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§1
Wstep

Regulamin Organizacyjny jest dokumentem okreslajacym podstawowe zasady organizacji
OPEC GRUDZIADZ Sp. o.0. Dokument przedstawia strukture organizacyjng Spoéiki,
podstawowe zadania i zasady odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
Regulamin organizacyjny bgdzie ulegat sukcesywnej aktualizacji, stosownie do dokonywanych
zmian organizacyjnych w Spolce.

§2

Podstawowe informacje o Spolce

Podstawy prawne funkcjonowania Spotki

1. Akt zalozycielski z dnia 29 listopada 1991 roku z pdzniejszymi zmianami, zwany umowsg
Spotki.

2. Spolka posiada osobowos¢ prawng i jest zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sadowym
prowadzonym przez Sad Rejonowy w Toruniu VII Wydzial Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sagdowego pod numerem 0000033543.

3. Kodeks spotek handlowych, ustawa o gospodarce komunalne;.

Siedziba Spolki

Siedziba Spolki jest miasto Grudzigdz.

Przedmiot dzialalnosci

Przedmiotem dziatania Spotki jest §wiadczenie ustlug w zakresie produkcji ciepta i energii
elektrycznej w skojarzeniu, obrotu energig elektryczng, a takze dostaw ciepla na rzecz
jednostek organizacyjnych gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, oraz na rzecz innych
jednostek gospodarczych i 0sob fizycznych, a takze nadzér i koordynacja dziatan spotek
zaleznych i prowadzenie innej dziatalnosci dodatkowej okreslonej w umowie Spolki.

Organy Spolki:
- Zarzad,
- Rada Nadzorcza,
- Zgromadzenie Wspdlnikow.

Tryb dzialania organow Spoétki okreslaja stosowne Regulaminy. Sprawy niekreslone
w Regulaminach lub innych aktach prawnych, a dotyczace szczegolowych zasad
funkcjonowania organow, okreslajg kazdorazowo uchwatly organow.

Elementy struktury organizacyjne;j
1. Nazwa/kategoria komorki odzwierciedla miejsce w hierarchii struktury organizacyjne;j.
2. Hierarchia struktury organizacyjnej przedstawia si¢ nastgpujgco:
2.1. Zarzad — organ funkcjonujacy zgodnie z przepisami Kodeksu spélek handlowych,
Statutu, Regulaminu Zarzadu.
2.2. Obszar — skupia wyspecjalizowane komorki organizacyjne realizujace funkcje
o podobnym charakterze.
2.3. Dzial/Wydzial/Biuro - stanowi zgrupowanie stanowisk organizacyjnych o zblizonym
profilu realizowanych funkcji lub stanowiag wazng czes¢ organizacji. W jego strukturze
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mogg  wystepowac Zespoly podporzadkowane bezposrednio kierownikowi
Dzialu/Wydziatu.

2.4. Zespot — grupa samodzielnych stanowisk skupiajgca zadania o podobnym profilu.
Pracg Zespotu koordynuje glowny specjalista/specjalista wyznaczony sposrod
pracownikow tego zespotu.

Stanowiska z odpowiedzialnoscia kierownicza obejmujg - Dyrektorow, Gléwnego

Ksiggowego, Gltéwnego Controllera oraz Kierownikow Dziatéw/Wydzialéw/Biura oraz

Laboratorium, ktérym podlegaja pracownicy.

W opisie komorek organizacyjnych zamieszczono zadania i odpowiedzialnosci. Zadania

dotycza calej komorki, natomiast odpowiedzialnosci sa przypisane do stanowisk

kierujgcych dang komérka. Osoba kierujgca komorka moze delegowaé zadania
na podwladnych, nie moze jednak delegowaé swojej odpowiedzialnosci.

Zarzad

Obszar

— | Dziat/Wydzial/Biuro

Zespot/Stanowisko

§3
Schemat organizacyjny Spétki
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§4

Zadania ogolne

Zadania og0lne stanowisk z odpowiedzialnoscia kierownicza

Ogodlne zadania kierownicze zwiazane sa z realizacja funkcji kierowania. Obejmujg
one planowanie, organizowanie, motywowanie i kontrole pracy podlegtych pracownikow
oraz zapewnienie niezbednych zasobow do realizacji zadan danej komorki organizacyjne;.

1.
2.
&

4.

o

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

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

27,
28.

Realizacja przyjetej strategii przez Spotke.

Wspomaganie Zarzadu w zakresie podejmowanych decyzji strategicznych.
Dostosowywanie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci podleglych pracownikéw
dla usprawnienia dzialalno$ci komorki organizacyjne;.

Planowanie i organizowanie pracy, w tym podzial zadan migdzy podleglych pracownikow,
udzielanie urlopéw oraz zapewnienie zastgpstw w przypadku nieobecnosci pracownika.
Koordynacja pracy podlegtych pracownikow.

Merytoryczna kontrola jakosci pracy podleglych pracownikéw, nadzér nad
wykonywanymi przez nich zadaniami.

Systematyczne rozliczanie z realizacji zadan wykonywanych przez podleglych
pracownikow oraz ocena wynikéw ich pracy.

Wyznaczanie celow podleglym pracownikom, zgodnych z celami strategicznymi Spétki.
Wspieranie rozwoju zawodowego podleglych pracownikow.

Zapewnienie podleglym pracownikom wlhasciwych warunkow BHP, warunkow
przeciwpozarowych, przystugujgcych im swiadczen socjalnych, czystosci powierzonych
pomieszczen i obiektow, ich tadu, porzadku i estetycznego wygladu.

Przestrzeganie obowigzujacych regulacji wewnetrznych oraz zewngtrznych oraz nadzor
nad ich przestrzeganiem przez podleglych pracownikow.

Opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych Spotki w sprawach objetych zakresem
dzialania podlegtych komérek organizacyjnych.

Opracowywanie opisoOw stanowisk we wspolpracy z Dzialem ds. pracowniczych.

Dbanie o wlasciwa komunikacje¢ 1 stosunki migdzyludzkie.

Wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi.

Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
Przeciwdzialanie wszelkim formom molestowania, dyskryminacji i mobbingowi.
Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci wewngtrznej i zewnetrzne] z zakresu
dzialalnosci kierowanej komérki organizacyjne;.

Opracowywanie budzetéw i propozycji do Planu Rzeczowo-Finansowego oraz kontrola
realizacji budzetéw w ramach obszaru odpowiedzialnosci.

Dbalos¢ o wizerunek Spoiki.

Aktywny udzial w utrzymywaniu i doskonaleniu systemow funkcjonujacych w Spolce.
Utrzymanie w nalezytym stanie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia podleglej komorki
organizacyjnej.

Nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem i dysponowaniem mieniem powierzonym
podlegtej komorce.

Wdrazanie zatwierdzonych przez Zarzad inicjatyw podnoszacych efektywnos¢ pracy
podlegtych komorek organizacyjnych.

Efektywne gospodarowanie posiadanymi zasobami ludzkimi i rzeczowymi.

Naliczanie kar wynikajgcych z umow.

Efektywne wykorzystywanie wdrozonych w Spolce systeméw informatycznych.
Zapewnienie niezbednych narzedzi pracy i wyposazenia w ramach podleglej komorki
organizacyjnej, podleglego obszaru oraz nadzér nad ich uzytkowaniem.

Zadania ogolne stanowisk bez odpowiedzialnosci kierowniczej

Do grupy stanowisk bez odpowiedzialnosci kierowniczej (wykonawczych) zaliczono te, ktore
nie posiadajg uprawniefi zwierzchnich w zakresie planowania, rozdziatu i oceny wynikéw.

4



Regulamin Organizacyjny OPEC GRUDZIADZ Sp. z o.o.

Zadania poszczegdlnych pracownikow wykonawcezych okreslone sa w sposob szczegotowy

w opisach stanowisk pracy.

1. Znajomo$¢ zakresu zadan danej komorki organizacyjnej, zadan wlasnych
oraz regulacji wewnetrznych i zewngtrznych dotyczacych ich realizacii.

2. Terminowe i prawidlowe wykonywanie zadanh przydzielonych przez przetozonego

lub wynikajacych z obowigzujacego w komorce organizacyjnej stalego podziatu pracy

oraz rozliczenie si¢ ze srodkow przydzielonych do realizacji zadan.

Organizacja wlasnego stanowiska pracy.

4. Wykonywanie doraznie zleconych przez przelozonego zadan, mozliwych do wykonania
ze wzglgdu na posiadane umiejetnosci, kwalifikacje i uprawnienia.

5. Informowanie przelozonego o przebiegu realizowanych zadan, ich zakonczeniu
oraz wystepujacych trudnosciach i rozbiezno$ciach miedzy planem pracy, a jego realizacja.

6. Gromadzenie danych analitycznych i raportowanie w zakresie realizowanych zadan.

7. Przestrzeganie drogi stuzbowej przy realizacji zadan.

8

9

98]

Dokonywanie samooceny realizacji zadan i doskonalenie metod pracy.
Udzielanie pomocy nowym pracownikom w celu przyspieszenia  procesu
ich adaptacji w nowym miejscu pracy.

10. Poszukiwanie rozwigzan podnoszacych efektywno$é pracy.

11. Efektywne wykorzystanie wdrozonych w Spétce systemow informatycznych.

12. Dbanie o wlasciwa komunikacje i stosunki miedzyludzkie.

13. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi.

14. Dbalos¢ o wizerunek Spolki.

15. Przestrzeganie zasad, norm i regulacji obowiazujacych w Grupie OPEC.

16. Przeciwdzialanie wszelkim formom molestowania, dyskryminacji i mobbingowi.

7. Wykorzystanie narzedzi pracy, sprzetu, odziezy roboczej 1 ochronnej zgodnie
z ich przeznaczeniem.

18. Prawidtowe gospodarowanie materiatami i odpadami, w tym niebezpiecznymi.

19. Aktywny udzial w utrzymywaniu i doskonaleniu systeméw informatycznych.

20. Informowanie  przelozonego o zauwazonych dzialaniach na szkode  Spoitki
oraz zapobieganie tym szkodom.

21. Dbalos¢ o estetyke miejsca pracy, mienie Spotki i przydzielone komérce organizacyjnej
srodki trwale, wyposazenie oraz racjonalnos¢ ich wykorzystania.

§5

Uprawnienia ogélne

Uprawnienia ogélne stanowisk z odpowiedzialnoscia kierownicza
Uprawnienia kierownicze majg na celu zapewnienie sprawnej pracy podleglych komorek
organizacyjnych oraz umozliwiajg egzekwowanie jakosci realizacji przydzielonych zadan.
. Wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zgodnym z umowa
0 pracg 1 przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.
2. Decydowanie w odniesieniu do pracownikéw w zakresie:
2.1. wyznaczania pracownikéw do realizacji poszczegélnych zadan,
2.2. sposobie wykonania przydzielonych zadan,
2.3. wnioskowania o przeszeregowanie pracownikéw na inne stanowiska pracy,
2.4. wnioskowania o zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
2.5. wnioskowania o nagrody i premie,
2.6. oceny podleglych pracownikow,
2.7. zezwalania na opuszczanie przez podleglych pracownikéw stanowisk pracy
w godzinach pracy,
2.8. udzielania urlopéw, usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy,
2.9. zlecania pracy w godzinach nadliczbowych.
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$h

11.
12.
13.
14.

15.

Decydowanie o sposobie 1 formie obiegu dokumentacji wewnatrz podleglej komorki
organizacyjnej wedlug przyjetych w Spoélce zasad.

Opracowywanie wnioskow 1 wystepowanie do bezposrednich przelozonych
w sprawach organizacji kierowanej komorki organizacyjnej, obsady personalnej, systemu
wynagrodzen, nagrod 1 sankcji dyscyplinarnych.

Wnioskowanie o przeprowadzenie dzialan doskonalgcych systemy informatyczne.
Podnoszenie kwalifikacji oraz wnioskowanie w zakresie potrzeb szkoleniowych
pracownikéw komorki organizacyjne;.

Otrzymanie od przelozonego informacji niezbednych dla terminowej i jakosciowej
realizacji natozonych obowiagzkow, a w szczegolnych przypadkach — pomocy.

Odmowa wykonania polecen sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami prawa i normami
wspolzycia spolecznego.

Whnioskowanie o nadawanie 1 odbieranie uprawnien do systeméw informatycznych.

. Wnioskowanie do Zarzadu Spotki o nadanie lub odebranie pelnomocnictw podleglym

pracownikom.

Dysponowanie $rodkami rzeczowymi 1 finansowymi przydzielonymi komorce
organizacyjnej.

Kontrolowanie stanu wyposazenia powierzonego mienia.

Sktadanie podpisow, zgodnie udzielonymi pelnomocnictwami.

Reprezentowanie interesow podleglych pracownikéw wobec przelozonych wyzszego
szczebla.

Udzielanie wyjasnien we wszystkich sprawach dotyczgcych podleglej komorki
organizacyjnej.

Uprawnienia ogodlne stanowisk bez odpowiedzialnosci kierowniczej

W celu realizacji zadan pracownik bez odpowiedzialnosci kierowniczej ma prawo do:

ol el

Otrzymania od przetozonego opisu stanowiska pracy.

Otrzymania informacji i srodkow rzeczowych, niezbednych do wykonania zadan.
Whnioskowania o przeprowadzenie dziatan doskonalacych systemy informatyczne.
Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa
1 zasadami wspotzycia spolecznego.

Skladania skarg, wnioskéw oraz wyjasnien w sprawach zagrozonych karg regulaminows,
przed podjeciem ostatecznej decyzji przez przelozonych.

Odwolywania si¢ od decyzji bezposredniego przelozonego do przelozonego wyzszego
szczebla.

Reagowanie na wszelkie formy molestowania, dyskryminacji i mobbingu, zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami w tym zakresie.

§6

Odpowiedzialnosé¢ ogélna

Odpowiedzialnosé ogolna stanowisk z odpowiedzialnoscia kierownicza

Osoba zatrudniona na stanowisku kierowniczym odpowiada za:

Iz
2,

3.

Rzetelna i efektywna realizacje calosci powierzonych zadan.

Terminowe wykonanie przydzielonych komorce organizacyjnej zadan przy zachowaniu
wlasciwej jakosci 1 optymalnych kosztach.

Poziom satysfakcji Klientow (wewnetrznych i1 zewngtrznych) obstugiwanych przez
kierowana komorke organizacyjna.

Kompleksowe, systemowe dzialanie zapewniajace ciggle doskonalenie funkcji w zakresie:
4.1. planowania zadan oraz racjonalnego organizowania ich wykonania,

4.2. odpowiedniej motywacji pracownikoéw do efektywnej pracy.

Prawidlowy dobor wykonawcow do realizowanych w podleglej komorce organizacyjnej
zadan.
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Mo

11.
12.
13:

14.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i organizacyjne;.

Cigglos¢ kierowania podlegta komérka organizacyjng.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz regulacji zewnetrznych i wewnetrznych przez
podlegtych pracownikéw.

Srodki trwale bgdgce w uzytkowaniu kierowanej komorki organizacyjnej.

. Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego, tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych

osobowych, w tym przeciwdziatanie wszelkim formom molestowania, dyskryminacji
1 mobbingu.

Nadzor nad wprowadzaniem i aktualizacja danych w systemach informatycznych.
Nadzor nad maksymalizacja wykorzystywania narzedzi IT.

Nadz6r nad aktualnos’ciq pelnomocnictw, badan lekarskich i uprawnien kwalifikacyjnych
podlegtych pracownikow.

Zapewnienie odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej i higieny
osobistej oraz nadzor nad ich uzytkowaniem.

Odpowiedzialno$¢ ogdlna stanowisk bez odpowiedzialnosci kierowniczej

Odpowiedzialnos¢ pracownika bez odpowiedzialnosci kierowniczej jest Scisle zwiazana
z wyznaczonym mu zakresem zadan i przydzielonymi uprawnieniami.
Pracownik odpowiada za:

No LA WL~

Terminowe i wlasciwe jakosciowo wykonanie zleconych zadan.

Poziom satysfakcji obstugiwanych Klientow.

Racjonalne wykorzystywanie przyznanych srodkow i czasu pracy.
Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz regulacji zewnetrznych i wewnetrznych.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.
Wprowadzanie i aktualizacje danych w systemach informatycznych.
Maksymalizacj¢ wykorzystywania narzedzi IT.

§7

Regulacje wewnetrzne

W Spoélce stosuje si¢ nastepujace rodzaje regulacji wewnetrznych, stanowiace zrodia prawa
wewnetrznego:

L.
2.

N —

Uchwala - decyzja podjeta przez Zarzad Spolki.

Regulamin — dokument o charakterze trwatym, ustalajacy zasadnicze kwestie zZwigzane
z funkcjonowaniem Spolki, jej organizacja, zasadami wynagradzania i przyznawania
$wiadczen pracownikom; wprowadzane do stosowania zarzadzeniem wewnetrznym.
Zarzadzenie — akt regulujacy zasadnicze zagadnienia Spoiki, jako normy wykonawcze
o charakterze ciggltym, z zalozenia dotyczace ogétu pracownikow.

Procedura — akt bedacy udokumentowaniem cyklu zorganizowanych, powtarzalnych
dzialan przebiegajacych w Spolce.

Instrukcja — dokument wydawany w celu uregulowania szczegdlowego postepowania
w okreslonym zakresie merytorycznym.

Polecenie stuzbowe — dokument o charakterze doraznym, regulujacy jednorazowe lub
okresowe dziatania okreslonej grupy pracownikéw.

Pismo okélne — akt o charakterze informacyjno-przypominajacym typu: komunikat,
zawiadomienie, wyjasnienie, interpretacja.

§8

Ochrona danych osobowych

Funkcje Administratora petni Zarzad Spolki.
Nadzér nad zapewnieniem prawidlowego wykonywania obowigzkoéw zwiazanych
z zachowaniem bezpieczenstwa danych osobowych pelni Inspektor Ochrony Danych.
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3. Nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem systemow informatycznych przetwarzajacych
dane osobowe pelni Administrator Systemu Informatycznego.

§9

Kontrola

Spotka w ramach swojej dzialalnosci prowadzi kontrole funkcjonalng we wszystkich obszarach
Spoiki. Kontrola polega na monitorowaniu przebiegu realizowanych zadan w celu ustalenia
ewentualnych odchylen od obowigzujgcych aktéw normatywnych.

§10

Komunikacja wewnetrzna

Komunikacja wewnetrzna ma prowadzi¢ do skutecznej wymiany istotnych informaciji
wewnatrz organizacji.

§11
OBSZAR WSPARCIA OPERACYJNEGO
Dyrektor ds. Wsparcia Operacyjnego (DO)

Komorka nadrzedna:
Zarzad

Komorki i stanowiska podlegle:
Biuro zarzadu (OP), Dzial ds. pracowniczych (OZL), Dzial informatyki (OI), Dzial
administracji (OA), Dzial zakupow (OZ), Manager ds. zarzgdzania procesami (OZP).

Cel funkcjonowania:

Obszar odpowiada za zapewnienie prawidlowego dzialania organizacji na okreslonych
plaszczyznach oraz za stalg optymalizacje wewnetrznych proceséw wsparcia organizacji pod
katem ich jakosci 1 kosztow.

— Manager ds.

zarzgdzania procesami ozp

Dziat 2akupdw
Klerowrnik dzictu oz
zokupow

Dzial acministracji
|| kierownik dziatu oA
gdministrogii

Drziat informatyki
Kierownik dzigfy o]}
infermatyki

Dziat

ds. praco wniczych
| Kierownik dziatu
ds. pracowniczych

0zZL

Biuro Zarzgdu
Kierownik biura Zorzgdu

Obszar Wsparcia
Operacyjnego
Dyrekor ds. wsporcia
operacyinego

DO
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Zadania:

L.

.
3,
4

h

00~ O

Obstuga formalno-prawna organéw Spotki.

Opracowanie i realizacja zalozen strategii personalnej i komunikacji wewnetrzne;.
Opracowanie i realizacja zalozen strategii placowe;j.

Zapewnienie dostepnosci materiatéw i ustug koniecznych do biezacej dziatalnosci
Spotki, pod wzgledem ilosci, jakosci i terminowosci dostaw, przy jednoczesnej
optymalizacji kosztow zakupow.

Zapewnienie wszystkim obszarom niezbgdnego wsparcia teleinformatycznego
w zakresie rozwoju i utrzymania sprawnej infrastruktury i systemow IT.

Zarzgdzanie portfelem nieruchomosci w Spolce oraz optymalizacja jego wykorzystania.
Zarzadzanie flota samochodowa w Spolce.

Zarzgdzanie obszarem zwigzanym z ochrona 0séb i mienia.

Realizacja ustug pocztowo-kurierskich.

10. Zarzadzanie ubezpieczeniem majatku Spotki.
11. Zarzadzanie procesami w spolce.

Odpowiedzialnosé:
1. Zapewnienie realizacji obowiazkéw Spotki jako pracodawcy.
2. Prowadzenie polityki personalnej w potaczeniu z komunikacjg wewnetrzna.
3. Aktualnos¢ i sp6jnos¢ regulacji wewnetrznych, w tym ich zgodno$¢ z regulacjami
zewnetrznymi.
4. Pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw na finansowanie dzialalnosci mwestycyjne;j.
5. Zarzadzanie nieruchomosciami.
6. Zarzgdzanie flota samochodowa.
7. Zapewnienie bezpieczefistwa pracownikom i zabezpieczenie mienia Spotki.
8. Zapewnienie niezawodnych, dostepnych i bezpiecznych systemow

teleinformatycznych i aplikacji biznesowych.

I. Biuro zarzadu (OP)

Komoérka nadrzedna:

Dyrektor ds. Wsparcia Operacyjnego (DO)

Komoérki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:
Zapewnienie terminowej i zgodnej z prawem obstugi organéw Spoiki.

Zadania:

1.
2

v

Formalno-prawna obstuga organéw Spotek Grupy OPEC.

Opracowywanie dokumentacji zapewniajacej utrzymywanie ladu organizacyjnego
I monitorowanie przestrzegania przez organy spotek zaleznych ustalonych w tym
zakresie zasad.

Opracowywanie dokumentéw stuzacych realizacji zasad nadzoru wlascicielskiego.
Opracowywanie dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig Spotek.

Prowadzenie legislacji wewngtrznej, w tym opracowywanie projektoéw wewnetrznych
aktéw prawnych.

Gromadzenie, udost¢pnianie i publikowanie aktéw prawa wewnetrznego.

Prowadzenie sekretariatu, w tym prowadzenie m.in. rejestru delegacji, kalendarza oraz
obstuga spotkan Zarzadu.

Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym prowadzenie
rejestru poczty wychodzacej i przychodzace;.

Opracowywanie i ewidencja pelnomocnictw, upowaznien oraz darowizn.
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10. Zgtaszanie dokonanych zmian w Polskim Rejestrze Sadowym.

11. Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umow i porozumien zawieranych
przez Spotke (metryczka).

12. Wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdan Zarzadéw Spotek Grupy OPEC.

13. Wspolpraca z firmg zewnetrzna, $wiadczaca obstuge prawna.

Odpowiedzialnosé:

1. Zapewnienie obstugi organow Spoltki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Terminowe przygotowywanie dokumentacji wynikajacej z Kodeksu spotek handlowych.
3. Weryfikacja zglaszanych przez poszczegodlne komorki organizacyjne zmian regulacji
wewnetrznych pod katem ich zgodnosci ze stanem faktycznym 1 prawnym.

II. Dzial ds. pracowniczych (OZL)

Komorka nadrzedna:

Dyrektor ds. Wsparcia Operacyjnego (DO)

Komorki podlegte:

Brak

Cel funkcjonowania:

Zapewnienie wymaganych kompetencji dla organizacji przez podejmowanie dzialan
zwigzanych z pozyskiwaniem, utrzymywaniem w strukturze, rozwojem i zwalnianiem
pracownikow, tak aby zapewni¢ sprawne 1 zgodne z prawem dzialanie organizacji.
Zadania:

1. Prowadzenie administracji personalnej zgodnie z wymogami ustawodawcy
oraz standardami ustalonymi w Spolce, w tym: przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i zakonczeniem stosunku pracy.

2. Obshuga i administrowanie ZFSS.

3. Planowanie potrzeb kadrowych, prowadzenie catego procesu rekrutacji pracownikow
oraz administrowanie procesem ich wdrazania.

4. Nadzor nad posiadanymi przez pracownikéw niezbgdnymi uprawnieniami, szkoleniami
wymaganymi przepisami prawa oraz badaniami lekarskimi.

5. Monitoring i dostosowanie systemu wynagrodzen do zmieniajacych sie¢ uwarunkowarn
wewnetrznych i zewnetrznych.

6. Opracowywanie wewnatrzzakladowych zrodet prawa pracy i ich interpretacja.

7. Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja wewnetrzng, w tym praca nad poprawg
przeplywu informacji w  Spolce, firmowych materialow informacyjnych
i wizerunkowych.

9. Sporzadzanie raportow i analiz kadrowych.

10. Opracowywanie 1 wdrazanie narzedzi HR, w tym: elastycznych form zatrudnienia,
systemu ocen pracowniczych, zarzadzania przez cele, opiséw stanowisk pracy, systemu
$wiadczen dodatkowych.

11. Opracowywanie  narzedzi  wspierajacych  rozwoj  pracownikéw  poprzez:
przeprowadzenie analizy luk kompetencyjnych, opracowanie indywidualnych $ciezek
rozwoju oraz wprowadzenie planu sukcesji, czyli rozwoju pracownikéw w celu
przygotowywania nastepcow na wakujace stanowiska.

12. Obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych.

Odpowiedzialnosé:
1. Zapewnienie realizacji obowigzkow  Spdtki  jako  pracodawcy  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.
2. Opracowanie i realizacja polityki kadrowej Spotki.

10
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II1. Dzial Administracji (OA)

Komorka nadrzedna:
Dyrektor ds. Wsparcia Operacyjnego (DO)

Komorki podlegte:
Brak

Cel funkcjonowania:
Zapewnienie pracownikom wlasciwego funkcjonowania zaplecza administracyjnego firmy.

Zadania:
1. Administrowanie portfelem nieruchomosci oraz optymalizacja jego wykorzystania,

w tym prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki terenami wraz z ewidencjg

w ksiegach wieczystych.

Terminowe uiszczanie oplat z tytutu zarzadu gruntami oraz oplat za dzierzawy gruntow.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Spotek.

Zapewnianie regularnego wywozu odpadéw komunalnych.

Zapewnienie ochrony obiektow, terendéw i mienia.

Prowadzenie archiwum.

Zarzadzanie flotg Spétki, w tym prowadzenie ewidencji samochodéw, paliwa, naprawy,

serwisu, sprzedazy.

8. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obrona cywilna.

9. Prowadzenie ewidencji wyposazenia.

10. Nadz6r nad stanem technicznym obiektéw budowlanych.

11. Utrzymywanie odpowiednich warunkéw socjalnobytowych w budynkach.

12. Zaopatrzenie pracownikéw w telefony stuzbowe i rozliczanie rozméw.

13. Zaopatrzenie w pieczatki, wizytowki, materialy biurowe oraz materialy poligraficzne.

14. Zarzadzanie obszarem zwigzanym z utrzymaniem czystosci i porzadku w obrebie
nieruchomosci uzytkowanych przez Spotki Grupy OPEC.

15. Zarzadzanie zewnetrznymi dostawcami ushug dotyczacych prac remontowych,
inwestycyjnych i serwisu urzadzen znajdujacych si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynkow.

16. Prenumerata prasy.

17. Przesylki pocztowe i kurierskie.

18. Obstuga administracyjno-techniczna sal konferencyjnych.

N vk W

Odpowiedzialnosé:
1. Optymalizacja wykorzystania nieruchomosci.
2. Utrzymanie budynkow i gruntéw w nalezytym stanie technicznym i prawnym.
3. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i prawnym floty samochodowe;j.
4. Zarzadzanie obszarem zwigzanym z ochrona 0s6b i mienia.

IV. Dzial Informatyki (OI)

Komorka nadrzedna:
Dyrektor ds. Wsparcia Operacyjnego (DO)

Komorki podlegle:
Brak

Cel funkcjonowania:
Zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania systeméw informatycznych.

11
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Zadania:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, obejmujacego
obsluge awarii sprzetu komputerowego, drukarek, kserokopiarek oraz faksow.
Zapewnienie sprawnego dzialania systemow informatycznych, zarzadzanie zasobami
informatycznymi.

Nadzorowanie poprawno$ci dzialania lacza internetowego.

Zarzadzanie 1 administrowanie serwerem pocztowyn.

Kontrola legalnosci oprogramowania oraz posiadanych licencji na uzytkowanie.

Wspolpraca z uzytkownikami sprzetu komputerowego i oprogramowania.

Administrowanie serwerami 1 bazami danych.

Prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie objetym nowymi wprowadzanymi

programami.

9. Nadzorowanie hurtowni danych, rozbudowa i tworzenie systemOw raportowania
zgodnych z wymogami stawianymi przez uzytkownikow systemu.

10. Administracja i nadzor nad generowanymi danymi, wewnetrznymi i technologicznymi
systemami informacyjnymi.

11. Biezgca archiwizacja baz danych funkcjonujgcych systemow.

12. Nadzér nad urzadzeniami UPS, pracujacymi w systemach pomiarowych.

13. Realizacja dostaw w ramach budzetow IT dla poszezegolnych komorek
organizacyjnych na podstawie zawartych umow.

14. Przygotowanie Planu Inwestycji i Remontow w  zakresie technologii
teleinformatycznych, opiniowanie projektow i wnioskow remontowych z zakresu
informatyki i telekomunikacji oraz nad wykonaniem planu.

15. Zapewnienie niezbgdnego wsparcia w zakresie utrzymania, rozwoju i wdrazania
aplikacji biznesowych.

16. Monitorowanie potrzeb komorek organizacyjnych w zakresie nowych rozwigzan IT
oraz OT.

17. Analiza rynku nowoczesnych rozwiazan teleinformatycznych.

g

09 =1 On Lhi ks LR

Odpowiedzialnosé:
1. Niezawodnos$¢, integralnos¢, poufnosé, dostepnos¢ i1 bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych i aplikacji biznesowych.
2. Kompletno$¢ dokumentacji projektéw informatycznych, systemow informatycznych
oraz infrastruktury sprzetowe;j.
3. Legalno$¢ oprogramowania oraz posiadanych licencji na uzytkowanie.,

V. Dzial zakupow (OZ)

Komorka nadrzedna:
Dyrektor ds. Wsparcia Operacyjnego (DO)

Komorki podlegle:
Brak

Cel funkcjonowania:
Terminowa realizacja zakupoéw zgodnie z oczekiwang jakoscia, po jak najnizszych cenach
z uwzglednieniem obowiazujacych wewnetrznych regulacji oraz zapisow obowigzujgcego
prawa.
Zadania:
1. Terminowa realizacja procesow zakupowych w ramach Grupy OPEC, w tym
z wykorzystaniem Platformy Zakupowej GPP, w celu wyboru najlepszych dostawcow
produktow i ustug.
2. Koordynowanie procesu przygotowania i przeprowadzania postepowan przetargowych.

12
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Lh

8.
9.

Realizowanie zawartych uméw o dokonanie zakupu, zgodnie ze wskazanym zakresem
merytorycznym, w  szczegélnosci poprzez kontrole ich wartosci, terminu
obowiazywania i prawidlowosci ich realizacji przez poszezegolnych wykonawcow,
przy uwzglednieniu istniejacych stanéw magazynowych w zakresie dziatania OZ.
Zawieranie uméw ramowych dla poszczegélnych kategorii produktow.

Prowadzenie rejestru zawieranych uméw cywilnoprawnych.

Ocena i opiniowanie zapisoéw zawieranych w ramach dzialalnosci OZ umow pod katem
eliminacji ryzyk zakupowych i biznesowych, (metryczka).

Zarzadzanie gwarancjami pod wzgledem formalnoprawnym, wynikajacymi z
zawartych uméw, nalezacych do OZ.

Prowadzenie i nadzor nad magazynem i narzedziownia.

Prowadzenie zapytan ofertowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa oraz wewnetrznymi aktami prawnymi.

10. Sporzadzanie raportow i analiz zakupowych na potrzeby spétek Grupy OPEC.

Odpowiedzialnosé:

1

2
3.
4.

Transparentnos¢ procesow zakupowych.

Efektywnos¢ proceséw zakupowych pod wzgledem jako$ciowym i kosztowym.
Terminowe dostawy materialéw i ustug.

Zgodne z obowigzujagcymi przepisami prowadzenie gospodarki magazynowej
1 narzedziowni.

VI. Manager ds. zarzadzania procesami (OZP)
Komoérka nadrzedna:

Dyrektor ds. Wsparcia Operacyjnego (DO)

Komorki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:
Zapewnienie optymalizacji proceséw funkcjonujacych w Spotce.

Zadania:

l.

2.

S ke o

Mapowanie procesow Spotki, identyfikacja zaleznosci pomigdzy poszczeg6lnymi
procesami.

Wspieranie wiascicieli proceséw w poszukiwaniu i wdrazaniu rozwiazan majacych na
celu wzrost efektywnosci, skutecznosci, jakosci i bezpieczenstwa procesow.
Uczestniczenie w projektach optymalizujacych procesy funkcjonujgce w Spélce.
Prowadzenie warsztatow z zakresu zarzadzania procesami.

Prezentowanie wynikéw prac optymalizacyjnych kadrze zarzadzajacej.

Monitorowanie wskaznikéw procesowych.

Transfer wiedzy w zakresie zwinnego zarzadzania procesami Spotki.

Odpowiedzialnos¢:

1.

Zapewnienie optymalizacji proceséw w spélce.

2. Stworzenie mapy procesow, uwzgledniajacej zaleznodci pomiedzy procesami

funkcjonujagcymi w spotce.

13
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§12
- OBSZAR FINANSOWY-KSIEGOWY
Glowny ksiegowy (GK)

Komérka nadrzedna:
Zarzad

Komorki podlegte:
Dzial ksiggowy (KS) z zespolem ds. plac, Dzial finansowy (KF) z zespotem ds. fakturowania,

Specjalista ds. gospodarki majatkiem (KG).

Cel funkcjonowania:

Prowadzenie rachunkowosci finansowej i podatkowej oraz transakcji obstugi ptacowej zgodnie
z obowiazujacymi wymogami prawa. Ciagla optymalizacja czasowa i kosztowa wprowadzania
danych do systemu FK.

Specjalista ds. gospodarki

KG
majatkiem

___________________________

'
! Zespdt ds. fakturowania I
'

S —— _E ,,,,, PO —— |

Dzial Finansowy
—| Kierownik Dziotu KF
Finonsowego

___________________________
| Zespdt ds. plac

' Gtéwny specjalisto

\ ds. placowo-ksiggowych

Dziat ksiegowy
Krerownik Dziafu Ksiegowego

Obszar Finansowo - Ksiggowy GK
Gldwny Ksiegowy

Zadania:
1. Zarzadzanie czynnosciami ksiggowymi Spolki.
Zarzadzanie plynnosciag w Spolce oraz monitoring ptynnosci finansowej.
Prowadzenie polityki bilansowe;j.
Prowadzenie rozrachunkéw z klientami, dostawcami, pracownikami.
Zarzadzanie majgtkiem trwatym.
Pozyskiwanie finansowania zewnetrznego dla dzialalnosci operacyjnej i inwestycyjnej
spotek Grupy OPEC.

N h B b ko

Odpowiedzialnos¢:
1. Prowadzenie rachunkowosci Spétek zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi.
2. Utrzymanie ptynnosci finansowe;j.
3. Skracanie czasu pomig¢dzy wystapieniem zdarzenia gospodarczego i jego zapisem
w systemie FK.
4. Minimalizacje kosztow finansowych Spotek Grupy OPEC.

I. Dzial ksiegowy (KS)

Komorka nadrzedna:
Glowny ksiggowy (GK)

14
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Komorki podlegle:

Zespot ds. plac

Cel funkcjonowania:

Prowadzenie obslugi ksiegowej i rachunkowosci podatkowej, zgodnie z wymogami prawa
oraz obowiazujacych standardow w spoétce. Dostarczanie aktualnych i rzetelnych informacji
o stanie ksiggowym w celu umozliwienia podejmowania decyzji na kazdym szczeblu
funkcjonowania organizacji.

Zadania:

1

2.
.

6.

L

Prowadzeniem ksiag rachunkowych zgodnie z zasadami Polityki Rachunkowosci
oraz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

Opracowywanie i modyfikacja Planu Kont oraz zasad Polityki Rachunkowosci Spoiki.
Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rozliczenia z organami podatkowymi,
w tym rozliczanie podatku VAT, akcyzy, podatku od oséb prawnych.

Prowadzenie rejestrow zaszlodci gospodarczych, tj. - rejestru sprzedazy, zakupu ustug,
zakupu materiatlow i towaréw handlowych, inwestycji, srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w tym ich amortyzacji i umarzania, plac, ewidencji stanu
i zmian funduszu S$wiadczen socjalnych, ewidencji przychodéw, rozliczenie
miegdzyokresowych kosztéw i przychodéw, rozchodow i stanu zapasOw materialow oraz
towarow handlowych.

Nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych i przestrzeganiem
przyjetych procedur wewnetrznych.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu dziatalnosci
komorki.

Raportowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie schematow podatkowych.

Odpowiedzialnos¢:

L.

bl ol c B

Zgodnos¢ z przepisami, terminowos¢ i rzetelnos¢ prowadzonych dziatan ksiggowo-
rozliczeniowych.

Prawidlowos¢ rozliczen.

Formalne ocenianie poprawnosci dokumentéw ksiegowych.

Rzetelne i terminowe prowadzenie sprawozdawczosci.

Optymalizacjg czasowa i kosztowa wprowadzania danych do systemu FK.

Zespot ds. plac
Komorka nadrzedna:

Dzial ksiggowy (KS)

Komorki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:
Rzetelne i terminowe obliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych zgodnie
z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego oraz wewnetrznymi zrédtami prawa,

Zadania:

1.

2.
3.

Sporzadzanie list wyplat wynagrodzen osobowych i innych naleznosci pieni¢znych
wynikajgcych ze stosunku pracy zgodnie z przepisami prawa, Regulaminem Pracy
1 Regulaminem wynagradzania.

Sporzadzanie list wyplat wynagrodzen bezosobowych i honoraridw.

Obliczanie swiadczen z funduszu socjalnego.
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4. Naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia chorobowego
i wypadkowego.

5. Dokonywanie rozliczen oraz uzgodnien podatku dochodowego od o0séb fizycznych
z urzedem skarbowym.

6. Obliczanie, uzgadnianie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz wystawianie
informacji PIT.

7. Obliczanie i przekazywanie sktadek na: ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Pracownicze Plany
Kapitalowe.

8. Obliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz bylych pracownikow dla celow
emerytalnych i rentowych.

9. Prowadzenie dokumentacji zaje¢ komorniczych oraz potracen pracowniczych z innych
tytutow.

10. Wystawianie zaswiadczen i1 udzielanie odpowiedzi, przygotowywanie pism w zakresie
dzialania komorki.

11. Prowadzenie sprawozdawczo$ci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu dzialania
komorki organizacyjne;.

12. Sporzadzanie analiz wynagrodzen.

13. Planowanie funduszu plac oraz kontrola jego wykorzystania.

14. Naliczanie, planowanie poziomu rezerw na $wiadczenia jubileuszowe, emerytalne oraz
urlopowe.

15. Planowanie kosztow i przychodéw zwigzanych z realizowanym przez komorke
zakresem.

Odpowiedzialnos¢:

1. Rzetelna i terminowa wyplata wynagrodzen zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego oraz wewnetrznymi zrodtami prawa.

2. Rzetelne i terminowe rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych.

3. Biezaca informacja o wykorzystaniu srodkow z budzetu Funduszu Wynagrodzen.

4. Prawidlowa ewidencja wszystkich sktadnikéw powigzanych z wynagrodzeniami.

5. Optymalizacja czasowa 1 kosztowa wprowadzanych danych do systemow

informatycznych.

Dzial Finansowy (KF)

Komorka nadrzedna:

Gléwny ksiggowy (GK)

Komoérki podlegle:

Zespol ds. fakturowania

Cel funkcjonowania:
Rzetelne i1 terminowe rozliczanie platnosci gotdéwkowych, bezgotowkowych i zagranicznych
zgodnie z wymogami prawa, a takze utrzymanie plynnosci finansowej w Spotce.

Zadania:

1.
2.
3.

L

Zarzadzanie ryzykiem walutowym i kredytowym z Spétkach Grupy OPEC.
Zarzadzanie ptynnoscia oraz jej monitoring w Spétkach Grupy OPEC.

Planowanie krétkoterminowego zapotrzebowania na srodki pieni¢zne, na podstawie
biezacej 1 przyszlej ptynnosci finansowe;j.

Naliczanie odsetek, windykacja naleznosci od odbiorcow.

Kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw finansowych.

Obsluga terminali bankowych.
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7. Obstuga kasy w zakresie wptat i wyplat obrotu gotowkowego.

8. Planowanie kosztow i przychodéw zwiazanych z realizowanym przez komorke
zakresem.

. Ustalanie réznic kursowych walut dotyczacych rozrachunkéw i kont dewizowych.

10. Prowadzenie sprawozdawczo$ci wewnetrznej i zewnetrzne) z zakresu dzialania
komorki organizacyjne;.

1. Monitorowanie ryzyk finansowych i inicjowanie oraz wdrazanie dzialan
zapobiegawczych ich wystapieniu.

12. Informowanie Dziatu Obstugi Klienta o wysokosci zadhuzenia odbiorcy ciepta, celem
podjecia krokéw prawnych.

13. Nadzor nad fakturami wplywajacymi do Spéiki, przygotowywanie platnosci i ich
realizacja zgodnie z przyznanymi petnomocnictwami.

14. Prowadzenie rozrachunkéw z klientami, dostawcami i pracownikami.

15. Potracanie naliczonych kar umownych zwiazanych z realizacjg zawartych umow.

16. Podejmowanie decyzji o odroczeniu lub rozlozeniu na raty platnosci, anulowaniu
odsetek, zgodnie z przyznanymi pelnomocnictwami.

17. Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych.

18. Prowadzenie ewidencji przekazanych darowizn przez Spotki Grupy OPEC.

19. Nadzor w zakresie wzajemnych rozliczen w Grupie OPEC.

Odpowiedzialnosé:
1. Utrzymywanie ptynnosci finansowej w Spoélce.
2. Zarzadzanie nalezno$ciami i procesem windykacji naleznosci.
3. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych.
4. Pozyskanie $rodkéw na finansowanie dziatalnosci inwestycyjnej.

Zespol ds. fakturowania

Komorka nadrzedna:
Dziat finansowy (KF)

Komorki podlegle:
Brak

Cel funkcjonowania:
Rzetelne i terminowe wprowadzanie faktur oraz dokumentéw ksiggowych do systemu
ksiegowo-finansowego.

Zadania:
1. Wystawianie faktur i not obcigzeniowych, za wyjatkiem faktur wystawianych przez
obszar marzy zmiennej.

2. Wprowadzanie faktur do systemu informatycznego.
3. Rejestracja faktur w KOMBOK.
4. Rozliczanie Delegacji krajowych i zagranicznych.
5. Wysylka faktur do odbiorcow.

Odpowiedzialnos¢é:

1. Formalne ocenianie poprawnosci otrzymanych faktur.

2. Optymalizacja czasowa wprowadzania danych do systemu finansowo-ksiegowego.
3. Prawidlowe pod wzgledem formalnym wprowadzanie faktur.

4. Wystawianie faktur sprzedazowych.
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Specjalista ds. gospodarki majatkiem (KG)

Komorka nadrzedna:
Glowny ksiegowy (GK)

Komoérki podlegle:
Brak

Cel funkcjonowania:
Zarzadzanie gospodarka majatkowg Spotek Grupy OPEC.

Zadania:

1. Prowadzenie ewidencji majatku w zakresie srodkéw trwatych, ich charakterystyk oraz
wyposazenia technicznego.

2. Sporzadzanie deklaracji zgodnie z regulacjami prawnymi w zakresie podatkow i oplat
lokalnych.

3. Sporzadzanie deklaracji PFRON, zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

4. Przygotowywanie, prowadzenie, rozliczanie inwentaryzacji.

5. Prowadzenie szkolen dla pracownikoéw zwigzanych z inwentaryzacja.

Odpowiedzialnogé:
1. Prowadzenie calosciowej ewidencji majatku Spolki znajdujacej odzwierciedlenie
w programie ksiggowo-finansowym.
2. Prawidlowa klasyfikacja $rodkéw trwalych ewidencjonowanych w Spoétkach Grupy
OPEC.
3. Przeprowadzanie terminowych i zgodnie z przepisami prawa inwentaryzacji majatku.

§13
OBSZAR CONTROLLINGU
Gloéwny Controller Finansowy (GC)

Komoarka nadrzedna:
Zarzad

Komoérki podlegle:
Dzial controllingu operacyjnego (CO), Dziatl analiz biznesowych (CA).

Cel funkcjonowania:

Zwigkszenie efektywnosci ekonomicznej Spolki poprzez dostarczanie kompleksowej
informacji zarzadczej oraz doradztwa ekonomicznego dla wszystkich menadzeréw w Grupie
OPEC,
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Dzial analiz biznesowych
Kierownik driotu analiz CA
biznesowych P

Dziat controllingu
operacyjnego co
Kierownik driofu

controliingu opéracyinego

Obszar Controllingu GC
Glowny Controller Finansowy

Zadania:

1.

Prowadzenie i rozwoj systemu controlingu w Spotce.

2. Rozw¢j systemu przygotowania informacji zarzadczej i nadzor merytoryczny
nad wdrozeniem i funkcjonowaniem oraz rozwojem narzedzie BI.

3. Analiza rentownosci dziatan inwestycyjnych z wylaczeniem inwestycji strategicznych.

4. Identyfikacja organizacyjnych trudnosci i ryzyk zwiazanych z wdrazaniem Strategii
w Grupie oraz inicjowanie prac naprawczych.

5. Zarzadzanie cenami transferowymi.

Odpowiedzialnosc:

1. Kompletne, terminowe i zgodne z wymaganiami Zarzadu zautomatyzowane
gromadzenie i przygotowywanie informacji zarzadczej Spotki.

2. Terminowe, poprawne merytorycznie i zgodne z wytycznymi Zarzadu sporzadzanie
planow, budzetow.

3. Identyfikacja zagrozen realizacji Planu Spoiki oraz rekomendacja dziatan naprawczych.

4. Merytoryczne wsparcie Zarzagdu i menadzeréw w procesie decyzyjnym.

I. Dzial controllingu operacyjnego (CO)

Komorka nadrzedna:

Gtéwny Controller [GC]

Komorki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:
Uzyskiwanie wyniku rocznego przez spotki OPEC-TERMO i OPEC-BIO na planowanym
poziomie.

Zadania:

1.

N vA W

Opracowanie zalozen do budzetu w konsultacji z osobami odpowiedzialnymi za
budzety.

Sporzadzanie krétkookresowych budzetow na podstawie planéw czastkowych.
Biezaca komunikacja z osrodkami budzetowymi w zakresie rachunku kosztow.
Wyjasnienie powstatych odchylen.

Raportowanie wynikow na poszczegélnych dzialalnosciach,

Ustalenie kluczy podziatlowych oraz rozliczanie kosztow.

Kalkulacja stawek opfat.
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8.
5,

10.

i1.
12,

Opracowanie Sprawozdan Zarzadu w okreslonym zakresie.

Gromadzenie danych na potrzeby sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej.
Raportowanie danych zgodnie z potrzebami Zarzadow i osob z odpowiedzialnoscia
kierownicza (np. pulpity managerskie).

Prowadzenie benchmarkowych wskaznikéw controllingowych.

Definiowanie potrzeb Spétek i opracowywanie rozwiazan poprzez prowadzenie analiz
ekonomiczno-finansowych, tworzenie biznesplanéw i modeli finansowych.

Odpowiedzialnos¢:

L.
2.
3

4.

wh

Nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem zalozen budzetowych.

Zatwierdzenie budzetéw OPEC-TERMO i OPEC- BIO

Opracowywanie informacji biezacej, zgodnej z oczekiwaniami Zarzadéw i o0sob
z odpowiedzialnoscig kierownicza.

Proponowanie i wdrozenie dzialan korygujacych.

Opracowanie wskaznikow niezbednych do szybkiej oceny kondycji firmy.
Aktualizacja baz danych oraz dostosowanie ich do potrzeb poszczegdlnych obszaréw
dzialania.

Tworzenie bazy danych porownawczych.

II. Dzial analiz biznesowych (CA)

Komorka nadrzedna:

Gléwny Controller [GC]

Komorki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:
Uzyskiwanie wyniku rocznego przez spotkg OPEC GRUDZIADZ i GRUPE OPEC na
planowanym poziomie.

Zadania:

1.

SO PNA AW

0.

Ll
12,

Opracowanie zalozen do budzetu w konsultacji z osobami odpowiedzialnymi za
budzety.

Sporzadzanie krotkookresowych budzetow na podstawie planow czastkowych.
Biezaca komunikacja z osrodkami budzetowymi w zakresie rachunku kosztow.
Wyjasnienie powstatych odchylen.

Raportowanie wynikéw na poszczegolnych dzialalnosciach, Spotki jak i Grupy OPEC.
Ustalenie kluczy podzialowych oraz rozliczanie kosztow.

Kalkulacja stawek opfat.

Opracowanie Sprawozdan Zarzadu w okreslonym zakresie.

Gromadzenie danych na potrzeby sprawozdawczosci wewnetrznej i zewngtrznej.
Raportowanie =~ danych  zgodnie z  potrzebami  Zarzadow 1  o0s6b
z odpowiedzialnos$cig kierownicza (np. pulpity managerskie).

Prowadzenie benchmarkowych wskaznikow controllingowych.

Definiowanie potrzeb Spétek i opracowywanie rozwigzan poprzez prowadzenie analiz
ekonomiczno-finansowych, tworzenie biznesplanéw i modeli finansowych.

Odpowiedzialnos¢:

1;
2.
3

4.

Nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem zatozen budzetowych.

Zatwierdzenie budzetow Spotek 1 Grupy OPEC.

Opracowywanie informacji biezacej, zgodnej z oczekiwaniami Zarzadow i osob
z odpowiedzialnoscig kierowniczg.

Proponowanie i wdrozenie dzialan korygujacych.
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o

Opracowanie wskaznikow niezbednych do szybkiej oceny kondycji firmy.

6. Aktualizacja baz danych oraz dostosowanie ich do potrzeb poszczegdlnych obszarow
dzialania.

7. Tworzenie bazy danych pordéwnawczych.

§14
OBSZAR EKSPLOATACJI
Dyrektor ds. Eksploatacji (DT)

Komorka nadrzedna:
Zarzad

Komorki podlegle:
Wydziat wytwarzania (TW), Wydzial dystrybucji (TD), Wydziat logistyki (TL), Cieptownia
biogazowa (TB).

Cel funkcjonowania:

Efektywne prowadzenie systemu cieptowniczego w zakresie produkeji i dystrybucji ciepla oraz
produkeji energii elektrycznej w kogeneracji przy zachowaniu dopuszczalnych standarddéw
emisyjnych spalin w oparciu o zréwnowazony rozwoj, racjonalng gospodarke sorbentéw do
instalacji oczyszczania spalin i dywersyfikacje paliw.

Cieplownia biogazowa

B
Kierownik cieplowni biogazowej

Wydzial logistyki
Kierownik wydzialu logistyki

|| Wydziat dystrybucji 0
Kierownik wydziofu dystrybucji

| | Wydziat wytwarzania
Kierownik wydziotu W

wytwarzania

Obszar Ekploatacji
Dyrektor ds. Eksploatacji

21



Regulamin Organizacyjny OPEC GRUDZIADZ Sp. z o.o.

Zadania:

1. Eksploatacja urzadzen energetycznych, sieci cieplowniczej, urzadzen peryferyjnych.

2. Zarzadzanie procesem produkcji ciepla i energii elektrycznej w kogeneracji.

3. Eksploatacja urzadzen wytworczych w celu zapewnienia odpowiednich parametrow
ilosciowych 1 jako$ciowych dla odbiorcow.

4. Prowadzenie eksploatacji Cieptowni Biogazowej.

5. Utrzymywanie urzgdzen w stalej zdolnosci techniczne;j.

6. Koordynacja nad firmami outsourcingowymi.

7. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarka odpadami powstajacymi
w procesach technologicznych w Elektrocieptowni oraz MSC.

8. Koordynacja prac przy usuwaniu usterek i awarii technicznych, analiza awarii,
koordynacja dzialan poawaryjnych.

. Rozliczenie zakupu i zuzycia paliw, produkcji i sprzedazy ciepla i energii elektryczne;j.

10. Udziat w opracowywaniu warunkoéw technicznych/specyfikacji technicznej na
inwestycje i remonty podleglej infrastruktury.

11. Logistyka w zakresie zakupu, roztadunku, zatadunku paliw, sorbentow.

Odpowiedzialnos¢:
1. Zabezpieczenie cigglosci procesu produkcji ciepla i energii elektryczne;j.
2. Zabezpieczenie bezawaryjnej i ciaglej dostawy ciepla do odbiorcow.
3. Zabezpieczenie paliw w zakresie bezpieczenstwa paliwowego oraz sktadowania.
4. Rozliczenie ciepla, energii elektrycznej, paliw.

I.  Wydzial wytwarzania (TW)

Komorka nadrzedna:
Dyrektor ds. Eksploatacji (DT)

Komorki podlegle:
Brak

Cel funkcjonowania:
Prowadzenie zrédel zgodnie z wytycznymi pochodzacymi z obszaru marzy zmiennej w scislej
wspolpracy z Wydzialem inzynierii.

Zadania:

1. Eksploatacja urzadzen energetycznych i urzadzen peryferyjnych w celu zapewnienia
odpowiednich parametrow ilosciowych 1 jakosciowych dla odbiorcéw w tym: MSC,
Schumacher Packaging Sp. z 0.0. Zaktad Grudziagdz i OPEC-BIO Sp. z 0.0.

2. Prowadzenie procesu produkcji nastawione na maksymalne wykorzystanie kogeneracji.

3. Zrownowazona eksploatacja urzadzen ukierunkowana na ochrone s$rodowiska
1 utrzymanie wymaganych norm emisji substancji wprowadzanych do powietrza.

4. Koordynacja pracy uktadu naweglania, podawanie do kotléw wymaganej ilosci paliw,
dostosowanej do aktualnych potrzeb Zrodta i odbiorcow.

5. Wykonywanie biezacych analiz sprawnosci wytwarzania, energochlonnosci produke;ji,
potrzeb wlasnych, zuzycia paliw i materialow eksploatacyjnych oraz wykorzystania
jednostek wytworczych.

6. Tworzenie i aktualizacja instrukcji eksploatacji prowadzonych urzgdzen.

. Produkcja wody zdemineralizowanej i zmigkczonej do procesu produkcji energii.

8. Korekcja chemiczna parametrow wody i ukladow wodno — parowych oraz wody
sieciowej w celu utrzymania wlasciwych parametrow wody oraz poprawy
dyspozycyjnosci.

~
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9. Opracowywanie i inicjowanie wytycznych cksploatacyjnych w celu zapewnienia
cigglosci i niezawodnosci produkcji, przy zachowaniu wymagan jakosciowych,
ilosciowych oraz wysokiej sprawnosci procesu produkeji EC.

10. Prowadzenie dokumentacji ruchowej zwiazanej z eksploatacja infrastruktury
wytworczej, zawierajacej wazniejsze wydarzenia zwiazane z ruchem instalacji EC.

Odpowiedzialnos¢:
1. Zabezpieczenie ciaglosci procesu produkeji ciepla i energii elektrycznej przy
zachowaniu dopuszczalnych standardéw emisyjnych spalin.
2. Zapewnienie cigglosci dostaw ciepla i energii elektrycznej do MSC, Schumacher
Packaging Sp. z 0.0. Zaktad Grudziagdz i OPEC-BIO.

II.  Wydzial dystrybucji (TD)

Komoérka nadrzedna:
Dyrektor ds. Eksploatacji (DT)

Komorki podlegle:
Brak

Cel funkcjonowania:
Prowadzenie miejskiej sieci cieplowniczej zgodnie z wytycznymi pochodzacymi z obszaru
marzy zmiennej oraz z obszaru rozwoju i inzynierii.

Zadania:

1. Prowadzenie dziatan zmierzajacych do zapewnienia optymalnego przesytu i dystrybucji
ciepta zgodnie z obowiazujgcymi regulacjami.

2. Nadzor i kontrola w zakresie eksploatacji systemu cieplowniczego z wykorzystaniem
monitoringu weztéw cieplnych i sieci cieplownicze;j.

3. Regulacja ilosci dostaw ciepla do odbiorcow zgodnie z zapisami w Umowach
Kompleksowych Dostarczania Ciepta (UKDC).

4. Zabezpieczenie bezawaryjnej i ciaglej dostawy ciepla do odbiorcow przy
wykorzystaniu Pogotowia cieptowniczego OPEC-TERMO Sp. z o.0.

5. Prowadzenie dokumentacji ruchowej zwigzanej z eksploatacjg systemu, zawierajacej
wazniejsze wydarzenia zwigzane z ruchem sieciowym i wydane dyspozycje oraz sposob
ich wykonania.

6. Analiza pracy wezlow cieplnych przy pelnym wykorzystaniu dostepnego monitoringu
obiektow.

7. Nadzor nad biezaca eksploatacja, regulacja, pracami remontowymi i konserwacyjnymi
prowadzonymi w weztach cieplnych oraz na sieci cieptowniczej przez pracownikow
eksploatacji OPEC-TERMO Sp. z 0.0.

8. Odczyt ilosci sprzedanego ciepta i przekazanie do rozliczenia - wspdlpraca
z pracownikami BOK w celu walidacji danych rozliczeniowych.

. Podejmowanie dzialan zapobiegajacych powstawaniu awarii i nadmiernych strat ciepla.

10. Nadzér nad pracami zwigzanymi z usuwaniem usterek i awarii technicznych miejskiego
systemu cieplowniczego wykonywanymi przez pracownikéw eksploatacji OPEC-
TERMO Sp. z 0.0.

1. Przyjmowanie, analizowanie i obstuga zgloszonych przez odbiorcow reklamacji
dotyczacych przesylania i dystrybucji ciepla.

12. Wspolpraca z odbiorcami ciepla w zakresie utrzymywania odpowiednich parametrow
grzewczych, uruchamiania i zatrzymywania wszelkich urzadzen, prawidlowego
wykorzystania ciepla, ubytkéw wody sieciowej, twardosci wody sieciowej.
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Odpowiedzialnos¢:
Zabezpieczenie bezawaryjnej i ciaglej dostawy ciepta do odbiorcow.

I1I. Wydzial logistyki (TL)

Komérka nadrzedna:
Dyrektor ds. Eksploatacji (DT)

Komorki podlegle:
Brak

Cel funkcjonowania:
Optymalna pod katem zapotrzebowania gospodarka paliwami, zarzgdzanie magazynem,
odpadami oraz substancjami chemicznymi. Zapewnienie cigglosci dostaw paliw i sorbentow.

Zadania:
1. Organizowanie prac za- i rozladunkowych paliw oraz zabezpieczenie sktadow opatu
w zakresie skladowania i przed kradziezg.
2. Nadzor nad roztadunkiem i terminowym zwrotem wagonow.
3. Planowanie, zlecenia zakupu, roztadunek i zaladunek, magazynowania opatu
1 gospodarka opatem, popiotami oraz sorbentami do 10S.
4. FEksploatacja i nadzdr techniczny ukladéw podawania paliw do kotlow celem
utrzymania ciaglosei i niezawodnosci pracy.

Rozliczanie zuzycia paliw.

Obsluga wagi samochodowej — wystawianie i archiwizacja ,,Kwitow Wagowych”.

7. Utrzymywanie w ciaglej sprawnosci technicznej bocznicy kolejowej oraz sprzetu
ciezkiego tj. wyladowarek kotowych i spycharki gasienicowe;.

8. Negocjowanie oraz wspoludzial wraz z obszarem Zarzadzania Marza Zmienng
w tworzeniu umow w zakresie zakupu i transportu paliw, sorbentow i reagentow.

9. Negocjowanie oraz wspoludzial wraz z obszarem Zarzadzania Marzg Zmienna
w tworzeniu umow w zakresie transportu 1 zagospodarowania odpadow
poprodukcyjnych.

10. Prowadzenie gospodarki magazynowej paliw oraz w zakresie magazynu chemicznego.

11. Prowadzenie sprzedazy gotowkowej mieszanki zuzlowo-popiotowej, wody
zdemineralizowanej oraz paliw i ustug.

12. Prowadzenie = spraw zwigzanych z gospodarka odpadami powstajgcymi
w Elektrocieplowni oraz w obszarze sieci i weztow.

N

Odpowiedzialnos¢:
1. Zabezpieczenie paliw w zakresie bezpieczenstwa paliwowego oraz sktadowania.
2. Zabezpieczenie dostaw sorbentow i reagentéw do procesu produkc;ji.
3. Zabezpieczenie odbioru odpadow generowanych z instalacji wytworczej.
4. Zabezpieczenie procesu zatadunku i roztadunku oraz podawania paliw do kotlow.
5. Rozliczenie zuzycia paliw.

IV. Cieplownia Biogazowa (TB)

Komorka nadrzedna:
Dyrektor ds. Eksploatacji (DT)

Komorki podlegle:
Brak
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Cel funkcjonowania:
Prowadzenie eksploatacji Cieplowni celem ograniczenia emisji CO» i uniknigcia utraty czesci
sprzedawanego ciepta i obnizenia mocy zaméwionej do Schumacher Packaging.

Zadania:

1. Prowadzenie eksploatacji Cieplowni, wspdlpraca w tym zakresic z Schumacher
Packaging Sp. z 0.0. Zaktad Grudziadz.

2. Nadzorowanie procesu pod katem efektywnosci technicznej i ekonomiczne;j.

3. Biezace monitorowanie wykonania planu produkcji ciepta i zuzycia biogazu.

4. Opracowywanie planéw inwestycyjnych, remontowych, tworzenie budzetéw oraz
i monitorowanie ich wykonania dla Cieptowni Biogazowe;.

5. Opracowywanie i inicjowanie wytycznych eksploatacyjnych w celu zapewnienia
ciaglosci i niezawodnosci produkcji, przy zachowaniu wymagan jakosciowych,
ilosciowych oraz wysokiej sprawnosci procesu produkeji Cieplowni Biogazowe;.

6. Prowadzenie dokumentacji ruchowej zwigzanej z eksploatacjg infrastruktury
wytworczej, zawierajgcej wazniejsze wydarzenia zwiazane z ruchem instalacji
Cieplowni.

7. Planowanie, przygotowanie remontow oraz inwestycji w Cieplowni Biogazowej.

8. Dokonywanie analiz technicznych zwigzanych z eksploatacja Cieplowni.

9. Nadzor nad realizacja uméw zwigzanych z eksploatacja Cieplowni Biogazowe;j.

10. Nadzor, organizacja i biezaca kontrola wszystkich prac remontowych, inwestycyjnych,
konserwacyjnych, prowadzonych na zlecenia w Cieplowni.

I'1. Organizowanie caloksztattu prac zwiazanych z eksploatacja Cieplowni Biogazowe;.

Odpowiedzialnosé:
Zapewnienie prawidlowej i efektywnej eksploatacji Cieptowni Biogazowe;.

§15
OBSZAR ROZWOJU I INZYNIERII
Dyrektor ds. Rozwoju i inzynierii (DR)

Komorka nadrzedna:
Zarzad

Komdrki i stanowiska podlegle:

Wydzial Inzynierii (RI)

Wydziat Elektryczny i AKPiA (RE)

Wydzial Analiz Technicznych i Rozwoju (RA)
Wydziat Ochrony Srodowiska (RO)

Wydzial Rozliczen i Pomocy Publicznej (RR)

Cel funkcjonowania:
Utrzymanie wymaganej dyspozycyjnosci urzadzen mechanicznych elektrycznych, automatyki
oraz infrastruktury technicznej. Przygotowanie i obstuga inwestycji i remontow.
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I.

Wydzial Rozliczen i Pomocy Publicznej
Kierownik wydziotu rozliczen i pomocy RR

’_ publicznej

Wydziat echrony érodowiska
Kierownik wydziafu ochrony RO
srodowiska

Wydzial analiz technicznych i rozwoju
— Kierownik wydzialu analiz technicznych RA
i Rozwoju

Woydzial elektryczny i AKPiA
Kierownik wydziatu elektrycznego RE
i AKPIiA

— Wpydziat inzynierii
Kierownik wydzialu inzynierii

Obszar Rozwoju i Inzynierii
Dyrektor ds. Rozwoju i Inzynierii

Wydzial inzynierii (RI)

Komorka nadrzedna:

Dyrektor ds. Rozwoju i Inzynierii (DR)

Komorki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:
Utrzymanie wymaganej dyspozycyjnosci urzadzen mechanicznych oraz infrastruktury
techniczne;j.

Zadania:

L

Utrzymywanie w stalej zdolnosci technicznej urzgdzen wytworczych, instalacji 10S,
pozostalej infrastruktury w zakresie mechanicznym oraz pod katem inzynierii
procesow.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z racjonalna gospodarka remontowg
w tym: przygotowanie, wybor wykonawcy, realizacja 1 koordynacja prac.

Koordynacja 1 kontrola nad firmami outsourcingu oraz firmami zewnetrznymi
prowadzacymi remonty i inwestycje.

Usuwanie usterek i1 awarii technicznych, analiza awarii, koordynacja dziatan
poawaryjnych w obszarze mechanicznym.

Przygotowywanie Specyfikacji Warunkow Zamowienia (SWZ) w zakresie prac
remontowo-odtworzeniowych oraz wspotudziat w tworzeniu warunkow w zakresie
tematow rozwojowych.

Uzgadnianie projektow technicznych wykonawcow w zakresie zgodnosci z projektowsg
infrastrukturg Spoiki.

Opracowywanie 1 nadzér nad realizacja harmonogramu w zakresie przegladow
urzadzen podlegajgcych nadzorowi UDT.

Nadzor, realizacja 1 biezgca kontrola wszystkich prac remontowych, inwestycyjnych
oraz konserwacyjnych, prowadzonych na urzgdzeniach i w budynkach na terenie EC,
cieplowni biogazowej oraz dokonywanie odbioréw urzadzen, instalacji cieplno-
energetycznych 1 budynkéw po przeprowadzonych inwestycjach i remontach.
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9. Dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego urzadzen i podleglych
budynkéw oraz ocena ich stanu pod wzgledem BHP i p.poz., prowadzenie w tym
zakresie sprawozdawczosci w celu typowania zadan remontowych i konserwacyjnych
podczas tworzenia planow.

10. Opracowanie propozycji planéw remontowych i inwestycyjnych rocznych oraz
wieloletnich - biezgce monitorowanie wykonania planéw  inwestycyjnych,
remontowych i budzetowych.

11. Utrzymywanie w pelnej sprawnosci instalacji deszczowej i kanalizacyjnej na terenie
Elektrocieptowni. Zlecanie czyszczen tych instalacji.

12. Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji technicznej urzadzen i instalacji.

13. Wykonywanie analiz technicznych zwiazanych z eksploatacja urzadzen.

14. Prowadzenie dzialan ukierunkowanych na rozwéj i ograniczenie energochtonnosci
przez optymalizacje, kontrolg i korekte proceséw w celu eliminacji nieprawidtowej
pracy uktadow oraz funkcjonujgcych algorytméw.

15. Kontrola oraz rozliczenie prac w tym przegladow, remontéw, inwestycji oraz zleconych
napraw w zakresie urzadzen i instalacji mechanicznych w EC.

Odpowiedzialnosé¢:
1. Zapewnienie ciaglosci pracy infrastruktury wytwérczej.
2. Utrzymywanie urzadzen w stalej zdolnosci techniczne;.
3. Tworzenie wstepnych planéw remontowo-inwestycyjnych i realizacja oraz planowanie
przegladow urzadzen mechanicznych oraz infrastruktury techniczne;.

II. Wydzial Elektryczny i AKPiA (RE)

Komorka nadrzedna:
Dyrektor Rozwoju i Inzynierii (DR)

Komoérki podlegle:
Brak

Cel funkcjonowania:
Utrzymanie wymaganej dyspozycyjnosci urzadzen elektrycznych, automatyki oraz
infrastruktury technicznej. Przygotowanie i obstuga inwestycji i remontow.

Zadania:

1. Utrzymywanie w stalej zdolnosci technicznej urzadzen wytwoérezych, instalacji 108,
pozostalej infrastruktury w zakresie elektrycznym, uktadéw  automatyki
i kontrolno - pomiarowym oraz pod katem inzynierii procesow.

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z racjonalng gospodarka remontowa
w tym: przygotowanie, wybor wykonawcy, realizacja i koordynacja prac.

3. Koordynacja i kontrola nad firmami outsourcingu oraz firmami zewnetrznymi
prowadzacymi remonty i inwestycje.

4. Usuwanie usterek i awarii technicznych, analiza awarii, koordynacja dziatan
poawaryjnych w obszarze elektroenergetycznym i AKPiA.

5. Przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ) w zakresie prac
remontowo-odtworzeniowych oraz wspotudzial w tworzeniu warunkéw w zakresie
tematow rozwojowych.

6. Uzgadnianie projektéw technicznych wykonawcow w zakresie zgodnosci z projektowa
infrastrukturg Spoiki.

7. Opracowywanie i nadzor nad realizacja harmonogramu w zakresie przegladéw
urzadzen podlegajgcych nadzorowi UDT.

8. Nadzor, realizacja i biezaca kontrola wszystkich prac remontowych, inwestycyjnych
oraz konserwacyjnych, prowadzonych na urzadzeniach i w budynkach na terenie EC,
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11.
12.
13;
14.
15.
16.
I'ZE
18.

19.
20.

21.

cieplowni biogazowej oraz dokonywanie odbioréw urzadzen, instalacji cieplno-
energetycznych i budynkéw po przeprowadzonych inwestycjach i remontach w zakresie
elektrycznym i AKPiA.

Biezaca kontrola ochronnych pomiaréw elektrycznych w EC.

. Opracowanie propozycji planéw remontowych i inwestycyjnych rocznych oraz

wieloletnich - biezgce monitorowanie wykonania planéw inwestycyjnych,
remontowych i budzetowych.

Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji technicznej urzadzen i instalacji.
Wykonywanie analiz technicznych zwigzanych z eksploatacjg urzadzen.

Caloksztatt spraw zwiazanych z cigglym monitoringiem spalin - kontrola wskazan,
organizacja przegladow, planowanie modernizacji.

Rozliczenie produkcji i sprzedazy energii elektrycznej w elektrocieptowni.
Przygotowanie danych w zakresie produkcji oraz sprzedazy do planow Spoéiki.
Prowadzenie dziatann ukierunkowanych na rozwdj i ograniczenie energochtonnosci
przez optymalizacj¢, kontrole i korekte procesow w celu eliminacji nieprawidlowe;j
pracy uktadow oraz funkcjonujacych algorytmow.

Inicjowanie i $cista wspolpraca z pozostalymi dzialami w celu unowoczesniania
uktadéw sterownia i automatyki urzadzen i instalacji.

Nadzér, kontrola oraz utrzymanie w sprawnosci i pomiardw rozliczeniowych - réwniez
legalizacja, wzorcowanie.

Tworzenie i aktualizacja instrukceji eksploatacji urzadzen elektrycznych i AKPiA.
Bilansowanie i rozliczanie energii elektrycznej wyprodukowanej oraz zakupionej
1 sprzedawanej do odbiorcow zewngtrznych, jak rowniez zuzycia energii elektryczne;
na potrzeby whasne w EC oraz dla punktow sieci i weztéw oraz przekazywanie danych
do BOK.

Kontrola oraz rozliczenie prac w tym przegladdw, remontow, inwestycji oraz zleconych
napraw w zakresie urzadzen i instalacji i elektroenergetycznych oraz AKPiA w EC.

Odpowiedzialnos¢:

L.
2.

3.

Zapewnienie cigglosci pracy infrastruktury wytworcze;j.

Utrzymywanie urzadzen elektroenergetycznych, aparatury Kontrolno-pomiarowej,
cigglego monitoringu spalin i urzadzen automatyki w stalej zdolnosci technicznej.
Tworzenie wstepnych planéw remontowo-inwestycyjnych i realizacja oraz planowanie
przegladow urzadzen mechanicznych, elektroenergetycznych, aparatury kontrolno-
pomiarowej i urzadzen automatyki oraz infrastruktury techniczne;j.

III. Wydzial analiz technicznych i rozwoju (RA)

Komorka nadrzedna:

Dyrektor Rozwoju i Inzynierii (DR)

Komorki podlegte:

Brak

Cel funkcjonowania:
Zapewnienie ograniczenia kosztow funkcjonowania spoltki. Zwigkszenie dostepnosci ciepla
sieciowego. Przygotowanie i obstuga inwestycji i remontow.

Zadania:

1.

2.

Tworzenie opracowan 1 statystyk dotyczacych efektywnosei technicznej oraz
szacowanie mozliwych ograniczenia kosztow funkcjonowania spotki

Aktualizacja programu pracy sieci majgca na celu poprawe marzy oraz zwickszenie
dostgpnosci ciepla sieciowego.
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3. Poszukiwanie innowacyjnych rozwigzah technicznych mozliwych do wdrozenia
w perspektywie sSrednio i dlugoterminowej.

4. Wydawanie i uzgadnianie Warunkéw Technicznych dotyczacych inwestycji
przylaczeniowych oraz biezacy nadzér merytoryczny nad inwestycjami.

5. Uzgadnianie koncepcji oraz dokumentacji projektowej w zakresie wezléw cieplnych
oraz sieci 1 przylaczy cieplowniczych.

6. Prowadzenie prac zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow
informatycznych wspierajgcych dziatania technologiczne (np. TERMIS).

7. Wsparcie techniczne dziatu handlowego w zakresie monitorowania mozliwosci,
efektow i ryzyk w zakresie przylgczen.

8. Przygotowywanie analiz techniczno-rozwojowych na potrzeby Zarzadu.

9. Stala wspolpraca z obszarem eksploatacji w zakresie identyfikacji mozliwosci wzrostu
efektywnosci produkcji i przesylania oraz zwigkszenia zasiegu sieci.

10. Opracowanie propozycji planéw remontowych i inwestycyjnych rocznych oraz
wieloletnich - biezace monitorowanie wykonania planéw inwestycyjnych,
remontowych i budzetowych.

11. Wspolpraca z dzialem handlowym w zakresie okreslenia kierunkéw rozwoju sieci
cieplowniczej.

12. Tworzenie Planu rozwoju sieci cieplowniczej miasta Grudziadza.

13. Wspolpraca z firmami consultingowymi w zakresie tworzenia koncepcji rozwoiju.

Odpowiedzialnosé:

1. Przygotowywanie propozycji rozwoju infrastruktury oraz poprawy standardow
wykorzystania obecnych urzadzen w celu ograniczenia kosztéw funkcjonowania spoiki.

2. Przygotowywanie warunkéw technicznych dotyczacych inwestycji przylaczeniowych
oraz uzgodnien.

3. Terminowe opracowywanie prognoz sprzedazy dla nowo podtaczanych odbiorcow
1 wsparcie techniczne dziatu handlowego.

4. Przygotowywanie rozwigzan stuzacych poprawie efektywnosci przesylania ciepta oraz
wzrostu zasiggu sieci przy pomocy narzedzi symulacyjnych (np. TERMIS).

5. Biezaca analiza dostgpnych technologii oraz rozwigzan stosowanych przez podobne

organizacje w Polce i Europie.

IV. Wydzial ochrony srodowiska (RO)

Komorka nadrzedna:

Dyrektor ds. Rozwoju i Inzynierii (DR)

Komoérki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:
Dazenie do zeroemisyjnosci i nadzor nad substancjami wprowadzanymi do srodowiska.

Zadania:

1.

Prowadzenie caloksztattu spraw formalnoprawnych zwigzanych z ochrona §rodowiska,
gospodarkg wodno-sciekowa, gospodarka odpadami i systemem handlu uprawnieniami
do emisji CO; oraz sprawozdawczoscia z organami administracji samorzadowej i
panstwowej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w tych obszarach.

Prowadzenie ewidencji w zakresie ochrony srodowiska do celéw sprawozdawczych;
Ustalanie wysokosci oplat z tytutu korzystania ze $rodowiska przez Spotki Grupy
OPEC oraz o dbanie o terminowe ich uiszczanie.
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3. Odpowiedzialnos¢ za dokonywanie pomiaréw srodowiskowych zwigzanych
z eksploatacjg Zroédet energetycznych w spotce oraz monitoringu sktadowiska odpadow
przy ul. Rataja w Grudziadzu oraz przekazywanie wynikow do odpowiednich organéw.

4. Uzyskiwanie wszelkich wymaganych prawem ochrony srodowiska pozwolen oraz
decyzji.

5. Opiniowanie projektdow inwestycyjnych, modernizacyjnych 1 dokumentacji
technicznych instalacji ochrony $rodowiska.

6. Monitorowanie aspektow srodowiskowych w spoice.

7. Dokonywanie analiz nieruchomosci planowanych do zakupu przez Grupe OPEC do
celow inwestycyjnych pod katem wymagan srodowiskowych.

8. Swiadczenie obstugi organizacyjno-prawnej w zakresie ochrony s$rodowiska dla
pozostatych spotek Grupy OPEC.

Odpowiedzialnos¢:
Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt obszaru zarzadzania srodowiskiem.

V. Wydzial rozliczen i pomocy publicznej (RR)

Komorka nadrzedna:
Dyrektor ds. Rozwoju i Inzynierii (DR)

Komorki podlegte:
Brak

Cel funkcjonowania:
Agregacja danych dotyczacych produkcji i ich kolportaz do poszczegdlnych dzialow oraz
wsparcie w zakresie pozyskiwania $srodkow z programow pomocowych na cele inwestycyjne.

Zadania:
1. Rozliczenie produkeji i sprzedazy ciepta i mediow w elektrocieptowni.
Przygotowanie danych w zakresie produkcji oraz sprzedazy do planow Spotki.
Przygotowanie danych w zakresie produkcji oraz sprzedazy do planoéw zakupu paliw.
Przygotowanie danych do celow taryfikacii.
Przygotowanie danych w zakresie produkcji do celow sprawozdawczosci.
Tworzenie analiz powigzanych z danymi produkcyjnymi.
Przygotowanie prognoz produkcji i sprzedazy do celow inwestycyjnych.
Analizowanie i identyfikowanie potrzeb inwestycyjno-remontowych w kontekscie
mozliwosci uzyskania dofinansowania.
9. Koordynacja dziatan i wspdtudziat w opracowywaniu danych niezbednych dla ztozenia
wniosku o dofinansowanie.
10. Monitorowanie i nadzorowanie dziatan w okresie trwatosci projektow.
11. Wspolpraca z GPP sp. z 0.0. w zakresie postepowan przetargowych.
12. Prowadzenie archiwum.

90 o=l O Uy ) B

Odpowiedzialnos¢:

1. Poprawnosé¢ przygotowywanych danych produkcyjnych.

2. Proponowanie mozliwosci inwestycyjnych w zwigzku z dostepnymi do pozyskania
srodkami z programow pomocowych

3. Wspdlpraca z GPP sp. z 0.0.

4. Nadzor nad dokumentacjg zwigzang z prowadzonymi i zrealizowanymi zadaniami
inwestycyjnymi.

5. Nadzoér nad archiwum zlokalizowanym w budynku EC.
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§16
OBSZAR ZARZADZANIA MARZA ZMIENNA

Dyrektor ds. Zarzadzania Marza Zmienng (DM)

Komorka nadrzedna:

Zarzad

Komorki i stanowiska podlegle:

Dzial taryfikacji i regulacji (MT), Dzial handlowy (MH), Biuro Obstugi Klienta (MB),
Specjalista ds. marketingu i promocji (MP), Manager ds. analiz strategicznych i zarzadzania
ryzykiem (MA).

Cel funkcjonowania:
Obszar odpowiada za systematyczng poprawe marzy zmiennej w perspektywie 3 lat oraz
zarzgdzania ryzykiem osiagania zaplanowanych jej poziomow.

‘SpecjaIJst"a ds. marketingu MK
| i promogji

Manager ds. analiz strategicznych i MA
— zarzadzania ryzykiem

Biure Obslugi Klienta
— . oy . MB

Kierownik Biura Obslugi Klienta
—— Dzial Handlowy

: 2 2 MH

Kierownik Dziatu Handlowego

Dzial Taryfikacji | Regulacji

Kierownik Dziatu Taryfikacji MT

i Regulacji

Obszar Zarzgqdzania Marig

— Zmienng DM
Dyrektor ds. Zarzqdzania Mariq

Zadania:

1.

2

R

T

10.
11.

Identyfikacja obszar6w, w ktorych mozliwa jest poprawa marzy, analiza
1 przedstawianie rozwigzan.

Budowanie i biezgca aktualizacja srednioterminowego planu poprawy marzy zmiennej
oraz realizacja jego zatozen.

Prowadzenie polityki taryfowej w sposob maksymalizujacy marze.

Zwigkszenie sprzedazy produktow poprzez dzialalnosé handlowa.

Przygotowywanie rekomendacji zwigzanych z zakupem paliw, uprawnien do emisji,
swiadectw i innych instrumentéw niezbednych do prowadzenia dziatalnos$ci przez
Grupe OPEC.

Opieka 1 komunikacja z klientami.

Fakturowanie ciepla i energii elektrycznej.

Prowadzenie spraw i nadzor nad realizacja warunkéw uméw przylaczeniowych i
sprzedazy ciepta.

Ksztattowanie wizerunku Grupy OPEC.

Budowanie planu rozwoju miejskiej sieci cieplownicze;.

Przygotowanie 1 realizacja Planu marketingowego.
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12. Sledzenie zmian w otoczeniu biznesowym i biezace rekomendowanie dzialan
zaradczych.

13. Zarzadzanie ryzykiem osiggnigcia celow biznesowych.

14. Analiza nowych trendow i pojawiajacych sie wyzwan w branzy.

15. Przygotowywanie koncepcji nowych produktow w Grupie OPEC (perspektywa
srednio/dtugoterminowa).

Odpowiedzialnos¢:

1. Poprawe marzy generowanej przez Spotki Grupy OPEC.

2. Dziatania handlowe, promocyjne i wizerunkowe.

3. Pozyskiwanie nowych klientow.

4. Opieka nad klientem.

5. Taryfikacja.

6. Zarzadzanie kosztami zmiennymi.

7. Polityka cenowa w Grupie.

8. Polityke zakupow niezbednych w prowadzeniu dziatalnosci ("hedging").

I. Dzial taryfikacji i regulacji (MT)

Komorka nadrzedna:

Dyrektor ds. Zarzadzania Marza Zmienng [DM]

Kombérki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:
Zapewnienie osiagniecia przyjetych w strategii sciezek cenowych.
Budowanie wyzszej marzy zmiennej w perspektywie srednio- 1 dlugoterminowe;j.

Zadania:

1

Tworzenie 1 realizacja srednioterminowe;j strategii dotyczacej cen sprzedazy energii.

2. Przygotowanie wnioskow taryfowych.

3. Wspolpraca z URE w zakresie zatwierdzenia taryfy (dane dotyczace kosztow
opracowuje controlling) oraz biezacej sprawozdawczosci.

4. Sledzenie zmian w dzialalnosci Spotki, ktére moga skutkowaé potrzeba zmiany
konces;ji.

5. Prowadzenie calego procesu zwigzanego z zmiang koncesji oraz aktualizacjg
dokumentacji uwierzytelniajacej.

6. Opracowywanie propozycji zmian moggcych wplywaé na wazrost dochodow
ze sprzedazy ciepla.

7. Przygotowywanie wewn¢trznych analiz dotyczacych prawa energetycznego.

8. Sledzenie zmian i trendow w zakresie krajowych i unijnych uwarunkowan prawnych.

9. Opracowanie cennikOw dotyczacych sprzedazy energii elektryczne;j.

10. Weryfikacja wnioskéw o wydanie $wiadectw pochodzenia energii elektrycznej
wytwarzane] w OZE.

11. Prowadzenie wszelkich zagadnien zwigzanych spelnieniem obowigzkéw prawnych
oraz ewidencja, umorzeniami i obrotem $wiadectwami pochodzenia energii
elektrycznej wytwarzane] w OZE oraz $wiadectwami efektywnosci energetycznej
w systemie finansowo-ksiggowym oraz ewidencjach Spoiki.

Odpowiedzialnos¢:
1. Przygotowanie i realizacja polityki taryfowej Spotki.
2. Prowadzenie procesu taryfowego w sposob zapewniajacy terminowos$¢ zmian oraz

osiagniecie maksymalnych przychodow.
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(e

Aktualnos¢ koncesji.

4. Proponowanie dziatan naprawczych w zwigzku z odchyleniami w zakresie taryfowych
kosztow kwalifikowanych.

5. Zapewnienie wiedzy dotyczacej uregulowan prawnych aktualnych i projektowanych
na poziomie krajowym i UE.

6. Opracowanie i emisja cennikéw dotyczacych sprzedazy energii elektryczne;.

7. Weryfikacja wnioskéw o wydanie $wiadectw pochodzenia energii elektryczne;

wytwarzanej w OZE oraz realizacja obowiazkow dotyczacych $wiadectw pochodzenia

oraz $wiadectw efektywnosci energetyczne;j.

II. Dzial handlowy (MH)

Komorka nadrzedna:
Dyrektor ds. Zarzadzania Marza Zmienng

Komorki podlegte:
Brak

Cel funkcjonowania:
Realizacja zaplanowanej marzy zmiennej poprzez rozwéj sprzedazy.

Zadania:

Kompleksowa realizacja procesu przylaczania odbiorcoéw do sieci.

Opracowanie i realizacja plandw zwigzanych z pozyskiwaniem nowych Klientow.

Dziatania handlowe dotyczace wszystkich produktéw i ustug Spotki.

Przygotowywanie danych do planu sprzedazy w zakresie nowych przyltaczen.

Biezace monitorowanie efektéw handlowych i zwigzane z tym raportowanie.

Przygotowanie informacji dotyczacej zmian w otoczeniu biznesowym, udziahu w rynku,

atrakcyjnosci i konkurencyjnosci produktu.

7. Swiadczenie ustug sprzedazowych i promocyjnych dla Spolek powigzanych
kapitalowo.

8. Opracowywanie skutecznych narz¢dzi sprzedazowych.

9. Przygotowywanie i zarzagdzanie Umowami przylaczeniowymi.

10. Tworzenie dtugofalowych planéw promocyjnych.

11. Opracowywanie propozycji nowych ustug dla obecnych odbiorcow.

B LA DD e

Odpowiedzialnos¢:
1. Realizacj¢ wszystkich celéw handlowych organizacii.
Opracowywanie i realizacj¢ planow z zakresu pozyskiwania nowych Klientow.
Skuteczno$¢ pozyskiwania nowych odbiorcow.
Skutki podejmowanych dziatan promocyjnych i handlowych Grupy.
Wysoki standard komunikacji z przysztymi Klientami (jakos¢ komunikatu,
terminowosé, itd.).
6. Wyznaczanie propozycji nowych kierunkow rozwoju produktéw i rynkéw zbytu.

RS

III. Biuro Obstugi Klienta (MB)

Komérka nadrzedna:
Dyrektor ds. Zarzadzania Marzg Zmienna

Komérki podlegle:
Brak
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Cel funkcjonowania:
Realizacja zaplanowanej marzy zmiennej poprzez obstuge obecnych Odbiorcow.

Zadania:

1. Przygotowywanie i zarzgdzanie Umowami sprzedazy produktow i ustug.

2. Utrzymywanie biezacych kontaktéw z Odbiorcami.

3. Obstuga reklamacji dotyczacych prawidlowosci rozliczen, realizacji warunkéw umow
sprzedazy ciepla oraz poszukiwanie optymalnych rozwigzan dla Odbiorcy.

4. Wspblpraca z przedstawicielami Obszaru Eksploatacji, odpowiedzialnymi za jakosé
dostawy ciepla, w celu realizacji sprzedazy zgodnie z zobowigzaniami Spotki i
ustaleniami podejmowanymi z Odbiorcami.

5. Badanie opinii oraz kreowanie dziatan majgcych na celu poprawe zadowolenia klienta.

6. Biezgce reagowanie na ryzyka zwiazane z utrata Odbiorcow.

7. Rozliczenie sprzedazy wraz z analizg odchylen i anomalii oraz generowaniem
dokumentéw rozliczeniowych z systemu billingowego.

8. Tworzenie planoéw sprzedazy ciepta.

Odpowiedzialnos¢:

1. Zapewnienie kompleksowej opieki nad Odbiorcami.

2. Zapewnienie oczekiwanego poziomu satysfakcji klientow.

3. Pozyskiwanie wiedzy o dynamice poziomu zadowolenia i oczekiwaniach Odbiorcow.

4. Wysoki standard komunikacji z Odbiorcami (jako$¢ komunikatu, terminowos¢, itd.).

5. Skuteczng komunikacje z obszarem eksploatacji w zakresie obstugi Odbiorcy
(wlaczenia, wylaczenia, realizacja innych wnioskow w zakresie obshugi).

6. Terminowe rozliczenie sprzedazy ciepla i energii elektryczne;.

IV. Manager ds. analiz strategicznych i zarzadzania ryzykiem (MA)
Komorka nadrzedna:

Dyrektor ds. Zarzadzania Marza Zmienng

Komorki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:

Realizacja zaplanowane] marzy zmiennej poprzez zarzadzanie kluczowymi kosztami
zmiennymi w procesie produkcji energii oraz przygotowywanie rekomendacji w zakresie
zakupow rynkowych paliw, $wiadectw, uprawnien i innych.

Zadania:

1.

2:
3

Analiza rynku oraz przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupoéw rynkowych
paliw, swiadectw, uprawnien i innych.

Budowa oraz aktualizacja modelu marzy zmienne;j.

Gospodarka walutowa w zwigzku z zakupami instrumentéw wymaganych prawem.
Realizacja dzialan handlowych zwiazanych z uprawnieniami do emisji i $wiadectwami
pochodzenia.

Generowanie zalozen cenowych i kosztowych do planow oraz analiz realizowanych
w Spoélce (emisje, ceny sprzedazy, koszty paliw, itd.)

Przygotowywanie cennikow energii elektryczne;.

Przygotowanie modeli biznesowych dla strategicznych inwestycji rozwojowych
w Grupie OPEC.

Wykonywanie analiz dotyczacych efektywnosci technicznej na bazie sprawozdan
generowanych przez pion rozwoju i inzynierii.
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Odpowiedzialnosé:

1. Przygotowanie optymalnych rekomendacji wspierajacych decyzje zakupowe dotyczace
instrumentéw niezbgdnych w prowadzeniu dziatalnosci cieptowniczej ("hedge'owanie”
zakupow paliw, uprawnien do emisji, §wiadectw, energii elektrycznej, itd.).

2. Zapewnienie informacji dotyczacej zagrozen dla realizacji celow strategicznych,
zwigzanych z zakresem ksztattowania cen, obowiazkéw umorzenia CO2, itp.

3. Przygotowanie modeli biznesowych dla strategicznych inwestycji rozwojowych
w Grupie OPEC.

2 Specjalista ds. marketingu i promocji (MP)

Komorka nadrzedna:
Dyrektor ds. Zarzadzania Marza Zmienng

Komaérki podlegle:
brak

Cel funkcjonowania:
Kompleksowe prowadzenie polityki informacyjnej oraz budowanie wizerunku Grupy OPEC.

Zadania:

1. Kreowanie pozytywnego wizerunku Spotki.

2. Opracowywanie i wdrazanie rozwiazan w zakresie polityki informacyjnej firmy.

3. Utrzymywanie we wspolpracy z Zarzadami spolek oraz Rzecznikiem Prasowym

Urzgdu Miejskiego w Grudzigdzu biezacych kontaktow z mediami.

4. Opracowywanie i wdrazanie strategii marketingowej Grupy OPEC.

5. Projektowanie materialow i gadzetow reklamowych oraz przygotowywanie akcji

promocyjnych.

6. Zbieranie i archiwizowanie biezacych i historycznych danych na temat Spotek Grupy.
Redagowanie i aktualizowanie firmowych stron internetowych spétek Grupy OPEC.
8. Rejestrowanie i edytowanie odpowiednich z zakresu marketingu, promocji

1 komunikacji danych i materialéw w systemach informatycznych Grupy.

=~

Odpowiedzialnos¢:
1. Pozytywny wizerunek Grupy OPEC.
2. Tres¢ komunikatéw i informacji przekazywanych do mediow.
3. Projektowanie i realizacja strategii marketingowe;.
4. Aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej i mediach
spolecznosciowych.

§17
Stuzba BHP (BHP)

Komorka nadrzedna:
Zarzad

Komérki podlegte:
Brak

Cel funkcjonowania:
Kompleksowe prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy.
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Zadania:

1.

2
3.
4

o

Nadzor nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
Prowadzenie caloksztattu spraw formalnoprawnych zwigzanych z BHP.

Wspotpraca z pracodawcg w zakresie BHP.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegélowych dokumentacji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

Udzial w odbiorach inwestycji w zakresie BHP - udziat w przekazywaniu do
uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow budowlanych albo
ich czgsci.

Wspolpraca 2z jednostkami organizacyjnymi spoza zakladu w kwestiach
bezpieczenstwa.

Zaopatrzenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualne;j i
srodki czystosci oraz positki profilaktyczne i napoje, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami.

10. Nadzoér w zakresie wynajmu, serwisu i napraw odziezy roboczej, wykonywanych przez

firme¢ zewnetrzng.

§18

Laboratorium (TLA)

Komoérka nadrzedna:

Zarzad

Komérki podlegle:

Brak

Cel funkcjonowania:

Pobor i badanie jakosci paliw, odpaddéw paleniskowych. Badanie wody i materiatow
eksploatacyjnych wykorzystywanych w obiegach energetycznych instalacji Elektrocieptowni.
Rozszerzanie zakresu prowadzonej dziatalnosci.

Zadania:

1.

o

Badanie wegla kamiennego, biomasy stalej i ich produktow spalania zgodnie
z obowigzujagcymi normami oraz prawidtowe sporzadzenie dokumentacji w tym
zakresie.
Realizacja zlecen dla klienta zewnetrznego w zakresie badan paliw stalych i odpadow
paleniskowych.
Badanie wody w obiegach energetycznych Elektrocieptowni oraz ich dokumentowanie
zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami.
Badanie = materialow  eksploatacyjnych ~ wykorzystywanych ~ w  instalacji
Elektrocieptowni.
Pobor probek wegla kamiennego, biomasy, odpaddéw paleniskowych, wody i sciekow
do badania zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami.
Monitorowanie procesow technologicznych w zakresie parametrow fizykochemicznych
wody w obiegach wodnoparowych w Elektrocieplowni zgodnie z obowigzujacymi
instrukcjami.
Planowanie i rozliczanie zuzycia wody i powstatych sciekow w Spotce.
Nadzér merytoryczny nad prawidlowym funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody.
Bilansowanie i ewidencjonowanie zuzycia wody 1 wytwarzanych $ciekow socjalnych
w Spolce.
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10. Rozliczanie substancji i materialéw chemicznych.

Odpowiedzialnosé:
1. Terminowo$¢ realizacji zleconych badan.
2. Realizacja kontraktu AB 1040 z Polskim Centrum Akredytacji.

§19
Pelnomocnik Zarzadu ds. ITPO (ITPO)

Komorka nadrzedna:
Zarzad

Komorki podlegle:
Brak

Cel funkcjonowania:
Budowa instalacji ITPO dla Grudzigdza.

Zadania:

Koordynacja wszystkich faz projektu.

Przygotowywanie harmonogramoéw dziatania.

Analizowanie ryzyka zwigzanego z projektem.

Prowadzenie stosownej dokumentacji.

Dbanie o ptynnos¢ wszelkich procesow.

Nadzorowanie projektu (w tym jego budzetu, poziomu i jakosci realizacji itp.).
Przygotowywanie raportow i przedstawianie postepéw w pracach nad projektem.
Kontrolowanie przestrzegania ustalonych harmonograméw.

80 5 G Bh s X R

Odpowiedzialnos¢:
Prawidlowos¢ przebiegu realizacji projektu pod nazwa “ITPO dla Grudzigdza™.

§20
Pelnomocnik Zarzadu ds. Strategii ESG (ESG)

Komorka nadrzedna:
Zarzad

Komorki podlegte:
Brak

Cel funkcjonowania:
Kreowanie dtugoterminowego modelu biznesowego Grupy OPEC uwzgledniajgcego kwestie
zwigzane ze Zr6Wnowazonym rozwojem.

Zadania:
1. Opracowanie i wdrozenie strategii, polityk i procedur w obszarze ESG w Grupie OPEC.
2. Identyfikacja i ocena ryzyk w zakresie dostosowania do wymogow regulacyjnych
w obszarze ESG.
3. Udzial w projektach i inicjatywach dot. obszaréow ESG.
4. Monitorowanie wykonania celow ESG.
Operacyjne zarzadzanie i koordynowanie dzialah w zakresie raportowania
niefinansowego.

n
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6. Udzial w procesach przygotowawczych i wdrozeniu w firmie standardéw raportowania
ESG.

7. Promowanie zrownowazonego rozwoju wewnagtrz Grupy OPEC.

8. Koordynacja i nadzor nad procesem obliczania sladu weglowego dla organizacji
1 produktow.

9. Organizacja 1 udzial w procesie zbierania i analizy danych w przedsigbiorstwie
1 lancuchu wartosci.

10. Biezaca analiza regulacji i zmian prawnych w zakresie ESG.

Odpowiedzialnos¢:
Odpowiednie zarzadzanie czynnikami $rodowiskowymi, spolecznymi i dotyczacymi tadu
korporacyjnego Grupy OPEC w zgodnosci z koncepcjg zrGwnowazonego rozwoju.
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