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Zaktady Lniarskie ,Orzet” S.A. w Mystakowicach

Rozdziat |

Informacje podstawowe
§1

1. Zaklady Lniarskie ,Orzel” S.A. dzialajg na podstawie:

— Kodeksu Spoétek Handlowych,

— Statutu Spoiki,

— innych obowigzujgcych przepiséw prawa.
2. Pelna nazwa: Zaktady Lniarskie ,Orzel” Spotka Akcyjna
3. Nazwa skrocona: ZL ,,Orzet” S.A.
4. Siedziba: ul. Daszynskiego 16, 58-533 Mystakowice

5. Nr akt w rejestrze: 0000078120 — Sad Rejonowy dla Wroctawia Fabrycznej we
Wroctawiu IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego

6.  Nr statystyczny REGON: 230235794
7. Numer identyfikacji podatkowej NIP: 611-10-08-048
§2
Podstawowe zadania oraz zakres dziatalnosci Spoétki okreslone sg Statutem.
§3
Stosowane w tekscie regulaminu skréty oznaczaja:
Spétka— Z. L. ,Orzel” S. A.
Prezes - Prezes Zarzadu Spoiki
Wiceprezes — Wiceprezes Zarzadu Spoiki
Zarzad Spotki:
- Prezes Zarzadu
- Wiceprezes Zarzadu

Komorka organizacyjna - dziaty funkcjonalne, wydzialy produkcyjne, stuzby,

stanowiska pracy wystepujace w schemacie organizacyjnym Spotki.
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Rozdziat li

Zasady organizacji wewn etrznej i funkcjonowanie Spoiki
§4

1. Dzialalnoscig Spotki kieruje Zarzad Spoiki.

2. Prezes Zarzadu kieruje pracami Zarzadu.
§5

1. Organizacje wewnetrzng ustala Zarzad Spotki zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, w sposéb zabezpieczajacy jej prawidtowe funkcjonowanie.

2. W Spoéice wydzielone sg nastepujace komorki organizacyjne bezposrednio lub

posrednio podporzadkowane Czionkom Zarzadu:

- Biuro Zarzadu

- Dziat Stuzb Pracowniczych

- Dziat Kontroli Jakosci

- Stanowisko ds. BHP

- Komendant Zaktadowej Stuzby Ratowniczej
- Glowny Ksiegowy

- Dziat Ksiegowosci i Finanséw
- Dzial Techniczny

- Cieptownia

- Dziat Administracji

- Dziat Logistyki

- Dyrektor Handlowy

- Dzial Sprzedazy i Marketingu
- Sklep

- Magazyn Centralny

- Dyrektor Produkcji

- Dziatl Produkcji

- Wydziat Barwiarni Przedzy

- Wydziat Tkalni

- Wydziat Wykonczalni
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Strukture wewnetrzng Spotki tj. podporzadkowanie komorek organizacyjnych
z okresleniem symboli, przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy

zatgcznik nr 1 niniejszego regulaminu.
§6

Zadaniem komorki organizacyjnej jest prowadzenie spraw oraz przygotowanie
opinii, wnioskéw i decyzji w zakresie zadan ustalonych dla tej komorki.
Podstawowe zadania poszczego6lnych komérek organizacyjnych zawiera

zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Do zadan wszystkich komaorek organizacyjnych nalezy:
- realizacja zadanh wynikajacych z przyjetego planu dziatalnosci Spotki,
— opracowywanie materiatow i informaciji dla potrzeb Zarzadu,
— opracowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych Spoiki,
— prowadzenie ewidencji i prac sprawozdawczo-statystycznych,
— biezaca znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa
— uczestniczenie w naradach, szkoleniach.
§7

Komérkg organizacyjng kieruje Kierownik, podporzadkowany bezposrednio lub
posrednio, Zarzadowi.

W przypadku, gdy w dziale nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika

W czasie jego nieobecnosci zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
§8

Zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa, kazdy pracownik podlega
bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia

stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.

Kazdy pracownik na stanowisku nierobotniczym do kierownika wigcznie
powinien posiada¢ nadany przez bezposredniego przetozonego, aktualny -

indywidualny zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§9

Decyzjg Zarzadu Spotki moga by¢é powotywane komisje ( zespolty ) w celu
zaopiniowania, oceny zaistnialego problemu lub realizacji okreslonego zadania.

§10

W celu zapewnienia realizacji  okreslonych zadan, a takze zapewnienia
przekazywania pracownikom niezbednych informacji zwigzanych z dziatalnoscig

Spétki moga by¢ organizowane narady.
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Rozdziat Il

Obowi gzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno  sci

1.

§11
Do obowigzkéw wszystkich pracownikow nalezy:
a) state usprawnianie metod i technik wykonywanej pracy,

b) gruntowna znajomos¢ obowigzujgcych przepisow w zakresie prowadzonych
zagadnien,
c) nalezyte jakosciowo, terminowe i zgodne z interesem Spétki wykonanie

zadan okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci,

d) referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktore powinny byc
podane do jego wiadomosci, przedktadanie spraw wymagajacych akceptacji
oraz informowania o stanie napotykanych trudnosci w trakcie realizacji

zadan,
e) state podnoszenie kwalifikacji poprzez doksztatcanie,

f) dbanie o tad, porzadek, estetyke, kulture i dobrg atmosfere w miejscu pracy.

2. Pracownicy odpowiedzialni sg za:

a) nalezyte wykonywanie swoich obowigzkow,
b) wybor rozwigzania, ktore najlepiej odpowiada interesom Spoiki,

c) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisOw o zachowaniu tajemnicy

stuzbowej, przepisow BHP, ppoz. i Kodeksu Pracy,
d) nadzor i zabezpieczenie powierzonego im mienia.
§12

Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg wykonywaniem zadan objetych

zakresem dziatania komorki.
Do ich obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:

a) wlasciwe zorganizowanie pracy wilasnej i podleglych pracownikéw oraz

zapewnienie prawidtowego podziatu pracy,

b) prawidtowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjnej i podzialu zadan

pomiedzy stanowiska pracy,
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c) ustalanie i uaktualnianie zakresow obowigzkow, uprawnien

i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom,

d) zapoznanie nowego pracownika z postanowieniami niniejszego regulaminu,
postanowieniami regulaminu pracy oraz wszystkimi innymi przepisami

regulujacymi zagadnienia nalezace do zakresu jego dziatania,

e) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan przez

pracownikow komorki organizacyjnej,

f) informowanie bezposredniego przetozonego o stanie wykonania zadan oraz
0 potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem komorki

organizacyjnej,

g) kierowanie dziatalnoscig komérek zgodnie z ogdlnymi wytycznymi i celami,

ktore przedstawione sg w planach dziatalnosci Spotki na dany rok,

h) przydziat wptywajacych do komorki organizacyjnej spraw i pism oraz

ewentualne udzielenie wskazéwek co do sposobu ich zatatwiania,

i) inicjowanie wydawania niezbednych wewnetrznych aktow normatywnych,
wytycznych, instrukcji zwigzanych z wykonywaniem przydzielonego zakresu

dziatania,

j) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny i norm czasu
pracy, przepisbw BHP, ppoz. , Kodeksu Pracy , przepisbw o zachowaniu
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow wynikajgcych z Regulaminu

ograniczenia dostepu do informacji poufnych w Z.L. ,Orzet” S.A.
Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sg do:

a) zgtaszania wnioskbw o przyjecie lub zwolnienie pracownikow komorki
organizacyjnej,

b) udzielania opinii o przyjetych pracownikach w zakresie ich kwalifikacji
zawodowych i przydatnosci do zajmowania okreslonego stanowiska,

c) wystepowania z wnioskami o awansowanie pracownikéw wyrdzniajgcych sie
w pracy, o udzielanie nagrod, premii i wyrdznien za szczegoélne osiggniecia
W pracy,

d) wydawania podlegtlym pracownikom polecen majgcych na celu nalezyte
wykonanie zadan,
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e) udzielenia pracownikom zwolnien z czesci dnia pracy w celu umozliwienia im
zalatwienie waznych spraw osobistych, na zasadach okreslonych

w regulaminie pracy,

f) wystepowanie w uzasadnionych przypadkach z wnioskiem o wykonywanie

pracy w godzinach nadliczbowych,

g) wystepowanie z wnioskiem o udzielanie podleglym pracownikom Kkar
porzadkowych lub dyscyplinarnych, zgodnie z Regulaminem pracy,

h) przeprowadzania zmian w podziale pracy komorki organizacyjnej w ramach

ustalonego zakresu prac.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg wobec bezposredniego
przetozonego za realizacje zadan wynikajagcych z polecen Zarzadu Spoiki,
za nalezyte wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustalonego zakresu
dziatan danej komorki oraz za zgodne z obowigzujacymi przepisami

sporzgdzanie dokumentacji.

W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ przejmuje jego zastepca badz wyznaczony

pracownik.
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Rozdziat IV

Zasady opracowywania oraz tryb wydawania aktéw norm atywnych

1.

§13

W Zaktadach Lniarskich ,Orzet” S.A. wydawane sg nastepujgce akty
normatywne:

a) Zarzadzenie wewnetrzne - regulujgce problematyke o zasadniczym
znaczeniu, zawierajgce ustalenia o charakterze trwatym i obejmujgce swym

zasiegiem catg Spotke,

b) Pismo okdlne - regulujgce ustalenia wynikajgce z potrzeby uporzadkowania
pewnych problemow o charakterze trwatym, przypomnienia o przestrzeganiu
okreslonych aktow normatywnych w przypadku stwierdzenia ich

nieprzestrzegania lub niestosowania,

c) Polecenie stuzbowe- regulujgce zagadnienia o charakterze doraznym

dotyczace problematyki ogolnej Spofki.

Projekty aktbw normatywnych opracowuje zainteresowana komorka
organizacyjna w zakresie zagadnien nalezacych do jej kompetencji i przekazuje
do Biura Zarzadu.

Wewnetrzne akty normatywne opracowuje Biuro Zarzadu we wspotpracy
z kierownikami zainteresowanych komorek, po zaopiniowaniu przez radce

prawnego lub zewnetrzna Kancelarie Prawng

§14

Zarzadzenie wewnetrzne, pismo okoélne i polecenie stuzbowe Spoiki podpisuje

Prezes lub Wiceprezes Zarzadu.

§15

Biuro Zarzadu rozpowszechnia obowigzujgce wewnetrzne akty prawne wsrod

komorek organizacyjnych w celu zapoznania sie i stosowania w pracy. Rejestry

zarzadzen wewnetrznych, pism okolnych i polecen stuzbowych prowadzi Biuro

Zarzadu.
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Rozdziat V

Zasady pracy biurowej
§16

Zasady pracy biurowej wszystkich komorek organizacyjnych okresla instrukcja
biurowa stanowigca zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.

§17

1. Pracownicy, ktorym powierzono dokumenty i pieczatki stuzbowe odpowiedzialni

sq za prawidtowe ich uzywanie, przechowywanie i zabezpieczenie.
2. Ewidencje pieczatek stuzbowych prowadzi Biuro Zarzadu.

3. Przed rozwigzaniem stosunku pracy ze Spo6tkg pracownicy sg zobowigzani

zwrocic¢ powierzone im pieczatki stuzbowe do Biura Zarzadu.
§18

Do kontaktéw z innymi podmiotami, w sprawach wymagajacych formy pisemnej,

nalezy uzywac faxu i poczty elektronicznej.
§19

1. Czlonkowie Zarzadu przyjmujg interesantdw zgtoszonych uprzednio

w sekretariacie.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy do tego wyznaczeni

przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach stuzbowych.

3. Interesanci mogg znajdowa¢ sie w pomieszczeniach biurowych tylko

w obecnosci pracownika zaktadu.
8§20

1. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest

zabezpieczy¢ wszystkie dokumenty.

2. Ostatni pracownik opuszczajgcy biuro obowigzany jest sprawdzic¢
zabezpieczenie biurek i szaf, maszyn i urzadzen oraz zabezpieczenie pod

wzgledem ppoz., zamkngé¢ okna i biuro, a klucze zdac na portierni.

3. Przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego pracownik powinien dgzyé do

zakonczenia spraw rozpoczetych, nadac¢ bieg wszystkim nowym sprawom oraz
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calo$¢ spraw przekaza¢ osobie zastepujgcej go w pracy w czasie jego

nieobecnosci.

§21

Obstuge sekretariatu Spotki zabezpiecza Biuro Zarzadu.

Do obowigzkow sekretarki nalezy w szczegdélnosci :

Obstuga Zarzadu,
Obstuga interesantow,

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z korespondencjg przychodzacg
i wychodzaca,
taczenie rozmow telefonicznych, obstuga faxu .

§ 22

Obowigzki sekretarza komisji (zespotéw) dziatajgcych w Spotce peini cztonek

komisiji.

Do obowigzkow sekretarza komisji dziatajgcych w Spotce nalezy:

przygotowanie i kompletowanie materiatbw bedacych przedmiotem

posiedzenia komisiji,
ustalanie z Przewodniczacym terminu posiedzenia,

z odpowiednim wyprzedzeniem pisemne lub telefoniczne powiadomienie
cztonkow komisji oraz zaproszonych oséb o terminie posiedzenia,

z podaniem tematyki posiedzenia i zapewnienie niezbednych materiatdw,
sporzadzanie listy obecnos$ci uczestnikoOw posiedzenia,

protokotowanie posiedzen i przedstawianie protokotu do zatwierdzenia przez

Przewodniczgcego komisji,

opracowanie projektu decyzji, jezeli taka jest wymagana ze wzgledu na
dziatalnos¢ komisji oraz przekazywanie jej, po zatwierdzeniu,

zainteresowanym.
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Rozdziat VI

Zasady kontroli wewn etrznej

§ 23

Kontrola wewnetrzna stanowi system kompleksowej organizacji dziatania
pracownikOw wszystkich szczebli w Spoéice, majgcej na celu zapobieganie

nieprawidtowosciom i naduzyciom w toku dziatalno$ci gospodarczej.

Najwyzszym wymogiem kontroli wewnetrznej zapewniajgcej skutecznosc jej
dziatania jest przestrzeganie przez wszystkich pracownikow Zaktadow
Lniarskich ,Orzet” S.A. ustalonego porzadku pracy, zasad zafatwiania

powierzonych czynnos$ci oraz poszanowania ogoélnych norm prawnych.
8§24
Kontrola wewnetrzna sprawowana jest przez pracownikow w obrebie Spoiki.

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wykonujg z urzedu cztonkowie
Zarzadu Spotki, kierownicy komérek organizacyjnych i ich zastepcy oraz inni
pracownicy zobowigzani przez zwierzchnikow do jej wykonywania w zakresie
powierzonych obowigzkéw. Zakres kontroli wykonywanej przez zwierzchnikdéw
i ich zastepcow oraz pracownikdédw powinien by¢ okreslony w ich zakresach

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Osoby zobowigzane do sprawowania kontroli z tytutu zajmowanego stanowiska
kierowniczego moga upowazni¢ swoich zastepcow lub innych pracownikéw,
z wyjatkiem pracownikéw odpowiedzialnych za wystawianie dokumentow
podlegajgcych kontroli, do wykonywania w okreslonych granicach natozonych
na nich obowigzkow kontroli. Upowaznienie takie nie zwalnia jednak tych osob
od odpowiedzialnosci za nalezyte wykonywanie obowigzkéw kontrolnych

wynikajgcych z ich zakresdw czynnosci.

§25

Skuteczno$¢ dziatania kontroli wewnetrznej zapewnia sie przez:

1.

przestrzeganie ustalonych uprawnien i obowigzkow w zakresie decyzji
0 okreslonych operacjach gospodarczych (wewnetrznych i zewnetrznych) oraz
akceptowanie i kontrole przebiegu tych operacji na podstawie obowigzujacej

dokumentacji,

13
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2. stosowanie obowigzujgcego systemu dokumentacji oraz przestrzeganie
terminéw i drég obiegu dokumentdéw odzwierciedlajacych wszystkie rodzaje
operacji gospodarczych oraz dokumentdéw zdawczo-odbiorczych przy
rownoczesnym ustalaniu 0so6b uprawnionych do podpisywania tych

dokumentow,

3. kompletowanie dokumentow, prowadzenie prawidtowej i rzetelnej ewidencji na

podstawie ustalonej dokumentacji zrodtowej,

4. powierzenie pieczy nad wszystkimi sktadnikami majgtkowymi scisle okreslonym
pracownikom  (kasjerom, magazynierom, uzytkownikom, itp.) przy
rownoczesnym okresleniu uprawnien i obowigzkéw tych pracownikéw, jak

rowniez stworzenie warunkéw umozliwiajgcych im dozor powierzonego mienia,

5. Sciste przestrzeganie zasad obowigzujgcych w zakresie trybu przyjmowania do
pracy na stanowiska kierownicze Ilub zwigzane 2z odpowiedzialnoscig
materialng. Pracownikowi wydajgcemu dyspozycje w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi nie moga by¢ powierzone réwnoczesnie czynnosci
polegajace na wykonywaniu tych dyspozycji (np. funkcja kasjera, magazyniera,

ptatnika wynagrodzen, likwidatora, realizatora zakupow w sieci handlowej),

6. sprawdzanie stanu  skladnikbw  majgtkowych  przez = dokonywanie
w obowigzujgcym trybie doraznych i okresowych (petnych i wyrywkowych)

kontroli spiséw z natury,

7. wprowadzanie nalezytego systemu technicznej ochrony skladnikéw

majgtkowych poprzez nalezyte zabezpieczenie pomieszczen.

§ 26

Niniejszy Regulamin Organizacyjny ,okreslajacy organizacje Spoiki, uchwalany jest

przez Zarzad i zatwierdzany przez Rade Nadzorczg Spoiki.

14
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Zaktadow
Lniarskich ,Orzel” S.A.

Schemat Organizacyjny

15



Zaktady Lniarskie ,Orzet” S.A. w Mystakowicach

Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Zaktadéw L niarskich

,0rzet” S.A.

Ramowe zakresy zada n komorek organizacyjnych w ZL ,Orzel” S.A.

Biuro Zarz adu ( DO )

1.

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie spraw dotyczgcych wtadz Spoiki:

Zarzadu Spokki,

Rady Nadzorczej,

Walnego Zgromadzenia.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Spotki publiczne;.
Prowadzenie Sekretariatu.

Prowadzenie spraw dotyczacych rejestru Spoéiki.

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji wewnetrznej Spotki.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

Obstuga Radcy Prawnego oraz zewnetrznej Kancelarii Prawnej

Opracowywanie projektow regulaminéw, instrukcji, pism okdélnych, polecen
stuzbowych, zarzadzen wewnetrznych w sprawach organizacji Spotki oraz
koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowywaniem projektéw zarzadzen

wewnetrznych przez poszczegolne komorki.

Zapewnienie transportu samochodowego na wyjazdy stuzbowe krajowe

| zagraniczne.
Zakup na potrzeby wszystkich komoérek organizacyjnych artykutow biurowych
zgodnie ze zlozonymi zamowieniami.

Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym oraz wymogow przepisow VAT.

Rozpowszechnianie  dostepnych aktow prawnych  wsrod komorek

organizacyjnych Spotki.

Prowadzenie Archiwum Zakfadowego.
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14.

Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu komorki

organizacyjnej.

Dziat Stu zb Pracowniczych ( DS )

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych polityki personalnej.

Nadzorowanie przestrzegania przepisbw prawa pracy, porzadku i dyscypliny
pracy.
Prowadzenie petnej ewidencji pracownikéw, akt osobowych i rejestréw.

Sporzadzanie wnioskdw w zwigzku z przechodzeniem pracownikOw na
emeryture, rente, zasitek rehabilitacyjny oraz prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie.
Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg potrzeb socjalno-bytowych zatogi.

Opracowywanie zasad podzialu i wykorzystanie funduszu $wiadczen

socjalnych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynagradzaniem, premiowaniem,

naliczaniem wynagrodzen, tgcznie ze sporzadzaniem list ptac.

Obliczanie zasitkbw  chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
rehabilitacyjnych.

Przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem zasad Zaktadowego Uktadu

Zbiorowego Pracy i Kodeksu Pracy.

Wspoidziatanie w ustalaniu i utrzymaniu optymalnego poziomu struktury

zatrudnienia.

Prawidtowy i terminowy pobdr podatku dochodowego od osoéb fizycznych od
wszelkiego rodzaju wynagrodzen, zasitkdw, nagrod, swiadczen socjalnych oraz

prawidtowe prowadzenie tzw. kartoteki gtownej.

Sporzadzanie wszelkich deklaracji obowigzujgcych ptatnika podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z systemem ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych.
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14.

15.

16.

17.

18.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS.

Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych.

Wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania

srodkow finansowych z Funduszu Pracy na refundacje kosztow pracy.

Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz wymogow przepisow VAT.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej

komorki organizacyjnej.

Dzial Kontroli Jako $ci ( DKJ )

1.

2.

10.

11.

Organizowanie sprawnego systemu kontroli jakoSci.
Dokonywanie oceny jakosci wyrobow.
Analizowanie przyczyn powodujacych straty z tytutu niskiej jakosci.

Dokonywanie analizy poziomu jakosci wyrobow oraz zapewnienie dostarczenia

informacji o poziomie jakosci wyrobéw odpowiednim komdérkom.
Prowadzenie wyrywkowych kontroli w procesie produkcyjnym.

Bezposredni nadzor nad kontrolg koncowa jakosci Wydziatu Barwiarni Przedzy,
Wydziatu Tkalni, Wydziatu Wykonhczalni.

Nadzor i koordynacja prac Laboratorium Zakladowego.

Wyjasnianie, we wspoétpracy z: Dzialem Produkcji oraz Dziatem Sprzedazy i
Marketingu spraw zwigzanych z ewentualnymi zastrzezeniami i reklamacjami

Klientow.
Prowadzenie niezbednej ewidencji, dokumentacji w zakresie jakosci.
Weryfikacja aktualnie stosowanych norm jakosciowych.

Planowanie wskaznikow jakosci.
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12.

13.

14.

10.

11.

12.

Organizowanie wspotpracy z wkasciwymi instytucjami naukowo-badawczymi dla
zapewnienia pomocy w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z jakoscig

produkowanych wyrobow.

Systematyczne obserwowanie zmian zachodzacych w Kksztattowaniu sie

poziomu jakosci wyrobdw Iniarskich w kraju i za granica.

Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegte]

komorki organizacyjnej.

Stanowisko ds. BHP ( DBH )

Kontrolowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Spoice oraz dbatosc

0 jego poprawe.
Szkolenie pracownikéw z zakresu BHP.

Zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan BHP przy opracowywaniu zatozen i

dokumentacji inwestycyjnych i modernizacyjnych.

Informowanie kierownictwa Spotki o potencjalnych zagrozeniach w zakresie

bezpieczenstwa pracy.
Prowadzenie prac w zakresie dochodzen powypadkowych.
Wspotpraca w organizowaniu badan lekarskich pracownikéw.

Inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien dotyczacych

ochrony pracy.
Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym oraz wymogow przepisow VAT.

Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej
komorki organizacyjnej.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do pracy

| Z pracy.

Zaopatrywanie apteczek wydziatowych i punktu pierwszej pomocy w Srodki

pierwszej pomocy.
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13.

14.

15.

Wspoilpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie
organizowania systematycznych badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy.

Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy i organizacjami zwigzkowymi.

Nadzor nad prawidiowg gospodarkag odziezg i obuwiem roboczym oraz sprzetem

ochrony indywidualne,;.

Komendant Zaktadowej Stu  zby Ratowniczej (DP Z)

1.

10.

11.

12.

13.

Kierowanie caloksztaltem dziatalnosci Zakladowej Stuzby Ratowniczej
w zakresie planowania, organizacji, administracji, nadzoru, kontroli i analizy

zabezpieczenia Spotki przed pozarem i innym kleskami zywiotowymi.

Przeprowadzanie szkolen wstepnych pracownikédw Spotki w zakresie zagadnieh

ochrony ppoz.
Opracowanie projektow instrukcji z zakresu bezpieczenstwa ppoz.

Rozmieszczenie sprzetu ppoz. na terenie Spoiki oraz sprawowanie pieczy nad

jego statg sprawnoscig techniczna.

Kontrola maszyn i urzgdzen zagrozonych wybuchem, stanu instalacji elektrycznej

i odgromowej z zakresu ochrony ppoz.

Badanie warunkow sktadowania materiatéw tatwopalnych i grozgcych wybuchem
na terenie catej Spoétki z zakresu ochrony ppoz.

Prowadzenie obowigzujgcej ewidencji i sprawozdawczosci.
Kierowanie akcjami ratowniczo — gasniczymi na terenie Spofki

Udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie =z posiadanymi
kwalifikacjami

Reprezentowanie zaktadu podczas kontroli przez organy zewnetrzne, dotyczace;j

zabezpieczenia przeciwpozarowego Spoiki.
Nadzorowanie dziatalnosci - Zaktadowej Stuzby Ratowniczej
Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Zaktadowej Stuzby Ratowniczej.

Przestrzeganie Planu Postepowania ha Wypadek Zagrozeh Pozarowych i Innych

Miejscowych Zagrozen.
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14. Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym oraz wymogow przepisow VAT.

15. Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu komorki

organizacyjnej.

Gltowny Ksi egowy ( DG )

1. Nadzoruje w Spoice:

a) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg

o rachunkowosci,

b) prawidiowe stosowanie zasad rachunkowosci, zapewniajgce rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego

i rentownosci Spotki,
c) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie rachunkowosci i finansow.
d) nadzoruje prace Dziatlu Ksiegowosci i Finansow.

2. Sprawuje nadzor nad:
- obrotem i ewidencjg ksiegowg gospodarki materiatowej Spoiki,
- ewidencjg ksiegowag zakupu i sprzedazy w Spobice,
- prawidtowoscig rozliczen i ewidencjg majatku Spoiki,
- prawidtowoscig naliczen i rozliczeniami z budzetem obowigzujgcych spotke
podatkdw,
- prowadzeniem ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
- sporzadzaniem i realizacjg budzetu spoiki,
- prawidtowym sporzgdzaniem finansowej sprawozdawczosci GUS,
- prawidtowg budowsg i rozliczaniem rachunku kosztow.
3. Sporzadza informacje dla Zarzadu Spéiki, Rady Nadzorczej i Biura Zarzadu
Spoki.
4. Wspotpracuje z pozostatymi dziatami w celu realizacji zadan i celow okreslonych

przez Zarzad Spokki.

Dziat Ksi eqowo $ci i Finansow ( GF )

1. Dokonywanie krajowych i zagranicznych przelewéw bankowych, ustalanie réznic
kursowych na srodkach bankowych, ksiegowanie wyciggéw bankowych.

21



Zaktady Lniarskie ,Orzet” S.A. w Mystakowicach

© 0 N o O

10.

11.
12.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie zabezpieczen ustalonych przez Zarzad na
transakcjach walutowych.

Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci
i gruntow bedacych wtasnoscig Spotki.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie rozliczeh zawartych leasingow.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej sprzedazy krajowej i zagranicznej.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej zakupéw niehandlowych.

Sprawowanie nadzoru nad ewidencjg obrotu magazynowego.

Prowadzenie kasy krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Naliczanie i rozliczanie z organami podatkowymi naleznych do zaptaty przez
Spotke podatkow, zgodnie z przepisami prawa.

Sporzadzanie finansowej sprawozdawczosci GUS.

Przygotowywanie dokumentacji do sprawozdan finansowych.

Dziat Techniczny ( DT )

1

Utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen i instalacji

elektroenergetycznych.

Utrzymanie w sprawnosci technicznej maszyn i urzgdzen produkcyjnych.
Prowadzenie wtasciwej gospodarki elektrycznej.

Zabezpieczenie ciggtosci dostawy energii elektryczne;.

Konserwacja i naprawa instalacji i urzgdzen tacznosci telefonicznej, maszyn

i urzgdzen biurowych.

Bezpieczne organizowanie pracy podwitadnych pracownikéw, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Zlecanie napraw i przegladow maszyn i urzgdzen produkcyjnych w ramach ustug

serwisowych.
Prowadzenie analiz oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym oraz wymogow VAT.
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10. Nadzorowanie dziatalnos$ci:

- Warsztatu Mechanicznego,

- Warsztatu Elektrycznego.

11. Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej

komorki organizacyjnej.

12. Zapewnienie zaopatrzenia w czesci zamienne, oraz awaryjne artykuty techniczne

do utrzymania w ruchu maszyn, urzadzen produkcyjnych i instalacji elektrycznej.

Cieptownia ( DC)

1.

Racjonalna gospodarka cieplna w zaktadzie

a. produkcja pary dla potrzeb technologii i ogrzewania

b. rozdziat i przesyt pary na oddziaty

c. przyjmowanie skroplin z oddziatow

d. produkcja i rozdziat cieptej wody uzytkowej dla potrzeb technologicznych
i sanitarnych

e. rozliczanie wyprodukowanego ciepta w Cieptowni

f. analiza wskaznikow energetycznych

Gospodarka paliwem

a. zamawianie miatu wegla kamiennego

b. przyjmowanie paliwa

c. rozliczanie zuzycia

d. utrzymanie odpowiedniego zapasu paliw

Optymalizacja procesu spalania miatu weglowego w kottach:

a. utrzymanie optymalnych wskaznikdéw energetycznych

b. utrzymanie zgodnych z pozwoleniem wskaznikdw emisji

Prowadzenie napraw i remontéw urzadzen w Cieptowni w systemem wiasnym

i zleconym dla utrzymania wkasciwej sprawnosci techniczne;.

Prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z dziatalnosci

Cieptowni w zakresie energetycznym oraz ochrony srodowiska.

Zapewnienie zaopatrzenia w materiaty i czesci zamienne Cieptowni.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP, ppoz. oraz prawa pracy

w Cieptowni.
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8. Analiza kosztow oraz wprowadzanie przedsiewzie¢ majagcych na celu ich

ograniczenie.

Dziat Administraciji ( DA )

1. Dziatalno$¢ w zakresie inwestycji w tym:
- koordynacji zakupow
- sporzgdzanie uméw i zamowien
- potwierdzanie i rozliczanie faktur
- sporzadzanie dokumentéw ,OT”
- sporzgdzanie sprawozdawczosci inwestycyjnej

2. Dzialalnos$¢ zwigzang z zabezpieczeniem Spotki w :
- wode technologiczng
- wode komunalng
- zrzut sciekow przemystowych i komunalnych
- dystrybucje i przesyt pary technologicznej
- dystrybucje i przesyt cieptej wody uzytkowej
- dystrybucje i przesyt sprezonego powietrza
- sprawnos¢ instalacji centralnego ogrzewania
- sprawnos¢ instalacji wentylacyjno-klimatyzacyjnej
- sprawnos$¢ instalacji kanalizacji burzowej
Stan techniczny budynkow i budowili.

4. Stan techniczny wézkow jezdniowych do transportu wewnatrzzaktadowego.
Transport wegla i szlaki w tym : stan techniczny sprzetu ciezkiego do prac
przetadunkowych.

6. Pelnienie obowigzkow:

- Przewodniczacego Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej,
- Przewodniczgcego Komisji Pozarowo — Technicznej,
- Przewodniczacego Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
7. Zaopatrzenie w cze$ci zamienne do maszyn i urzadzen.
Ewidencje srodkow trwatych i wyposazenia.
Likwidacje srodkéw trwatych i wyposazenia.
10. Gospodarka odpadami tworzyw sztucznych oraz ztomem metali.
11. Sporzadzanie wykazow majgtku Spotki do celéw jego ubezpieczenia oraz

likwidacji szkod.
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Ewidencje gruntow

Dzierzawe budynkow pomieszczen Spoiki.

Dozér i ochrone Spoiki.

Ustugi porzadkowe na terenie Spoiki.

Organizacje i nadzor brygady sprzatajgcej hale produkcyjne i pomieszczenia
pomocnicze.

Sporzadzanie wykazow nieruchomosci do celéw podatkéw lokalnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dezynsekcjq i deratyzacjg zakfadu.

Legalizacje i naprawy wag i urzadzen laboratoryjnych.

Ochrone srodowiska w zakresie gospodarki odpadami produkcyjnymi i optaty
produktowe;.

Sporzadzanie faktur w zakresie sprzedazy odpaddéw, gruntdéw, budynkow,

budowli, maszyn oraz dzierzawy pomieszczen i hal.

Dziat Logistyki ( DL )

10.
11.

12.

Planowanie wasciwego poziomu zaopatrzenia materialowo-technicznego.
Dokonywanie zakupu materiatdw, $rodkdéw chemicznych, paliw, artykutow
technicznych, odziezy, wyposazenia o wartosci do 500 zt.

Sporzadzanie i zawieranie uméw z dostawcami w zakresie zakupow
materialowych. Realizacja dostaw materiatowych i ich kontrola.

Terminowe sporzadzanie, zatwierdzanie oraz biezace kontrolowanie
dokumentow obrotu materiatowego.

Analiza ksztattowania sie zapasow materiatowych z uwzglednieniem dziatan na
rzecz eliminacji zapasow nieprawidtowych.

Sporzadzanie analiz ekonomicznych zwigzanych z caloksztaltem gospodarki
materiatowe.

Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Wystawianie faktur VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz wymogow przepisow VAT.

Dokonywanie odpraw celnych dostaw importowanych.

Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej
komorki organizacyjnej.

Wykonywanie nastepujacych zadan:
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realizowanie zlecen spedycyjnych i udzielanie porad zwigzanych z procesami
spedycyjnymi,

wybor $rodka transportu,

zawieranie umow o przewoz,

ubezpieczanie przesyiki,

sporzadzanie dokumentacji transportowej (CMR, list przewozowy,
specyfikacja towarowa),

planowanie  oraz  organizowanie  przewozu fadunkéw  krajowych
i zagranicznych oraz ich monitoring,

nawigzywanie kontaktéow z potencjalnymi firmami spedycyjnymi oraz
podtrzymywanie dobrych relacji z dotychczasowymi spedytorami,

stosowanie prawnych formalnosci transportowych zgodnie z przepisami
celnymi,

utrzymywanie bezposrednich kontaktéw z Urzedami Celnymi (obieg
dokumentow, konsultacje),

sporzadzanie odpraw celnych w zakresie procedur uproszczonych,
sporzadzanie swiadectw przewozowych EUR 1,

dokonywanie odpraw celnych dostaw importowanych,

dokonywanie zgtoszen INTRASTAT,

nadzoér nad obiegiem dokumentéw z Magazynem Wyrobow Gotowych,
wystawianie faktur VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz wymogow przepiséw VAT,

prowadzenie spraw reklamacyjnych.

Dyrektor Handlowy ( DH )

Koordynacja pracy Dziatu Sprzedazy i Marketingu, w tym pracy Sklepu.

Motywowanie pracownikéw Dzialu Sprzedazy i Marketingu, w tym Sklepu

poprzez stworzenie okreslonego systemu rozliczenh, nagréd, premii i ocen.

Okreslanie celow sprzedazowych asortymentu istniejgcego juz w Spéice, wraz ze

strategiami osiggania ich i wsparcia odpowiednimi narzedziami.

Wspottworzenie z Zarzgdem i realizacja planéw sprzedazowych w okreslonym

cyklu rozliczeniowym.

Rozwijanie nowych linii sprzedazowych asortymentu w aspekcie handlowym

marketingowym oraz monitorowanie efektywnosci sprzedazowe] przez
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wyznaczanie celéw kazdemu pracownikowi Dzialu Sprzedazy i Marketingu (HS) i
weryfikacje.

Raportowanie do Zarzadu okreslonych danych sprzedazowych, w tym
w szczegolnosci cykliczne raportowanie sprzedazy ogolnej, wyprzedazy, zlecen
przyjetych do produkcji, zlecen nie realizowanych z wyjasnieniem przyczyn.
Negocjacje warunkow handlowych z klientami w przypadku gdy wymagajg one
wyzszych kompetencji niz pracownik Dziatlu Sprzedazy i Marketingu.
Analizowanie wewnetrznych przeptywéw informacyjnych pomiedzy HS
a innymi dziatami w Z.L. ,Orzel” S.A.

Analiza i gromadzenie dziatan konkurencji rynkowej.

Wsparcie pracownikow HS w uczestnictwie imprez promujgcych Spotke tj. targi,
konferencje, akcje patronackie, akcje sponsorskie.

Wsparcie HS w $cigganiu naleznosci oraz kontrola wysokosci zadtuzenia

klientow.

Dziat Sprzeda zy i Marketinqu ( HS )

1.

Sprzedaz wyrobow gotowych, poifabrykatéw i surowcéw na rynek krajowy

| zagraniczny.

Aktywne poszukiwanie nowych klientow krajowych i zagranicznych, poprzez

nawigzywanie kontaktow korespondencyjnych, telefonicznych i osobistych

Z przedstawicielami firm krajowych.

Zakup niezbednych surowcéw (widkno, przedza) dla zabezpieczenia programu

produkcyjnego Spoiki.

Scista wspétpraca z Dziatlem Produkcji w celu:

— zabezpieczenia nalezytego i terminowego wykonania zawartych kontraktow,

- dostarczania klientom wszelkich niezbednych informacji na temat parametrow
technicznych zamawianej tkaniny,

- dostarczania klientom prébek z produkowanych dla nich tkanin,

- sprawdzanie mozliwosci i wprowadzanie zmian oraz uzupetien
do realizowanych kontraktow,

— wspotorganizowania spraw zwigzanych z zastrzezeniami i reklamacjami
klientow we wspotpracy z Dzialem Produkcji i Dziatem Kontroli Jakosci.

Uczestnictwo w targach krajowych i zagranicznych.
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10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

Biezaca analiza: sprzedazy, zakupow, standw magazynowych, cen w celu
prawidtowej realizacji podstawowych zadan dziatu.
Sporzadzanie ofert na tkaniny stokowe.
Prowadzenie niezbednej ewidencji, dokumentacji i sprawozdawczosci,
ze szczegoélnym naciskiem na przestrzeganie procedur sktadania zapytan,
zamowien i podpisywania kontraktow.
Prognozowanie wysokosci sprzedazy i najblizszych ptatnosci wraz z petnym
raportowaniem do Dyrektora Handlowego lub Zarzadu po uprzednim ustaleniu
charakteru raportow.
Nadzorowanie dziatalnosci Sklepu Lniarskiego.
Sporzadzanie do Urzedu Skarbowego informacji o umowach i transakcjach
dot. zakupu surowcow.
Prowadzenie negocjacji z klientami w celu uzgodnienia warunkow kontraktow.
Prowadzenie polityki cenowej i ustalanie cen w ofertach i kontraktach.
Przygotowywanie i kompletowanie partii towaru na poszczegbline wysyiki,
organizowanie wysytek krajowych i zagranicznych.
Prowadzenie rejestrow:

- wystawianych faktur i not korygujacych dot. wysytek krajowych,

- faktur eksportowych,

- faktur WNT i WDT.
Uzgadnianie z Radcg Prawnym zawieranych umow i kontraktow.
Scista wspoétpraca z Dziatem Ksiegowosci i Finanséw w zakresie przekazywania
do Urzedu Skarbowego informacji o umowach i transakcjach z kontrahentami
zagranicznymi.
Wspotpraca z bankami przy realizacji akredytyw, inkasa, potwierdzanie asygnat
bankowych.
Wystawianie dokumentéw importowych.
Dostarczanie klientom potrzebnych probek, katalogow lub kupondw tkanin.
Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji WNT i WDT.
Wystawianie faktur VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz wymogow przepisow VAT.
Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej

komorki organizacyjnej.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

Identyfikacja mozliwosci rynkowych, sformutowanie strategii i planow rynkowych
dla Orzet SA.

Planowanie marketingowe — formutowanie rocznych planéw marketingowych
i planowanie poszczegolnych akcji.

Reklama i promocja:

- organizacja wyjazdéw na imprezy targowe, aranzacja stoisk targowych,

- pozostata reklama i promocja.

Prowadzenie badan marketingowych dotyczacych aktualnych trenddéw
w modzie, rynku i konkurenciji.

Wysuwanie propozycji realizacji nowych produktéw, wprowadzanie ich
na rynek.

Tworzenie nowych kolekcji produktow.

Wysuwanie propozycji dotyczacych poprawy obstugi klienta i sposobéw
dystrybuciji.

Znaki towarowe i ich rejestracja.

Promocja, sponsoring, dziatalnos¢ w zakresie Public Relations.

Sklep (HF)

1. Ustalanie cen sprzedazy dla poszczegoélnych produktéw.

2. Sprzedaz wyrobéw gotowych.

3. Odnowienie sprzedazy internetowej ze zwiekszeniem asortymentu.

4. Kontrolowanie realizacji budzetu sklepu - rozliczenia z kontrahentami.

5. Prognozowanie wysoko$ci sprzedazy.

6. Zapewnienie zaopatrzenia w wyroby gotowe w celu utrzymania ptynnosci
sprzedazy.

7. Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

8. Prowadzenie analizy sprzedazy produktow od najlepiej do najgorzej
sprzedajgcych sie. Uwolnienie niepotrzebnych zapaséw.

9. Zmniejszanie liczby produktéw z danej kategorii przy zachowaniu tej samej ilosci
miejsca ekspozycyjnego.

10. Uczestnictwo w targach krajowych.

11. Reklama i promocja.

12. Ustalenie mozliwosci i wysokosci udzielania rabatow;
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13. Prowadzenie polityki cenowej wobec statych klientow;

14. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

15. Zarzadzanie personelem w celu polepszenia wynikow sklepu, poprzez :

- zachecanie i stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow

- budowe odpowiednich relacji interpersonalnych — tworzenie atmosfery
wspOtpracy

- nagradzanie wyrézniajgcych sie osab.

Magazyn Centralny ( DM )

1.

Zarzadzanie magazynem w  zakresie prawidtowego skladowania
i przechowywania tkanin, przedzy, wyrobéw gotowych, $rodkéw do produkcji
oraz materiatow technicznych.

Prowadzenie catoksztaltu gospodarki magazynowej z uwzglednieniem
prawidtowosci w  zakresie magazynowania niebezpiecznych  srodkow
chemicznych, paliw oraz pozostatych materiatow.

Prowadzenie caloksztaltu gospodarki materialowej zwigzanej z zamowieniami
i wydawaniem wewnetrznych drukow sScistego zarachowania i indywidualnym
tokiem wydawania odziezy.

Planowanie i organizacja pracy wtasnej oraz podlegtych pracownikow.
Prowadzenie ewidencji przyjecia tkanin z Dziatu Produkcji na stan magazynu.
Realizacja zamowien z Dzialu Sprzedazy i Marketingu na tkaniny i wyroby
gotowe.

Nadzorowanie wysytek towaréw zamawianych przez klientow.

Sporzadzanie obowigzujgcej dokumentacji dot. wysyitek.

Prowadzenie ewidencji obecnosci i kart zarobkowych pracownikow Magazynu.

Dyrektor Produkcji ( DP )

1.

Nadzoruje w Spoétce :
a) dziatalno$¢ w zakresie przygotowania produkciji,

b) dziatalnos¢ produkcyjng oraz sprzedaz ustug produkcyjnych,
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c) realizacje zadan ilosciowych, jakosciowych i asortymentowych przez

poszczegolne wydziatly produkcyjne.
d) wspotprace z jednostkami naukowo-badawczymi.

e) prowadzenie calosci zagadnieh zwigzanych z zawieraniem uméw dotyczacych

dziatu produkcyjnego.

f) wspotprace z Dziatem Stuzb Pracowniczych w zakresie analizy polityki

personalnej pionu produkcyjnego.

g) uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtych

komdérek organizacyjnych.

2. Nadzoruje dziatalnosc¢:

Dziatu Produkcji,

Wydziatu Barwiarni Przedzy,

Wydziatu Tkalni,

Wydziatu Wykonczalni.

Dziat Produkcji ( PP)

1.

Organizowanie i koordynowanie produkcji miedzy wydziatami produkcyjnymi,

w szczegOlnosci:
— opracowywanie polecen produkcyjnych i kontrola ich realizacji,

— zabezpieczenie terminowego wykonania zadan produkcyjnych

w asortymencie.

Nadzorowanie i codzienna analiza rytmicznego wykonania zadan produkcyjnych
poszczegoblnych wydziatow pod wzgledem jakosci, ilosci i asortymentu.

Opracowywanie planéw produkcyjnych i zapotrzebowan surowcowych.

Okresowe analizy gospodarki surowcowej w poszczegolnych procesach

produkcyjnych.
Koordynacja oraz nadzor nad wykonaniem przyjetych ustug.

Wspolpraca z Dziatem Sprzedazy i Marketingu w zakresie kontaktow

z kontrahentami i kreowaniem nowych wyrobow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Wspoipraca z Dziatem Kontroli Jakosci w zakresie jakosci na kazdym etapie
produkciji.

Wystawianie faktur VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz wymogow przepisow VAT.

Badanie i analiza parametrow technicznych surowcow, péfabrykatow, wyrobow
gotowych i srodowiska, w ktorym odbywa sie proces produkcyjny.

Przygotowanie nowych propozycji wzorniczych, konstrukcyjnych oraz
opracowanie i wdrozenie nowych technologii.

Przygotowanie = dokumentacji  technicznej dla  wszystkich  wyrobdéw
i zaopatrywanie poszczegoélnych komorek organizacyjnych w niezbedne warunki
techniczne.

Wspoipraca i utrzymywanie kontaktow z instytucjami zajmujacymi sie
kreowaniem mody oraz instytucjami naukowo-badawczymi.

Badanie i analiza parametrow technicznych surowcow, péfabrykatow, wyrobow
gotowych i srodowiska, w ktérym odbywa sie proces produkcyjny.
Kolekcjonowanie i magazynowanie opracowan poprzednich i biezacych.
Prowadzenie sprawozdawczosci do GUS-u.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z wyliczaniem technicznego kosztu

wytworzenia dla produktow i ustug.

Wvydziat Barwiarni Prz edzy ( PB)

1.

Realizacja zadan ilosciowych i asortymentowych w zakresie:

— bielenie i barwienie przedzy,

- wykonywanie ustug.

Stosowanie odpowiedniej technologii i rezimoéw produkcyjnych gwarantujgcych
wysokg jakos¢ produkcji.

Kontrola jakosci surowca i produktow koncowych.

Racjonalna i efektywna gospodarka zatrudnionymi pracownikami.

Bezpieczne organizowanie pracy poszczegolnych pracownikéw, jak tez
procesow produkcyjnych zgodnie z przepisami BHP i PPOZ.

Prawidtowa gospodarka posiadanymi maszynami i urzgdzeniami.

Wiasciwa ewidencja i rozliczanie produkcji, analiza pracy oraz utrzymanie

koniecznej dyscypliny.
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Wykonywanie polecen produkcyjno — technologicznych przekazywanych przez
Dziat Produkcji i Scista wspétpraca z Dziatlem Produkciji.
Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej

komorki organizacyjnej.

Wydziat Tkalni ( PT )

1.

2.

10.

Realizacja zadan ilosciowych i asortymentowych w zakresie tkanin.
Uzyskiwanie wymaganych parametrow tkanin.

Stosowanie odpowiedniej technologii i rezimow produkcyjnych gwarantujgcych

wysokg jakos¢ produkcji.
Kontrola jakosci surowca i produktow koncowych.
Racjonalna i efektywna gospodarka zatrudnionymi pracownikami.

Bezpieczne organizowanie pracy poszczegolnych pracownikow jak tez procesow

produkcyjnych zgodnie z przepisami BHP i PPOZ.

Prawidtowa gospodarka posiadanymi maszynami i urzgadzeniami, czesciami

Zamiennymi.

Wiasciwa ewidencja i rozliczanie produkcji, analiza pracy oraz utrzymanie
koniecznej dyscypliny.
Wykonywanie polecen produkcyjno — technologicznych przekazywanych przez

Dziat Produkcji i $cista wspotpraca z Dziatem Produkciji.

Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej

komorki organizacyjnej.

Wydziat Wyko Aaczalni ( PW )

ok~ 0N R

Realizacja zadan produkcyjnych w zakresie wykonczenia tkanin.
Przygotowywanie katalogéw ofertowych, ramigczek, kart kolorow.

Utrzymanie w ciagtym ruchu i gotowosci produkcyjnej maszyn i urzadzen.
Uzyskiwanie wymaganych parametrow tkanin — jakosciowych i ilosciowych.
Stosowanie odpowiedniej technologii i reziméw produkcyjnych gwarantujgcych

jako$¢ produkgciji.
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10.
11.
12.

12.

Kontrola jakosci surowca i produktow koncowych.

Bezpieczne organizowanie pracy poszczegollnych pracownikow jak tez proceséw
produkcyjnych zgodnie z przepisami BHP i PPOZ.

Prawidtowa i racjonalna gospodarka posiadanymi maszynami i urzgdzeniami.
Wiasciwa ewidencja i rozliczanie produkcji, analiza pracy oraz utrzymanie
koniecznej dyscypliny.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowe;.

Racjonalna i efektywna gospodarka zatrudnionymi pracownikami.

i Wykonywanie polecen produkcyjno-technologicznych przekazywanych przez
Dziat Produkcji i Scista wspétpraca z Dziatlem Produkciji.

Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej

komorki organizacyjnej.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Zaktadow
Lniarskich ,Orzet’ S. A.

Instrukcja biurowa

Dokumenty biurowe sg podstawowym nosnikiem informacji w Spétce. Dzielg sie one

na:

1. Pisma przewodnie — krotkie, czesto jednozdaniowe pisma towarzyszace innym
dokumentom. Stosowane w celu pisemnego potwierdzenia wystania
dokumentow.

2. Listy informacyjne — zawierajg niezbedne informacje na dany temat. Nalezg do
nich : komunikaty, zaproszenia, zawiadomienia.

3. Protokoty — opisujg wydarzenia, ktore miaty miejsce w Spoice. Protokot sktada sie
Z trzech czesci:

- wstepnej — zawiera tytut, okresla tres¢ protokotu, zawiera stowo ,protokot,
date i miejsce wystgpienia opisywanego zdarzenia,

- zasadniczej — opis przebiegu zdarzenia wraz z wnioskami i uchwatami,

- koncowej — zawiera informacje o sposobie zakonczenia zdarzenia i podpisy
0sOb w nim uczestniczacych.

4. Sprawozdania — posumowanie okreslonego stanu rzeczy za dany okres.
W czesci zasadniczej opisane sg zdarzenia i zamieszone wnioski. Opis uzyty w
sprawozdaniu moze by¢ stowny lub liczbowy.

5. Pisma zwykte i notatki — stuzg do wymiany mysli i przekazywania informaciji.
Zawierajg date sporzadzenia, nazwisko adresata, informacje czego dotyczg oraz
podpis osoby sporzadzajgce;.

Dokumenty biurowe dzielg sie na wewnetrzne i zewnetrzne , ktére sg wysytane lub

otrzymywane.

Na dokumentacje biurowg Spétki skladajg sie wszystkie dokumenty biurowe, akta

spraw biezacych i zalatwionych, dokumenty finansowe, ksiegowe pracownicze,

ksiegi, rejestry, kartoteki.

Obieg pisma to droga dokumentu od momentu jego stworzenia badz wptywu do

Spoiki do chwili zatatwienia sprawy i wystania odpowiedzi.
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Korespondencja przychodzaca to wszystkie pisma trafiajgce do Spotki droga

pocztowa, a takze przynoszone przez kurierdw i postancow.

Odbiér korespondencji przychodzacej odbywa sie w Urzedzie Pocztowym raz

dziennie za pokwitowaniem.

Korespondencja przychodzaca moze by¢ réwniez dostarczana do Spoétki przez

Urzad Pocztowy.

Wszystkie przesytki adresowane ogolnie na adres Spoilki otwierane sg
w Sekretariacie, pieczetowane pieczecig zawierajgcg nazwe Spoétki, date wplywu
I wpisywane w ,Ksiege korespondenciji przychodzacej”.

Biuro Zarzadu prowadzi dekretowanie pism polegajgce na przydzieleniu
Kierownikowi odpowiedniej komorki organizacyjnej lub konkretnemu pracownikowi

sprawy, ktorej dotyczy pismo.

Listy i inne przesytki imienne przekazywane sa nie otwarte bezposrednio ich

adresatom.
Podobnie jest w przypadku pism z klauzulg ,poufne” lub ,tajne”.

Koperty z przychodzacych do Spéiki listbw poleconych przechowywane sg

w Sekretariacie przez okres trzech miesiecy.

Sprawy przekazane kompetentnym pracownikom mogg byé zatatwiane zar6éwno
pisemnie jak i ustnie . Ustna forma zatatwienia sprawy wymaga sporzadzenia notatki,

w ktérej osoba, zajmujgca sie sprawg , informuje o sposobie zatatwienia sprawy.

W przypadku formy pisemnej pracownik, zajmujgcy sie dang sprawg , przygotowuje
pismo, ktére akceptuje Kierownik komaorki organizacyjne;.

Plany, sprawozdania, zestawienia liczbowe i inne materiaty statystyczno -
analityczne powinny by¢ przed oddaniem do podpisu przez Czionkéw Zarzadu
podpisane na wszystkich egzemplarzach przez Kierownika komérki organizacyjnej
pod jego pieczatkg stuzbowa.

Korespondencja wychodzaca - pisma powstate w Spotce i wychodzace na zewnatrz.
Pisma , po zaakceptowaniu przez Kierownika komaorki organizacyjnej, przez dwoch
Czionkéw Zarzadu lub przez Czionka zarzadu i Prokurenta , wpisuje do swojej

.Ksiegi korespondencji wychodzgcej” i przekazuje do sekretariatu.
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Korespondencja wychodzaca z danej komorki organizacyjnej w zaklejonej
zaadresowanej kopercie (oznaczonej symbolem zawierajgcym znak komorki
organizacyjnej, numer kolejny pisma oraz rok np. HS/02/2001 ) przekazywana jest
za pokwitowaniem w ,Ksiedze” do Sekretariatu celem wysyiki.

Korespondencja wychodzgca wpisywana jest do pocztowej ksigzki nadawczej (listow

poleconych i zwyktych).
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