiciel kierownictwa ds. zapewnienia jakosci - PK,
f) ds. obstugi zarzadu - DZ.
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§ 15

1. Wiceprezes Zarzadu ds. ekonomicznych koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢
przedsiebiorstwa w zakresie:

1) systemu finansowego i organizacji finansowej,

2) ksiegowosci,

3) planowania finansowego i kosztéw dziatalnosci eksploatacyjnej przedsiebiorstwa,

4) analiz i ocen wykonania zadan planowych pod katem ksztattowania sie kosztow
i wynikow finansowych,

5) polityki kredytowej przedsiebiorstwa,

6) analizy cen i kalkulacji cen

7) opracowywania taryf,

8) zaopatrzenia materiatowego,

9) gospodarki magazynowej,

10) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

11) systemdw informatycznych,

12) obstugi odbiorcow.

2. Wiceprezesowi Zarzadu ds. ekonomicznych bezposrednio podlegaja:

1) Gtéwny Ksiegowy - kierujgcy Dziatem Finansowo-Ksiegowym - FK,
2) Dziat Gospodarki Materiatowej - FG,
3) Dziat Controllingu i Obstugi Odbiorcéw - FF,
4) Zespot Informatyki — DI.
§ 16

1. Radca prawny wykonuje zadania i obowigzki w zakresie obstugi prawnej,
w szczegolnosci polegajace na:

1) udzielaniu Zarzadowi Spotki i kierownictwu przedsiebiorstwa opinii i porad prawnych
w zakresie stosowania prawa,

2) opiniowaniu projektéow umoéw,

3) informowaniu  Zarzadu i  kierownictwa  przedsiebiorstwa o0 zmianach
w obowigzujagcym stanie prawnym,

4) informowaniu Prezesa Zarzadu o uchybieniach w dziatalnosci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

5) zapewnianiu zastepstwa w postepowaniu sadowym, arbitrazowym,
administracyjnym, egzekucyjnym oraz przed innymi organami administracyjnymi,

6) wykonywaniu czynnosci okreslonych w § 8 ust. 2 regulaminu.
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2. Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania i obowigzki w zakresie realizacji
polityki ochrony danych w PEC, w szczegdlnosci polegajace na:

1) informowaniu o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych,

2) monitorowaniu przestrzegania ogoélnych oraz wdrozonych w PEC zasad
bezpieczenstwa danych, w tym podziale obowigzkdéw, zwiekszaniu $wiadomosci
oraz szkoleniu personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

3) przeprowadzaniu audytow z bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

4) wspotpracy z Urzedem Ochrony Danych Osobowych, w tym petnienie punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych w PEC.

3. Pelnomocnik ds. Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji odpowiedzialny
jest za:

1) utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,

2) zarzadzanie incydentami wptywajacymi na bezpieczenstwo systemu
informacyjnego,

3) podnoszenie $wiadomosci w zakresie zagrozen cyberbezpieczenstwa.

§17

1. Dyrektor ds. technicznych koordynuje dziatania w obszarze technicznym i nadzoruje
dziatalnos$¢ przedsiebiorstwa spotki w zakresie:

1) planowania i realizacji produkcji, eksploatacji, inwestycji i remontow,
2) rozwoju,

3) wprowadzania nowych rozwigzan technicznych /technologicznych/,
4) gospodarki energetycznej,

5) obnizania kosztéw produkciji.

2. Dyrektor ds. technicznych odpowiada za sprawno$¢ dziatania pionu technicznego
i realizacje zadan wyznaczonych przez Prezesa Zarzadu.

3. Dziatania dyrektora ds. technicznych wobec Prezesa Zarzadu obejmuja:

1) regularne informowanie Prezesa Zarzadu o postepach w realizacji zadan, problemach
i proponowanych rozwigzaniach w obszarze technicznym,

2) przygotowywanie analiz, raportow i opinii w sprawach technicznych niezbednych
do podejmowania decyzji przez Prezesa Zarzadu,

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych mu kierownikéow dziatéw pionu
technicznego,

4) poszukiwanie i proponowanie innowacyjnych rozwigzan w obszarze technicznym.
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4. Dyrektorowi ds. technicznych bezposrednio podlegaja:

1) Gtéwny Energetyk - kierujgcy Dziatem Elektrycznym i Akp - EE,
2) Dziat Techniczny - ER,

3) Dziat Eksploatacji Cieptowni - EC,

4) Dziat Eksploatacji Sieci - ES.

5. Dyrektor ds. technicznych wspoétpracuje organizacyjnie z podlegtymi bezposrednio
Prezesowi Zarzadu samodzielnymi stanowiskami:

1) ds. ochrony srodowiska — EO,
2) ds. przetargéw i umoéw - EZ.

§18

Gléwny Energetyk kieruje Dziatem Elektrycznym i Akp, koordynuje
i nadzoruje dziatalno$¢ przedsiebiorstwa i ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan
w zakresie:

1) prowadzenia racjonalnej i efektywnej gospodarki energiq elektryczna,
2) utrzymywania urzadzen elektroenergetycznych, aparatury kontrolno-pomiarowej
i urzadzen automatyki w statej zdolnosci technicznej,
3) opracowywania i aktualizacji wtasciwych instrukcji ruchu i eksploatacji,
4) prowadzenia eksploatacji i dokumentacji eksploatacyjnej urzadzen i instalacji
elektroenergetycznych, lokalnych kottowni gazowych, w tym; organizacji
i prowadzenia ogledzin, przegladow i remontédw oraz prac kontrolnych
i pomiarowych dla urzadzen i instalacji elektroenergetycznych oraz badan sprzetu
ochronnego,
5) organizacji i prowadzenia eksploatacji systeméw sterowania i wizualizacji proceséw
w zakresie programowania i parametryzacji sterownikéw i uktadéw regulacji, urzadzen
do komunikacji i przesyty danych,
6) wnioskowanie zadan do planu remontowo inwestycyjnego w zakresie urzadzen
i instalacji elektroenergetycznych, urzadzen automatyki i akp., systeméw
informatycznych, sterowania i regulacji oraz udziat w ich realizacji,
7) organizacji i realizacji przytaczenia obiektéw do sieci elektroenergetycznej, zawierania
umow przytaczeniowych, uméw o Swiadczenie ustug dystrybucji, uméw na dostawy
energii elektrycznej,
8) prowadzenia ewidencji ustug dystrybucji i zakupu energii elektrycznej dla potrzeb
planowania kosztéw energii elektrycznej,
9) organizacji, nadzorowania urzadzen i ustug telekomunikacyjnych w zakresie taqcznosci,
dostepu do sieci i transferu danych w systemach sterowania i monitoringu obiektow,
10) organizacji i prowadzenia odczytéw z urzadzen pomiarowych zuzycia ciepta -
cieptomierzy i cieptej wody-wodomierzy w tym: wprowadzania, obrdbki i analizy danych
z odczytow oraz ich przesytania do systemu bilingowego,

11) organizacji i prowadzenia gospodarki cieptomierzy w zakresie ich ewidencji, montazu,
wymiany, napraw i remontow oraz legalizacji.
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§ 19

Kierownik Dzialu Technicznego kieruje Dzialem Technicznym, koordynuje
i nadzoruje dziatalno$¢ przedsiebiorstwa oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan
w zakresie:

1) opracowywania planéw rozwoju przedsiebiorstwa,

2) wspétdziatania z organami administracji publicznej i podmiotami gospodarczymi
w sprawach dot. zaspokajania potrzeb na energie cieplng, uzgadniania planéw
zagospodarowania przestrzennego miasta w obszarach objetych zasiegiem sieci
cieptowniczej, prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg niskoemisyjng na terenie
miasta,

3) opracowywania planéw inwestycyjno-remontowych przedsiebiorstwa,

4) planowania oraz organizacji i realizacji inwestycji i remontow przedsiebiorstwa,

5) wydawania warunkow przytaczenia obiektow do sieci cieptowniczej, zawierania umow
0 przytaczenie, uzgadniania projektdw przytgczenia,

6) planowania oraz organizacji i realizacji przytaczania obiektéw do sieci cieptowniczej,
odbioru i rozliczania prowadzonych inwestycji,

7) stuzebnosci przesylu w zwigzku z przylaczaniem do sieci cieptowniczej
i prowadzeniem roboét sieciowych,

8) prowadzenia cyfrowej ewidencji sieci i weztdw cieplnych,

9) bilansowania potrzeb cieplnych w aspekcie zdolnosci produkcyjnych zrédta ciepta oraz
mozliwosci przesytowych sieci cieptowniczych,

10) prowadzenia sprawozdawczosci zwigzanej z produkcjg i przesytem ciepta,

11) aktualizacji strony internetowej www.pec.stargard.pl pod katem informacji
technicznych i wzoréw stosowanych umoéw i drukow,

12) udzielania informacji zwigzanych z planami przedsiebiorstwa, stosowanych
technologiach i mozliwosci przytaczenia do sieci cieptowniczej,

13) rozpatrywania reklamacji, zatatwiania pisemnych skarg, wnioskéw i zazalen.

§ 20

1. Kierownik Dziatu Eksploatacji Cieptowni koordynuje
i nadzoruje dziatalno$¢ przedsiebiorstwa oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan
w zakresie:

1) utrzymywania urzadzen i instalacji wytwarzajacych energie cieplng w statej zdolnosci
eksploatacyjnej,

2) wytwarzania energii cieplnej wg obowigzujacych norm i przepiséw oraz
z zachowaniem poprawnosci techniczno-eksploatacyjnej uwzgledniajacej wszystkie
sktadniki i elementy infrastruktury technicznej cieptowni,

Regulamin organizacyjny Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej PEC Sp. z 0.0. w Stargardzie strona9z 17


http://www.pec.stargard.pl/

PEC

STARGARD

3) organizowania i kierowania praca stuzb eksploatacyjnych, stuzb remontowych oraz
pozostatymi podlegtymi pracownikami,

4) prowadzenia pogotowia cieptowniczego,

5) dbatos¢ o dobry stan techniczny urzadzen, instalacji, obiektéw budowlanych i catej
infrastruktury technicznej,

6) planowania i organizowania remontéw dotyczacych ww. elementéw cieptowni,

7) wnioskowanie zadan do planu remontowo inwestycyjnego dotyczacych ww.
elementdw cieptowni oraz udziat w ich realizacji,

8) prowadzenia prawidiowej gospodarki materiatami, paliwami, wodg, energig
elektryczna,

9) prowadzenia racjonalnej gospodarki podlegtymi $rodkami transportowymi
i sprzetem,

10) nadzér nad prawidtowg obstugg magazynu opatu.

2. Kierownik Dziatu Eksploatacji Cieptowni - koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢
dyspozytora EC/D, w rozumieniu przepisow wykonawczych do ustawy Prawo
energetyczne.

3. Kierownik Dziatu Eksploatacji Cieptowni koordynuje i nadzoruje techniczng wspotprace
z zewnetrznymi dostawcami ciepta do systemy cieptowniczego.

§ 21

Kierownik Dzialu Eksploatacji Sieci koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢
przedsiebiorstwa oraz ponosi odpowiedzialnos$¢ za realizacje zadan w zakresie:

1) prowadzenia prawidtowej i ekonomicznej eksploatacji urzadzen cieptowniczych,

2) prowadzenia racjonalnej gospodarki powierzonymi srodkami transportowymi
i sprzetem,

3) utrzymywania urzadzen cieptowniczych w statej zdolnosci technicznej,

4) utrzymywania powierzonych obiektow infrastruktury technicznej,

5) zabezpieczania potrzeb przedsiebiorstwa w wykonawstwo awaryjne i biezace robot
montazowo-remontowych weztéw i przytaczy sieci,

6) wspoitpraca z ER w planowaniu realizacji inwestycji i remontédw na sieci cieptowniczej,
weztach i obiektach infrastruktury technicznej,

7) wspbdtpraca z ER w prowadzeniu cyfrowej ewidencji sieci i weztéw cieplnych,

8) rejestracji i ewidencji urzadzen technicznych podlegajacych dozorowi technicznemu
w obiektach na sieci cieptowniczej.

§ 22

Stanowisko ds. ochrony srodowiska odpowiada za realizacje zadan w zakresie ochrony
srodowiska:

1) sporzadzania sprawozdan i raportéw z zakresu ochrony srodowiska,
2) uczestniczenia i udzielania informacji przy kontrolach z zakresu ochrony Srodowiska,
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3) wspétpracy z przedstawicielami urzedéw i instytucji w sprawach zwigzanych
z ochrong srodowiska,

4) koordynowania prac w zakresie eksploatacji stacji uzdatniania wody w celu zapewnienia
wymaganej jakosci wody,

5) prowadzenie badan laboratoryjnych,

6) kontakty z klientami.

§ 23

Stanowisko ds. przetargéw i umoéw odpowiada za realizacje zadan w zakresie spraw
dotyczacych przetargdow i umow:

1) opracowywania rocznych planéw zamodwien,

2) przygotowywania specyfikacji warunkéw zamédwienia,
3) obstugi administracyjnej komisji przetargowych,

4) sporzadzania projektow umow,

5) prowadzenia konsultacji i uzgodnien ze stronami umow,
6) prowadzenia ewidencji umédw.

§ 24

Kierownik Dzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢
przedsiebiorstwa oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w zakresie:

1) spraw osobowych pracownikow,

2) spraw administracyjno-gospodarczych,

3) spraw socjalno-bytowych,

4) szkolen pracownikéw,

5) prowadzenia punktu obstugi klienta,

6) wynagrodzen pracownikow,

7) catoksztattu spraw ubezpieczen osobowych,
8) rozliczen z ZUS i US.

§ 25

Stanowisko ds. bhp i ppoz. odpowiada w zakresie spraw dotyczacych:

1. Bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) dokonuje oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w przedsiebiorstwie
i opracowuje plany ich poprawy,
2) uczestniczy w przeprowadzaniu postepowan powypadkowych,
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3) opracowuje i opiniuje projekty przepiséw z zakresu bhp,

4) wspotpracuje z instancjami  zwigzkow  zawodowych, organami nadzoru
nad warunkami pracy i stuzbg zdrowia w zakresie bhp,

5) bierze udziat w pracach przy ocenie projektéw inwestycyjnych.

Ochrony przeciwpozarowej:

1) dokonuje oceny stanu bezpieczenstwa ppoz. w przedsiebiorstwie,

2) opracowuje projekty wytycznych w sprawie poprawy warunkdw zabezpieczenia
ppoz.,

3) bierze udziat w pracach przy ocenie projektéw inwestycyjnych oraz pracach komisji
przyjmujgacych do eksploatacji nowo zabudowane lub przebudowane obiekty.

. Zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:

1) wspotpracuje z centrami zarzgadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

2) opracowuje, aktualizuje i realizuje plany, procedury i instrukcje dot. zarzadzania
kryzysowego oraz przeprowadza z tego zakresu szkolenia i ¢wiczenia,

3) kieruje dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozenia na terenie PEC Sp. z o0.0.,

4) planuje $rodki finansowe na wydatki zwigzane z realizowaniem zadan w zakresie
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej i prowadzi zwigzany z tym, magazyn
sprzetu i materiatéw.

§ 26

Stanowisko ds. organizacyjnych odpowiada za:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji rejestrowej przedsiebiorstwa,
prowadzenie spraw z zakresu organizacji wewnetrznej przedsiebiorstwa

(struktury, schematy, ramowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych),

opracowywanie regulaminéw i instrukcji w sprawach organizacyjnych,
opracowywanie projektéw zarzadzen, pism okdlnych, instrukcji, itp.,
przeprowadzanie okresowych kontroli realizacji wydanych zarzadzen,

prowadzenie rejestrow i zbioréw wewnetrznych aktéw Spoétki oraz wewnetrzna
dystrybucja aktow Spotki.

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig wtadz Spotki,

administracyjng obstuge organow Spotki,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg, podatkami i optatami, zbywaniem,
nabywaniem i obcigzaniem nieruchomosci spotki,

10)przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na wniosek Zarzadu Spofki.
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§ 27

Przedstawiciel kierownictwa ds. zapewnienia jakosci koordynuje i nadzoruje
funkcjonowanie systemu jakosci w dziatalnosci przedsiebiorstwa objetej tym systemem.
1. Zadaniem przedstawiciela kierownictwa, jest:
1) utrzymywanie systemu jakosci i wdrazanie zmian zgodnie z procedurami
i instrukcjami jakosci,
2) przedstawianie kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu
jakosci w celu dokonania przegladu i doskonalenia systemu.
2. Do zadan przedstawiciela kierownictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i nadzér nad realizacjg auditéw wewnetrznych w przedsiebiorstwie,
2) nadzér nad powstawaniem, dystrybucja i aktualizacjg dokumentéw jakosci,
3) nadzér nad wprowadzaniem dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
4) przygotowanie i wspotudziat przegladéw wykonywanych przez najwyzsze
kierownictwo,
5) organizacja szkolen zwigzanych z systemem jakosci.

§ 28
Stanowisko ds. obstugi zarzadu odpowiada za:

1) biezacg obstugg administracyjng Cztonkow Zarzadu, w szczegodlnosci przygotowywanie
zleconej korespondencji, materiatow informacyjnych oraz dbanie o zaopatrzenie biura
w materiaty administracyjne i eksploatacyjne,

2) kompleksowg obstuge prowadzenia sekretariatu Spétki, w szczegdlnosci: obstuga
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, organizacja wyjazdéw stuzbowych
Cztonkdéw Zarzadu, spis i obstuga prenumerat Zarzadu, prowadzenie procesu obiegu
dokumentéw, informacji, ewidencji i kolportazu korespondencji zewnetrznej
i wewnetrznej zgodnie z aktami organizacyjnymi Spotki,

3) przygotowywanie niezbednych dokumentéw dla prowadzonych zadan i przedktadanie
do zatwierdzenia Zarzadowi Spotki,

4) organizacje spotkan Zarzadu i spotkan Rady Nadzorczej,
5) realizacje procesu informacyjnego dotyczacego decyzji organéw Spoiki,

6) przygotowywanie, pozyskiwanie i dostosowywanie do okolicznosci oraz odbiorcow
materiatdbw merytorycznych opracowywanych przez pozostate komorki organizacyjne
Spoiki.
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§ 29

Glowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, koordynuje i nadzoruje
dziatalnos$¢ przedsiebiorstwa oraz ponosi odpowiedzialno$c¢ za realizacje zadan w zakresie:

1) prowadzenia spraw dotyczacych finansowania dziatalnosci przedsiebiorstwa,
2) ewidencji zdarzen gospodarczych,

3) catoksztattu spraw ubezpieczen majatkowych,

4) rozliczen z budzetem.

§ 30

Kierownik Dzialu Gospodarki Materialowej koordynuje i nadzoruje dziatalnosc
przedsiebiorstwa oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w zakresie:

1) planowanie i realizacja dostaw,

2) nadzér na dotrzymaniem jakosci i terminéw dostaw,

3) prowadzenie gospodarki magazynowej,

4) wspotdziatanie z FK w zakresie ewidencji ksiegowej obrotu materiatowego,
5) nadzér nad funkcjonowaniem bocznicy kolejowej.

§31

1. Kierownik Dzialu Controllingu i Obslugi Odbiorcow koordynuje
i nadzoruje dziatalno$¢ przedsiebiorstwa oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan
w zakresie:

1) kompleksowej obstugi procesu taryfikacji w zakresie kalkulacji taryf dla ciepta,

2) opracowywania rocznych i wieloletnich  projektéw planéw  dziatalnosci
przedsiebiorstwa,

3) planowania, przygotowania budzetu oraz kontroli jego realizacji/analizy odchylen,

4) opracowywania prognoz wykonania planéw,

5) planowania, monitorowania i zarzgdzania ptynnoscig finansowg (cash flow),

6) sporzadzania sprawozdan i informacji z dziatalnosci Spotki,

7) oceny efektywnosci inwestycji,

8) kalkulacji, analizy, rozliczania i sprawozdawczosci wysokosci obowigzku w zakresie
tzw. systemu biatych certyfikatéw (efektywnos¢ energetyczna),

9) analizowania, kalkulacji i zarzadzania kosztami,

10) tworzenia modeli controllingowych wspierajacych decyzje zarzadcze,

11) rekomendowania dziatan majacych na celu ograniczenia kosztow,

12) raportowania sprawozdan finansowo-ekonomicznych do IGCP, GUS, URE,
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13) raportowania menedzerskiego, przygotowania i kalkulacji danych dla innych
dziatéw, kadry zarzadzajacej,

14) gromadzenia i przetwarzania danych majacych wptyw na kondycje finansowo-
ekonomiczng przedsiebiorstwa,

15) pozyskiwania $rodkoéw zewnetrznych.

2. Kierownik Dziatu Controllingu i Obstugi Odbiorcéw koordynuje i nadzoruje
wyodrebniony w ramach tego dziatu zespét pracownikéw oznaczany symbolem FF/OO,
ktérego zadaniem jest obstuga Odbiorcy w zakresie:

1) zawierania umoéw sprzedazy ciepta,

2) rozliczania zuzycia ciepta,

3) opracowywania rocznych planéw sprzedazy ciepta,

4) prowadzenia sprawozdawczoséci zwigzanej z Odbiorcami i sprzedazg ciepta,

5) sporzadzania analiz w zakresie stosowanych optat i wielko$ci zamdwionej mocy
cieplnej przez Odbiorcow,

6) prowadzenia badan rynku ciepta w zakresie potrzeb, wymagan, satysfakcji
i stopnia zadowolenia Odbiorcéw,

7) zawierania uméw na obstuge obcych weztéw cieplnych i sprawowania nadzoru nad
ich realizacjq,

8) udzielania informacji z zakresu dziatania zespotu.

§ 32

1. Kierownik Zespotu Informatyki koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ przedsiebiorstwa
oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w zakresie:

1) zapewnienia ciggtej i sprawnej eksploatacji systemow informatycznych,
infrastruktury i ustug poprzez ich nadzorowanie, wdrazanie aktualizacji oraz
wykonywanie kopii zapasowych danych,

2) zapewnienia zgodnosci systemow informatycznych, infrastruktury i ustug z umowami
licencyjnymi i gwarancyjnymi,

3) planowania kierunkéw rozwoju systemow i ustug informatycznych oraz wnioskowanie
do planu remontowo inwestycyjnego modernizacji infrastruktury informatycznej,
sprzetow, systemow i ustug informatycznych,

4) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw do systemoéw informatycznych i ustug oraz
udzielanie pomocy pracownikom w zakresie obstugi systeméw i programéw
uzytkowych,

5) nadzorowania dziatan dostawcow i wykonawcéw zewnetrznych na infrastrukturze
informatycznej oraz w systemach i ustugach informatycznych, w szczegélnosci nadzor
nad zawartoscig strony internetowej przedsiebiorstwa,

6) zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem do pomieszczen serwerowni,
monitorowanie lokalizacji sprzetu informatycznego, prowadzenie nadzoru nad
likwidacja sprzetu komputerowego.
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2. Kierownik Zespotu Informatyki jest administratorem systeméw informatycznych
(ASI) i realizuje zadania w zakresie:

1) wdrazanie odpowiednich zabezpieczen technicznych i organizacyjnych zgodnie
z dokumentacjq ochrony danych osobowych,

2) wspotpracy z I0D przy okresowym monitorowaniu przestrzegania zasad ochrony
danych, dziatania uswiadamiajgce dla osob przetwarzajgcych dane,

3) uczestnictwa w procesie analizy ryzyka obszardw i zasobdéw pod katem stosowanych
zabezpieczen,

4) dostosowania systemow informatycznych do wymogdéw ochrony danych osobowych,
whnioskowanie o] wprowadzanie zmian w aplikacjach, systemach
i infrastrukturze informatycznej.

§ 33

Prezes Zarzadu, Wiceprezes Zarzadu, Dyrektor ds. technicznych, kierownicy dziatéw oraz
kierownik zespotu sg zobowigzani do nalezytego wykonywania postanowien niniejszego
regulaminu oraz ponoszg odpowiedzialnos¢:

1. w zakresie kierowania, za:
1) przekazywanie zadan do wykonania,
2) organizowanie proceséw funkcjonowania, w tym w odniesieniu do obszaru objetego
Systemem zarzgdzania jakoscig, wedtug ustalen procedur i instrukcji jakosci,
3) kontrole dziatania i wykonania wydanych zalecen,
4) dziatania w celu realizacji Polityki jakosci,
5) prawidtowe zabezpieczenie pracy pod wzgledem bhp.

2. w zakresie gtownych obowigzkow wobec podwiadnych i przedsiebiorstwa, za:

1) stwarzanie warunkow umozliwiajacych wykonywanie zadan,

2) pobudzanie podwitadnych do rozwijania twérczych elementéow ich pracy,

3) wszczepianie podwtadnym nawyku doktadnego wykonywania zleconych zadan,

4) realizacje okreslonych postanowien Regulaminu pracy, obowigzujacych przepiséw
prawnych i przepiséw wewnetrznych,

5) wtasciwg ocene pracy podwitadnych,

6) wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonych.
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\"
Postanowienia koncowe
§ 34
Wyktadni niniejszego regulaminu i rozstrzygania sporow kompetencyjnych dokonuje
Zarzad Spotki, do ktérego w tych sprawach mogg zwracac sie dyrektor ds. technicznych,

kierownicy i pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

Stargard, wrzesien 2025 r.
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