Aneks nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Z.L. "'Orzel"
S.A.

obowiazujacego od 1.02.2004 r.
Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
W Rozdziale 11

1. §5 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

W Spéice wydzielone sa nastgpujace komorki organizacyjne bezposrednio lub posrednio
podporzadkowane Cztonkom Zarzadu:

Biuro Zarzadu,

Radca Prawny,

Dziat Informatyki,

Dziat Stuzb Pracowniczych,

Dziat Kontroli Jakosci,

Doradca Zarzadu ds. Restrukturyzacji,
Stanowisko ds. BHP,

Komendant Zaktadowej Stuzby Ratowniczej ,
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej,
Szef Produkcji,

Dziat Produkc;i,

Gtéwny Technolog,

Dziat Technologiczny,

Dzial Handlowy,

Dziat Marketingu,

Gtowny Ksiggowy,

Dzial Finasowo-Ksiggowy,

Dzial Kosztéw i Cen,

Dzial Analiz Ekonomicznych,

Szef Stuzb Technicznych,

Dzial Zaopatrzenia,

Dziat Energetyczny,

Stanowisko ds. Remontow,

Zaktad ,,B” Kowary, Wydzial Wykonczalni,
Wydzial Przedzalni,

Wydziat Tkalni,

Wydziat Szwalni.

2. Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Zaktadéw Lniarskich ,,Orzet” S.A. —
Schemat Organizacyjny.

w Zalaczniku nr 2

3. PktII 2. otrzymuje brzmienie:



Wiceprezes Zarzadu — Dyrektor ds. Handlowych i Marketingu
2. Nadzoruje dziatalnos¢ :
- Dziatu Handlowego,

- Dziatu Marketingu.

4. pkt III 2 otrzymuje brzmienie:

Czlonek Zarzadu — Dyrektor ds. Produkcii

2. Nadzoruje dziatalnos¢:
- Szefa Produkcji,

- Gtéwnego Technologa.

5) pkt IV 2.

Czlonek Zarzadu — Dyrektor Ekonomiczno-Finansowy

2.Nadzoruje dziatalnosc¢:
- Gtéwnego Ksiggowego,
- Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
- Dzialu Kosztéw i Cen,

- Dziatu Analiz Ekonomicznych.

w Zataczniku nr 3

6) Doradca Zarzadu ds. Restrukturyzacji (DR)

Pion Czlonka Zarzadu — Dyrektora ds. Produkcji (DP)
7) Dodaje sig:

Szef Produkciji (PP)




Szef Produkcji; Dziat Produkcji (PP) otrzymuje brzmienie:

1. Organizowanie 1 koordynowanie produkcji migdzy wydziatami produkcyjnymi, w
szczegblnosci:

e opracowywanie polecen produkcyjnych i kontrola ich realizacji,
e zabezpieczenie terminowego wykonania zadan produkcyjnych w asortymencie.

2. Wspdlpraca z jednostkami naukowo-badawczymi.

3. Prowadzenie calo$ci zagadnien zwigzanych z zawieraniem umoéw dotyczacych dziatu
produkcyjnego.

4. Nadzorowanie i codzienna analiza rytmicznego wykonania zadan produkcyjnych
poszczegdlnych wydziatéw pod wzgledem jakosci, ilosci 1 asortymentu.

5. Opracowywanie planéw produkcyjnych i zapotrzebowan surowcowych.

Okresowe analizy gospodarki surowcowej w poszczegdlnych procesach

produkcyjnych.

Koordynacja oraz nadz6r nad wykonaniem przyjetych ustug.

Wspolpraca z Pionem Handlowym w zakresie kontaktow z kontrahentami.

Wspétpraca z Gtéwnym Technologiem.

0. Wspotpraca z Dziatem Kontroli Jako$ci w zakresie jakosci na kazdym etapie

produkcji.

11. Wspdtpraca z Dziatem Stuzb Pracowniczych w zakresie analizy polityki personalne;j
pionu produkcyjnego.

12. Wspotpraca z pionem Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego, a szczegdlnie z Dzialem
Kosztéw i Cen.

13. Wystawianie faktur VAT zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

=
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14.. Sprawdzanie faktur VAT pod wzglgedem merytorycznym, formalnym rachunkowym oraz
wymogow przepisow VAT.

15. Badanie i analiza parametréw technicznych surowcéw, pétfabrykatéw, wyrobow
gotowych i srodowiska, w ktérym odbywa si¢ proces produkcyjny.

16. Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej komorki
organizacyjne;j.

8) dodaje sig:

Gltoéwny Technolog (PT):; Dzial Technologiczny (PT)

1.Przygotowywanie nowych propozycji wzorniczych i konstrukcyjnych oraz opracowywanie i
wdrazanie nowych technologii.

2. Scista wspétpraca z Pionem Dyrektora ds. Handlowych i Marketingu w zakresie
marketingu celem kreowania produktéw najbardziej poszukiwanych przez odbiorcéw.

3. Przygotowanie dokumentacji technicznej dla wszystkich wyrobow i zaopatrywanie
poszczegdlnych komérek organizacyjnych w niezbedne warunki techniczne.

4. Wspdtpraca z jednostkami naukowo-badawczymi.



Wspolpraca 1 utrzymywanie kontaktow z instytucjami zajmujacymi si¢ kreowaniem
mody

Badanie i analiza parametréw technicznych surowcow, péttabrykatéw, wyrobéw
gotowych i srodowiska, w ktérym odbywa si¢ proces produkcyjny.

Wspétpraca z pionem Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego, a szczegdlnie z Dziatem
Kosztéw i Cen

Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegtej komorki
organizacyjne;j.

Kolekcjonowanie i magazynowanie opracowan poprzednich 1 biezacych.

. Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

oraz wymogow przepisow VAT.

Pion Wiceprezesa Zarzadu — Dyrektora ds. Handlowych i1 Marketingu (DH)

9) dodaje sie:

Dziat Handlowy (HH)

1. Sprzedaz wyrobéw gotowych, pétfabrykatéw i surowcow na rynek krajowy i zagraniczny.

2.

B w

W

Poszukiwanie potencjalnych klientéw poprzez nawiazywanie kontaktow
korespondencyjnych, telefonicznych i osobistych z przedstawicielami firm krajowych
1 zagranicznych.

Zakup niezbg¢dnych surowcéw dla zabezpieczenia programu produkcyjnego Spoiki.
Wspétpraca z firmami spedycyjnymi i innymi w celu uzgodnienia terminéw i
sposobOow dostawy.

Scista wspétpraca z Dziatem Produkcji w celu:

zabezpieczenia nalezytego 1 terminowego wykonania zawartych kontraktow,
dostarczenia klientom wszelkich niezbgdnych informacji na temat parametréw
technicznych zamawianej tkaniny,

dostarczania klientom probek z produkowanych dla nich tkanin,

sprawdzanie mozliwosci 1 wprowadzanie zmian oraz uzupetnien do realizowanych
kontraktow,

zalatwianie spraw zwiazanych z ewentualnymi zastrzezeniami 1 reklamacjami
klientéw we wspodtpracy z Dziatem Produkcji i Dziatem Kontroli Jakosci.

Dokonywanie odpraw celnych w procedurze uproszczone;j.

Uczestnictwo w targach krajowych i migdzynarodowych.

Biezaca analiza: sprzedazy, zakupdw, standw magazynowych, cen w celu prawidtowe;j
realizacji podstawowych zadan dziatu.

Sporzadzanie ofert na tkaniny stokowe.

Prowadzenie niezbednej ewidencji, dokumentacji i sprawozdawczosci.
Prognozowanie wysokosci sprzedazy i najblizszych ptatnosci.
Nadzorowanie dziatalnosci:

Sklepu Lniarskiego,
Magazynu Wyrobéw Gotowych,



Wzorcowni.

13. Sporzadzanie do Urzedu Skarbowego informacji o umowach i transakcjach

z kontrahentami zagranicznymi ( we wspélpracy z Dziatem Finansowym ).

14. Uzgadnianie z Dziatem Finansowym i Radca Prawnym nowych postaci uméw i
kontraktow.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

Prowadzenie negocjacji z klientami w celu uzgodnienia warunkéw kontraktow.
Prowadzenie polityki cenowej i ustalanie cen w ofertach i kontraktach.
Przygotowywanie i kompletowanie partii towaru na poszczegdlne wysyiki.
Wystawianie dokumentéw eksportowych : faktury, o§wiadczenia, noty prowizyjne,
etc.

Wspétpraca z bankami przy realizacji akredytyw, inkasa, potwierdzanie asygnat
bankowych.

Zawieranie umow i wspotpraca z agentami zagranicznymi, reprezentujacymi Spotke
na rynku zagranicznym.

Dostarczanie klientom lub agentom potrzebnych prébek, katalogéw lub kuponéw
tkanin.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji WNT i WDT.

Dokonywanie tlumaczen korespondencji.

Sporzadzanie do Urzedu Skarbowego informacji o umowach i transakcjach z
kontrahentami zagranicznych we wspoétpracy z Dziatem Finansowym.

25. Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegltej komorki
organizacyjne;j.

26.
27.

Wystawianie faktur VAT zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Sprawdzanie faktur VAT pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz wymogow przepisow VAT.

10) skresla sig:

Dziat Sprzedazy i Surowcoéw: (HS) — punkty od 1do 18

11) skresla sig:

Dziat Eksportu (HE) — punkty od 1 do 19

Pion Cztonka Zarzadu Dyrektora Ekonomiczno- Finansowego (DF)

12) skresla sig:

Dziat Finansowy (FF) — punkty od 1 do 22



13) skresla sig¢:

Dzial Ksiggowosci Ogdélnej (FK) — punkty od 1 do 32

14) dodaje sig:

Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK)

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Biezaca analiza stanu posiadanych $rodkéw finansowych, przychodéw i wydatkow,
zabezpieczenie (akumulacja) srodkdw na wynagrodzenia i inne niezbg¢dne pilne
wydatki oraz bezpieczne i optacalne lokowanie wolnych srodkéw finansowych.
Sporzadzanie i terminowe dokonywanie przelewdw zobowiagzan Spotki:

wobec kontrahentéw, budzetu, ZUS i innych wierzycieli w PLN i dewizach,
potracen z wynagrodzen pracownikow.

Biezaca kontrola dokumentéw bankowych 1 kasowych dotyczacych obrotu srodkami
pienigznymi.
Prowadzenie gospodarki kasowej w szczegolnosci:

zgodnie z wymogami przepisow o ochronie obrotu gotéwkowego,

zabezpieczenie gotowki, czekéw, weksli, depozytéw i innych srodkéw pienigznych
obstuga kasy fiskalnej i rejestracja wptat zgodnie z wymogami przepisOw o podatku
VAT,

sporzadzanie raportéw i dekretacja dokumentéw kasowych,

rozliczanie zaliczek i delegacji stuzbowych.

Dekretacja i ksiggowanie dokumentéw wyciagéw bankowych, faktur sprzedazy,
zakupu i innych.

Prowadzenie rejestréow i ewidencji pomocniczej w celu ustalenia i rozliczenia podatku
VAT, sporzadzanie deklaracji podatku VAT.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych do NBP dotyczacych obrotu z kontrahentami
zagranicznymi z tytutu zakupu 1 sprzedazy, kompensat 1 zaliczek.

Rozliczenie transakcji dewizowych dotyczacych kredytéw dewizowych, srodkow
pienieznych, importu, eksportu oraz r6znic kursowych.

Ewidencja obrotu czekami 1 wekslami.

Zakup znaczkéw skarbowych i optaty sadowe;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ugodami bankowymi, sadowymi, cesjami, itp.
Prowadzenie ksiazki podawczej faktur i innych dokumentéw finansowo-ksiggowych,
egzekwowanie od innych komoérek organizacyjnych terminowego sptywu i obiegu
faktur i innych dokumentéw obcych i wtasnych.

Udzielanie informacji o biezacych zaptatach 1 wptatach pracownikom Pionu
Handlowego, Dziatu Zaopatrzenia i innych komorek.

Sporzadzanie PK dotyczacych operacji gospodarczych i1 innych.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie optaty skarbowej oraz podatku od czynnosci
cywilnoprawnych

16. Naliczanie odsetek budzetowych.

17. Sporzadzanie zestawien list ptac do celow rozliczania sktadek ZUS.



18. Wspotpraca z bankami.

19. Uczestniczenie w tworzeniu oraz kontrolowanie realizacji budzetu podlegltej komorki
organizacyjne;j.

21.

20.

Ksiggowanie obrotu gotéwkowego kasy i wyciagéw bankowych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami krajowymi,
analiza i potwierdzanie sald.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.

Wspétpraca z Radca Prawnym w sprawach dotyczacych egzekwowania naleznosci.
Sporzadzanie wykazu naleznos$ci przeterminowanych wedtug stanu na koniec kazdego
miesiaca i przekazywanie go do pionu Dyrektora ds. Handlowych i Marketingu.
Ewidencja majatku trwatego, inwestycji, silnikow. Udzial w inwentaryzacji w
charakterze kontrolera spisu, rozliczanie inwentaryzacji.

Rozliczanie amortyzacji majatku trwatego uwzgledniajacego przewidywany faktyczny
czas eksploatacji sktadnikéw majatkowych.

Przeszacowanie majatku trwalego, sporzadzanie wykazow, zestawien i sprawozdan
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Sporzadzanie tabel amortyzacyjnych i rozliczenie amortyzacji rzeczywistej wedlug
miejsc powstawania kosztow.

Prowadzenie we wspolpracy z Szefem Stuzb Technicznych spraw zwiazanych z
ubezpieczeniem majatku Spotki.

Sprawdzanie raportéw sklepu firmowego i prowadzenie rejestru obrotow.

Ewidencja rozliczania ptac, rozrachunkéw z tytutu ptac i nie podjetych ptac.
Prowadzenie rejestréw dochodéw i wydatkéw funduszu $wiadczen socjalnych,
pozyczek mieszkaniowych. Ewidencja rozrachunkéw z pracownikami z tytutu
dziatalnosci socjalnej, windykacja naleznosci z tych tytutow.

Prowadzenie calo$ci ewidencji na kontach syntetycznych.

Naliczanie odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych.

Sporzadzanie rachunku zyskéw i strat oraz bilanséw kwartalnych i rocznych zgodnie z
wymogami przepisOw o obowiazkach informacyjnych i1 publikacyjnych emitentéw
papieréw wartosciowych.

35.Przygotowanie szczegoétowego wykazu nieruchomosci podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od nieruchomosci.

36.Naliczanie i sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci, sSrodkéw
transportowych, wieczystego uzytkowania i innych optat lokalnych.

37.

Ewidencja i rozliczanie gospodarki materialowe;:

obrét magazynowy surowcéw, czgsci zamiennych i innych materiatéw bezposrednich
1 posrednich,

uzgadnianie stanéw zapasoéw, udziat w inwentaryzacji w charakterze kontrolera spisu,
rozliczenie inwentaryzacji,

powiazanie przepustek materialowych z dowodami zrédtowymi rozchodu materiatéw,
sporzadzanie wydrukéw zuzycia materiatéw dla warsztatow,

sporzadzanie wydrukéw komputerowych struktury wiekowej zapaséw, wydrukéw
analitycznych zapas6w zbgdnych i nadmiernych, dokonanie analizy i przekazywanie



wydrukéw dziatom i komérkom merytorycznie odpowiedzialnym za uptynnienie
zapasOw, co najmniej na koniec pétrocza i na dzien bilansowy.

38. Ewidencja i rozliczanie faktur zakupu materiatéw i towaréw, powiazanie z dokumentami
systemu gospodarki materiatowe;j.

39.

46.

47.

48.

Ewidencja faktur sprzedazy wyrobow, ustug, materialéw i innych sktadnikéw majatku
Spotki.

40.

41.

40.

41

Prowadzenie ewidencji analitycznej sprzedazy ustug dziatalno$ci pomocniczej,
sprzedazy surowcéw wtérnych i odpadow.
Prowadzenie catosci ksiggowania PKZP:

przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci dokumentéw dotyczacych pozyczek,
wspotpraca z zarzadem PKZP, sporzadzanie wykazéw wnioskéw o pozyczki,
wykazow udzielonych pozyczek i innych zestawien,

windykacja naleznosci,

sprawdzanie i ksiggowanie wyciagéw bankowych,

sporzadzanie bilansu rocznego oraz zestawien imiennych wktadéw i zadtuzen na
poszczegdlne wydziaty,

inne prace zgodnie z wymogami rachunkowosci i regulaminem PKZP.

Sporzadzanie zestawien obrotow i sald, zamykanie zbioréw poszczegdlnych miesigcy
w systemie FK.

. Sporzadzanie sprawozdania i rocznej ankiety SP, F-O1.
42.
43.

Opracowywanie 1 wdrazanie systemu rachunkowosci zarzadcze;j.
Wspétpraca z innymi dziatami w celu zapewnienia prawidlowej ewidencji operacji
gospodarczych.

Ustalanie przychodéw i kosztéw uzyskania przychodu, ustalanie dochodu, sporzadzanie
miesigcznych deklaracji podatku dochodowego od os6b prawnych.

Kontrola ewidencji pozabilansowej przychodéw i kosztéw do celu podatku dochodowego
od 0s6b prawnych.

Sporzadzanie not objasniajacych do bilansu rocznego zgodnie z wymogami przepisOw o
obowiazkach informacyjnych emitentéw papieréw warto§ciowych.

15) Dziat Analiz Ekonomicznych dodaje si¢ punkty: 14,15,16 o brzmieniu:

14. Postgpowanie zgodnie z procedura kredytowania klientéw i dochodzenia naleznosci.

15. Wspdtpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczenia nalezno$ci

krajowych i zagranicznych.

16. Wspdltpraca z wywiadowniami gospodarczymi w zakresie oceny wiarygodnosci

ptatniczej kontrahentow.



