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PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA SPOLKI.

Podstawe prawna dziatalnos$ci Przedsigbiorstwa Montazu Konstrukcji Stalowych i Urzadzen Gérniczych
~Pemug” Spétka Akcyjna, wpisanego do Rejestru Handlowego pod Nr RHB 7341 w Sadzie Rejonowym
w Katowicach postanowieniem z dnia 10.10.1991 r., stanowig:

Kodeks Spoétek Handlowych

Kodeks Cywilny

Statut ,Pemug” S.A. ustanowiony Aktem Notarialnym z dnia 21 czerwca 1991 r. Rep. ,A” Nr
2494/1991 z pdzniejszymi zmianami zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Katowicach w
dniu 10.10.1991 pod nr RHB 7431.

W dniu 6 marca 2002 roku Spétka zostata wpisana do Rejestru Przedsiebiorcéw Krajowego
Rejestru Sadowego w Wydziale VIII KRS Sadu Rejonowego w Katowicach pod numerem
0000056005.

PRZEDMIOT DZIALANIA SPOLKI.

Przedmiotem dziatania Spétki jest:

1.

2.
3.
4

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

rozbiérka i burzenie obiektéw budowlanych; roboty ziemne (PKD 45.11.2),

wykonywanie robdt ogélnobudowlanych zwiazanych z wznoszeniem budynkéw (PKD 45.21.A),
wykonywanie robét ogélnobudowlanych zakresie obiektéw mostowych (PKD 45.21.B),
wykonywanie robét ogdlnobudowlanych w zakresie obiektéw gérniczych i produkcyjnych (PKD
45.21.E),

wykonywanie robét ogélnobudowlanych w zakresie obiektéw inzynierskich, gdzie indziej nie
sklasyfikowanych (45.21.F),

wykonywanie robét budowlanych w zakresie montazu i wznoszenia budynkéw i budowli z ele-
mentéw prefabrykowanych (PKD 45.21.G),

roboty zwigzane z fundamentowaniem (PKD 45.25.B),

wykonywanie robdt budowlanych w zakresie wznoszenia konstrukcji stalowych (PKD 45.25.C),
wykonywanie robét budowlanych murarskich (PKD 45.25.D),

wykonywanie specjalistycznych robét budowlanych, gdzie indziej nie sklasyfikowanych (PKD
45.25.E),

wykonywanie robét budowlanych izolacyjnych (PKD 45.32.Z),

tynkowanie (PKD 45.41.Z),

malowanie (PKD 45.44.A),

wykonywanie pozostatych robét budowlanych wykonczeniowych (PKD 45.45.7),

produkcja konstrukcji metalowych (PKD 28.11.B),

dziatalno$é ustugowa w zakresie instalowania konstrukcji metalowych (PKD 28.11.C),

pozostata sprzedaz hurtowa nie wyspecjalizowana (PKD 51.70.B),

dziatalno§¢ w zakresie projektowania budowlanego, urbanistycznego, technologicznego
(PKD 74.20.A),

badania i analizy techniczne (PKD 74.30.2),

pozostate posrednictwo pienigzne, gdzie indziej nie sklasyfikowane (PKD 65.12.B),

pozostate posrednictwo finansowe (PKD 65.2),

pozostate posrednictwo finansowe gdzie indziej niesklasyfikowane (PKD 65.23.2)
zagospodarowanie i sprzedaz nieruchomos$ci na wtasny rachunek (PKD 70.11.2),

kupno i sprzedaz nieruchomosci na wtasny rachunek (PKD 70.12.2),

wynajem nieruchomos$ci na wtasny rachunek (PKD 70.20.2),

wynajem maszyn i urzadzen budowlanych (PKD 71.32.Z),

wynajem pozostatych maszyn i urzadzen (PKD 71.34.2),

pozostata dziatalno$é komercyjna gdzie indziej nie sklasyfikowana (PKD 74.84.B),

pozostata dziatalno$é zwigzana z informatyka (PKD 72.60.Z),

pozostate ustugi telekomunikacyjne (PKD 64.20.G),

dziatalno$¢ radiowa i telewizyjna (PKD 92.20.Z),

pozostata dziatalno$sé¢ zwigzana z ochrong zdrowia ludzkiego gdzie indziej nie sklasyfikowana

(PKD 85.14.C),
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V.

V.1

33. pozostata dziatalno$é ustugowa, gdzie indziej nie sklasyfikowana (PKD 93.05.27),
34. ksztalcenie ustawiczne dorostych i pozostate formy ksztatcenia, gdzie indziej niesklasyfikowane
(PKD 80.42.B).

WLADZE SPOLKI.

Witadzami Spétki sa: Walne Zgromadzenie Akcjonariuszy, Rada Nadzorcza i Zarzad.
Strukture organizacyjna tych organéw oraz zakres dziatania okresla Statut ,Pemug” S.A., a takze Re-
gulaminy:

- Walnego Zgromadzenia Akcjonariuszy

- Organizacyjny Rady Nadzorczej

- Dziatania Zarzadu.

UPRAWNIENIA DO SKLADANIA W IMIENIU SPOLKI OSWIADCZEN W ZAKRE-
SIE PRAW | ZOBOWIAZAN.

Do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Spétki upowazniony jest z mocy prawa Zarzad.
Zarzad moze ustanawiaé prokurentéw.

Prokurenci podlegaja ujawnieniu w Krajowym Rejestrze Sadowym.

Zarzad moze udziela¢ pracownikom kierujacym dziatalnoscig i praca komdrek organizacyjnych
Spotki petnomocnictw w sprawach wynikajacych z zakresu dziatalnosci tych komérek.

5. Wykaz prokurentéw i petnomocnikéw, jak réwniez zakres ich kompetencji podawany jest do
wiadomosci pracownikéw zarzgdzeniem wewnegtrznym.

N

ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTWA.

1. Strukture organizacyjng tworza jednostki organizacyjne (zwane takze komdérkami), uwidocznione
na schemacie organizacyjnym przedsigbiorstwa.

2. Struktura organizacyjna dzieli sie na dwa podstawowe piony, ktérymi kierujg cztonkowie Zarzadu,
a mianowicie:

- pion administracyjno-ekonomiczno-finansowy Prezesa Zarzadu, Dyrektora Naczelnego — D;
- pion produkcyjno-marketingowo-handlowy kierowany przez Wiceprezesa Zarzadu — DT.
3. W ramach pionéw D, DT funkcjonuja:
a) samodzielne  stanowiska pracownikéw  kierujagcych  specjalistycznymi  dziedzinami
w Spoétce — tzw. podpionami organizacyjnymi, a mianowicie:

Dyrektor Ekonomiczno-Finansowy, Gtéwny Ksiegowy — DR
Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych — DB

Petnomocnik Zarzadu, Szef Systemu Jakosci — DJ

Z-ca Dyrektora ds. Techniczno-Produkcyjnych — TM

Z-ca Dyrektora ds. Marketingu - TR

b) wydziaty

c) biura

43083383

. Zakresy dziatania cztonkéw Zarzadu: D, DT.

Prezes Zarzadu ,Pemug” S.A., Dyrektor Naczelny — D

1. Kieruje praca Zarzadu zgodnie z Regulaminem Dziatania Zarzadu i odpowiada wraz z innymi czton-
kami Zarzadu za zgodny z prawem zarzad majatkiem i wyniki pracy Spétki.

2. Sprawuje naczelny nadzér funkcyjny nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi w
Spoétce.

3. Wyznacza generalne cele i kierunki realizacji zadan Spétki, koordynujac ich wykonanie przez po-
szczegollne piony w systemie wewnetrznych powigzan i rozlicza efektywnos¢ dziatania wszystkich
jednostek organizacyjnych.

4. Okreséla i zatwierdza polityke jako$ci Spoéfki.

5. Wydaje wewnetrzne akty normatywne:
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V.2.

11.

12.
13.
14.
15.

- zarzadzenia regulujgce sprawy o znaczeniu zasadniczym, w oparciu o ogdélnie obowigzujace
przepisy prawa,

- pisma wedtug rozdzielnika zawierajace dorazne polecenia wykonawcze wyznaczajace tryb po-
stepowania w zakresie organizacyjnym, gospodarczym i porzadkowym,

- komunikaty i ogtoszenia.

Ksztattuje polityke kadrowa firmy.

Kieruje wspétpracag Zarzadu z Rada Nadzorczg zgodnie z KSH i regulaminami dziatania Rady Nad-

zorczej i Zarzadu Spotki.

Kieruje wspotpraca Zarzadu z dziatajagcymi w przedsiebiorstwie organizacjami zwigzkowymi we

wszystkich sprawach Spétki i jej Zatogi, ktére wymagajg takiego wspétdziatania zgodnie

Z przepisami prawa.

Kieruje opracowaniem dtugofalowych i operacyjnych programéw dziatania Spétki.

. Wytycza zadania ekonomiczne dla dziatalnosci produkcyjnych, analizujgc na biezaco osiggane wy-

niki.

Swoje zadania D realizuje przy pomocy Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego, Gtéwnego Ksiego-
wego — DR, Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych — DB, Petnomocnika Zarzadu-Szefa Systemu
Jakosci — DJ.

Bezposrednio nadzoruje funkcjonowanie Systemu Zarzadzania Jako$cia.

Bezposrednio nadzoruje prace Biura Analiz Ekonomicznych i Kontroli Wewnetrznej (DAK).
Zatwierdza oferty i umowy sprzedazy ustug i wyrobdéw.

Zatwierdza zamodwienia zakupu wyrobdw i ustug.

Wiceprezes Zarzadu, Dyrektor Techniczny — DT:

Jako cztonek Zarzadu odpowiada wraz z innymi cztonkami Zarzadu za zgodny z prawem zarzad

majatkiem i wyniki pracy Spétki, postepujac zgodnie z ,Regulaminem dziatania Zarzadu Pemug

S.A.”

Jako kierownik pionu podlega Prezesowi Zarzadu, kieruje i nadzoruje dziatalnosé¢ produkcyjna

przedsigbiorstwa oraz handlowo-marketingowa, a w szczegélnosci:

- okresla program marketingu i akwizycji robét budowlano-montazowych, gwarantujacy portfel
robét dla Spétki,

- nadzoruje produkcje budowlano-montazowa egzekwujac efektywnosé, jakosé produkcji i ter-
minowo$¢ wykonawstwa,

- kieruje i odpowiada za polityke zatrudnienia pracownikéw produkcyjnych i efektywne wyko-
nywanie obowigzkdéw stuzbowych,

- nadzoruje wszelkie sprawy zwigzane z realizacja produkcji w sposdb zgodny z normami projek-
towo-technologicznymi i bezpieczenstwa pracy,

- odpowiada za wyniki produkcyjne firmy, a takze za racjonalne gospodarowanie srodkami pro-
dukciji,

- podejmuje wszelkie decyzje nie zastrzezone do decyzji Dyrektora.

Nadzoruje realizacje Polityki Jakosci oraz funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cig w podle-

gtych komoérkach organizacyjnych.

Zatwierdza oferty i umowy sprzedazy wyrobow i ustug.

Zatwierdza zamodwienia zakupu wyrobdw i ustug.

Swoje zadania DT realizuje przy pomocy: Z-cy Dyrektora ds. Techniczno Produkcyjnych — TM oraz

Z-cy Dyrektora ds. Marketingu — TR.

Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk — DR, DB, DJ, TM, TR

Dyrektor ds. Ekonomiczno-Finansowych, Gtéwny Ksiegowy — DR.

1.
2.

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Nadzoruje system rozliczenn Spétki z tytutu wszelkich zobowigzan finansowych.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

Kieruje dziatalno$cia finansowa Spétki, nadzorujac prowadzenie ksiegi handlowej w sposéb zgodny
Z przepisami prawa.

Kieruje windykacjg naleznosci Spdtki.

Kieruje i odpowiada za polityke zatrudnienia w podlegtych komérkach i efektywne wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych przez podporzadkowanych pracownikéw.

W sferze finansowej podejmuje wszelkie decyzje nie zastrzezone do decyzji Zarzadu lub Prezesa
Zarzadu.

Prowadzi rachunkowo$é Spdétki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Informuje na biezgco kierownictwo podlegtych komérek o zmianach w przepisach finansowych
oraz udziela im instrukcji i wytycznych odnos$nie prawidtowej realizacji zadan.

Inicjuje usprawnienia organizacyjne, a szczegdlnie w zakresie obiegu dokumentacji, celem zapew-
nienia terminowego rzetelnego ustalania wyniku finansowego Spéfki.

Inicjuje i przygotowuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych, wytycznych i instrukcji do-
tyczacych dziatalnosci finansowej Spoétki.

Zabezpiecza ochrone srodkéw ptatniczych w transporcie i kasach Spoéfki.

Zabezpiecza prawidtowe archiwowanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j.

Dba o prawidtowe ksztattowanie ptynnosci ptatnicze;.

Swoje zadania DR realizuje przy pomocy podlegtej bezposrednio jednostce organizacyjnej — Biura
Ksiggowosci i Finanséw (RKF) .

Wspétpracuje z Zarzadem Spétki i komdrkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie wszel-
kich spraw prowadzonej dziatalnosci.

Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych — DB.

-

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Kieruje systemem organizacyjno-prawnym Spoétki zgodnie z przepisami prawa, Statutem

i uchwatami organéw zarzadzajacych i nadzorujacych Spoétka oraz zarzadzeniami Prezesa, a w

szczegolnosci:

- kierujac organizacyjnie praca radcéw prawnych i nadzorujgc obstuge prawna,

- nadzorujgc prowadzenie spraw objetych wpisami do Krajowego Rejestru Sadowego Spéiki,

- prowadzac sprawy organizacyjno-prawne w zakresie przygotowywania, zwotywania i organi-
zacji Walnych Zgromadzen oraz obstugi Akcjonariuszy,

- nadzorujgc obstuge Zarzadu Spoétki w zakresie: protokotowania posiedzen, rejestracji uchwat
Zarzadu,

- nadzorujac przekazywanie komdérkom organizacyjnym Spétki uchwat i decyzji wykonawczych,

- obstugujac wspdtdziatanie Zarzadu z Radg Nadzorcza,

- obstugujac wspétdziatanie Zarzadu ze Zwigzkami Zawodowymi,

- realizujac zadania organizacyjne Spétki przez:

wydawanie aktéw prokury i petnomocnictw udzielonych przez Zarzad

opracowywanie regulaminu organizacyjnego Spétki i biezacej jego aktualizaciji

prowadzenie instytuciji skarg i wnioskéw

zamawianie, kontrole i rejestracje pieczeci firmowych

nadzdér nad obstugg sekretariatéw: D i DT

prowadzenie rejestréw i dokumentacji zwiagzanej z cztonkostwem Spétki w organizacjach

gospodarczych, stowarzyszeniach oraz innych instytucjach
¢ opracowywanie i redagowanie komunikatéw oraz wszelkiego rodzaju informatoréw dla

pracownikéw- zleconych przez Prezesa i Zarzad Spotki

Nadzoruje proces archiwizowania dokumentacji: podstawowych aktéw Spétki i rejestru handlowe-

go, Ksiegi Akcyjnej, aktow notarialnych oraz aktéw przenoszenia wtasnosci akcji, dokumentaciji

Walnych Zgromadzen Akcjonariuszy

Nadzoruje realizacje zadan w dziatalnos$ci administracyjnej przez:

- gospodarowanie mieniem Spétki stanowigcym administracyjno-gospodarcze wyposazenie po-
mieszczen

- obstuge przedsigbiorstwa i pracownikédw w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

Kieruje dziatalnoscig socjalno-bytowa przez:

- opracowywanie wspdlnie z Komisja Socjalng planéw finansowych, preliminarzy i regulami-
néw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- organizowanie pomocy rzeczowej i finansowej dla pracownikéw, emerytéw, rencistéw i
cztonkdw ich rodzin

* & & & o o
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11.

12.
13.

- organizowanie obstugi medycznej i ambulatoryjnej dla pracownikéw

Organizuje i kontroluje prace zwigzane z archiwizowaniem akt osobowych i innych dokumentéw

Spotki

Organizuje i kontroluje prace w zakresie zatrudnienia poprzez:

- realizowanie ustalonej przez Zarzad polityki kadrowej i zatrudnienia

- dozér nad prowadzeniem spraw pracowniczych zgodnie z Kodeksem Pracy i przepisami wy-
konawczymi, Regulaminem Pracy ,Pemug” S.A., Zaktadowym Uktadem Zbiorowym

- nadzdér nad biezaca statystyka zatrudnienia dla potrzeb wewnetrznych i obowigzujgca spra-
wozdawczo$cig GUS

- nadzér nad opracowywaniem rocznych planéw szkolenia, ich weryfikacja, organizacja, dobér
programowy

- nadzdér nad zatatwianiem spraw emerytalno- rentowych

- biezaca wspodtprace z innymi dziatami przedsigbiorstwa w sprawach wynikajacych z zatrud-
nienia, szkolenia pracownikéw.

Organizuje i kontroluje prace w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy nadzoruje realizacje za-

dan, dziatan wynikajacych z zakresu czynnosci gtéwnego specjalisty ds. bezpieczeristwa i higieny

pracy.

Organizuje i kontroluje prace w zakresie obstugi informatycznej Spétki.

Nadzoruje dziatalno$é z zakresu z obrony cywilnej.

Zapoznaje z trescig Polityki Jakosci oraz systemu zarzadzania jakoscig zgodnego z normg PN-EN

ISO 9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagar PN-EN ISO 3834-2 : 2007 podlegtych pracownikéw

oraz nadzoruje jej wdrazanie przez:

- nadzdér nad realizacjg dziatarn zwigzanych z procedurami systemu zarzadzania jakos$cig przypi-
sanymi do dziatalnos$ci dziatu

- powierzenie czynnosci odpowiednio przeszkolonym i wykwalifikowanym pracownikom

- weryfikacje wdrozonych rozwigzan

- inicjowanie dziatann zapobiegawczych przy wystapieniu jakichkolwiek niezgodnosci

Wykonuje inne czynnosci stuzbowe zlecone przez zwierzchnikdéw.

Swoje zadania DB realizuje przy pomocy bezposrednio podlegtych jednostek organizacyjnych: Biu-

ra Obstugi Zarzadu (BOZ), Biura Kadr i Ptac (BKZ), Specjalisty ds. BHP (BHP) i Prawnika (DPR)

Petnomocnik Zarzadu, Szef Systemu Jakosci — DJ.

N —

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Wykonuje zadania w zakresie systemu zarzadzania jako$cig zgodnie z normag PN-EN ISO 9001 :

2001 z uwzglednieniem wymagan PN-EN ISO 3834-2 : 2007, a w szczegdlnosci:

- inicjuje dziatania na rzecz prawidtowego funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia,

- wdraza i ocenia skuteczno$é funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia,

- nadzoruje utrzymanie systemu zarzadzania jakoscia,

- reprezentuje przedsigbiorstwo na zewnatrz w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania ja-
koscia,

- przygotowuje informacje i dokumenty na przeglad systemu zarzadzania jako$cia przez Zarzad,

- inicjuje i nadzoruje opracowanie i aktualizacje dokumentéw systemu zarzadzania jakoscia,

- inicjuje i nadzoruje opracowywanie planéw jakosci,

- ustanawia katalogi robocze dokumentéw systemu zarzadzania jakoscia,

- monitoruje niezgodnos$ci oraz szacuje ryzyko i analizuje wazno$¢ problemdéw zwiazanych z ja-
koscia,

- decyduje o podjeciu dziatann korygujacych i zapobiegawczych, weryfikuje plany i ocenia sku-
teczno$é dziatan,

- weryfikuje listy kwalifikowanych auditoréw i harmonogramy auditéw,

- zatwierdza sktad zespotu auditoréw oraz powotuje auditora wiodacego do auditu,

- dokonuje oceny wniosku o przeprowadzenie auditu zewnetrznego lub pozaplanowego,

- wspodtpracuje z Zarzadem Spétki i komdrkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie
wszelkich spraw prowadzonej dziatalnosci.

Nadzoruje dziatalno$§é w zakresie kontroli jako$ci, badan nieniszczacych, pomiaréw oraz prac lzby

Pomiaréw.



Z-ca Dyrektora ds. Techniczno — Produkcyjnych — TM.

-

10.

11.

Podlega bezposrednio Wiceprezesowi Zarzadu, Dyrektorowi Technicznemu.

Bezposrednio kieruje pracg Wydziatu Generalnego Wykonawstwa (TGW), Wydziatu Montazowego

(TMR); Biura Umoéw, Kosztorysdw i Przygotowania Produkcji (TMP), Biura Projektowo-

Technologicznego (TPT) oraz Biura Gtéwnego Spawalnika (TMS) w szczegdlnos$ci:

- nadzoruje produkcje budowlano-montazowg, egzekwujac efektywnos$é, jakosé produkcji i ter-
minowo$¢ wykonawstwa;

- kieruje i odpowiada za polityke zatrudnienia pracownikédw produkcyjnych i efektywne wyko-
nywanie obowigzkéw stuzbowych;

- nadzoruje wszelkie sprawy zwigzane z realizacja produkcji w sposdb zgodny z normami projek-
towo-technologicznymi i bezpieczenstwa pracy;

- odpowiada za wyniki produkcyjne firmy, a takze za racjonalne gospodarowanie $rodkami pro-
dukcji;

- podejmuje wszelkie decyzje nie zastrzezone do decyzji Wiceprezesa Zarzadu,

Realizuje Polityke Jakosci oraz utrzymuje system zarzadzania jako$cia w powierzonym obszarze i

przez podlegtych mu pracownikéw zgodnie z Ksiegg Jakosci oraz normg PN-EN ISO 9001 : 2001,

z uwzglednieniem wymagan PN-EN ISO 3834-2 : 2007.

Organizuje procesy produkcyjne w sposdb zapewniajacy przedsigbiorstwu petne wykorzystanie

potencjatu produkcyjnego i jego rozwéj w warunkach gospodarki rynkowe;j.

Prowadzi samodzielnie i wytycza kierunki dziatalnosci akwizycyjnej dla kierownictwa podlegtych

wydziatéw.

Wspotpracuje z TR, koordynujac wspdlne przedsiewzigcia marketingowo—-akwizycyjne.

Egzekwuje realizacje zawartych uméw w sposéb gwarantujacy wysoka jakos$é, terminowos$¢ i

konkurencyjnos$¢ produkciji.

Rozlicza kierownictwo wydziatéw z wynikéw produkcyjno-ekonomicznych, okreslajac im zadania

operatywne dla osiggania zatozonego zysku oraz rozlicza ich z wszelkiej niegospodarnosci.

Steruje w podpionie racjonalnym zatrudnieniem, nie dopuszczajac do przerostéw zatrudnionych

lub niedoboru grozacego przestojem w pracy.

Nadzoruje wymagany poziom technologiczny realizowanych robét i ustug oraz wykonywanie ich z

zachowaniem warunkéw BHP.

Wspétpracuje z Zarzadem Spétki i komdrkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie wszel-

kich spraw prowadzonej dziatalnosci.

Z-ca Dyrektora ds. Marketingu — TR.

Podlega bezposrednio Wiceprezesowi Zarzadu, Dyrektorowi Technicznemu i kieruje podpionem
marketingowo—-handlowym.

Nadzoruje prace: Biura Marketingu i Rozwoju (TRM) oraz Biura Zaopatrzenia Materiatowego (TRZ).
Kreuje strategig marketingowa Spoétki oraz okreséla cele marketingowe firmy w uzgodnieniu z Za-
rzadem.

Nadzoruje sporzadzanie plandw marketingowych zapewniajacych petna realizacje rocznych i per-
spektywicznych planéw produkcyjno-ekonomicznych oraz zamierzen rozwojowych Spétki.

Kieruje dziataniami promocyjnymi i reklamowymi Spétki.

Organizuje, nadzoruje i koordynuje system ofertowy pod wzgledem prawidtowos$ci sporzadzania i
sktadania ofert zgodnie z wymogami klientédw oraz w trakcie konkurséw i przetargéw, w sposéb
gwarantujacy najwyzsze szanse dla firmy w pozyskaniu zlecen.

Koordynuje dziatalno$§¢ marketingowa prowadzona przez jednostki organizacyjne Spétki nie zgru-
powane w podpionie TR.

Organizuje i nadzoruje system zachowania tajemnicy handlowej dla ochrony intereséw i dziatan
prowadzonych przez Spétke.



. 3.

9. Realizuje swoje zadania zgodnie normg PN-EN ISO 9001 : 2001 wg uregulowan zawartych w
Ksiedze Jakos$ci oraz procedurach i instrukcjach systemu zarzgdzania jako$cig oraz nadzoruje
podlegtych sobie pracownikéw w powyzszym zakresie.

10. Wspotpracuje z Zarzadem Spétki i jednostkami organizacyjnymi w zakresie wszelkich spraw wyni-
kajacych z prowadzonej dziatalnosci.

11. Odpowiada za efektywng i skuteczna realizacje polityki marketingowej Pemug SA okres$lonej w
planach rocznych i perspektywicznych oraz prawidtowa prace Biura Marketingu i Rozwoju oraz
Biura Zaopatrzenia Materialowego.

12. Odpowiada za prawidtowe, oszczedne i efektywne prowadzenie dziatalnosci handlowo-
zaopatrzeniowej Spotki.

Ramowe zakresy dziatania komérek organizacyjnych.
a) podporzadkowanych bezposrednio D przez DB:

Biuro Obstugi Zarzadu - (BOZ)

Do zakresu jego dziatania nalezy obstuga organizacyjno-prawna, administracyjna i informatyczna Spét-
ki, jak réwniez prowadzenie spraw spotki w zakresie obrotu publicznego i komunikowania
z mediami:
1. Dziatalno$¢ organizacyjno-prawna, w tym:
- prowadzenie spraw wpiséw do Krajowego Rejestru Sadowego Spétki;
- prowadzenie Biura Zarzadu;
- prowadzenie wszelkich spraw organizacyjno-prawnych w zakresie przygotowywania, zwoty-
wania i organizacji Walnych Zgromadzen oraz obstugi Akcjonariuszy;
- opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Spoétki;
- informowanie o uchwatach i postanowieniach Zarzadu i przekazywanie ich do realizacji;
- opracowywanie i wydawanie wewnegtrznych aktdw normatywnych Prezesa Zarzadu ,Pemug”
S.A., zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i wewnegtrzng organizacja przedsigbiorstwa;
- prowadzenie instytucji skarg i wnioskéw;
- opracowywanie na zlecenie Dyrektora pism kierowanych do naczelnych organdéw paristwo-
wych i samorzadowych, instytucji publiczno-prawnych oraz srodkéw publicznej komunikaciji;
- obstuga informacyjna Spétki, jako emitenta uczestniczacego w obrocie publicznym i gietdo-
wym,
- obstuga wspoétdziatania Zarzagdu z Radg Nadzorcza,
- obstuga wspoétdziatania Zarzadu z organizacjami zwigzkowymi,
- wspotdziatanie z Zarzadem Spétki i komdrkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie
wszelkich spraw stuzacych do realizacji celé6w prowadzonej dziatalnosci,
2. Dziatalnos¢ administracyjna, a w szczegdlnosci:
- administrowanie lokalami przedsigbiorstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami i z dbatoscia
o utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym, funkcjonalnym i estetycznym oraz petne
wykorzystanie pomieszczen dla potrzeb Spétki,
- gospodarowanie mieniem przedsigbiorstwa stanowigcym administracyjno-gospodarcze wypo-
sazenie pomieszczen,
- obstuga przedsigbiorstwa i pracownikéw w zakresie wszelkich spraw, ktdére wynikaja
z funkcji administracyjno-gospodarczych,
3. W zakresie obstugi informatycznej Spétki:
— ksztattowanie optymalnych systeméw informatycznych w dostosowaniu do potrzeb i mozliwo-
$ci ekonomicznych Spétki,
— nadzorowanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemdéw informatycznych,
— wdrazanie nowych systeméw informatycznych,
— administrowanie zasobami sieciowymi Spéfki,
— szkolenie pracownikéw z zakresu stosowanej w Spétce informatyki i obstugi sprzetu kompute-
rowego,
— koordynacja poszczegdélnych systeméw informatycznych,
— sprawowanie ogdélnego nadzoru w Spétce nad prawidtowym wykorzystaniem systemoéw infor-
matycznych i wiasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego,
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— nadzorowanie sieci internetowej w zakresie jej technicznej niezawodno$ci,

— czuwanie nad bezpieczernstwem danych zgromadzonych na dyskach sieciowych,

— nadzorowanie i rozwijanie metod zabezpieczenia zgromadzonych danych przed niepowotanym
dostepem,

Koordynowanie dziatarh obrony cywilnej w Spétce w oparciu o obowigzujace przepisy.

Wspétpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Przedsigbiorstwa w zakresie zadan

obrony cywilne;j.

Wspétdziatanie z Zarzadem Spétki i komérkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie

wszelkich spraw prowadzonej dziatalnos$ci.

Prowadzenie archiwum oraz nadzorowanie dokumentacji zgodnie z procedurg Systemu Jakosci.

Utrzymywanie Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodnie z normg PN-EN ISO 9001 : 2001 =z

uwzglednieniem wymagar PN-EN ISO 3834-2 : 2007 oraz realizacja Polityki Jakosci.

Biuro Kadr i Ptac (BKZ)

Jego dziatalno$¢ obejmuje funkcje i zadania w dziatalnosciach: spraw pracowniczych, szkolenia i spraw
socjalnych oraz rachuby i ksiegowosci zarobkowe;.

Dziatalno$¢é pracownicza, szkoleniowa i socjalna

1.

4.

Zatrudnienie.

. realizowanie ustalonej przez Zarzad polityki kadrowej i zatrudnienia w Spétce;

. wspodtdziatanie z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zatrudnienia i przestrze-
gania w przedsigbiorstwie Regulaminu Pracy;

. zatatwianie spraw pracowniczych zgodnie z Kodeksem Pracy i przepisami wykonawczymi;

. prowadzenie analizy zatrudnienia dla potrzeb wewnetrznych i obowiagzujgcej sprawozdawczo-
$ci GUS;

. Scista wspotpraca ze stuzbami finansowymi przedsiebiorstwa w zakresie obliczania naleznych
pracownikom $wiadczen pienieznych i rozliczania bytych pracownikéw wobec przedsiebior-

stwa;
. zatatwianie spraw emerytalno-rentowych.
Szkolenie.

. organizacja szkoleh z zachowaniem zasad wynikajgcych z Kodeksu Pracy i procedury systemu
zarzadzania jakoscia ,Kwalifikowanie personelu i szkolenia” zgodnie z norma PN-EN ISO 9001
: 2001, z uwzglednieniem wymagan PN-EN ISO 3834-2 : 2007.

. opracowywanie rocznego lub doraznego planu szkolenia na podstawie potrzeb zgtaszanych
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z obowigzujaca procedurg systemu ja-
kosci;

. organizowanie szkolert wewnatrzzaktadowych, zlecanych i z zakresu bhp;

. prowadzenie ewidencji szkoleri wewnatrzzaktadowych, zlecanych i z bhp;

. rejestrowanie szkolert zgodnie z wymogami ww. procedury systemu zapewnienia jakos$ci;

. prowadzenie ewidencji osrodkéw szkolenia zatwierdzonych do prowadzenia szkoleh w ,Pe-
mug” S. A.

Dziatalno$¢ socjalno-bytowa.

. opracowywanie regulaminu i rocznych preliminarzy finansowych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

. organizowanie pomocy finansowej i rzeczowej dla pracownikéw, emerytéw, rencistéw i
cztonkdéw ich rodzin;

. zatatwianie spraw dotyczacych wypoczynku pracownikdéw i cztonkéw ich rodzin.

Wspétpraca z Zarzadem Spétki i jednostkami organizacyjnymi przedsigbiorstw w zakresie wszel-

kich spraw prowadzonej dziatalnosci.

Rachuba i ksiggowos¢é zarobkowa.

Do zakresu jego dziatania nalezy réwniez obliczanie wynagrodzen i in. wyptat wynikajacych ze sto-
sunku pracy zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami i w terminach ustalonych w przedsiebiorstwie, a w
szczegolnosci:

obliczanie i wyptata wynagrodzen wynikajgcych ze stawki osobistego zaszeregowania i dokumen-
tacji zarobkowej wykazanej przez kierownictwo jednostki zatrudniajgcej;
ustalanie uprawnien i obliczanie zasitkéw rodzinnych, chorobowych, wyréwnawczych, pogrzebo-
wych itp.;
przygotowywanie wnioskdw o przyznanie pracownikom swiadczen rentowych lub emerytalnych w
czesci dot. wysokosci wynagrodzen;
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rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych z ZUS;

terminowe obliczanie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i przekazywanie do
urzedu skarbowego podatku dochodowego od osdéb fizycznych oraz sporzadzenie odpowiednich
zeznan podatkowych (PIT);

obliczanie wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac;

obliczanie i wyptata nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, posmiertnych i innych;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie wszelkich spraw prowa-
dzonej dziatalnosci.

Specjalista ds. BHP - (BHP).

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, w tym réwniez stanowisk pracy usytuowanych w zaktadach gdérniczych na po-
wierzchni i dole.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z przedsta-
wianiem wnioskéw zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu i
bezpieczeristwa pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warun-
kéw pracy.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propo-
zycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapew-
niajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bez-
pieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacjach.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyj-
nych oraz innych urzadzernt majacych wptyw na warunki i bezpieczenstwo pracy pracownikéw.
Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowi-
skach pracy.

Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen, re-
gulamindéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu za-
dan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na poszczegol-
nych stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdédw przy pracy oraz w opracowywaniu wnio-
skéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdédw oraz zachorowan na choro-
by zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdéw.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzern o takie choroby, a takze przechowy-
wanie wynikédw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia na stanowisku pracy.
Doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca.
Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwtasciwszych $rodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej.

Wspodtpraca z witasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higie-
ny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw.
Wspodtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania ba-
dan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w
srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdéw ochrony pra-
cownikéw —przed tymi czynnikami i warunkami.

Wspdtdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikdow.
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19.

20.

21.

22.

23.

Wspétdziatanie ze Spoteczng Inspekcjg Pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.
Organizowanie podejmowanych przez pracodawce przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe wa-
runkéw pracy.

Uczestnictwo w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

Inicjowanie o rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Prowadzenie wszelkich dziatan zgodnie z systemem zarzadzania jako$cia wg normy PN-EN ISO
9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagan PN-EN ISO 3834-2 : 2007.

Prawnik — (DPR)

Odpowiedzialno$¢ za zgodnos$é z prawem dokumentacji prawno-organizacyjnej Spétki oraz bieza-
ce Sledzenie prawa regulujgcego jej funkcjonowanie.

Realizacja zadan organizacyjnych Spétki okreslonych w regulaminie organizacyjnym Spétki.
Obstuga kancelaryjna Zarzadu Spétki.

Wspétdziatanie z — obstugujacymi Spétke — kancelariami radcéw prawnych w zakresie prowadze-
nia rejestru handlowego, dokumentacji zwigzanej z nieruchomos$ciami Spétki oraz wszelkich spraw
wymagajgcych opinii prawnej w rozwigzywaniu biezgcych probleméw organizacyjnych.

Nadzér nad korespondencja dotyczacg spraw sadowych, jej wtasciwe dokumentowanie
i przechowywanie.

Koordynowanie spraw dotyczacych obrony cywilnej i dziatarn wynikajacych z zalecerh Centrum Za-
rzadzania Kryzysowego.

Sprawowanie zastepstwa dyrektora ds. organizacyjno-prawnych w zakresie obowigzkéw Petno-
mocnika Zarzadu ds. gietdy i kontaktéw z mediami.

Wykonywanie wszelkich innych polecen bezposrednich przetozonych, wynikajgcych ze spraw be-

dacych w obszarze dziatania pionu organizacyjno-prawnego Spéfki.

b) Podporzadkowanych posrednio D przez DJ:

Biuro Jakosci — DJS

Do zakresu jego dziatania nalezy:

— planowanie, organizowanie i przeprowadzanie wewnetrznych auditéw systemu zarzadzania
jakoscia,

— nadzorowanie listy kwalifikowanych auditoréw wewnegtrznych Pemug S.A,

— opracowywanie rocznych harmonograméw wewnetrznych auditéw systemu zarzadzania jako-
Scia,

— nadzorowanie i aktualizacja dokumentacji systemu zarzadzania jakos$cia oraz koordynacja
zwigzanych z nim dziatah w obszarze catego przedsigbiorstwa,

— wspodipraca z komdérkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie wszelkich spraw pro-
wadzonej dziatalno$ci,

— organizowanie i prowadzenie kontroli jako$ci w dziatalno$ci produkcyjnej Spétki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w funkcjach zapobiegawczych, odbiorczych i kontrolnych,

- dokonywanie badan przez laboratorium zaktadowe,

— nadzorowanie uprawnien UDT w sprawie wytwarzania i napraw urzadzen technicznych pod-
legajacych dozorowi,

—  $cista wspoétpraca ze stuzbg technologiczng w zakresie opracowania nowoczesnych technolo-
gii, wykonania i montazu konstrukcji i urzadzen,
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d)

2.

—  $cista wspdtpraca z Urzedem Miar i Wag w zakresie wykonywania w przedsigbiorstwie opera-
cji metrologicznych i geodezyjnych,

— nadzoér i uwierzytelnienie wyposazenia do kontroli pomiaréw i badan przez Izbe Pomiaréw,

— wspodipraca z komdérkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie wszelkich spraw pro-
wadzonej dziatalnosci.

Szczegobtowy zakres dziatania Biura okreslony jest w Ksiedze Jakosci wedtug normy PN-EN ISO

9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagan PN-EN ISO 3834-2 : 2007.

Podporzadkowanych posrednio D przez DR

Zastepca gtéwnego Ksiegowego — RZ

-

10.

11.
12.
13.
14.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Finansowych (DR).

Nadzoruje system rozliczenn Spétki z tytutu wszelkich zobowigzan finansowych.

Kieruje dziatalnoscig finansowa Spétki, nadzorujac prowadzenie ksigegi handlowej w sposéb zgodny
Z przepisami prawa.

Kieruje windykacjg naleznosci Spotki.

Kieruje i odpowiada za polityke zatrudnienia w podlegtych komdrkach i efektywne wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych przez podporzadkowanych pracownikéw.

W sferze finansowej podejmuje wszelkie decyzje nie zastrzezone do decyzji Zarzadu lub Prezesa
Zarzadu.

Prowadzi rachunkowo$¢ Spétki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Informuje na biezaco kierownictwo podlegtych komérek o zmianach w przepisach finansowych
oraz udziela im instrukcji i wytycznych odnos$nie prawidtowej realizacji zadan.

Inicjuje usprawnienia organizacyjne, a szczegdlnie w zakresie obiegu dokumentacji, celem zapew-
nienia terminowego rzetelnego ustalania wyniku finansowego Spéfki.

Inicjuje i przygotowuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych, wytycznych i instrukcji do-
tyczacych dziatalnos$ci finansowej Spoétki.

Zabezpiecza ochrone $rodkéw ptatniczych w transporcie i kasach Spétki.

Zabezpiecza prawidtowe archiwowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

Dba o prawidtowe ksztattowanie ptynnosci ptatnicze;.

Swoje zadania DR realizuje przy pomocy podlegtej bezpos$rednio jednostce organizacyjnej — Biura
Ksiggowosci i Finansow (RKF) .

Wspétpracuje z Zarzadem Spétki i komérkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie wszelkich
spraw prowadzonej dziatalnosci.

Biuro Ksiegowosci i Finanséow — (RKF):

1.

Prowadzenie ewidencji rzeczowego majatku trwalego

Wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem komputerowego
systemu $rodkow trwatych ST.

»  Biezace sprawdzanie otrzymanej dokumentacji w zakresie przyje¢, likwidacji i przesunie¢ srodkéw
trwatych pod wzgledem jej prawidtowosci i kompletnosci.

»  Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i ich biezace aktualizowanie.

. Prowadzenie pozabilansowej ewidencji srodkéw trwatych postawionych w stan likwidaciji i rozlicze-
nie odzyskéw z fizycznej likwidacji.

»  Ksiegowanie dochodoéw i kosztéw zwigzanych ze sprzedaza srodkéw trwatych.

e Sporzadzanie planu amortyzacji.

»  Dokonanie aktualizacji majatku trwalego oraz ksiegowanie skutkow przeceny.

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji srodkéw trwatych niskocennych (traktowanych jako materiaty).

. Ksiegowanie przychoddéw i rozchodéw srodkow trwatych niskocennych.

Wykonywanie prac zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem komputerowego systemu ewiden-
cji srodkow trwatych.

e Okresowe uzgadnianie stanéw srodkéw trwatych z uzytkownikami.

Prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych

. Ksiegowanie przychodow, rozchoddw, amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie ewidenciji inwestycji dlugoterminowych.

. Ksiegowanie przychodow, rozchodéw, aktualizacji wartosci inwestycji dlugoterminowych

Prowadzenie ewidencji zapasow: materiatow i towarow.
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10.
11.

12.

13.

14.

. Kontrola dowodéw przychodowych PZ pod wzgledem prawidtowosci cen, ilosci otrzymanych mate-
rialdw, zgodnosci symboli materiatowych i wyjasnienie ewentualnych niezgodnosci.

Wycena dowodoéw PZ wg wydruku Biura TRZ ,,Zestawienie kontrolne dokumentow”.

»  Porzadkowanie i przechowywanie dokumentéw przychodowych PZ, rozchodowych RW, zwrotow
ZW oraz sprzedazy WZ otrzymywanych od Biura Zaopatrzenia Materialowego TRZ.

. Uzgadnianie wydruku przychoddw z rejestrami faktur zakupu materiatdw DM, rozliczanie rejestrow i
sporzadzanie polecen ksiegowania.

»  Prowadzenie ewidencji materiatow w drodze i dostaw niefakturowanych.

e Dekretowanie refakturowania dotyczacego sprzedazy materiatdw oraz uzgadnianie ich z kontem
kosztow sprzedanych materiatéw.

. Naliczanie i ksiegowanie marzy od wartosci wydanych przez Biuro Zaopatrzenia Materialowego
TRZ w podziale na poszczeg6lne dziatalnosci Spofki.

e Wycena materiatdw niezabudowanych i na jej podstawie sporzadzanie dokumentéw ksiegowych
oraz wprowadzanie do komputerowego systemu finansowo-ksiegowego FK,

. Prowadzenie ewidenc;ji zaliczek i przedptat na zakup materiatéw, towardéw i ustug.

Ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw zwigzanych z dziatalnoscig ,,Pemug” S.A.

»  Ksiegowanie i rozliczanie kosztéw :

» plac pracownikoéw fizycznych i umystowych, pochodnych od ptac oraz bezosobowego funduszu
plac;

»  uslug obcych na odpowiednie konta kosztow wg rodzajow zespotu 4 oraz wtasciwe konta zespotu 5
poszczegoblnych OTZ;

e amortyzacji;

» delegacji krajowych i zagranicznych;

e zarzadu oraz kosztéw ogdlnych;

e ubezpieczen majatkowych;

» wszelkich innych kosztow zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Spoiki.

e Sporzadzanie automatycznych rozdzielnikéw kosztéw, przenoszenie kosztéw ,,4” i ,,5” na konta
kosztow sprzedazy i wynik finansowych;

e Sporzadzanie wydawnictw kosztowych dla potrzeb Biura DAK;

*  Sporzadzanie wydrukéw kosztowych dla produkcji budowlano-montazowej oraz uzgadnianie kosz-
téw z zestawieniem obrotdw i sald kont syntetycznych (obrotowka);

*  Woycena rob6t w toku wg rzeczywistego technicznego poziomu kosztow;

*  Wycena kontraktéw dtugoterminowych,

. Ksiegowanie kosztow finansowych, pozostatych kosztow operacyjnych, zyskow i strat nadzwyczaj-
nych.

Prowadzenie kasy Spoiki, dekretowanie i wprowadzanie do systemu FK dowodéw kasowych oraz wycig-

gow bankowych.

Ewidencjonowanie przychodéw zwigzanych z dziatalnoscia ,,Pemug” S.A.

Wprowadzanie do komputerowego systemu finansowo-ksiegowego FK faktur dotyczacych sprze-
dazy zewnetrznej;

»  Dekretowanie i ksiegowanie refakturowania dotyczacego sprzedazy ustug obcych;

»  Dekretowanie i wprowadzanie do systemu FK faktur sprzedazy wewnetrznej;

e Specyfikacja sprzedazy zewnetrznej dla potrzeb deklaracji VAT,;

*  Analizowanie i uzgadnianie kont kosztowych i przychodowych w ramach zespotéw kont 3,4,5,6,7,8.

Prowadzenie ewidencji kapitatu akcyjnego, zapasowego, rezerwowego z aktualizacji wyceny i kapitatéw

rezerwowych oraz pozostatych sktadnikéw kapitatu wiasnego, rezerw, Zaktadowego Funduszu Swiad-

czen Socjalnych.

Tworzenie, rozwigzywanie oraz wykorzystanie odpisow aktualizujacych warto$¢ aktywow.

Ewidencja rozliczeh miedzyokresowych kosztéw czynnych i biernych oraz rozliczen miedzyokresowych

przychodéw.

Kontrola, rozliczenie oraz ksiegowanie polecen wyjazdu stuzbowego krajowych i zagranicznych oraz ry-

czattow kilometrowych.

Wspétpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng w celu doprowadzenia danych ksiegowych do uzgodnienia z

rzeczywistym stanem majatku Spotki.

. Przygotowanie arkuszy inwentaryzacyjnych;

*  Sporzadzanie arkuszy rzeczywistych réznic inwentaryzacyjnych w zakresie rzeczowego majatku
trwalego;

. Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych na podstawie protokotow Komisji Inwentaryzacyjnej.

Prowadzenie ksiegowosci Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Zaktadowej MPKZP.

. Dekretowanie i ksiegowanie wszystkich dokumentéw ksiegowych MPKZP w powigzaniu z syste-
mem ptacowym Spéiki;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. Biezace zatatwianie formalnosci zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem MPKZP — przyjmo-
wanie wnioskéw, prowadzenie rejestru czionkdw, wyptata zasitkbw posmiertnych i zapomog, spra-
wowanie kontroli nad regularng spfata rat, podpisywanie kart obiegowych itp.;

*  Sporzadzanie bilansu, archiwowanie sprawozdan finansowych oraz pozostatych dokumentow ksie-
gowych MPKZP.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz deklaracji i informacji dla instytucji publicznoprawnych:

e Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci: bi-
lansu, rachunku zyskow i strat, rachunku przeptywow pienieznych, zestawienia zmian w kapitale
wlasnym,

*  Sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego: F-01 oraz SP-1 (sprawozdanie kwartalne i
roczne);

*  Opracowanie jednostkowych oraz skonsolidowanych raportéw kwartalnych, pétrocznych i rocznych
dla potrzeb Gieldy Papieréw Wartosciowych;

*  Sporzadzanie deklaracji podatkowych od podatku dochodowego od osob prawnych. CIT-2, CIT-8.
W celu prawidtowego ustalenia podstawy opodatkowania przeprowadza sie analize kont wydatkéw
nie stanowigcych kosztéw uzyskania przychodow;

*  Sporzadzanie deklaracji VAT-7, kwartalnych Informacji Podsumowujacych,

»  Sporzadzanie skonsolidowanego sprawozdania finansowego grupy kapitatowej ,,Pemug” S.A.;

*  Whpiat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych PFRON,

. Prowadzenie ewidencji pojazdéw objetych podatkiem od $rodkéw transportowych i naliczanie po-
datku.

Biezaca wspotpraca z innymi biurami Spétki, zwtaszcza z :

. Biurem Planowania Analiz Finansowych i Kontroli Wewnetrznej DAK — w zakresie sporzgdzania
planéw finansowych, dostarczania wszelkich informacji ekonomicznych dla potrzeb analizowania
kosztéw i przychodow;

*  Biurem Obstugi Zarzadu BOZ — w zakresie sporzadzania raportéw gietdowych;

e  Biurem Kadr i Ptac BKZ — w zakresie prawidtowego ksiegowania ptac i pochodnych od ptac.

Przygotowywanie materiatow, informaciji i dokonywanie analiz dla potrzeb:

. Przegladu jednostkowego orasz skonsolidowanego sprawozdania finansowego za | pétrocze dane-
go roku;

. Badania jednostkowego oraz skonsolidowanego sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy.

Przygotowanie materiatow, informacji i wszelkich wyjasnien zwigzanych z obstuga przeprowadzanych w

Spoice kontroli organéw skarbowych (Urzedu Skarbowego, Urzedu Kontroli Skarbowej itp.)

Dziatalnos¢ finansowa Spokki:

e zapewnienie statej zdolnosci ptatniczej;

»  opracowanie wnioskow kredytowych oraz Scista wspoipraca z bankami;

» realizacja zlecen platniczych na rachunkach srodkéw obrotowych i kredytow;

»  zapotrzebowanie srodkéw dewizowych oraz rozliczanie;

e prowadzenie rejestru sald i obrotéw dziennych na kontach bankowych.

Rozrachunki z budzetem w zakresie podatkéw — przekazywanie w terminach okreslonych ustawg mie-

siecznych wptat do budzetu: VAT, podatku dochodowego od oséb prawnych i fizycznych, PFRON, ZUS,

podatku od srodkéw transportowych.

Rozrachunki z odbiorcami:

»  Sporzadzanie i ewidencjonowanie faktur VAT, faktur korygujacych oraz faktur zaliczkowych:

e zaroboty budowlano-montazowe wydziatow;

*  zasprzedaz wegla;

e pozostatej sprzedazy (rejestr towaru handlowego sprzedazy materiatéw oraz pozostatych ustug)

»  rozliczenie produkcji budowlano-montazowej;

e analizowanie uméw i kontaktéw na roboty budowlano-montazowe z uwzglednieniem terminéw ptat-
nosci; faktur rozliczenia zaliczek; kaucji gwarancyjnych i spetienia pozostatych warunkéw finanso-
wych umow;

*  sporzadzanie i rejestracja not odsetkowych wystawianych za nieterminowg zaptate naleznosci.

*  Prowadzenie kompensat wielostronnych i wzajemnych.

. Ewidencja naleznosci zarezerwowanych jako wadia w przetargach na roboty budowlano-
montazowe.

» Uzgadnianie sald naleznosci u poszczegdlnych kontrahentéw.

*  Windykacja naleznosci: telefony, pisma, monity, wyjazdy do kontrahentéw.

*  Opracowanie i rozliczanie uméw przelewu wierzytelnosci.

e Prowadzenie ewidencji obcych czekdw i weksli.

. Prowadzenie ewidencji witasnych weksli in blanco stanowigcych zabezpieczenie umow i wadia na
przetargi,

. Prowadzenie spraw sgdowych dotyczacych nieuregulowanych naleznosci oraz rejestru naleznosci
od kontrahentéw objetych postepowaniem upadtosciowym,
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e)

22.

23.

24,

25.

26.

. Prowadzenie korespondenciji z odbiorcami w sprawach finansowo-ksiegowych.

Rozrachunki z dostawcami:

e prowadzenie rejestru zakupu inwestycji, materiatéw i ustug, funduszu dyspozycyjnego oraz zakupéw
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

e rejestracja faktur i realizacja zaptat;

»  kontrola otrzymanych not odsetkowych,

e uzgadnianie i potwierdzanie sald kontrahentow,

*  prowadzenie korespondencji z dostawcami w sprawach finansowo-ksiegowych.

Kompleksowe dziatania w zakresie ubezpieczenia majgtkowego firmy:

*  przygotowanie materialtdbw wymaganych przy sporzadzaniu polis ubezpieczeniowych;

e terminowe przekazywanie skltadek ubezpieczeniowych;

»  zgtaszanie majgtkowych szkod zgodnie z przyjetg procedura;

»  korespondencja prowadzona w celu uzyskania petnego odszkodowania za powstate szkody.

Kontrola rachunkowa oraz formalna dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz archiwowanie dokumen-

téw zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

Obstuga w zakresie materiatéw i informacji:

e przygotowanie kompletu materiatéw do p6trocznego i rocznego bilansu;

»  udostepnienie dokumentéw dla kontroli budzetowych.

Wykonywanie czynnosci zlecanych przez Zarzad ,,Pemug” S.A i Dyrektora ds. Ekonomiczno-

Finansowych Giéwnego Ksiegowego.

jednostek organizacyjnych podporzadkowanych bezposrednio D

Biuro Analiz Ekonomicznych i Kontroli Wewnetrznej — (DAK)

10.
11.

12.

13.
14.

Opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw strategicznych w zakresie:

- ustalania wielkosci przychoddéw ze sprzedazy oraz kosztéw uktadu rodzajowego i kalkulacyj-
nego dla poszczegdlnych Osrodkéw Tworzenia Zysku (OTZ);

- majatku Spétki i zrédet jej finansowania;

- srodkéw pienigeznych wynikajgcych z przeptywdéw finansowych.

Opracowywanie miesiecznych informacji dla wszystkich OTZ o realizacji wyznaczonych im dziatan

rocznych wg uktadu kalkulacyjnego.

Tworzenie podstaw wyceny dla robdt produkcji budowlano-montazowe;.

Wprowadzanie zmian do ZUZP dotyczacych dodatkéw szkodliwych w oparciu o zmiane najnizsze-

go wynagrodzenia.

Nanoszenie planowanych wartosci na poszczegdlne zlecenia wedtug kosztorysow.

Biezaca ewidencja obmiarowanej robocizny akordowej dla poszczegdlnych zlecen i kalkulacji wraz

z kontrolg stopnia ich wykorzystania.

Analiza otrzymanych arkuszy poréwnawczych dla zlecen produkcji budowlano-montazowej i gene-

ralnego wykonawstwa w zakresie prawidtowosci zaksiggowanych kosztéw oraz optacalnosci pro-

wadzonych przez Spétke robét.

Miesigczne rozliczanie wydatkowanych $rodkéw na wynagrodzenia w podziale na poszczegdlne

OTZ i sktadniki ptacowe.

Opracowanie analiz problemowych dotyczacych dziatalno$ci Spoéfki.

Opracowanie sprawozdan z dziatalnosci Spétki i grupy kapitatowe;.

Opracowanie informacji przeznaczonych do publicznego obrotu oraz dla Rady Nadzorczej i na

Walne Zgromadzenia Akcjonariuszy.

Opracowywanie dla Zarzadu informacji o ksztattowaniu sie podstawowych wskaznikéw i relacji

ekonomicznych Spétki.

Sporzadzanie obowiazujgcej sprawozdawczosci GUS.

Rejestracja uméw zlecenia i o dzieto z bezosobowego funduszu ptac.
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f)

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Przygotowanie materiatéw do uruchomienia premii regulaminowych dla pracownikéw poszczegdl-
nych OTZ w oparciu o Regulamin Premiowania ZUZP.

Przygotowywanie materiatéw dla biegtych rewidentéw i wszelkiego rodzaju kontroli.

Wspébtpraca z jednostkami organizacyjnymi Spétki w zakresie wszelkich spraw wymaganych dla
prowadzonej dziatalnosci.

Petna kontrola dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem przedsigbiorstwa ,Pemug” S. A. i sp6t-
ek zaleznych.

Analizowanie (w oparciu o uzyskane informacje) wynikéw i ewentualnych odchylen w dziatalnosci
przedsiebiorstwa w stosunku do zamierzonych celéw.

Przeprowadzanie zleconych kontroli w przedsigbiorstwie i spétkach zaleznych w zaleznosci od sy-
tuacji i konkretnych potrzeb.

Informowanie o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach oraz przedstawianie stosownych wnioskéw
Zarzadowi Spoétki.

Opracowywanie i przekazywanie Zarzadowi oraz Radzie Nadzorczej informacji z przeprowadzo-
nych dziatan kontrolnych.

Gromadzenie materiatéw i analizowanie wynikéw spétek zaleznych. Sporzadzanie zestawien licz-
bowych oraz informacji o dziatalno$ci ekonomiczno-finansowe;j.

Wspoitpraca z Zarzadem i jednostkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie wszelkich

spraw stuzacych do realizacji prowadzonej dziatalnosci.

Podporzadkowanych bezposrednio DT przez TM:

Wydziat Generalnego Wykonawstwa - (TGW)

Do zakresu jego dziatania nalezy:

1.

Realizacja zadan inwestycyjnych w generalnym wykonawstwie lub koordynacji technicznej Spétki,
oraz dokonywanie zakupéw maszyn, urzadzen armatury i aparatury dla zadan realizowanych przez
Spétke na rzecz Inwestoréw zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

- udziat w dziatalnosci ofertowej, organizowanie przetargéw na wykonawstwo oraz dostawy
maszyn i urzadzen do realizowanych inwestycji,

- opracowywanie projektéw umodw,

- zamawianie wykonania dokumentacji technicznej , oraz zatatwianie wszystkich niezbednych
pozwolen i uzgodnien dla realizowanej budowy zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

- udziat w uzgodnieniach przy opracowywaniu projektdw zatozen techniczno-ekonomicznych w
sprawach dot. rozwigzan projektowych, zagospodarowania terenu budowy, opracowania har-
monogramu realizacyjnego,

- uzgadnianie z podwykonawcami zatozeh do planu zagospodarowania terenu budowy oraz za-
plecza tymczasowego,

- opiniowanie i przygotowanie dokumentéw (zlecenia, umowy w zakresie rzeczowym i termi-
nowym) Zleceniodawcy w celu zawarcia uméw z podwykonawcami w przypadku realizaciji
zadan w systemie koordynacji technicznej zgodnie z procedurami Systemu Zarzadzania Jako-
$cia wg normy PN-EN ISO 9001 : 2001,

- opracowywanie harmonograméw realizacyjnych oraz dostaw maszyn i urzadzen dla zadan
prowadzonych w generalnym wykonawstwie lub koordynacji technicznej i uzgadnianie ich z
podwykonawcami oraz Inwestorem wg procedury systemu zarzadzania jakoscia,

- prowadzenie koordynacji bezposrednio na budowach w zakresie: przekazywania placéw bu-
dow i frontéw robét, odbioréw technicznych, prowadzenia dziennika generalnego wykonawcy
lub koordynacji technicznej,

- prowadzenie nadzoru inwestycyjnego nad realizacjg robét budowlano-montazowych;

- organizowanie i udziat w odbiorach inwestycji wraz z przekazaniem ich do eksploatacji i na
majatek trwaty,

- prowadzenie dokumentacji finansowej.
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Realizacja inwestycji wtasnych Spétki wraz z zakupami gotowych débr inwestycyjnych, zgodnie z
przyjetymi przez Zarzad i zatwierdzonymi przez Rade Nadzorcza Planami Inwestycyjnymi Spétki,
w szczegblnosci:

- zamawianie wykonawstwa robdét i dostaw urzadzen dla zadan realizowanych w ramach PI,
objetych budownictwem inwestycyjnym oraz dostaw pojedynczych maszyn, urzadzen lub wy-
posazenia /wchodzacych w zakres srodkéw trwatych, organizowanie przetargdéw, zawieranie
umow i porozumien z wykonawcami i dostawcami,

- kompletowanie dokumentéw i dokumentacji technicznej zrealizowanych wtasnych zadan in-
westycyjnych i protokolarne przekazywanie ich do TMS,

- prowadzenie zbiorczej ewidencji naktadéw inwestycyjnych oraz dla poszczegdélnych zadan;

- rozliczanie zadan inwestycyjnych i przekazywanie na majatek trwaty poszczegélnych sktadni-
kow,

- sporzadzanie i przekazywanie GUS wymaganych sprawozdan z dziatalnosci inwestycyjnej.

Nadzorowanie dokumentac;ji i zapiséw wedtug procedur Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

Opracowywanie harmonogramoéw kolejnoséci dostaw konstrukcji i urzadzen.

Nadzorowanie zakupéw (odbidr, transport, sktadowanie) wyrobéw zakupionych bezpos$rednio —

zgodnie z procedurg Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Nadzorowanie wyrobéw powierzonych przez Klienta zgodnie z procedurami Systemu Zarzadzania

Jakoscia.

Wspétpraca Zarzadem Spétki i komérkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie wszelkich

spraw prowadzonej dziatalnosci.

Prowadzenie wszelkich dziatart zgodnie z systemem zarzadzania jako$cig wedtug normy PN-EN ISO

9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagan PN-EN ISO 3834-2 : 2007.

Wydziat Montazowy - (TMR)

Do zakresu jego dziatania nalezy realizacja ustug budowlano-montazowych w sposéb zapewniajacy
petne wykorzystanie potencjatu produkcyjnego Spétki oraz osigganie planowanych wskaznikéw ren-
townosci, a w szczegdlnosci:

1.

N

oo s W

Organizowanie procesu produkcyjnego przez:

- przygotowanie zaplecza socjalno-bytowego,

- przejmowanie frontéw robét,

- wyposazenie budéw w $rodki produkcji oraz socjalno-bytowe,

- zorganizowanie proceséw spawalniczych zgodnie z wymaganiami dokumentacji technicznej,

- zapewnienie dozoru i nadzoru nad procesem produkcyjnym,

- racjonalne gospodarowanie potencjatem ludzkim,

- protokolarne przekazywanie zleceniodawcom ukoriczonych obiektéw lub ich etapéw,

- przestrzeganie BHP oraz prawa gérniczego,

- zabezpieczenie mienia przedsiebiorstwa przed kradziezg lub zniszczeniem,

- zgtaszanie zaktadom gérniczym zatwierdzonych oséb dozoru,

- egzekwowanie aktualizacji badan okresowych i psychotechnicznych przez podlegtych pracow-
nikow,

- prowadzenie szkolen,

- prowadzenie dokumentacji wykonawczej w wydziatach i na budowach, a w szczegdlnosci,

- na budowach: dziennika budowy, dziennika spawania, ewidencji materiatéw i gazéw technicz-
nych, ewidencji sprzetu montazowego, kontroli dniéwek, dokumentacji BHP i ppoz.,

- w Wydziale Montazowym: zatwierdzenn oséb dozoru w OUG, ewidencji badan okresowych i
psychotechnicznych, ewidencji pracownikéw wg zawoddéw, kartotek ruchu zatogi, dziennych
raportéw o stanach zatogi i absencji na budowach i innych zwigzanych z obstuga administra-
cji wydziatu,

Wprowadzenie nowych rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych obnizenie kosztéw

wytworzenia oraz poprawe warunkéw BHP.

Prowadzenie akwizycji robét budowlano—-montazowych.

Aktywny udziat w windykacji naleznosci.

Dbanie o prawidtowe wykorzystanie i zabezpieczenie majatku.

Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Spétki w zakresie wszelkich spraw prowadzonej dzia-

talnosci.

Nadzorowanie dokumentacji i zapiséw wedtug procedur Systemu Zarzadzania Jako$cig zgodnie z

norma PN-EN ISO 9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagan PN-EN ISO 3834-2 : 2007.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Nadzorowanie zakupéw (odbidr, transport, sktadowanie) wyrobéw zakupionych bezpos$rednio —
zgodnie z procedurg Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Nadzorowanie wyrobéw powierzonych przez Klienta wedtug procedury Systemu Zarzadzania Ja-
koscia.

Identyfikowalno$é oraz identyfikacja wyrobéw i ustug wedtug procedury Systemu Zarzadzania Ja-
koscia.

Planowanie i nadzorowanie budéw wedtug procedur Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

Planowanie i nadzorowanie spawania wedtug procedury Systemu Zarzgdzania Jakoscia.
Nadzorowanie wyposazenia technicznego do produkcji oraz do kontroli pomiaréw i badan wedtug
procedur Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

Kontrole miedzyoperacyjne, przejecie obiektéw budowlanych oraz kontrola dostaw w zakresie
okreslonym w procedurach Systemu Zarzadzania Jako$cia.

Postepowanie z wyrobami i ustugami niezgodnymi z wymaganiami wedtug procedury Systemu Za-
rzadzania Jakoscia.

Magazynowanie wyrobé4w na budowach, transport, sktadowanie i dostarczanie wedtug procedur
Systemu Zarzgdzania Jakos$cia.

Dziatania korygujace i zapobiegawcze wedtug procedury Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Biuro Uméw, Kosztorysow i Przygotowania Produkcji - (TMP)

Do zakresu jego dziatania nalezy przygotowanie procesu produkcyjnego, ktéry obejmuje:

- wycene robdt w oparciu o dokumentacje techniczna, technologie, obowigzujace normatywy
uktadoéw rzeczowych (KNR), zaktadowe katalogi norm pracy (z uwzglednieniem obowigzuja-
cych w danym okresie sktadnikéw ceny, jak réwniez warunkéw panujgcych na budowie);

- kalkulowanie robocizny wyptaconej pracownikom na podstawie uprzednio sporzadzonych i za-
twierdzonych wycen kosztorysowych lub uméw ryczattowych;

- negocjowanie z inwestorem sktadnikéw cenowych (stawka robocizny, koszty ogdlne - stopa
zysku) lub ceny ryczattowej za wykonanie zadania;

- opracowywanie uméw na roboty budowlano-montazowe wedtug procedury Systemu Zarza-
dzania Jakoscia wedtug normy PN-EN ISO 9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagan PN-EN
ISO 3834-2 : 2007;

- rozpatrywanie protokotéw rozbieznosci wnoszonych przez kontrahentéw, udziat w negocja-
cjach i postepowaniach mediacyjnych oraz opracowanie zmian do umowy wedtug Systemu
Zarzadzania Jakoscia;

- opracowywanie kart materiatowych dla produkciji;

- wykonywanie odrgcznych szkicéw (rysunkéw) na nietypowe obrdébki blacharskie, elementy
dystansowe i nienormowane $ruby oraz zlecania ich do wykonawstwa warsztatowego;

- zlecanie do wydziatu projektowo-technologicznego opracowan projektéw organizaciji pracy;

- rejestrowanie dokumentaciji technicznej w zakresie prowadzonych robét, jej rozprowadzanie i
archiwowanie;

- rozliczanie zuzycia pobranych materiatéw;

- zakupy wedtug procedury Systemu Zarzadzania Jakoscia;

- planowanie prac budowlano-montazowych wedtug procedury Systemu Zarzadzania Jakos$cia;

- dziatania korygujace i zapobiegawcze wedtug procedury Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

Biuro Projektowo-Technologiczne (TPT)

Do zakresu jego dziatania nalezy wykonywanie prac projektowo-technologicznych, ktére obejmuja:

- wykonywanie, koordynowanie i sprawdzanie projektéw technicznych zleconych do opraco-
wania przez komoérki organizacyjne Spétki oraz kontrahentéw zewnetrznych.

- udziat w dziatalnosci ofertowej oraz w przetargach na prace projektowe.

- opracowanie projektéw koncepcyjnych, podstawowych, technicznych, ekspertyz budowla-
nych oraz projektéw technologii prowadzenia roboét.

- wykonywanie obliczern wytrzymatosciowych niezbednych elementéw wynikajace z zakresu
opracowanego tematu.

- realizacje prac projektowych kompleksowo wraz z wszelkimi decyzjami administracyjnymi.

- prowadzenie nadzoru autorskiego na realizacje projektow.
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opracowania podktadek ofertowych pod katem techniczno-organizacyjnym.

wykonywanie ustug projektowych dla potrzeb Spétki oraz kontrahentéw zewnetrznych.
sporzadzanie wycen wstepnych i ostatecznych prac projektowo-technologicznych.
sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej poszczegdlnych projektantéw oraz miesigcznych i
kwartalnych zestawien zbiorczych.

prowadzenie archiwum projektéw technicznych, rysunkéw technicznych i wykonywanie prac

kserograficznych i kopiowania rysunkéw.

Prowadzenie wszelkich dziatan okreslonych w systemie zarzadzania jako$cig wedtug normy PN-EN
ISO 9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagan PN-EN ISO 3834-2 : 2007.

Biuro Gtéwnego Spawalnika - (TMS)

Do zakresu jego dziatania nalezy: dziatalno$¢ spawalnicza i jej nadzorowanie, dziatalno$¢ narze-
dziowo-magazynowa i dziatalno$¢ transportowo-sprzetowa

Dziatalno$¢é spawalnicza i jej nadzorowanie.

nadzér, koordynacja i kontrola przebiegu proceséw technologii i techniki spawania oraz pro-
ceséw pokrewnych prowadzonych w przedsigbiorstwie wedtug procedury Systemu Zarzadza-
nia Jakoscig zgodnie z normg PN-EN ISO 9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagann PN-EN
ISO 3834-2 : 2007

wspotpraca z UDT w sprawie uzyskania i utrzymania uprawnien przedsigbiorstwa do spawa-
nia urzagdzen podlegajacych dozorowi technicznemu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wspodtpraca z innymi towarzystwami nadzoru spawalniczego (krajowymi i zagranicznymi) w
zakresie uzyskania i utrzymania uprawnien przedsiebiorstwa do spawania urzadzen i kon-
strukcji stalowych zakwalifikowanych do kl. | i Il zgodnie z obowigzujacymi normami;
wspotpraca i udzielanie wytycznych przy opracowywaniu instrukcji technologicznych doty-
czacych szczegdlnie obiektéw jednostkowych i technologii niepowtarzalnych;

zatwierdzanie instrukcji technologicznych;

wspotpraca przy opracowywaniu i opiniowaniu norm pracy w robotach spawalniczych;
organizacja narad, kurséw i seminariéw dla nadzoru spawalniczego w zakresie: wiedzy spa-
walniczej i przepiséw wymaganych w prowadzonych pracach spawalniczych, nowych tech-
nologii, osiagnie¢ technicznych, stosowania urzadzen i sprzetu spawalniczego, itp.;
prowadzenie ewidencji spawaczy, nadzorowanie ich zatrudnienia przy pracach spawalniczych
zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami, szkolenie w zakresie uprawnien spawalniczych i prze-
prowadzanie egzaminéw sprawdzajacych;

prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem maszyn i urzadzen spawalniczych oraz materiatéw
pomocniczych do spawania;

przeprowadzanie doraznych badan ztagcz spawanych materiatdéw podstawowych i pomocni-
czych;

nadzorowanie wyposazenia technicznego do produkcji wedtug procedury Systemu Zarzadza-
nia Jakoscia oraz pracy narzedziowni;

dziatania korygujace i zapobiegawcze wedtug procedury Systemu Zarzadzania Jakos$cia;
wspoétpraca z Zarzadem Spétki i komdérkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa w zakresie
wszelkich spraw prowadzonej dziatalnosci.

Dziatalno$¢ narzedziowo-magazynowa.

terminowa wysytka sprzetu montazowego i narzedzi dla Wydziatu Montazowego (TMR);
terminowe odbiory sprzety z poszczegélnych budéw prowadzonych przez przedsigbiorstwo;
typowanie i prowadzenie ewidencji sprzetu przeznaczonego do likwidacji ze wzgledu na fi-
zyczne zuzycie i techniczne wyeksploatowanie;
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f)

- prowadzenie i nadzorowanie prac remontowych sprzetu prowadzonych przez wtasng brygade
naprawcza;

- prowadzenie przegladdéw i konserwacji urzadzeh wedtug planu remontéw;

- weryfikacja stanu technicznego podlegtego sprzetu montazowego i urzadzenrn celem ustalenia
zakresu napraw;

- prawidtowe gospodarowanie cze$ciami zamiennymi przy prowadzeniu prac remontowych;

- rejestracja zlecen na prace remontowe prowadzone na zewnatrz.

Dziatalno$é sprzetowo-transportowa.

- bezposredni nadzér nad wszystkimi jednostkami sprzetowo-transportowymi stanowigcymi
wtasnos$é spoétki (zurawie, samochody cigzarowe i osobowe);

- wtasciwa obsada osobowa (kierowcy i operatorzy) posiadanych jednostek transportowo-
sprzetowych;

- prowadzenie i nadzorowanie szkoleni podlegtych pracownikéw w ramach wtasnych oraz wnio-
skowanie o skierowanie na niezbedne szkolenia zewnetrzne’

- prowadzenie prawidtowej gospodarki w zakresie przegladéw technicznych i napraw;

- kontrola zuzycia materiatéw pednych, smaréw oraz ogumienia posiadanego sprzetu;

- pobieranie i rozliczanie zaliczek na zakup paliwa, materiatéw eksploatacyjnych i czesci za-
miennych niezbednych do biezacych napraw;

- dysponowanie srodkami materialnymi przydzielonymi do wykonania planowych zadan.

Podporzadkowanych bezposrednio DT przez TR:

Biuro Marketingu i Rozwoju - (TRM)

Do zakresu jego dziatania nalezy:

1.

Okreslanie strategii firmy i sposobdw jej realizacji.

- identyfikowanie potrzeb i mozliwosci rynkowych;

- dotrzymywanie kroku rozwojowi technologicznemu;

- zarzadzenie produktami;

- poszukiwanie i motywowanie odpowiednich kanatéw dystrybucyjnych;

- promocja i reklama produktéw firmy;

- sprzedaz produktéw firmy;

- polityka cenowa i warunki podazy;

- planowanie dziatalno$ci marketingowej;

Tworzenie banku informaciji o klientach:

- utrzymanie dotychczasowych klientéw i pozyskiwanie nowych,

- przesytanie ofert produktéw i ustug.

Wspétpraca merytoryczna przy opracowywaniu ogtoszen do publikacji w prasie oraz innych $rod-

kéw przekazu.

Ksztattowanie pozytywnego wizerunku firmy w $rodowisku lokalnym (sponsorowanie imprez,

stata wspoétpraca z mediami itp.).

Podziat i realizacja zadan wynikajagcych z planu marketingowego na wszystkie komérki organiza-

cyjne Spdiki, ich koordynacja i kontrola.

Okreslenie zrédet finansowania przedsigewzieé planu marketingowego.

Pozostate dziatania marketingowe w szczegdélnosci:

- okreslenie obszaréw poszukiwan (okreslenie kierunkéw ekspansji rozwojowej firmy, podniesie-
nie stopnia konkurencyjnosci);

- okreslenie probleméw wymagajacych pilnego rozwigzania (okres$lenie tych, ktérych rozwiaza-
nie daje potencjalne mozliwosci korzystnych i tatwych do zastosowan pomystéw);

- zapewnienie innowatorom warunkéw technicznych, finansowych i organizacyjnych umozli-
wiajacych opracowanie zgtaszanych rozwiazan;

- stwarzanie korzystnego klimatu psychologicznego dla innowacji;

wspodtpraca z Zarzadem Spoétki i komdrkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa w zakresie wszel-

kich spraw prowadzonej dziatalnosci, ze szczegélnym uwzglednieniem wymagan systemu zarza-

dzania jakoscig wedtug normy PN-EN ISO 9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagann PN-EN ISO

3834-2 : 2007.
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V1.

a ponadto:

- sporzadzanie wycen dla przygotowywanych ofert,

- zamawianie wymaganych w zakresie wyceny robét katalogéw, cennikéw, programéw kom-
puterowych i innych opracowan,

- wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa w zakresie sporzadza-
nych wycen,

- sporzadzanie wycen dla ofert opracowywanych przez Biuro TRM,

- prowadzenie rejestru wycen,

- whnioskowanie aktualizacji posiadanych programéw komputerowych sporzadzania wycen,

- aktualizacje komputerowej bazy danych do sporzadzania wycen,

- whnioskowanie o biezgca prenumerate potrzebnych norm, cennikédw, przepiséw dotyczacych
zasad sporzadzania wycen,

- kompletowanie i prowadzenie norm kosztorysowych, katalogéw i cennikéw dla sporzadza-
nych wycen,

- biezace uzgadnianie cen dostaw materiatéw i gotowych wyrobéw na etapie sporzadzania wy-
cen,

- udziat w negocjacjach cenowych z klientami lub podwykonawcami ,Pemug” S.A.,

- przygotowywanie wymaganych zestawierit cenowych dla sporzadzanych ofert,

- wspotpraca z biurami projektowymi w sprawach dotyczacych norm i wycen robét,

- utrzymanie obowigzujagcego w przedsigbiorstwie systemu zarzadzania Jakoscig w zakresie
sporzadzanych wycen,

- opracowywanie ofert wedtug procedury Systemu Zarzadzania Jakos$cia,

- badanie potrzeb i oczekiwan Klientéw wedtug procedury Systemu Zarzadzania Jakoscia;

- dziatania korygujace i zapobiegawcze wedtug procedury Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

Biuro Zaopatrzenia Materiatowego (TRZ)

Do zakresu jego dziatania nalezy prowadzenie dochodowej dziatalno$ci handlowej w Spétce obejmuja-
cej Swiadczenie ustug zaopatrzenia i obrotu materiatowo-technicznego na potrzeby wewnetrzne i ze-
whnetrzne:

1.

W sferze zaopatrzenia i obrotu materiatowo—-technicznego realizowanego dla potrzeb Spétki:

- zabezpiecza potrzeby materiatowo-techniczne dla dziatalno$ci produkcyjnych i pozaprodukcyj-
nych wedtug procedury Systemu Zarzadzania Jakoscia;

- realizuje polityke minimalizowania zapaséw magazynowych z petnym zabezpieczeniem dziatal-
nos$ci gospodarczej i handlowej wydziatu,

- prowadzi gospodarke magazynowag zgodnie z przepisami w zakresie prawidtowego magazy-
nowania materiatdw wedtug procedur Systemu Zarzadzania Jakoscia;

- wyznacza i prowadzi $cistg ewidencje oséb upowaznionych do dokonywania obrotu magazy-
nowego i materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz do kontroli dostaw wedtug
procedury Systemu Zarzadzania Jakos$cia i znakowanie wedtug procedury Systemu Zarzadza-
nia Jakoscia;

- rozlicza faktury za zrealizowane dostawy i przygotowuje dokumenty niezbedne do wszczecia
spraw mediacyjnych i sadowych, a takze do reklamacji wedtug procedury Systemu Zarzadza-
nia Jakoscia;

- wykonuje powierzone zadania z zachowaniem zasad BHP i przepiséw ppoz.

W sferze ustug handlowych $wiadczonych na zewnatrz:

- prowadzi sprzedaz materiatow,

- rozlicza zewnetrzne ustugi handlowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wspétpracuje w komdrkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa w zakresie wszelkich spraw stuzg-

cych realizacji celéw prowadzonej dziatalnosci.

Prowadzi dziatania korygujace i zapobiegawcze wedtug procedury Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Postanowienia koncowe.

1.

Jednostki objete wprowadzonym w ,Pemug” S.A. Systemem Zarzadzania Jako$cig zgodnym z

normg PN-EN ISO9001 : 2001 z uwzglednieniem wymagarn PN-EN ISO 3834-2 : 2007 wykonuja

swoje zadania zwigzane ze stosowaniem i utrzymaniem systemu jakosci wg uregulowan zawar-

tych w Ksigdze Jakosci oraz procedurach i instrukcjach z nig zwigzanych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ustalaja:

a) szczegodtowy podziat zadan, ktéry przydzielaja wewnegtrznie tworzonym oddziatom, zespotom,
referatom, nie podlegajagcym uwidocznieniu na schemacie organizacyjnym Spéfki;
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b) pisemne zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnos$ci i uprawnienn dla wszystkich podporzadko-
wanych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych, a ich kopie przeka-
zujg do akt osobowych pracownika.

3. Regulamin Organizacyjny okreéla zakres zadar, uprawnien i odpowiedzialno$ci wszystkich jedno-
stek organizacyjnych Spétki, uwidocznionych na schemacie struktury organizacyjnej ,Pemug”
S.A.

4. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi zatagczony schemat.

5. Regulamin i wszelkie zmiany do nin. Regulaminu podlegaja ogtoszeniu i wprowadzeniu do obo-
wigzkowego stosowania w Spoétce Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu, Dyrektora Naczelnego ,Pemug”
S.A.

Tekst jednolity

Regulaminu Organizacyjnego Pemug S.A., zatwierdzonego Uchwatg Rady Nadzorczej nr 123 z dnia
5.5.1998 r., wprowadzonego do obowigzujacego stosowania w Spoétce zarzadzeniem Prezesa Zarzadu
Dyrektora Pemug S.A. nr 2/SJ/98 z dnia 8.5.1998 r. uwzglednia zmiany w strukturze organizacyjnej
ogtoszone i wprowadzone w zycie przez Prezesa Spoétki zarzadzeniami wewnetrznymi :

nr 4/SJ/99 z dnia 14.6.1999r.; nr 6/SJ/99 z dnia 8.11.1999 r.; nr 8 /SJ/2000 z dnia 23.3.2000; nr
10/SJ/2000 z dnia 27.6.2000 r.; nr 1/SJ/2001 z dnia 15.01.2001 r.; nr 6/SJ/2001 z dnia 7.05.2001 r.;
nr 7/SJ/2001 z dnia 1.06.2001 r.; nr 8/SJ/2001 z dnia 16.07.2001 r.; nr 9/SJ/2001 z dnia 6.09.2001
r.; nr 5/SJ/2002 z 27.05.2002 r.; nr 6.5SJ/2002 z 17.06.2002 r.; nr 7/SJ/2002 z 26.07.2002 r.; nr
8/SJ/2002 z 3.10.2002 r.; nr 5/SJ/2003 z 30.09.2003 r.; nr 12/SJ/2004 z 27.10.2004 r.; nr
17/SJ/2004 r. z 21.12.2004; nr 5/SJ/2006 z 26.10.2006 r.; nr 1/SJ/2008 z 25.02.2008 r.; nr
4/SJ/2008 z 10.05.2008 .

Zarzad

Opracowanie:

DB, BOZ
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SCHEMAT

ORGANIZACYJNY
,Pemug" S.A.

DT

WALNE ZGROMADZENIE

v

RADA NADZORCZA

v

WICEPREZES ZARZADU
DYREKTOR TECHNICZNY

ZARZAD

Z-CA DYREKTORA

DS. MARKETINGU

Z-CADYREKTORA
DS. TECHNICZNO -

PREZES ZARZADU

DYREKTOR NACZELNY

Y

:

DS.

DYREKTOR
ORGANIZACYJNO -
PRAWNYCH

PELNOMOCNIK
ZARZADU , SZEF
SYSTEMU JAKO SCI

DR

¢

RADA NADZORCZA

Katowice, 7 maja 2008 r.
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PRODUKCYJNYCH
BIURO WYDZIAL
BIURO BIURO
L p|| TRM MARKETINGU | TGW GENERALNEGO —»| BOZ OBSLUG! ZARZ ADU DJS JAKO §CI
I ROZWOJU WYKONAWSTWA
BIURO WYDZIAL NoVICIAY O
BIURO KADR EKONOMICZNYCH
—P TRZ ZAOPATRZENIA P TMR . —»| Bkz | PLAC DAK | KONTROLI
MATERIALOWEGO MONTAZOWY WEWNETRZNEJ
BIURO
) SPECJALISTA
- | TMS GLOWNEGO L » | BHP DS, BHP
SPAWALNIKA
BIURO UMOW
| T™P KOSZTORYSOW L p!| DPR PRAWNIK
| PRZYG . PRODUKCI
X - JEDNOSTKI OBJ ETE
SYSTEMEM JAKO §CI TPT BIURO
—» PROJEKTOWO-
TECHNOLOGICZNE

DS. EKON.-FINANSOWYCH
GLOWNY KSIEGOWY

DYREKTOR

ZASTEPCA
RZK GLOWNEGO
KSIEGOWEGO
BIURO
RKE KSIEGOWOSCI
| FINANSOW
ZARZAD



