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1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny ,,STALPROFIL” S.A., zwany w dalszej czesci Regulaminem Spdtki,
jest podstawowym dokumentem ustalajgcym organizacje i zasady funkcjonowania Spotki
z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw i Statutu ,,STALPROFIL” S.A.

W niniejszym Regulaminie okreslone sg organy Spdtki, struktura organizacyjna, podziat
funkcji i zadan, kompetencje i obowigzki oraz przyjete reguty zarzadzania.

»STALPROFIL” S.A. powstat z przeksztatcenia Przedsiebiorstwa Handlowo-Ustugowego
»STALPROFIL” Sp. z 0.0. w spotke akcyjng aktem notarialnym Rep. A Nr 7095/98 z dnia
17.06.1998r., sporzgdzonym przed Notariuszem Markiem Wieczorkiem w Kancelarii
Notarialnej w Bedzinie, zarejestrowanym w dniu 30.06.1998 r. w Sadzie Rejonowym
w Katowicach.

Statut oraz ustawowe dane dotyczace ,STALPROFIL” S.A. sg zarejestrowane z datg
30.06.1998 r. w w/w Sadzie w Dziale B pod nr 15551.

Spétka dziata w oparciu o postanowienia swojego Statutu, przepisy kodeksu spodtek
handlowych oraz w oparciu o postanowienia Regulaminéw obowigzujgcych w Spétce.

Siedzibg Spotki jest miasto Dgbrowa Gdrnicza.

Spotka jest samodzielnym podmiotem gospodarczym.
Wtadzami Spéfki sa:

1) Zarzad Spotki

2) Rada Nadzorcza

3) Walne Zgromadzenie

Zarzad Spotki zarzgdza Spétka i reprezentuje jg na zewnatrz.
Regulamin Zarzadu okresla szczegdtowo tryb dziatania Zarzadu.

Rada Nadzorcza sprawuje staty nadzdr nad dziatalnoscig Spétki. Regulamin Rady Nadzorczej
szczegotowo okresla tryb dziatania Rady.

Walne Zgromadzenie stanowi najwyzszg wtadze Spoétki, ograniczong jedynie bezwzglednie
obowigzujgcymi przepisami kodeksu spétek handlowych i statutem Spoétki. Tryb dziatania
Walnego Zgromadzenia Spotki szczegdtowo okresla Regulamin Walnego Zgromadzenia.
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1. PRZEDMIOT DZIAtANIA

1. Przedmiotem dziatalnosci Spétki jest:

1) PKD 25.11.Z - Produkcja konstrukcji metalowych i ich czesci,
2) PKD 25.93.7 - Produkcja wyrobdéw z drutu, taricuchdw i sprezyn,
3) PKD 32.99.Z - Produkcja pozostatych wyrobdéw, gdzie indziej niesklasyfikowana,

4) PKD 25.99.7 - Produkcja pozostatych gotowych wyrobdw metalowych, gdzie indziej
niesklasyfikowana,

5) PKD 46.71.Z - Sprzedaz hurtowa paliw i produktéw pochodnych,
6) PKD 46.72.Z - Sprzedaz hurtowa metali i rud metali,

7) PKD 46.73.Z - Sprzedaz hurtowa drewna, materiatéw budowlanych i wyposazenia
sanitarnego,

8) PKD 46.77.Z - Sprzedaz hurtowa odpaddw i ztomu,

9) PKD 49.41.Z - Transport drogowy towardw,

10) PKD 52.10.B - Magazynowanie i przechowywanie pozostatych towardw,
11) PKD 52.21.7 - Dziatalno$¢ ustugowa wspomagajgca transport lgdowy,

12) PKD 64.99.Z - Pozostata finansowa dziatalnos¢ ustugowa, gdzie indziej niesklasyfikowana,
z wyfaczeniem ubezpieczen i funduszéw emerytalnych,

13) PKD 66.19.Z - Pozostata dziatalno$¢ wspomagajgca ustugi finansowe, z wytaczeniem
ubezpieczen i funduszow emerytalnych,

14) PKD 73.20.Z - Badanie rynku i opinii publicznej,

15) PKD 70.22.Z — Pozostate doradztwo w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i
zarzadzania,

16) PKD 25.61.Z - Obrébka metali i naktadanie powtok na metale,
17) PKD 22.29.Z - Produkcja pozostatych wyroboéw z tworzyw sztucznych,
18) PKD 42.21.Z - Roboty zwigzane z budowag rurociggdéw przesytowych i sieci rozdzielczych,

19) PKD 43.99.Z - Pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej
niesklasyfikowane.

20) PKD 02.40.Z - Dziatalnos$¢ ustugowa zwigzana z lesnictwem,
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21) PKD 25.62.Z - Obrdbka mechaniczna elementéw metalowych,

22) PKD 25.94.Z - Produkcja ztgczy i srub,

23) PKD 33.11.Z - Naprawa i konserwacja metalowych wyrobdw gotowych,

24) PKD 33.12.Z - Naprawa i konserwacja maszyn,

25) PKD 33.14.Z - Naprawa i konserwacja urzadzen elektrycznych,

26) PKD 33.20.Z - Instalowanie maszyn przemystowych, sprzetu i wyposazenia,
27) PKD 38.11.Z - Zbieranie odpaddw innych niz niebezpieczne,

28) PKD 38.12.Z - Zbieranie odpaddw niebezpiecznych,

29) PKD 38.21.Z - Obrdbka i usuwanie odpaddw innych niz niebezpieczne,

30) PKD 38.22.Z - Przetwarzanie i unieszkodliwianie odpaddw niebezpiecznych.
31) PKD 38.31.Z - Demontaz wyrobéw zuzytych,

32) PKD 39.00.Z - Dziatalno$¢ zwigzana z rekultywacjg i pozostata dziatalnos¢ ustugowa
zwigzana z gospodarka odpadami,

33) PKD 41.20.Z — Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw mieszkalnych i
niemieszkalnych,

34) PKD 42.11.Z - Roboty zwigzane z budowg drég i autostrad,
35) PKD 42.12.Z - Roboty zwigzane z budowg drdg szynowych i kolei podziemnej,
36) PKD 42.13.Z - Roboty zwigzane z budowg mostéw i tuneli,

37) PKD 42.22.7 - Roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych i
elektroenergetycznych,

38) PKD 42.91.Z - Roboty zwigzane z budowg obiektéw inzynierii wodnej,

39) PKD 42.99.Z - Roboty zwigzane z budowg pozostatych obiektéw inzynierii lgdowe;j i
wodnej, gdzie indziej niesklasyfikowane,

40) PKD 43.11.Z - Rozbidrka i burzenie obiektéw budowlanych,
41) PKD 43.12.Z - Przygotowanie terenu pod budowe,
42) PKD 43.13.Z - Wykonywanie wykopow i wiercen geologiczno — inzynierskich,

43) PKD 43.21.Z - Wykonywanie instalacji elektrycznych,
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44) PKD 43.22.Z — Wykonywanie instalacji wodnokanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i

klimatyzacyjnych,
45) PKD 43.29.Z - Wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych,
46) PKD 49.50.A - Transport rurociggami paliw gazowych,
47) PKD 49.50.B - Transport rurociggowy pozostatych towardw,
48) PKD 52.10.A - Magazynowanie i przechowywanie paliw gazowych,
49) PKD 68.20.Z - Wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi,

50) PKD 77.12.Z - Wynajem i dzierzawa pozostatych pojazdéw samochodowych z
wytgczeniem motocykli,

51) PKD 77.32.Z - Wynajem i dzierzawa maszyn i urzadzen budowlanych,

52) PKD 77.39.Z - Wynajem i dzierzawa pozostatych maszyn, urzadzen oraz débr
materialnych, gdzie indziej niesklasyfikowane,

53) PKD 81.10.Z - Dziatalno$¢ pomocnicza zwigzana z utrzymaniem porzadku w budynkach,

54) PKD 82.99.Z - Pozostata dziatalnos¢ wspomagajgca prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej, gdzie indziej niesklasyfikowana,

55) PKD 71.12.Z - Dziatalnos$¢ w zakresie inzynierii i zwigzane z nig doradztwo techniczne.

Spétka prowadzi eksport i import w zakresie wyrobdw i ustug, o ktérych mowa w pkt.1 (do 55).

Dziatalnos¢ wskazana w punktach powyzej prowadzona jest rowniez w Oddziale Spétki w Zabrzu.

2. Szczegotowy zakres obrotu, przetwarzania i uszlachetniania, swiadczonych ustug i dziatalnosci
produkcyjnej Spotka ksztattuje samodzielnie, stosownie do swoich mozliwosci i zapotrzebowania

rynku

3. Spodtka dziata na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej i za granica.
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10.

11.

ORGANIZACJA SPOLKI

W strukturze organizacyjnej Spétki funkcjonuja:

a. Zaktad Gtéwny — Centrala Spétki z siedzibg w Dabrowie Gdrniczej tacznie ze sktadami
handlowymi Spotki (Sktadem Handlowym , A” w Katowicach i Sktadem Handlowym ,B” w
Dabrowie Gérniczej), zwany dalej Centralg oraz,

b. wyodrebniony organizacyjnie, samobilansujgcy sie Oddziat Spotki z siedzibg w Zabrzu,
zwany dalej Oddziatem.

Centrala Spotki jest osrodkiem zarzadzania przedsiebiorstwem Spoétki. Odpowiednie komérki
organizacyjne Centrali Spotki realizujg zakres zadan obejmujgcy:

a. zarzadzanie procesami w przydzielonych obszarach,

b. nadzér i kontrole nad operacjami prowadzonymi przez Oddziat poprzez
zaleznosci stuzbowe i merytoryczne,

c. dziatalnos¢ operacyjna.

W Oddziale Spoétki prowadzona jest dziatalnos¢ operacyjna w zakresie wynikajgcym
z przedmiotu dziatalnosci Spétki realizowanego w ramach Oddziatu.

Oddziatem kieruje Dyrektor Oddziatu, podlegty bezposrednio Prezesowi Zarzgdu — Dyrektorowi
Generalnemu.

Umowe o prace z Dyrektorem Oddziatu bedgcym pracownikiem Oddziatu zawiera Prezes
Zarzadu.

Oddziat Spotki jest odrebnym pracodawcg w rozumieniu art. 3 Kodeksu Pracy, w stosunku do
pracownikéw $wiadczacych prace na stanowiskach wystepujagcych w poszczegdlnych
komérkach organizacyjnych tworzgcych strukture organizacyjng Oddziatu.

W imieniu Oddziatu, jako odrebnego od Spétki pracodawcy, wszelkich czynnosci
pozasadowych i sadowych w sprawach z zakresu indywidualnego oraz zbhiorowego prawa
pracy dokonuje jednoosobowo Dyrektor Oddziatu, z zastrzezeniem ust. 5 powyzej iV ust. 4 r.

Na potrzeby realizacji zadan Oddziatu zwigzanych z obowigzkami publicznoprawnymi
w stosunku do zatrudnianych w Oddziale pracownikéw, Oddziat posiada odrebny od Spodtki
numer REGON oraz NIP.

Centrala i Oddziat realizujg swoje zadania poprzez wewnetrzne komoérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy.

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi w Centrali i Oddziale s3: Sktady, Dziaty, Zespoty
oraz samodzielne stanowiska.

Podstawowe komodrki organizacyjne Centrali Spotki zgrupowane sg wedtug zakresu ich
dziatania w trzech pionach organizacyjnych, zarzadzanych przez odpowiednio: Dyrektora
Generalnego, Dyrektora Finansowego i Dyrektora Handlowego.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Podstawowe komorki organizacyjne Oddziatu Spotki zgrupowane sg wedtug zakresu ich
dziatania w dwodch pionach organizacyjnych, zarzadzanych przez odpowiednio: Dyrektora
Oddziatu oraz przez Z-ce Dyrektora Oddziatu ds. Realizacji.

Rodzaj i nazwy piondw organizacyjnych, komoérek, oraz samodzielnych stanowisk pracy
Centrali i Oddziatu Spodtki z uwzglednieniem wzajemnych stosunkéw zwierzchnictwa
i podlegtosci, okreslajg ramowe schematy organizacyjne Centrali i Oddziatu Spétki, stanowigce
Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Ramowe zakresy dziatania kluczowych jednostek organizacyjnych Centrali Spdfki,
bezposrednio podlegtych cztonkom Zarzadu, okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Ramowe zakresy dziatania kluczowych jednostek organizacyjnych Oddziatu Spétki,
bezposrednio podlegtych odpowiednio Dyrektorowi Oddziatu i Z-cy Dyrektora Oddziatu ds.
Realizacji, okresla Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Ustalenie organizacji wewnetrznej oraz bezposrednich zaleznosci zwierzchnictwa i podlegtosci
podstawowych komadrek organizacyjnych w ramach poszczegélnych piondw organizacyjnych
Centrali i Oddziatu nalezy do kompetencji Zarzadu, przy czym w zakresie Oddziatu dokonywane
jest na wniosek Dyrektora Oddziatu.

Przy uwzglednieniu zasad jak w punkcie 16 powyzej, organizacje wewnetrzng komdrek
organizacyjnych ustala sie poprzez:

- ramowy zakres dziatania,

- etatyzacje stanowisk,

- zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

W Centrali i Oddziale Spétki moga dziata¢c komisje i zespoty powotane do wykonania
okreslonych zadan, wymagajgcych udziatu Specjalistéw spoza Spétki, badz z réznych komédrek

organizacyjnych. Komisje i zespoty powotywane sg przez Zarzad Spétki, przy czym w zakresie
dziatalnos$ci Oddziatu powotanie moze mie¢ miejsce takze na wniosek Dyrektora Oddziatu.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STALPROFIL S.A. Strona | 7 z 20



®
C'ﬁ
# 3* REGULAMIN ORGANIZACYJNY STALPROFIL S.A.

STALPROFIL I"‘ =

V.

1.

10.

11.

12.

ZARZADZANIE SPOLKA

Na czele Spétki stoi Zarzad jako organ wykonawczy akcjonariuszy, powotany do prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej Spétki i reprezentowania jej na zewnatrz.

Prawo cztonkéw Zarzadu do reprezentowania Spotki rozcigga sie na wszystkie czynnosci sgdowe i
pozasagdowe, zwigzane z prowadzeniem przedsiebiorstwa Spétki z wyjatkiem spraw
zastrzezonych Statutem Spétki do kompetencji Walnego Zgromadzenia lub Rady Nadzorczej.

Prawa cztonkéw Zarzadu Spoétki nie mogg byé ograniczone ze skutkiem prawnym wobec oséb
trzecich.

Kazdy cztonek Zarzadu ma prawo i obowigzek prowadzenia spraw Spoétki. Cztonkowie Zarzadu
Spoétki odpowiadajg wobec Spétki i akcjonariuszy za dofozenie najwyzszej starannosci przy
prowadzeniu spraw Spoétki, w tym efektywnos¢ dziatania Spoétki i jej grupy kapitatowej (dalej:
Grupa).

Zarzad Spotki sktada sie z dwdch do czterech cztonkéw, w tym Prezesa i Wiceprezesow,
powotanych na piecioletni okres wspdlnej kadencji uchwatg Rady Nadzorczej, okreslajaca
jednoczesnie ilos¢ cztonkdw Zarzadu.

Caty Zarzad badzZ jego cztonek moze zosta¢ odwotany w kazdej chwili przez Rade Nadzorczg lub
przez Walne Zgromadzenie w trybie przewidzianym dla ich powotania.

Do sktadania oswiadczen woli i podpisywania w imieniu spotki wymagane jest wspdtdziatanie
taczne dwodch cztonkéw Zarzadu lub jednego cztonka Zarzadu z prokurentem lub dwéch
prokurentéw dziatajacych tgcznie.

Bezposrednim przetozonym cztonkéw Zarzagdu w operacyjnym trybie dziatania jest Prezes
Zarzadu.

W oparciu o zawarte ze Spotkg umowy o prace, kazdemu cztonkowi Zarzadu Spétki w randze
Dyrektora powierzone jest kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie okreslonymi pionami i
komdrkami organizacyjnymi Spotki.

W oparciu o zawarte ze Spétkg umowy, Dyrektorowi Oddziatu oraz Z-cy Dyrektora Oddziatu ds.
Realizacji powierzone jest kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie okreslonymi w umowach
pionami ikomédrkami organizacyjnymi Oddziatu Spoétki, a takze bezposrednia wspdtpraca
z Cztonkami Zarzadu Spétki i podlegtymi im pionami Centrali, w zakresie spraw merytorycznych
Oddziatu nalezacych do zakresu dziatania danego pionu Centrali.

Osoby kierujgce w Centrali i Oddziale na czele komdrek organizacyjnych, samodzielnie kierujg
tymi komoédrkami i ponoszg odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi zwierzchnikami za
wewnetrzng organizacje pracy komoérek i catoksztatt jej dziatalnosci, ustalonej niniejszym
Regulaminem. Odpowiednig odpowiedzialno$¢ ponoszg osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska.

W organizacji kierowania Spoétka w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Centrali
i Oddziatu obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, stosownie do ktérej, kazdy
pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonywanie. W uzasadnionych przypadkach cztonkom
Zarzadu Spoétki w odniesieniu do komdrek organizacyjnych Centrali, oraz Dyrektorowi Oddziatu
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w odniesieniu do komdrek organizacyjnych Oddziatu, przystuguje prawo ustalenia odstepstwa od
tej zasady.

13. Ciggtos¢ zarzadzania Spotkg powinna byé zabezpieczona w razie nieobecnosci oséb na
stanowiskach kierowniczych poprzez przekazywanie uprawnien i obowigzkéw ich zastepcom.

14. Osoba na stanowisku kierowniczym moze przekazaé /delegowad/ prawo do czesci decyzji na
swoich zastepcodw lub podlegtych pracownikéw. Oznacza to, ze zastepcy lub podlegli
kierownikowi pracownicy majg prawo do podejmowania w ustalonym zakresie decyzji w jego
imieniu. Delegowanie prawa do czesci decyzji nie zwalnia osoby na stanowisku kierowniczym od
odpowiedzialnosci za te decyzje.
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V.

ZAKRES OBOWIAZKOW KOMPETENCI | ODPOWIEDZIALNOSCI CZLONKOW ZARZADU

1. Kierujgc catoscig dziatalnosci Spétki, Zarzad podejmuje zasadnicze decyzje i wigzace ustalenia,
zabezpieczajagce podstawowe interesy Spotki, realizacje statutowych celdéw jej dziatalnosci i
rozwdj spoétki oraz Grupy.

2. Do

ogélnych obowigzkéw cztonkdw Zarzadu nalezy tworzenie programoéw i plandw dziatania,

projektowanie i wdrazanie sprawnej organizacji zarzgdzania Spotkg oraz inspirowanie dziatan i
zapewnienie warunkoéw dla:

a. optymalnego wykorzystania Srodkéw i innych czynnikdw wytwaérczych,

b. uzyskania dobrych wynikéw dziatalnosci gospodarcze;j,

c. zapewnienia zatodze bezpiecznej i higienicznej pracy zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci i
obowigzkéw okreslonych w Dziale Dziesigtym Kodeksu Pracy,

d. efektywnej ochrony srodowiska naturalnego,

e. skutecznej ochrony mienia Spétki i zabezpieczenia przeciwpozarowego,

f. racjonalnego stanu i struktury zatrudnienia, wyzwalania inicjatywy i przedsiebiorczosci
pracowniczej,

g. upowszechniania postepu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego,

h. rozwoju Grupy.

3. Do szczegdtowych obowigzkéw cztonkdw Zarzgdu Spétki nalezy miedzy innymi:

a. znajomos¢ przepisdw prawnych oraz aktow normatywnych dotyczacych dziatalnosci Spétki
jako catosci,

b. organizowanie, kierowanie oraz koordynacja pracy i uszczegdtowienie podziatu pracy
pomiedzy poszczegdlne piony i jednostki organizacyjne Spétki w sposdb zapewniajacy
optymalne i racjonalne wykorzystanie dysponowanych srodkdéw i czasu pracy,

¢. nadzdr i kontrola nad operacjami prowadzonymi przez Oddziat poprzez zaleznosci stuzbowe i
merytoryczne,

d. kontrolowanie dyscypliny pracy w Spétce,

e. kontrolowanie wykonania ustalonych dla pracownikéw zadan,

f. inicjowanie, organizowanie i nadzér prac nad zmiang regulaminu organizacyjnego
i wprowadzaniem zmian w strukturze organizacyjnej Spoéfki,

g. nadzdr nad zapewnieniem witasciwych warunkéw socjalno-bytowych pracownikom Centrali
Spotki oraz Oddziatu,

h. stymulowanie rozwoju samodzielnosci w podejmowaniu decyzji i ksztattowanie dobrych
stosunkéw miedzyludzkich w Spotce,

i. inicjowanie, tworzenie programéw perspektywicznych i operacyjnych dziatalnosci Spoéfki,
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j.  czuwanie nad posiadaniem przez wszystkich pracownikdw Centrali Spoétki aktualnych
szczegbtowych zakresdw czynnosci,

k. dbatos¢ o podniesienie poziomu efektywnosci ekonomicznej Spoétki,

I.  informowanie Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia o sytuacji ekonomiczno-finansowe;j
Spotki,

m. programowanie, planowanie i zabezpieczanie potrzeb w zakresie kadr kierowniczych
i wykonaweczych,

n. wiasciwe wykorzystanie kwalifikacji pracownikéw Spétki,
0. zorganizowanie systemu skutecznej kontroli wewnetrznej w Spoice,
p. analizowanie sytuacji organizacyjnej i gospodarczej Spotki,

g. wspotdziatanie z pozostatymi Cztonkami Zarzadu Spoétki oraz spétkami Grupy w zakresie
przedsiewzie¢ realizowanych w ramach Spétki i Grupy oraz realizacji strategii rozwoju Grupy.

4. Do kompetencji Prezesa Zarzadu Spétki — Dyrektora Generalnego nalezy sprawowanie nadzoru,
kontroli oraz zarzadzanie catoscia dziatalnosci Spétki, a w szczegdlnosci:

a. ustalanie wstepnego projektu regulaminu organizacyjnego Spotki,

b. wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych oraz podpisywanie projektow aktéw
normatywnych, korespondencji i materiatow problemowych, zastrzezonych wytgcznie do
swego podpisu,

c. prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej w Spétce oraz w Grupie Kapitatowej,
a w szczegdblnosci celowej polityki wyznaczania zadan premiowych,

d. dokonywanie jednoosobowo czynnosci pozasgdowych i sgdowych z zakresu indywidualnego i
zbiorowego prawa pracy w stosunku do pracownikow Centrali Spotki,

e. decydowanie w sprawach przyjeé, zwolnien, wyrdznien i przeszeregowan pracownikow
Centrali Spétki, na wniosek bezposrednio przetozonych tych pracownikéw,

f. zatwierdzanie etatyzacji oraz szczegdétowych zakreséw czynnosci pracownikdw Centrali
Spotki,

g. udzielanie kar porzgdkowych pracownikom Centrali Spoétki,
h. wyznaczanie swojego zastepcy w przypadku czasowej nieobecnosci,

i. zatwierdzanie w trybie funkcjonujgcych przepiséw obowigzujgcego w Centrali Spotki
Regulaminu Wynagradzania oraz Regulaminu Pracy,

j.  podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach z zakresu przedsiebiorstwa Spotki, w ktérych
Prezes jednostkowo zastrzeze sobie wytgcznosé,
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k. sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig Oddziatu Spétki i bezposrednie

zwierzchnictwo stuzbowe wobec Dyrektora Oddziatu Spoéfki,
|. sprawowanie nadzoru w sprawach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
m. nadzér nad ubezpieczeniem majgtkowymi i OC w firmie,

n. sprawowanie nadzoru i kontroli oraz zarzadzanie dziatalnoscig rozwojowa Spotki,
a w szczegdlnosci:

(i) nadzér nad planowaniem i koordynowaniem dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej Spotki,
w tym opracowywaniem projektéw planu inwestycji w tym kapitatowych w zakresie
rzeczowym i finansowym,

(i) nadzér nad majgtkiem techniczno-produkcyjnym Spétki,

(iii) inicjowanie wdrazania nowych projektéw informatycznych i nadzér nad procesami
informatycznymi firmy,

(iv) zarzadzanie bezpieczenstwem IT Spétki oraz nadzér nad przechowywaniem i przeptywem
informacji,

(v) nadzoér nad realizacjg strategii rozwoju Grupy,

(vi) nadzorowanie procedur zwigzanych z obejmowaniem przez Spétke udziatéw lub akcji w
spotkach zaleznych badz stowarzyszonych,

(vii)nadzorowanie procedur zwigzanych z likwidacjg lub upadtoscig lub ze sprzedazg akcji lub
udziatéw Stalprofil S.A. w spétkach zaleznych i stowarzyszonych,

(viii) nadzorowanie procesdw przeksztatcen kapitatowych w ramach grupy, w tym
podziatéw lub fuzji,

0. wspotpraca z firmami zewnetrznymi wspomagajgcymi Spoétke w istotnych procesach
dziatalnosci biezgcej, w szczegdlnosci audytorskimi, consultingowymi, prawniczymi,
doradcami podatkowymi, specjalizujgcymi sie w zakresie ochrony danych osobowych oraz
systemach zapewnienia jakosci,

p. wydawanie decyzji i polecen w innych sprawach niezastrzezonych do wytgcznej decyzji
catego Zarzadu,

g. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i
pracownikami Spoéfki,

r. dokonywanie czynnosci wskazanych w lit. d- g w stosunku do Dyrektora Oddziatu jako
pracownika Oddziatu.

4. Do kompetencji Wiceprezesa Zarzagdu — Dyrektora Finansowego nalezy sprawowanie nadzoru
i kontroli oraz zarzadzanie dziatalnoscig finansowg Spétki, a w szczegdlnosci:

a. inicjowanie polityki ekonomiczno-finansowej Spotki,
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b.

operatywne planowanie, organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie
dziatalnosci Spotki w zakresie ustug finansowych, z uwzglednieniem wspoétpracy w obszarze
finansowym w ramach Grupy,

koordynacja przedsiewzie¢ ekonomiczno-finansowych pod katem mozliwosci finansowych
Spétki i uwarunkowan zewnetrznych,

nadzor nad prawidtowg ewidencjg rachunkowa majatku Spotki,

nadzor nad przygotowaniem w Spoéfce planéw ekonomiczno-finansowych, koordynacja
procesu planowania miedzy pionami Spotki,

ustalenie wytycznych do sprawozdawczosci finansowej, podatkowej i zarzadczej Spotki,
nadzor i kontrola nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajgcy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia, prowadzenia ksiegowosci, sporzadzania

kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci,

opiniowanie celowosci i uzasadnien ekonomicznych przed podjeciem wazniejszych
przedsiewziec¢ gospodarczych,

merytoryczna kontrola w trybie nadzoru dziatalnosci ekonomiczno-finansowej wszystkich
komorek organizacyjnych,

biezgcy nadzor i kontrola nad ksztattowaniem sie kosztdw i efektywnosci Spoéfki,
nadzér i kontrola nad prawidtowoscig rozliczen z budzetem z tytutu podatku VAT, podatku

dochodowego, dywidendy, podatku od wynagrodzen pracownikéw Centrali oraz prawidtowe
naliczanie i odprowadzanie srodkéw na fundusze celowe,

. nadzor i kontrola nad prawidtowoscig rozliczen z ZUS, dotyczacych pracownikéw Centrali,

stworzenie sprawnego systemu przeptywu informacji ekonomiczno-finansowej i jej obiegu,

koordynacja i kontrola zagadnien zwigzanych z funduszem ptac zgodnie z wytycznymi Prezesa
Zarzadu,

dokonywanie ekonomicznych ocen catoksztattu dziatalnosci ekonomicznej Spotki,
nadzor nad zarzadzaniem ryzykiem walutowym i ryzykiem stép procentowych,
nadzor i kontrola nad dziatalnoscig w zakresie windykacji wierzytelnosci Spoétki,

organizowanie, kierowanie oraz koordynacja pracy i uszczegoétowienie pracy pomiedzy
bezposrednio podporzgdkowane stanowiska pracy, komoérki i stuzby organizacyjne, w sposdb
zapewniajgcy efektywne, racjonalne i optymalne wykorzystanie sSrodkéw i czasu pracy,

udzielenie podporzadkowanym pracownikom i stuzbom wytycznych co do metod pracy, toku
postepowania i organizacji pracy,
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u.

nadzor i kontrola nad operacjami prowadzonymi przez Oddziat Spotki, nalezgcymi do zakresu
merytorycznego Wiceprezesa Zarzgdu — Dyrektora Finansowego, w uzgodnieniu z Prezesem
Zarzadu — Dyrektorem Naczelnym,

reprezentowanie Spoétki w ramach udzielonych petnomocnictw wobec wtadz, urzedéw
i organizacji spotecznych w sprawach dotyczacych dziatalno$ci ekonomiczno-finansowej,

wydawanie decyzji w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania pionu, z wyjatkiem
przypadkéw zastrzezonych do wytgcznej decyzji Prezesa Zarzadu lub catego Zarzadu.

5. Do kompetencji Wiceprezesa Zarzagdu — Dyrektora Handlowego nalezy sprawowanie nadzoru i
kontroli oraz zarzadzanie dziatalno$cig handlowg Spétki, z wytaczeniem dziatalnosci handlowe;j
Oddziatu Spétki, a w szczegdlnosci:

operatywne planowanie, organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie
dziatalnosci handlowej Spdtki z uwzglednieniem dostepnych w Grupie kanatéow
dystrybucyjnych i wspétpracy handlowej pomiedzy spdtkami Grupy,

marketing rynku krajowego i zagranicznego, tj. badanie, prognozowanie i pozyskiwanie
nowych rynkéw i odbiorcow,

prowadzenie negocjacji z klientami Spotki,

ustalanie, w porozumieniu z pozostatymi cztonkami Zarzadu, polityki cenowej i marzowej
Spotki,

biezgca kontrola realizacji exportu i importu,
podejmowanie decyzji w sprawach reklamacji handlowych,

racjonalne gospodarowanie podlegtymi pracownikami, materiatami, sprzetem i srodkami
finansowymi Spétki,

inicijowanie, przygotowanie i wdrazanie nowych uruchomied przez zapewnienie
odpowiedniego wyposazenia technicznego,

wprowadzanie nowej techniki i technologii oraz usprawnien technicznych i organizacyjnych w
dziedzinie dziatalnosci handlowej Spotki,

zarzadzanie i nadzér nad zapasami towaréw handlowych Spotki,
nadzor nad zakupami towaréw handlowych dokonywanych przez Spotke,

sporzadzanie plandw zakupow i sprzedazy,

. organizowanie, kierowanie oraz koordynacja pracy i uszczegdétowienie podziatu pracy

pomiedzy bezposrednio podporzagdkowane stanowiska pracy, komarki i stuzby organizacyjne,
w sposOb zapewniajgcy efektywne, racjonalne i optymalne wykorzystanie srodkéw i czasu

pracy,

udzielanie podporzagdkowanym pracownikom i stuzbom wytycznych co do metod pracy, toku
postepowania i organizacji pracy,
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o. wydawanie decyzji w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania pionu, z wyjatkiem
przypadkdéw zastrzezonych do wytgcznej decyzji Prezesa Zarzadu lub catego Zarzadu.

6. Do kompetencji Wiceprezesa Zarzadu ds. Rozwoju Grupy Kapitatlowej nalezy zarzadzanie
rozwojem Grupy z uwzglednieniem efektu synergii i integracji operacyjnej, a w szczegdélnosci:

a. proponowanie strategii rozwoju Grupy,

b. operatywne planowanie, koordynowanie i kontrolowanie wspdlnych przedsiewzie¢ w ramach
Grupy,

c. operatywne planowanie, koordynowanie i kontrolowanie funkcjonujgcych w Grupie
proceséw handlowych i zarzadczych oraz gospodarowania majatkiem, w kierunku
wzmochienia pozycji rynkowej i finansowej Grupy,

d. przygotowywanie i koordynowanie procedur zwigzanych z obejmowaniem przez Spétke
udziatéw lub akcji w spétkach zaleznych badz stowarzyszonych,

e. negocjowanie uméw oraz wspotpraca z firmami zewnetrznymi (np. audytorskimi,
consultingowymi) wspomagajgcymi Spotke w procesach przejec kapitatowych,

f. przygotowywanie i koordynowanie proceséw przeksztatcen kapitatowych w ramach grupy, w
tym podziatéw lub fuzji,

g. przygotowywanie i koordynowanie procedur zwigzanych z likwidacjg lub upadtoscia lub ze
sprzedazg akcji lub udziatéw Stalprofil S.A. w spétkach zaleznych i stowarzyszonych,

h. identyfikacja nowych mozliwosci inwestycyjnych, rynkdéw, partneréw strategicznych,
i. ldentyfikacja i zarzadzanie ryzykiem zwigzanym z nowymi projektami,
j. analiza optymalnego finansowania projektéw rozwojowych,

k. koordynowanie projektéw w ramach Grupy Kapitatowe] realizowanych przez Oddziat
Stalprofil w Zabrzu i STF Infrastruktura Sp. z 0.0.
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VL. ZAKRES OBOWIAZKOW, KOMPETENCJI | ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA ODDZIALU

1. Dyrektor Oddziatu odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnos$cig Oddziatu.

2. Do szczegdlnych obowigzkéw Dyrektora Oddziatu naleza:

a.

realizacja przyjetych dla Oddziatu celéw i zadan oraz planéw,

optymalne wykorzystanie srodkdéw i innych czynnikdw wytwérczych w Oddziale,
osigganie dobrych wynikéw dziatalnosci gospodarczej w Oddziale,

pozyskiwanie kontraktéw do realizacji przez Oddziat,

organizacje pracy Oddziatu,

biezgce kierowanie, nadzér i kontrole nad stuzbami finansowymi i kadrowymi Oddziatu,
biezgcy nadzdr i kontrole nad pionem Z-cy Dyrektora Oddziatu ds. Realizacji,

biezgca wspdtpraca z Prezesem Zarzadu — Dyrektorem Naczelnym, a takze Wiceprezesem
— Dyrektorem Finansowym i podlegtymi im stuzbami w sprawach nalezgcych do
wiasciwosci wskazanych wyzej Cztonkéw Zarzadu i kierowanych przez nich piondw,

gospodarowanie majgtkiem bedgcym w posiadaniu Oddziatu,

nadzor nad prawidtowym prowadzeniem przez Oddziat rachunkowosci finansowej,
podatkowej i zarzagdczej Oddziatu na potrzeby Centrali, zgodnie z przepisami prawa oraz
aktami normatywnymi obowigzujgcymi w Spotce,

nadzor nad naliczaniem wynagrodzen i Swiadczen dla pracownikéw Oddziatu,

nadzér nad prawidtowym rozliczaniem podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz
sprawozdawczoscig w tym zakresie,

nadzér nad prawidtowoscig rozliczen i sprawozdawczoéci Oddziatu z ZUS, z PEFRON, ZFSS
w Oddziale,

nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i rozliczen grupowego ubezpieczenia
pracownikéw Oddziatu i ich rodzin,

nadzor nad sprawozdawczoscig GUS Oddziatu na potrzeby Centrali oraz bezposrednio do
GUS, w zakresie obowigzujgcym Oddziat,

terminowe regulowanie zobowigzan Oddziatu,

biezgca wspodtpraca z obstugg prawng w sprawach nalezacych do zakresu wtasciwosci
Oddziatu,
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r. przygotowanie i przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad Spotki projektow planow
dotyczacych Oddziatu po uzyskaniu opinii Prezesa — Dyrektora Naczelnego oraz
Wiceprezesa — Dyrektora Finansowego,

s. zabezpieczenie intereséw Spéftki, jej rozwdj oraz realizacje celdw statutowych —
w ramach zakresu dziatania Oddziatu,

t. sprawy zarzadzania personelem w Oddziale oraz realizacje polityki ptacowej w Oddziale
z uwzglednieniem racjonalnego stanu i struktury zatrudnienia, wyzwalania inicjatywy
i przedsiebiorczosci pracowniczej, a w szczegdlnosci celowej polityki wyznaczania zadan
premiowych,

u. decydowanie w sprawach przyjec¢, zwolnienl, wyrdznien i przeszeregowan pracownikéw
Oddziatu Spétki, na wniosek bezposrednio przetozonych tych pracownikéw,

v. zatwierdzanie etatyzacji oraz szczegétowych zakresdédw czynnosci pracownikéw Oddziatu
Spotki,

w. udzielanie kar porzgdkowych pracownikom Oddziatu Spotki,

X. wyznaczanie swojego zastepcy w przypadku czasowej nieobecnosci,

y. zatwierdzanie w trybie funkcjonujgcych przepisow obowigzujgcego w Oddziale Spotki
Regulaminu Wynagradzania oraz Regulaminu Pracy,

z. zapewnienie przestrzegania przez Oddziat wymogdw ochrony srodowiska, BHP i p.poz,

aa. zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji w Oddziale, w tym w szczegdlnosci
tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony danych osobowych,

bb. zapewnienie ochrony mienia Spo6tki w ramach Oddziatu, w tym ochrony fizycznej
i technicznej w Oddziale,

cc. zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Oddziatu z obowigzujgcymi przepisami prawa

i polityka Spotki.

3. Dyrektor Oddziatu dokonuje jednoosobowo czynnosci pozasgdowych i sgdowych z zakresu

indywidualnego i zbiorowego prawa pracy w stosunku do pracownikéw Oddziatu, z

zastrzezeniem Ill. ust. 5iVust4r.

4. Dyrektor Oddziatu uprawniony jest do:

podejmowania decyzji w zakresie obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora Oddziatu
wynikajgcych z niniejszego Regulaminu,

sktadania i przyjmowania w imieniu Spotki oswiadczen woli, w tym podpisywania uméw i
reprezentowania Spotki na zewnatrz, rozporzadzania sktadnikami majgtku
przynaleznymi do Oddziatu, z uwzglednieniem obowigzujacych zasad reprezentacji
Spoétki w ramach dziatalnosci Oddziatu,
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c. Dyrektor Oddziatu realizuje swoje uprawnienia stosownie do zakresu udzielonego mu

petnomocnictwa lub rodzaju udzielonej mu prokury,

d. wnioskowania do Zarzgdu w sprawach dotyczacych Oddziatu.
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VII. ZAKRES OBOWIAZKOW KOMPETENCJI | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW NA
SZCZEBLU KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

Do podstawowych obowigzkéw kierownikdw komadrek organizacyjnych Spétki zalicza sie miedzy
innymi:

1. Odpowiedzialno$¢ merytoryczng za catoksztatt spraw objetych zakresem dziatania podlegtych
komoérek, a w szczegélnosci odpowiedzialnos¢ za nalezytg i terminowa realizacje zadan oraz
przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych pracy komoérki,

2. Whnioskowanie premii podlegtym pracownikom, stawianie wnioskdw o wyréznienia oraz
o zastosowanie kar porzgdkowych,

3. Nadzdér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw o ochronie tajemnicy
przedsiebiorstwa, ochronie danych osobowych oraz o zakazie konkurencji,

4.  Zapewnienie podlegtym pracownikom wiasciwych warunkéw pracy, zgodnych z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,

5.  Opracowywanie zakresdw czynnosci stuzbowy dla podlegtych pracownikéw,
6. Zagwarantowanie odpowiedniej obsady osobowej w podlegtej komdrce organizacyjne;j,

7. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikdw oraz o ich rozwdj,
a takze zabezpieczenie kadry rezerwowej,

8.  Zapewnienie przekazywania rzetelnych sprawozdan z wykonania zadan komarki organizacyjnej
zawierajgcych informacje o realizacji planowych wskaznikéw ekonomicznych w zwigzku z
danym zadaniem,

9. Dokonywanie, w zakresie swoich uprawnield, ocen i analiz rozwigzan i projektow
przedstawionych przez pracownikdéw komodrki organizacyjnej w ramach ich obowigzkéw
stuzbowych,

10. Udzielanie podlegtym pracownikom biezgcych informacji o aktualnych zadaniach i przepisach
dotyczacych dziatalnosci Spotki,

11. Przeprowadzanie przegladu i przydzialu zadan wptywajacych do kierowanej komorki
organizacyjnej, a takze przekazywanie pracownikom komorki wskazéowek co do sposobu
realizacji zadan,

12. Niezwtoczne informowanie bezposredniego przetozonego o kazdej sprawie wymagajacej
decyzji tego przetozonego, a takze o sprawie, o ktdrej przetozony winien wiedzie¢,

13. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad terminowg i witasciwg realizacjg zadan powierzonych
podlegtym pracownikom,

14. Udziat w opracowywaniu budzetéw dla komdrki organizacyjnej oraz realizowanie zadan
wynikajgcych z przyjetego budzetu,

15. Planowanie i koordynowanie prac pracownikow komérki z uwzglednieniem racjonalnej
gospodarki czasem pracy.
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VIIl. FUNKCJE REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE PIONY ORGANIZACYJNE CENTRALI |
ODDZIALU SPOLKI

1. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zgrupowane sg w piony organizacyjne

wedtug zakresu ich dziatania.
2. Ramowe zakresy dziatania jednostek organizacyjnych (Sktadéw, Dziatow, Zespotow):
1) Centrali, bezpos$rednio podlegtych cztonkom Zarzadu,

2) Oddziatu, bezposrednio podlegtych Dyrektorowi Oddziatu i Z-cy Dyrektora Oddziatu ds.
Realizacji,

stanowig zatgczniki do niniejszego Regulaminu.
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[G] PREZES ZARZADU
DYREKTOR GENERALNY

[GR] Radca [6Z] Komérka
Prawny T ds. Zgodnosci
[GO] Inspekor Ochrony [GP]  Petnomocnik Zarzad
Danych  Osobowych N ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
[GI] Dziat Inwestycji [GBHP] Zespdl
N ds. BHP i PPOZ

[HMA] Skiad Handlowy A

[HMB] Skad Handiowy B

| [[HA]  Dzial Gospodark

Magazynowsj i Atestow

{[HZ]

Dziat Zakupow

[R] Wiceprezes Zarzadu | |[H] Wiceprezes Zarzadu [F] Wiceprezes Zarzadu [6D]  Dyrekdor
ds. Rozwoju Grupy Kapitatowej Dyrektor Handlowy Dyrektor Finansowy Biura Zarza
| [[HK] Dziat Sprzedaiy Krajowej | [[FK]  Glowny Ksiegowy | [[GDA]  Zespal
ds.  Administracyjno - Kadrowych
I— | [[GDR]  Zespal
— [HWS ] Dziat Wsparcia Sprzedazy [FKK]  Dzal Rachunkowoici ds. Relacji- Inwestorskich
—[HKZ]  Zespoly Handiowe [ [[FW]  Dzial Uezpiecze Finansowych [|[GDI]  Zespd .
i Windykac ds. Informatyki
—[HKL]  Dziaf Logistyki
[ |[FF] Dzial Finansowy
[ [[HE]  Dzial Sprzedaty Zagranicznej
| [[HM] Dzl Magazynow
Handlowych
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Cyrektor
Oddziatu w Zabrzu
o)
Inspekiocr Ochrony Komarka ds. administracyjnych
Danych Osobowwych
Petnomocnik Dyrektora Dziat Kontroli Jakozci | Ochrony
Oddziatu ds. Z5Z drodowizka
(DZ) (DJ)
Obstuga kadrows Komdrka ds. BHP
[outsourcing) (DB}
Zastepcs Dyrektora Oddziatu Zastepca Oyrektora Oddziatu
ds. Realizacji ds. Finamsowych
(DR} (DF)
Gtowny Spawalnik Dzizt Finansdw i Ksicgowosci
[R5} FF)
Dzizf Realizacji Budéw Dziat Kontrolingu
(RB)—(TB) (FK)
Dziat Infrastruktury, Zakupdw,
Przygotowania Realizacji i

Bozliczen Buddw
{RP]

Zespot Infrastruktury, Zakupaw
i Magazymaw
(F1)

Zespot Przygotowania Realizacji

i Rozliczer Budow —
(PP}
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RAMOWE ZAKRESY DZIAtANIA
KLUCZOWYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH CENTRALI SPOtKI
STALPROFIL S.A.

2.1 Biuro Zarzadu 2.9 Dziat Rachunkowosci

2.2 Dziat Sprzedazy Krajowej 2.10 Dziat Finansowy

2.3 Dziat Sprzedazy Zagranicznej 2.11 Dziat Ubezpieczen Finansowych i Windykacji
2.4 Dziat Magazynow Handlowych 2.12 Dziat Inwestycji

2.5 Dziat Zakupow 2.13 Zesp6t ds. BHP i PPOZ

2.6 Dziat Logistyki 2.14 Zespot ds. Informatyki

2.7 Dziat Gospodarki Magazynowej i Atestow 2.15 Komorka ds. Zgodnosci

2.8 Dziat Wsparcia Sprzedazy
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— Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Spotki

2.1 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

BIURA ZARZADU

W strukturze organizacyjnej Spotki Biuro Zarzagdu umiejscowione jest w pionie Prezesa Zarzadu —

Dyrektora Generalnego i bezposrednio podlega Dyrektorowi Biura Zarzadu.

Do zadan Biura Zarzadu nalezy:

10.
11.

12.

13.

14.

W zakresie spraw organizacyjnych:

Prowadzenie zbioréw rejestrow wydanych wewnetrznych aktéw normatywnych i
organizacyjnych.

Aktualizacja wydanych aktéw normatywnych.

Uzgodnienie i koncowe opracowanie przygotowanych merytorycznie przez poszczegdlne stuzby
projektéw zmian lub nowej dokumentacji normatywne;j i organizacyjnej.

Opiniowanie pod wzgledem formalnym i ostateczne uzgodnienie z Prezesem Zarzgdu projektéw
nowe;j i zaktualizowanej dokumentacji normatywnej i organizacyjnej oraz emitowanie tych aktow
po zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu.

Uzgodnienie tresci prokury, petnomocnictw i upowaznien.

Prowadzenie ewidencji akt zwigzanych z wpisami Spotki do rejestru Handlowego.

Organizowanie i zabezpieczanie obstugi protokolarnej narad, konferencji i posiedzen
organizowanych przez Zarzad.

Organizacja i zabezpieczenie obstugi posiedzen Rady Nadzorczej oraz Walnych Zgromadzen
Akcjonariuszy Spétki.

Przechowywanie i nadzorowanie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Zarzadu, Rady
Nadzorczej i Walnych Zgromadzen Spofki.

Koordynowanie dziatan z zakresu spraw organizacyjnych Grupy ze spétkami zaleznymi.
Koordynowanie dziatan w zakresie obstugi prawnej Spétki z zatrudnionym radcg prawnym lub z
bedgcymi w stosunku umownym ze Spoétkg zewnetrznymi kancelariami prawnymi.
Koordynowanie dziatarn w zakresie wspotpracy Spotki z zatrudnionym w Spétce lub zewnetrznym
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Koordynowanie dziatan w zakresie wspodtpracy Spoétki z zewnetrznymi podmiotami
specjalizujgcymi sie w zakresie systemu zapewnienia jakosci.

Koordynowanie dziatan w zakresie zapewnienia zgodnosci.
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w zakresie obstugi sekretariatow:

Ewidencja pism przychodzacych i wychodzgcych.

Nadzdr nad ewidencja delegacji stuzbowych.

Obstuga telefoniczna.

Ewidencja kontroli prowadzonych w Spéfce przez instytucje zewnetrzne.
Ewidencja skarg i wnioskéw kierowanych do Zarzadu Spoéfki.
Przyjmowanie interesantéw i kontrahentéw Spdétki.

Rozdziat prasy codziennej i innych periodykdw.

Rejestracja umodw, ktérych strong jest Spdtka i prowadzenie ich ewidencji.
Przygotowywanie konferencji, zebran i spotkan z udziatem Zarzadu Spoéfki.

. Obstuga i nadzér nad obiegiem firmowej poczty elektronicznej.
. Zamawianie stempli na potrzeby Spétki i prowadzenie ich ewidencji.
. Dbanie o wizerunek Sekretariatow i gabinetéw Cztonkdw Zarzadu Spétki.

W zakresie archiwizacji dokumentéw.

Nadzdr i koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego.
Dokonywanie archiwizacji dokumentéw Spéfki.

Nadzér nad firmami zewnetrznymi wykonujgcymi ustugi archiwizacji, brakowania
i profesjonalnego niszczenia akt.

Prowadzenie ewidencji zarchiwizowanych dokumentow.

Dbatos¢ i zabezpieczenie przed zniszczeniem dokumentow.

W zakresie obstugi administracyjnej i socjalnej:

Udziat w opracowywaniu i nadzér nad realizacjg preliminarza wydatkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw Spoétki, w tym dokonywanie zakupu
i rozdziat biletéw, bonéw, paczek, itp., w tym finansowanych z ZFSS.

Prowadzenie magazynku materiatéw biurowych, artykutéw spozywczych i sSrodkéw czystosci.
Zaopatrzenie Spotki w materiaty biurowe oraz ich rozdziat na poszczegélne jednostki
organizacyjne.

Zaopatrzenie w materiaty i artykuty zwigzane z reprezentacjg Spoétki.

W zakresie spraw pracowniczych:

Wykonywanie zgodnych z obowigzujgcymi przepisami czynnosci i formalnosci zwigzanych z:

e zatrudnieniem tj. udokumentowanie wnioskdéw o zatrudnienie, umowa o prace,

e rozwigzaniem stosunku pracy tj. wydawanie swiadectw pracy, opinii, rekomendacji,

e prowadzeniem akt osobowych,

e prowadzeniem ewidencji urlopow,

e prowadzeniem kontroli czasu pracy.

Nadzdr nad biezgca aktualizacjg badan okresowych przez pracownikéw Spotki.

Nadzdér nad terminowoscig przeprowadzania szkolen okresowych bhp przez pracownikéw Spétki.
Wspodtpraca z Radg Pracownikéw Spotki.

Organizowanie wyborow do Rady Pracownikow.

Nadzér nad opracowywaniem dla Spoétki corocznego Planu szkolern oraz monitorowonie jego
realizacji.
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VI. W zakresie obowigzkéw informacyjnych i realacji inwestorskich:

1. Koordynowanie ze stuzbami handlowymi i finansowo-ksiegowymi dziatan majgcych na celu
prawidtowe wypetnianie obowigzkéw informacyjnych Spétki, zgodnie z wymogami dotyczgcymi
spotek publicznych, w tym:

e udziat w opracowywaniu i publikacja raportéw biezacych,
e udziat w opracowywaniu i publikacja raportéw okresowych.
2. Nadzor nad dokumentacjg dotyczacg obowigzkéw informacyjnych Spoétki i zwigzanej z obiegiem

informacji poufnych.
3. Organizowanie spotkan przedstawicieli Zarzagdu z inwestorami instytucjonalnymi, analitykami
i przedstawicielami biur maklerskich.
Prowadzenie aktualnego serwisu Relacji Inwestorskich na korporacyjnej stronie internetowej,
w tym publikacja informacji biezgcych i okresowych w serwisie internetowym.

E

VILI. W zakresie dziatan reklamowych i promocyjnych:

Dokonywanie zakupu i rozdziat materiatow reklamowych.

2. Udziat w opracowywaniu i dokonywanie zamodéwien materiatdw poligraficznych
wykorzystywanych przez Spétke.

3. Scista wspodtpraca i koordynacja dziatan informacyjnych, reklamowych i promocyjnych
z Dyrektorem Sprzedazy Krajowej.

4. Nadzoér nad projektowaniem i biezgca aktualizacja strony internetowej Spotki (za wyjatkiem
Portalu Klienta) na wniosek innych jednostek organizacyjnych, w tym gtéwnie stuzb handlowych
Spotki.

VIIL. W zakresie IT:
Zabezpieczenie potrzeb Spétki w obszarze rozwoju, utrzymania i bezpieczenstwa infrastruktury

informatycznej, realizowane poprzez Zespét ds. Informatycznych zgodnie z Ramowym Zakresem
Dziatania Zespotu ds. Informatyki.

Zadania ad. I, lll., IV., i V. wykonywane sg przez wchodzacy w sktad Biura Zarzadu, Zespodt ds.
Administracyjno — Karowych, podlegty bezposrednio Dyrektorowi Biura Zarzadu.

Zadania ad. I., VL. i VII., wykonywane s3g przez wchodzacy w sktad Biura Zarzadu, Zespoét ds. Relacji
Inwestorskich, podlegty bezposrednio Dyrektorowi Biura Zarzadu.

Zadania ad. VIII. wykonywane sg przez wchodzacy w sktad Biura Zarzadu, Zespét ds. Informatyki,

podlegty bezposrednio Dyrektorowi Biura Zarzadu.

Biuro Zarzadu i Dyrektor Biura Zarzadu, w zakresie prowadzonych spraw wspotpracuje Scisle ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Spoétki.
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2.2 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIAtU SPRZEDAZY KRAJOWE)

W strukturze organizacyjnej Spo6tki Dziat Sprzedazy Krajowej umiejscowiony jest w pionie
Wiceprezesa Zarzadu — Dyrektora Handlowego i bezposrednio podlega Dyrektorowi Sprzedazy
Krajowe;.

Do zadan Dziatu Sprzedazy Krajowej nalezy:
Realizacja wykonania planu sprzedazy krajowej Spotki, w tym w szczegdlnosci:

1. Realizacja budzetow marzowych, tonazowych, produktowych w okresach
miesiecznych/kwartalnych rocznych

2. Realizacja celéw SMART w zakresie:

a. realizacja wizyt do klientéw- raport z wizyt

b. pozyskiwanie nowych klientow celem zbudowania portfela klientéw pozwalajgcego
realizacje celéw sprzedazowych

c. budowanie wtasciwych relacji/partnerstwa z klientami

d. biezacy monitoring klientdw utraconych pod katem przyczyny utraty klienta

e. sporzadzanie biezgcych raportédw, prawozdan z zakresu dziatalno$ci handlowej i realizacji
celéw SMART

3. Organizacja krajowej sieci sprzedazy z wykorzystaniem obecnych oraz nowych kanatéw
dystrybucji.

4. Projektowanie i wdrazanie skuteczniejszych metod sprzedazy.

5. Biezgca analiza rynku krajowego pod katem sprzedazy towaréw oferowanych przez Spétke.

6. Przedstawianie propozycji wprowadzenia nowych asortymentéw do sprzedazy przez Spdétke na
podstawie badania potrzeb klientdw poprzez Sledzenie zapytan ofertowych oraz rozmoéw z
klientami.

7. Proponowanie zasad polityki cenowej prowadzonej przez Spotke

8. Prowadzenie negocjacji cenowych.

9. Prowadzenie dziatan promocyjnych.

10. Udziat w przygotowaniu i zawieraniu kontraktéw handlowych z kontrahentami krajowymi.

11. Obstuga procesu sprzedazy krajowej prowadzonego przez Spétke poprzez:

a. koordynacje, nadzér i biezacg kontrole nad ekspedycjg towaréw do kontrahentdw,

b. wystawianie, oraz biezgca kontrola rzetelnosci i prawidtowosci sporzadzanych
dokumentdw zwigzanych z procesem sprzedazy krajowej,

c. obstuga posprzedazowa klientéw

12. Prowadzenie rozliczenia wynagrodzenia z tytutu sprzedazy prowizyjnej Spotki.

13. Dokumentowanie transakcji handlowych w sposdb zapewniajgcy ich zgodnos¢ z przepisami
prawa oraz umozliwajacy ubezpieczenie naleznos$ci handlowych w jak najwiekszym stopniu.

14. Monitorowanie klientéw krajowych w zakresie ich sytuacji gospodarczej oraz finansowej.
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15. Wspdtdziatanie z Dziatem Ubezpieczern Finansowych i Windykacji w zakresie ubezpieczen
i windykacji naleznosci wynikajacych z tytutu prowadzonej przez Spétke dziatalnosci handlowej.
16. Bilansowanie i zabezpieczanie zamdwien pod katem realizacji zawartych kontraktéw.

lLQ |

18.0bstuga reklamaciji klientdw - wspotpraca z Specjalistg ds. Reklamacji

17. Realizacja dziatan marketingowych, w tym dziatan promocyjnych, we wspodtpracy z Biurem
Zarzadu Spotki.

18. Realizacja obowigzkdéw sprawozdawczych do instytucji zewnetrznych w zakresie dziatania Dziatu.

19. Wspdtpraca z Dziatem Rachunkowosci w zakresie:
a. przygotowania dokumnetacji handlowe] dla organdéw kontroli podatkowej,
b. rozliczen z kontrahentami: zaliczek, przedptat, nadptat, kompensowania wzajemych

zobowigzan.

20. Reprezentowanie Spétki w ramach udzielonych petnomocnictw wobec wifadz, urzedéw,
podmiotéw gospodarczych w sprawach dziatalnosci handlowej.

21. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw handlowych, prowadzenie ewidencji zarchiwizowanych
dokumentdow oraz dbatos¢ i zabezpieczenie przed zniszczeniem dokumentow.

Dziat Sprzedaiy Krajowej realizuje zadania w strukturze ogranizacyjnej obejmujgcej Zespoty
Handlowe, Dziat Wsparcia Sprzedazy Krajowej oraz Dziat Logistyki ktdre podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi Sprzedazy Krajowe;.

W zakresie prowadzonych spraw Dziat Sprzedazy Krajowej wspotpracuje sciSle z Zarzadem,
kierownictwem Spotki oraz pozostatymi komdrkami organizacynymi Spoéfki.
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2.3 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIAtU SPRZEDAZY ZAGRANICZNEJ

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Sprzedazy Zagranicznej umiejscowiony jest w pionie

Wiceprezesa Zarzadu — Dyrektora Handlowego i bezposrednio podlega Dyrektorowi Handlowemu

Do zadan Dziatu Sprzedazy Zagranicznej nalezy:

Realizacja wykonania planu sprzedazy eksportowej Spétki, w tym w szczegdlnosci:

L 0 N o WU

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

Organizacja zagranicznej sieci sprzedazy z wykorzystaniem obecnych oraz nowych kanatow
dystrybucji.
Projektowanie i wdrazanie skuteczniejszych metod sprzedazy.
Biezgca analiza rynku eksportowych pod katem sprzedazy towaréw oferowanych przez Spoétke.
Przedstawianie propozycji wprowadzenia nowych asortymentdw do sprzedazy przez Spdtke na
podstawie badania potrzeb klientdw poprzez Sledzenie zapytan ofertowych oraz rozméw z
klientami.
Proponowanie zasad polityki cenowej prowadzonej przez Spoétke.
Prowadzenie negocjacji cenowych.
Prowadzenie dziatan promocyjnych.
Udziat w przygotowaniu i zawieraniu kontraktéw handlowych z kontrahentami eksportowymi.
Obstuga procesu sprzedazy zagranicznej prowadzonego przez Spotke poprzez:

a. koordynacje, nadzér i biezacg kontrole nad ekspedycjg towaréw do kontrahentdw,

b. wystawianie, oraz biezgca kontrola rzetelnosci i prawidtowosci sporzadzanych

dokumentdw zwigzanych z procesem sprzedazy zagranicznej,

c. sporzadzanie biezacych raportéw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci handlowe;j,

d. uzyskanie oswiadczen kupujgcego o otrzymaniu towardw, w ramach WDT,

e. uzyskanie dokumentéw celnych poswiadczajgcych eksport.
Prowadzenie rozliczenia wynagrodzenia z tytutu sprzedazy prowizyjnej Spotki.
Dokumentowanie transakcji handlowych w sposdb zapewniajgcy ich zgodno$¢ z przepisami
prawa oraz umozliwajacy ubezpieczenie naleznosci handlowych w jak najwiekszym stopniu.
Biezagcy nadzor i koordynacja proceséw zaopatrzenia i sprzedazy prowadzonych za
posrednictwem podmiotdéw zewnetrznych.
Monitorowanie klientéw zagranicznych w zakresie ich sytuacji gospodarczej oraz finansowe;j.
Wspotdziatanie z Dziatem Ubezpieczenn Finansowych i Windykacji w zakresie ubezpieczenia
i windykacji naleznosci wynikajgcych z tytutu prowadzonej przez Spétke dziatalnosci handlowe;j.
Bilansowanie i zabezpieczanie zaméwien pod katem realizacji zawartych kontraktéw.
Obstuga reklamacji klientow.
Realizacja dziatan marketingowych, w tym dziatan promocyjnych, we wspdtpracy z Biurem
Zarzadu Spotki.
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18. Realizacja obowigzkdéw sprawozdawczych do instytucji zewnetrznych w zakresie dziatania Dziatu.

19. Wspdtpraca z Dziatem Rachunkowosci w zakresie:
a. przygotowania dokumnetacji handlowe] dla organdéw kontroli podatkowej,
b. rozliczen z kontrahentami: zaliczek, przedptat, nadptat, kompensowania wzajemych

zobowigzan.

20. Nadzér nad prawidtowoscia wystawianych w imieniu Spétki dokumentéw wywozu towardéw
z kraju.

21. Reprezentowanie Spoétki w ramach udzielonych petnomocnictw wobec wtadz, urzedow,
podmiotéw gospodarczych w sprawach dziatalnosci handlowej.

22. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw handlowych, prowadzenie ewidencji zarchiwizowanych
dokumentdw oraz dbatos¢ i zabezpieczenie przed zniszczeniem dokumentow.

Dziat Sprzedazy Zagranicznej w zakresie prowadzonych spraw wspdtpracuje SciSle z Zarzadem,
kierownictwem Spétki oraz innymi komérkami organizacyjnych Spétki.
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2.4 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIAtU MAGAZYNOW HANDLOWYCH

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Magazynéw Handlowych umiejscowiony jest w pionie
Wiceprezesa Zarzadu — Dyrektora Handlowego i bezposrednio podlega Dyrektorowi Handlowemu.

Do zadan Dzialtu Magazynéow Handlowych naleizy zapewnienie prawidtowej gospodarki
magazynowej Spotki oraz sprawnego funkcjonowania sktadéw handlowych, w tym
w szczegolnosci:

1. Przyjmowanie dostaw wyrobdw hutniczych dostarczanych drogg kolejowa i transportem
drogowym na sktady:

a. kontrola dostaw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym,

kontrola zgodnosci dostawy z dostarczonymi dokumentami,

roztadunek zgodnie z ustalonymi zasadami i przepisami BHP,

w przypadkach uzasadnionych zgtoszenie reklamacji,

w przypadku zgtoszenia reklamacji zabezpieczenie reklamowanego materiatu na czas
rozpatrzenia reklamacji w sposdb zgodny z aktualng procedurg I1SO.

2. Wydawanie towardéw z magazynu na podstawie aktualnie obwigzujgcych dokumentow:

a. wydawanie zgodnie z rodzajem, iloscig, gatunkiem, dtugoscia i innymi wymaganiami
jakie zostaty zadysponowane,

b. uzupetnianie wszystkich wymaganych pdél na dokumentach towarzyszacych

wysyftce,

c. rozmieszczenie tadowanego materialu w taki sposéb, aby nie zagrazat
bezpieczenstwu podczas transportu oraz byt zgodny z aktualnie obowigzujgcym
prawem transportowym,

d. oznakowanie wydanego materiatu zgodnie z obowigzujgcymi wymogami (przywieszki,
trwate oznaczenia itd.).

3. Dbatos¢ o powierzone mienie Spotki i jego racjonalne wykorzystanie (w tym: maszyny,
urzadzenia, narzedzia, materity itd.), z zachowaniem odpowiedzialnosci materialnej

® o oo

magazynierdw za towary i materiaty Spétki.

4. Prowadzenie i dokumentowanie gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa (w tym rachunkowymi i podatkowymi) oraz wewnetrznymi zasadami Spotki
(w tym okreslonymi regulaminami, zarzgdzeniami i procedurami ISO).

5. Wspodtpraca ze Statg Komisjg Inwentaryzacyjng Spotki w zakresie przeprowadzania biezgcej
i okresowej inwentaryzacji.

6. Wspotpraca z Dziatem Rachunkowosci w zakresie wyjasnienia niedoboréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

7. Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony zdrowia pracownikéw sktadéw handlowych, w tym,
przestrzeganie przepisOw BHP; Ppoz. oraz wewnetrznych zarzadzen i regulamindw w tym
zakresie.
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8. Obstuga techniczna maszyn, urzadzen oraz innych sktadnikéw majgtku wykorzystywanego
w ramach dziatalnosci handlowo-ustugowej zgodnie z ich przeznaczeniem z uwzglednieniem:

a.

Przygotowanie, w uzgodnieniu z Dziatem Inwestycji, plandw przegladdéw , konserwacji
i remontéw urzadzen majacych decydujace znaczenie w dziataniu spétki , w tym
urzadzen podlegajgcych obowigzkowym, okresowym odbiorom przez UDT
Zawieranie, w uzgodnieniu z Dziatem Inwestycji, umow ze specjalistycznymi firmami
wykonujgcymi stale ustugi remontowe i konserwacyjne

Nadzér nad realizacjg umoéw remontowych, konserwacyjnych, uzgadnianie
operacyjnych harmonograméw wykonywania ustug w tym zakresie

Zlecanie, w uzgodnieniu z Dziatem Inwestycji, przeprowadzenia okresowych
przegladéw budynkdw, budowli, instalacji, itp.

Zlecanie, w uzgodnieniu z Dziatem Inwestycji, wykonania niezbednych napraw i
remontéw w budynkach, budowlach zaréwno w trybie awaryjnym oraz planowym
(wynikajgcym z wnioskéw po przegladach okresowych)

Zamawianie, w uzgodnieniu z Dziatem Inwestycji, materiatdw i czesci zamiennych
niezbednych w procesie ,,utrzymania ruchu” (do dostawy ktérych nie sg zobowigzani
ustugodawcy).

wspdtpraca z pionem finansowym przy sporzgdzaniu sprawozdan do jednostek
administracji panstwowej lub samorzadowej w czesci dotyczacej zagadnien
technicznych, energetycznych i t.p.

Dziat Magazynéw Handlowych scisle wspotpracuje z Zarzadem, kierownictwem Spétki oraz jej
jednostkami organizacyjnymi, w zakresie dziatania Sktadéw Handlowych, z zachowaniem zasad
okreslonych w procedurach i instrukcjach wewnetrznych Spétki.
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2.5 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIALU ZAKUPOW

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Zakupéw umiejscowiony jest w pionie Wiceprezesa Zarzagdu

— Dyrektora Handlowego i bezposrednio podlega Dyrektorowi Handlowemu

Do zadan Dziatu Zakupéw naleig wszelkie dziatania podejmowane w celu zapewnienia ciggtosci

sprzedazy krajowej i zagranicznej, przy zachowaniu optymalnego stanu magazynowego oraz
najkorzystniejszych warunkow zakupu, w szczegdlnosci:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Organizacja procesu zakupdw na rynku krajowym i zagranicznym.
Biezaca analiza rynku dostawcéw pod katem mozliwie petnego dopasowania profilu zakupéw
do aktualnych oraz przysztych potrzeb klientow.
Planowanie i realizacja wielkosci zakupdw zgodnie z celami Spétki oraz planem sprzedazy.
Obstuga procesu zakupow prowadzonego przez Spétke poprzez:

a. skfadnie zamodwien zgodnie z ustalong polityka zakupow,

b. kompleksowg obstuge zamoéwien zakupu,

c. koordynacje, nadzoér i biezacg kontrole realizacji zamdwien na dostawy towaréw do

Spotki,

d. sporzadzanie biezacych raportéw i sprawozdan z zakresu zakupow.
Wspieranie uzgadniania polityki cenowej prowadzonej przez Spétke uwzgledniajgc mozliwe do
osiggniecia ceny zakupu.
Prowadzenie negocjacji handlowych.
Udziat w przygotowaniu i zawieraniu kontraktéw handlowych z kontrahentami.
Przygotowywanie ofert dla Dziatéw Sprzedazy, uwzgledniajgcych mozliwosci produkcyjne,
dostepnosc i warunki zakupu danego asortymentu.
Scista wspétpraca z dziatami sprzedazy w zakresie informowania o terminach dostepnosci
materiatdw spoza aktualnej oferty magazynowej Spoéfki.
Biezgca kontrola stanéw magazynowych.
Rozwdj i optymalizacja oferty asortymentowe;j.
Obstuga procesu zakupéw potaczona z procesem sprzedazy w przypadku realizacji zamoéwien
tranzytowych.
Gromadzenie i archiwizacja przydatnych dla pracy Spoétki informacji o dostawcach, w tym
zakresu produkcji, cennikéw, planéw produkcji, ofert itp.
Wspotdziatanie z Dziatem Ubezpieczen Finansowych i Windykacji w zakresie przekazywania
informacji o potrzebie pozyskania limitow ubezpieczeniowych.
Wspieranie pracownikow odpowiedzialnych za sktadnie reklamacji w zakresie kontaktéw z
dostawcami.
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16. Wspieranie Dziatu Gospodarki Magazynowe;j i Atestow w zakresie:
a. Pozyskiwania dokumentacji jako$ciowej,
b. Pozyskiwania dokumentacji handlowej (dowody dostaw, faktury itd).

17. Nadzér nad poprawnoscig dokumentowania w imieniu Spétki importu towaréw.
18. Realizacja obowigzkéw sprawozdawczych do instytucji zewnetrznych w zakresie dziatania
Dziatu.

19. Realizacja dziatan Dziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa (w tym rachunkowymi i
podatkowymi).

Dziat Zakupdéw w zakresie prowadzonych spraw Scisle wspétpracuje z Zarzagdem oraz ze wszystkimi
komaérkami Pionu Handlowego i z innych komdrkami organizacyjnymi Spoéfki.
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2.6 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIAtU LOGISTYKI

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Logistyki umiejscowiony jest w pionie Wiceprezesa Zarzadu
— Dyrektora Handlowego i bezposrednio podlega Dyrektorowi Sprzedazy Krajowej

Do zadan Dziatu Logistyki nalezg :

1. Organizacja i planowanie procesu transportu :

a. na potrzeby wtasne Spofki

b. na potrzeby dostaw do odbiorcow
2. Monitorowanie i nadzér procesu zatadunku/ przetadunku i przewozu towaréw w tym:

a. sktadnie zamdwien/zlecen transportu

b. koordynacje, nadzér i biezgcg kontrole zamdwien /zlecen transportu,

c. sporzadzanie biezgcych raportéw i sprawozdan z procesu
3. Realizacja zlecen poprzez firmy $wiadczgce ustugi transportowe oraz za posrednictwem tzw.
gietd transportowych
Monitorowanie i biezgca analiza rynku ustug transportowych.
Pozyskiwanie nowych dostawcow ustug transportowych
Analiza dostawcéw ustug transportowych majac na celu kontrole jakosci Swiadczonych ustug.
Gromadzenie i archiwizacja przydatnych dla pracy Spotki informacji o dostawcach ustug.
Nadzdér nad poprawnoscig dokumentowania w imieniu Spoétki zlecen transportu.

L O N~

Opracowywanie rozwigzan usprawniajacych procesy logistyczne w dziatalnosci zwigzanej z

handlem wyrobami hutniczymi.

10. Realizacja obowigzkéw sprawozdawczych do instytucji zewnetrznych w zakresie dziatania
Dziatu.

11. Realizacja dziatan Dziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (w tym rachunkowymi i

podatkowymi).

Dziat Logistyki w zakresie prowadzonych spraw scisle wspotpracuje z wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Spoétki, w tym przede wszystkim z Dziatem Sprzedazy Krajowej, Dziatem
Sprzedazy Zagranicznej, Dziatem Magazynéw Handlowych oraz Dziatem Zakupow.
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2.7 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIAtU GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ i ATESTOW

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Gospodarki Magazynowej i Atestow umiejscowiony jest w
pionie Wiceprezesa Zarzgdu — Dyrektora Handlowego i bezposrednio podlega Dyrektorowi
Handlowemu

Do zadan Dziatu Gospodarki Magazynowej i Atestow nalezy prowadzenie prawidtowej
dokumentacji gospodarki magazynowej Spoki, w tym w szczegdlnosci:

I. ZAKUPY | GOSPODARKA MAGAZYNOWA
1. Przyjecie materiatéw na magazyn:
a. wprowadzanie dokumentow przychodowych,
b. wprowadzanie dokumentéw korygujacych,
c. chronologiczne przechowywanie dokumentéw dostaw oraz ich archiwizowanie.

2. Sprawdzanie zgodnosci faktur zakupowych z dokumentami dostawy oraz z zamdwieniem pod
wzgledem merytorycznym (w tym: ilo$¢, wartos$¢, rodzaj towaru/materiatu, warunki
ptatnosci).

3. Woystawianie dokumentéw magazynowych przychodowych/rozchodowych dotyczacych:
a. przesunie¢ miedzymagazynowych,
b. inwentaryzacji biezgcej.

4. Dokumentowanie wewnetrznego i zewnetrznego procesu przerobu towardwtj. wystawianie
odpowiednich dokumentdw oraz uzgadnianie wartosci towardéw po przerobie.

5. Wspotpraca ze Statg Komisjg Inwentaryzacyjng Spoétki oraz wprowadzanie do ewidencji
magazynowej stanu zapasow towardw i materiatdw, na podstawie arkuszy spisowych z
inwentaryzacji.

6. Dokonywanie przeceny wartosci towaréw (przecena do wartosci rynkowej lub o wartosc¢
otrzymanego bonusu/rabatu).

7. Uzgadnianie i nadzér nad prawidtowg wyceng wartosci towaréw w okresach rozliczeniowych.

8. Prowadzenie dokumnetacji magazynéw depozytowych, zlokalizowanych poza Sktadami
Spotki.

9. Wspodtpraca z Dziatem Rachunkowosci w zakresie:

a. przygotowania dokumnetacji handlowe] dla organéow kontroli podatkowej,
b. rozliczen z kontrahentami: zaliczek, przedptat, nadptat, kompensowania wzajemych
zobowigzan.

Il. SPRZEDAZ, FAKTUROWANIE, ATESTY

1. Woystawianie faktur sprzedazy, w tym miedzy innymi:
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faktur dotyczacych sprzedazy towaréw lub materiatdw, stanpwigcych przedmiot
dziatalnosci Spoéfki,

faktur dotyczacych sprzedazy ustug towarzyszacych ww. obrotowi towarami (w tym:
przechowania/uzyczenia/dzierzawy/ciecia/transportu/wydawania atestow itp.),

wprowadzanie do systemu Logistyka faktycznie wydanych z magazynu ilosci towardw, na
podstawie dokumentéw rozchodowych, zaakceptowanych przez magazynieréw,

not korygujgcych do otrzymanych faktur zakupu towardéw, materiatéw lub ustug
zwigzanych z obrotem towarami,

sprawdzanie zgodnosci wystawionej faktury z zamdwieniem klienta,
przesytanie kopii faktur droga elektroniczng do klienta,

skanowanie i rejestrowanie w systemie Lotus Notes dokumentéw rozchodowych (WZ i
WDT),

wydawanie atestow dla klientéw zgodnie z odebranym materiatem i iloscig
zadysponowang na dokumencie WZ.

2. W razie potrzeby obstuga klientéw Spétki, w tym miedzy innymi:

a. informowanie klientéw o towarach przeznaczonych do sprzedazy,
b. rejestrowanie i wprowadzanie do systemu komputerowego zamodwien klientéw,
c. powiadamianie klientdw o terminie odbioru zamdéwionego towaru,
d. wystawianie dokumentéw WZ przy sprzedazy krajowej i zagraniczne;.
3. Atesty:
a. wprowadzanie do systemu Xpertis wytopdw zakupionych towaréw,
b. weryfikowanie oraz wprowadzanie do systemu Xpertis otrzymanych atestéw zgodnie co
do rodzaju towardéw, wytopu, oraz ilosci,
c. pozyskiwanie od dostawcéw brakujgcych atestow,
d. uzupetnianie brakujgcych atestow do dokumentéw wydania i przesytanie ich do klientow.

PPROWADZENIE | DOKUMENTOWANIE SPRZEDAZY BEZPOSREDNIEJ DO KLIENTOW
(TRANZYTY).

PROWADZENIE ANALIZ | RAPORTOW DOTYCZACYCH ZAKUPOW | SPRZEDAZY SPOLKI, w tym:

W % N O Uk~ W N

dziennej sprzedazy ze sktadow i w tranzycie.
standw ilosciowych na magazynie.

standw towaru zalegajacego.

obrotu towaru na magazynie.

ztozonych zamoéwien zakupu.

Srednich cen zakupow.

marzy na sprzedazy.

szacowanej marzy na zapasie towaru.

szacunkowe i rzeczywiste rozliczenie naleznych bonuséw.

10. raportowanie ze sprzedazy towardéw przeszacowanych (przecenionych).
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11. obrotu z kontrahentami i spdtkami zaleznymi.

12. itp. raporty dotyczace gospodarki magazynowe;.
V. SYSTEMY KOMPUTEROWE
1. Administrowanie systeméw komputerowych Xpertis, Lotus Notes, Qlik Sense.

2. Kontrolowanie procesu rejestru faktur zakupowych (e-faktur) i ustugowych w programie
Lotus Notes i Xpertis.

3. Przygotowywanie szablonédw do odczytu faktur w formacie PDF, otrzymywanych na
dedykowang skrzynke mailowa.

4. Administrowanie Portalem Internetowym dla Klientéw (w tym nadawanie uprawnien dla
klientow do pobierania e-faktur i do dostepu do standw magazynowych).

VI. INNE

e Realizacja zadan Dziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (w tym rachunkowymi i
podatkowymi)

Dziat Gospodarki Magazynowej i Atestow, w zakresie prowadzonych spraw, Scisle wspdtpracuje ze
wszystkimi komdrkami Pionu Dyrektora Handlowego i innymi komérkami organizacyjnymi Spotki oraz
z Zarzadem.
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2.8 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIAtU WSPARCIA SPRZEDAZY

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Wsparcia Sprzedazy umiejscowiony jest w pionie
Wiceprezesa Zarzadu — Dyrektora Handlowego i bezposrednio podlega Dyrektorowi Sprzedazy
Krajowe;.

Do zadan Dziatu Wsparcia Sprzedazy nalezy:

1.

N o v & W N

o

9.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami

- rozpatrywanie reklamacji od klientéw

- rozpatrywanie reklamacji zgtaszanych z naszych magazyndéw

- zgtaszanie reklamacji do dostawcow

- prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z reklamacjami

Udziat w przetargach na dostawy wyrobdow hutniczych

Obstuga sprzedazowa klientéw kluczowych

Obstuga projektdw na dostawy wyrobéw hutniczych do klientéw

Nadzdr i udziat w prowadzeniu biezgcej sprzedazy przez Zespoty Handlowe
Udziat w kreowaniu polityki sprzedazy

Bezposredni udziat przy zawieraniu kontraktéw, nadzér nad realizacjg zaméwien, dostaw do
klientéw

Prowadzenie rozméw handlowych z klientami krajowymi,

Biezgce wizytowanie klientéw, tworzenie stosownych raportéw po odbytych wizytach

10. Biezaca kontrola stanu zadtuzenia klientéw posiadajgcych kredyt kupiecki, przygotowanie

materiatéw na windykacje

11. Akceptacja faktur, rozliczanie nadptat

12. Udziat w procesach rekrutacyjnych do Zespotéw Sprzedazowych

Dziat Wsparcia Sprzedazy w zakresie prowadzonych spraw wspodtpracuje $cisle z Zarzadem,

kierownictwem Spétki oraz innymi komérkami organizacyjnych Spétki.

DZIAt WSPARCIA SPRZEDAZY Strona | 1z1



®

e Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Spotki
STALPROFIL III

i

2.9 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIAtU RACHUNKOWOSCI

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Rachunkowosci umiejscowiony jest w pionie Wiceprezesa
Zarzadu — Dyrektora Finansowego i bezpos$rednio podlega Gtdwnemu Ksiegowemu.

Gtéwny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Rachunkowosci oraz sprawuje nadzor oraz odpowiada za:

(a) rozliczenia podatkowe Spoétki (z wytaczeniem rozliczen publiczno-prawnych zwigzanych z
zatrudnieniem osdéb przez Oddziat, na umowy o prace lub w oparciu o inne formy uméw) oraz
prawidtowe sporzgdzenie i terminowe ztozenie deklaracji podatkowych Spétki (obejmujgcych
dziatalno$¢ Centrali i Oddziatu w Zabrzu);

(b) Prowadzenie ksigg rachunkowych, sprawozdawczos¢ finansowg Spotki oraz sprawozdawczosc
wobec GUS, NBP i innych instytucji zewnetrznych (obejmujaca dziatalnos¢ Centrali i Oddziatu
w Zabrzu), a takze wobec ZUS, z wytgczeniem sprawozdawczosci Oddziatu, jako odrebnego
pracodawcy oraz z wytgczeniem innej sprawozdawczosci, do ktérej jest zobowigzany
samodzielnie Oddziat w Zabrzu;

(c) polityke rachunkowosci Spétki, obejmujaca dziatalnos¢ Centrali i Oddziatu w Zabrzu;
Gtowny Ksiegowy wspotpracuje z Dyrektorem Finansowym Oddziatu, w zakresie uzgadniania kwestii,
ktére majg wptyw na :

(a) rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych  sprawozdawczo$¢ finansowq i pozostatg
sprawozdawczos¢ Spotki,

(b) rozliczenia podatkowe i sprawozdawczo$¢ podatkowa Spétki,
(c) prawidtowa ewidencje majatku Spotki bedacego w dyspozycji Odddziatu w Zabrzu.

Giowny Ksiegowy odpowiada za koordynacje i ujednalicanie zasad sporzadzenia sprawozdania
skonsolidowanego spotek Grupy Kapitatowej Stalprofil SA.

Do zadan Dziatu Rachunkowosci nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Spétki tj. systemu: (a) rejestracji i ewidencji wszystkich zdarzen
gospodarczych, (b) gromadzenia danych, (c)przetwarzania i (d)prezentacji informacji
finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w sposdb pozwalajgcy na uzyskanie
i przetwarzanie prawidtowych informacji ekonomicznych, umozliwiajgcych:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych na wewnetrzne potrzeby
zarzadzania Spotka oraz na potrzeby organdw nadzorczych i wtascicielskich Spoétki, a takze
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10.

11.

12.

instytucji zewnetrznych, w tym na potrzeby publikacji sprawozdan Spétki, w zwigzku
z notowaniem akcji Spotki na GPW,

e przekazywanie rzetelnych informacji o rozrachunkach i dokonywanie wzajemnych
uzgodnien rozrachunkéw z kontrahentami,

e terminowg sprawozdawczo$é finansowg i sprawozdawczos¢ podatkowa oraz
sprawozdawczo$¢ do innych instytucji zewnetrznych (w tym do GUS, do instytucji
wspotfinansujacych dziatalnos$¢ Spétki i na rynek publiczny);

e prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen podatkowych, rozliczef z pracownikami
Cetrali Spétki, rozliczen finansowych z kontrahentami,

e ochrone mienia Centrali Spétki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb materialnie
odpowiedzialnych za to mienie.

Sporzadzanie jednostkowych i skonsolidowanych sprawozdan finansowych Spoétki.

Prawidtowe rozliczenia podatkéw Spétki (obejmujgcych dziatalno$¢ Centrali oraz Oddziatu w
Zabrzu) CIT, VAT, a takze PIT w Centrali Spotki) oraz cet ) oraz terminowa sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie.

Reprezentowanie Spoétki - w ramach udzielonych petnomocnictw - wobec organéw podatkowych,
GUS, NBP, ZUS, w sprawach dotyczacych dziatalnosci Spotki.

Naliczanie wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych oraz terminowe ich rozliczanie z pracownikami
oraz z odpowiednimi instytucjami w zakresie zatrudniania oséb w Centrali Spotki oraz w zakresie
statutowych organdéw Spéfki.

Prowadzenie rozliczen ZUS, PFRON, ZFSS i innych funduszy celowych dotyczacych zatrudnienia w
Centrali Spétki oraz terminowa sprawozdawczo$é w tym zakresie.

Rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT) w Centrali Spétki oraz terminowa
sprawozdawczosé w tym zakresie.

Sporzadzanie i terminowe wysytanie sprawozdan statystycznych i NBP Spoétki, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Zapewnienie terminowe] i prawidtowej sptaty zobowigzan handlowychCentrali Spétki wobec
kontrahentow i zobowigzan publiczno-prawnych i innych zobowiazan finansowych Spétki wobec
instytucji zewnetrznych (z wytgczeniem zobowigzan zwigzanych z zatrudnieniem oséb w Oddziale
w Zabrzu), we wspotpracy z Dziatem Finansowym, w ramach mozliwosci finansowych Spétki.

Sporzadzanie — przy wsparciu Dziatu Finansowego lokalnej oraz grupowej dokumentacji TP oraz
terminowej sprawozdawczosci w zakresie cen transferowych,

Sporzadzanie rozliczen podatku u Zrddta, podatku od nieruchomosci, PCC i innych podatkéw, do
ktorych optaty zobowiazana jest Spdtka oraz terminowa sprawozdawczo$¢ do organdw
skarbowych w tym zakresie.

Wypetnianie w imieniu Spotki obowigzkdéw przewidzianych przepisami o Schematach Podatkowych
(MDR) oraz raportowanie informacji o Schematach Podatkowych.
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13. Przygotowanie, aktualizacja i monitorowanie strategii podatkowej Spétki oraz przygotowywanie

16.

17.

18.

19.

20.

21.

informacji o jej realizacji.

. Weryfikacja umoéw zawieranych przez Spétke pod wzgledem prawidtowosci rachunkowej

i podatkowe;.

. Wystawianie dokumentow ksiegowych (faktury, noty):

o faktur dotyczacych sprzedazy, przechowywania, dzierzawy, lub innej formy wykorzystania
majatku Spotki, innego, niz towary lub materiaty;

e not odsetkowych z tytutu opdznienia w zaptacie naleznosci Spoéfki;

e faktur lub not dotyczacych ustug finansowych swiadczonych przez spétke (w tym: udzielanych
pozyczek, poreczen, gwarancji, zwrotu kosztéw ubezpieczen lub zabezpieczen kredytéw
kupieckich, itp.)

e not obcigzeniowych na podmioty trzecie, na podstawie wnioskéw odpowiednich Dziatéw
Spotki, zaakceptowanych przez Dyrektora Finansowego lub innego Cztonka Zarzadu Spotki.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych Spotki dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i gospodarki finansowej, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, polityki
rachunkowosci, zasad prowadzenia inwentaryzacji, obiegu dokumentéw w Spodtce.

Zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy: (a) wtasciwy
przebieg i ewidencje operacji gospodarczych, (b) kompletnos¢ i prawidtowos¢ ujecia wszystkich
operacji gospodarczych, w porzadku chronologicznym i systematycznym, (c) prawidtowe
prowadzenie rachunkowosci, (d) ochrone mienia Spéfki, (e) zapewnienie wiarygodnej informacji
na potrzeby sporzgdzania kalkulacji ekonomicznych, (f) prawidtowga sprawozdawczos¢ finansowg i
podatkowa.

Kontrola wewnetrzna wszystkich komdérek organizacyjnych w zakresie prawidtowosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych oraz prawidtowosci i legalnosci ich dokumentowania.

Informowanie Dyrektora Finansowego o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie
gospodarki finansowej Spotki, w ktérejkolwiek komdrce organizacyjnej Spétki, oraz informowanie
Zarzadu Spotki o stwierdzonych nieprawidtowosciach, istotnych z punktu widzenia wartosci lub
niezgodnosci z przepisami prawa.

Przestrzeganie zasad archiwizacji dokumentacji finansowo-ksiegowej Spodtki, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami wewnetrznymi w Spoéfce, w tym sukcesywne
przekazywanie kompletu dokumentéw finansowo-ksiegowych do archiwum Spéfki.

Monitorowanie zasad i sposobu przechowywania oraz ewidencji dokumentéow ksiegowych,
podatkowych, ptacowych (w tym dotyczacych wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych
i ubezpieczen spotecznych), w celu zapewnienia:

e zgodnosci z przepisami regulujgcymi przechowywanie ww. dokumentdw;

e zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.
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Dziat Rachunkowosci w zakresie prowadzonych spraw wspdtpracuje scisle z wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Centrali Spotki, a takze z Dziatem Finansow i Ksiegowosci oraz z Dziatem Kontrolingu
Oddziatu w Zabrzu.
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2.10 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIAtU FINANSOWEGO

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Finansowy umiejscowiony jest w pionie Wiceprezesa
Zarzadu — Dyrektora Finansowego i bezposrednio podlega Dyrektorowi Finansowemu.

Do Dziatu Finansowego nalez3 zadania z obszaru: kontrolingu, rachunkowosci i sprawozdawczosci
zarzadczej, wsparcia w zakresie sprawozdawczosci finansowej, zarzagdzania ptynnosciag finansowa
i cash managemnetu, zarzadzania ryzykiem walutowym i stopy procentopwej, analizy kontrahentéw
na potrzeby ustalania kredytu kupieckiego. W tym:

1. Przygotowanie plandéw krétko- i dtugoterminowych Spoétki, we wspdtpracy i w uzgodnieniu
z komodrkami organizacyjnymi Spoétki, odpowiedzialnymi za osiggniecie planowanych wynikow,
w zakresie ich dziafania.

2. Sporzadzanie analiz dotyczacych sytuacji ekonomiczno-finansowej Spotki, w tym:
e analiza odchylen od planowanych wynikéw,
e analiza kosztow,

e analiza rentownosci sprzedazy wg: odbiorcéw/grup odbiorcéw, innych rynkéw, towaréw/grup
towarow,

e analiza efektywnosci zarzadzania zapasami,

o kalkulacja kosztéw na towary, ustugi i produkty oraz wsparcie Dziatu Handlowego w kalkulacji
cen towardw, ustug i produktéw.

3. Weryfikacja planéw finansowych Oddziatu Spétki i kontrola ich realizacji w zakresie osigganego
wyniku finansowego na projektach i wynikéw Oddziatu oraz ptynnosci finansowej projektow
i Oddziatu.

4. Weryfikacja planéw finansowych krétko- i dtugoterminowych spétek Grupy Kapitatowej i analiza
odchylen od planowanych wnikdéw.

5. Analiza opfacalnosci projektdw inwestycyjnych Spofki.

6. Kontrola finansowa Oddziatu Spodtki i spdétek zaleznych w zakresie poprawnosci wyceny
realizowanych kontraktéw dtugoterminowych.

7. Analiza istniejacych proceséow wewnetrznych Spéfki i jej spdtek zaleznych pod katem zwiekszenia
efektywnosci dziatania (rekomendacja zmian).

8. Sporzadzanie informacji z przeprowadzonych analiz dla Zarzadu i poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Spoéfki.
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16.
17.
18.

19.
20.

Przygotowywanie informacji dla Rady Nadzorczej oraz Walnego Zgromadzenia Akcjonariuszy
dotyczacych sytuacji ekonomiczno-finansowej Spotki.

. Analiza i prognozowanie ptynnosci finansowej Spotki.
. Cash management.

. Pozyskiwanie produktéw i ustug finansowych w celu:

e utrzymania ptynnosci finansowej Spotki
e zapewnienia sprawnego przebiegu proceséw finansowych w Spétce.

. Wspoétpraca z bankami i innych instytucjami finansowymi.

. Wsparcie Dziatu Rachunkowosci w przygotowaniu skonsolidowanego sprawozdania finansowego

Spotki.

. Przygotowanie, wraz z Biurem Zarzadu, okresowych Sprawozdan Zarzadu z dziatalnosci Spotki i jej

Grupy Kapitatowej.

Wsparcie Dziatu Rachunkowosci w przygotowaniu deklaracji oraz dokumentacjicen transferowych.
Raportowanie do Rady Nadzorczej transakcji z podmiotami powigzanymi.

Analiza finansowa kontrahentdow Spotki pod katem bezpieczeristwa wspétpracy, a w szczegdlnosci
na potrzeby ustalenia kredytu kupieckiego dla odbiorcéw Spotki.

Zrzadzanie ryzykiem walutowym i stopy procentowej w Spéfce.

Udziat w tworzeniu i opiniowaniu procedur dziatania Spotki wspierajacych: (a) prawidtowe
rejestrowanie zdarzen gospodarczych i (b) prawidowe rozliczenia podatkowe Spétki.

Dziat Finansowy Scisle wspodfpracuje w zakresie prowadzonych spraw ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Spotki.
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2.11 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIAtU UBEZPIECZEN FINANSOWYCH i WINDYKACJI

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Ubezpieczen Finansowych i Windykacji umiejscowiony jest
w pionie Wiceprezesa Zarzagdu — Dyrektora Finansowego i bezposrednio podlega Z-cy Dyrektora
Finansowego ds. Ubezpieczen Finansowych i Windykacji.

Do zadan Dziatu Ubezpieczen Finansowych i Windykacji nalezy:

1. Uzgadnianie warunkow ubezpieczenia naleznosci handlowych Spétki (i w razie potrzeby spétek
Grupy Kapitatowej Stalprofil SA) z towarzystwami ubezpieczeniowymi, w tym inicjowanie zmian
warunkdéw ubezpieczenia w celu optymalnego dostosowania ich do zmieniajgcych sie potrzeb
Spotki.

2. Monitorowanie zasad wspotpracy Spotki z odbiorcami, pod katem ich zgodnosci z warunkami
ubezpieczenia naleznosci Spotki.

3. Monitorowanie zapotrzebowania Spétki na limity ubezpieczenia naleznosci i poszukiwanie
rozwigzan pozwalajacych na ubezpieczenie naleznosci handlowych Spoétki na jak najwyzszym
poziomie.

4. Biezgca obstuga polis ubezpieczenia naleznosci handlowych, w tym:

a. kierowanie wnioskéw limitowych, uzgadnianie z ubezpieczycielem warunkéw udzielenia limitu
ubezpieczeniowego, rejestracja decyzji ubezpieczeniowych w systemie Spotki,

b. raportowanie do ubezpieczyciela, zgodnie z wymogami polis, w tym: warunkdéw wspotpracy
z odbiorcami, wielkosci okresowych obrotéw, stanu ubezpieczonych naleznosci, dyscypliny
ptatniczej kontrahentow.

5. Wspétpraca z ubezpieczycielem w trakcie procesu windykacji naleznosci, od momentu zgtoszenia
naleznosci do windykacji, poprzes windykacje polubowng i sgdowa, az do wyptaty odszkodowania.

6. Biezaca kontrola rozrachunkéw z odbiorcami oraz sptywu przeterminowanych naleznosci
gtéwnych oraz naleznosci odsetkowych.

7. Windykacja polubowna naleznosci gtéwnych i odsetek, od dtuznikéw krajowych i zagranicznych:

a. windykacja telefoniczna i bezposrednia
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b. kierowanie pisemnych wezwan do zaptaty,

c. uzgadnianie z dtuznikami harmonogramow sptaty oraz porozumien dotyczacych spfaty
zadtuzenia oraz nadzorowanie ich realizacji.

8. Gromadzenie informacji o odbiorcach, pomocnych w procesie windykacji naleznosci: danych
kontaktowych, numerdéw kont bankowych, posiadanych nieruchomosciach, powigzan osobowych
i kooperacyjnych oraz powigzan kapitatowych, danych z rynku obrotu wierzytelnosciami oraz
wybranych Biur Informacji Gospodarczej itp.

9. Wspotpraca z kancelarig prawng w zakresie windykacji sadowej: przygotowywanie dokumentéw
i gromadzenie informacji, niezbednych do ztozenia pozwdéw sadowych, pism procesowych
i nieprocesowych, dokonania optat, a takze dokonywanie innych niezbednych formalnosci w celu
odzyskania naleznosci. Monitorowanie spraw prowadzonych na drodze sgdowej.

10. Wspétpraca z kancelarig prawng i organami scigania w zakresie dochodzenia roszczen Spoétki przez
organy s$cigania: przygotowywanie dokumentdw i gromadzenie informacji zwigzanych
z roszczeniem Spétki, niezbednych do skierowania wnioskéw, zawiadomen i wyjasnien do organdw
$cigania. Monitorowanie spraw prowadzonych przez organy $cigania.

11. Wspieranie i koordynowanie windykacji prowadzonej na rzecz Spoétki przez firmy windykacyjne:
poszukiwanie aktywow dtuznikéw, z ktérych Spotka moze zaspokoié swoje roszczenia, poszukiwanie
alternatywnych metod odzyskania przez Spétke naleznosci od dtuznikéw (dwu lub wielostronne
kompensaty, rozliczenia materiatowe, cesje itd.).

12. Wspoétpraca z kancelariami komorniczymi w zakresie postepowania egzekucyjnego
i zabezpieczajgcego, monitorowanie prowadzonych egzekucji komorniczych oraz uczestnictwo
w czynnosciach sgdowych, administracyjnych, egzekucyjnych oraz innych prowadzonych
przez Spoétke (w oparciu o odrebne petnomocnictwo).

13. Wykonywanie czynnosci w celu pozyskana przez Spétke rzeczowych i osobistych zabezpieczen
kredytu kupieckiego (weksli zwyktych i poreczonych, poreczen cywilych i innych gwarancji
ptatniczych, zastawéw rejestrowych, przewtaszczenia, hipotek, cesji oraz wszelkich innych form
zabezpieczenia naleznosci handlowych).

14. Pozyskiwanie dla Spotki kontraktowych gwarancji ubezpieczeniowych: wadialnych, dobrego
wykonania, usuniecia wad i usterek, zwrotu zaliczki (poszukiwanie optymalnych dla Spoétki
warunkéw pozyskania gwarancji, uzgadnianie z ubezpieczycielami warunkéw udzielenia
poszczegdlnych gwarancji, w uzgodnieniu z komdrkami Spotki, ustalajgcymi warunki gwarancji
oczekiwane przez beneficjentéw gwarancji).

15.Uzgadnianie uméw ramowych z zakladami ubezpieczen, regulujacymi zasady udzielania
gwarancji kontraktowych dla Spétki i — w razie potrzeby — dla Spétek z Grupy Kapitatowej
Stalprofil SA.
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16.Wspieranie biezacych proceséw handlowych realizowanych przez Spdétke poprzez opiniowanie

i

Whioskow Sprzedazowych (zgodnie z wewnetrznymi procedurami sprzedazy), a takze opiniowanie
Kart Klienta (zgodnie z wewnetrznymi procedurami przyznawania limitdw kredytu kupieckiego).

17. Prowadzenie ewidencji warunkéw handlowych istotnych z punktu widzenia zarzadzania
naleznosciami oraz sprzedazy (limity ubezpieczenia naleznosci i wewnetrzne limity kredytu
kupieckiego, formy zabezpieczenia naleznosci, decyzje zarzadu dot. limitdw sprzedazy, terminéw
ptatnosci, zabezpieczeniaiinnych ustalonych warunkéw, istotnych uwag dot. wspdtpracy z odbiorca
istotnych dla bezpieczeristwa odzyskania naleznosci) w Xpertis Logistyka.

18. Prowadzenie w systemie CRM/LOTUS dokumentacji dotyczacej wspétpracy z odbiorcami,
windykacji i ubezpieczenia naleznosci, zgodnie z przyjetymi przez Spdtke zasadami.

19. Opracowywanie projektow wewnetrznych procedur Spétki w zakresie zarzgdzania naleznosciami
i windykacji naleznosci handlowych oraz sprzedazy w oparciu o kredyt kupiecki a takze zasad obiegu
i ewidencji dokumentéw wykorzystywanych w tych procesach.

20. Przygotowywanie zestawiend iraportéw dotyczacych przeterminowanych naleznosci oraz
ubezpieczenia naleznosci, na potrzeby Zarzadu oraz Dziatu Sprzedazy Krajowej i Dziatu Sprzedazy
Zagranicznej .

21. Opracowywanie sprawozadan z zakresu pracy Dziatu na potrzeby Rady Nadzorczej, Walnego
Zgromadzienia oraz Systemu Zarzadzania Jakoscig (1SO).

22. Wspétpraca z pozostatymi Dziatami Spétki, tj. z Dziatem Rachunkowosci, Dziatem Finansowym,
Dziatem Sprzedazy Krajowej, Dziatem Sprzedazy Zagranicznej, Dziatem Gospodarki Magazynowe] i
Atestéw oraz Dziatem Zakupdw w celu realizacji zadan Dziatu.

23. Wspétpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatania Dziatu, w tym z: firmami
ubezpieczeniowymi, brokerskimi,  windykacyjnymi,  faktoringowymi, = wywiadowniami
gospodarczymi, firmami obrotu wierzytelno$ciami oraz agencjami handlowymi.

24, Wspieranie spotek zaleinych w zakresie: ubezpieczenia naleznosci handlowych, windykacji
polubownej i sgdowej naleznosci oraz pozyskiwania zabezpieczen kredytu kupieckiego.

25. Wspieranie spotek zaleznych w zakresie pozyskiwania ubezpieczeniowych gwarancji
kontraktowych.

26. Wykonywanie innych, niz okreslone powyzej, zadan wyznaczonych przez Dyrektora Finansowego
Spofki.

Dziat Ubezpieczen Finansowych i Windykacji w zakresie prowadzonych spraw Scisle wspdtpracuje ze
wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Spétki.
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2.12 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIALU INWESTYCJI

W strukturze organizacyjnej Spotki Dziat Inwestycji umiejscowiony jest w pionie Prezesa Zarzadu —
Dyrektora Generalnego i bezposrednio podlega Prezesowi Zarzagdu — Dyrektorowi Generalnemu

Do zadan Dziatu Inwestycji nalezy:
I. W zakresie realizacji nowych obiektow i zakupu urzadzen:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb inwestycji rzeczowych
Spoiki.

2. Opracowywanie projektéw planu inwestycji rzeczowych (rocznych i wieloletnich) w zakresie
rzeczowym i finansowym.

3. Przygotowanie realizacji inwestycji w zakresie opracowan wstepnych zatozen technicznych,
ustalania warunkdéw lokalizacji, warunkéw zabudowy i innych  warunkéw wynikajacych
z przepiséw prawnych.

4. Organizowanie konkursow ofert lub przetargédw na wykonanie projektéow architektonicznych,
projektéw technicznych, prac geodezyjnych i innych opracowan koniecznych w procesie
inwestycyjnym.

5. Przeprowadzanie oceny ofert dotyczgcych prac projektowych, przeprowadzanie negocjacji
z oferentami, przygotowanie wnioskow do Zarzadu Spétki dotyczgcych wyboru wykonawcow.

6. Przygotowanie i negocjowanie uméw o wykonanie prac projektowych.

7. Wspodtpraca z wykonawcami projektow technicznych na etapie zatozen projektowych, oraz przy
realizacji poszczegdlnych etapdw projektu, kontrola wykonanego projektu oraz jego akceptacja
(lub wnioskowanie o akceptacje przez Zarzad Spétki).

8. Wykonywanie niezbednych uzgodnien z dostawcami medidéw, zarzagdcami terendw sasiadujacych,
urzedami administracji pafistwowej lub samorzgdowej koniecznych do rozpoczecia inwestycji.

9. Uzyskiwanie niezbednych pozwolen na budowe, odbioréw UDT, dokonanie niezbednych zgtoszen
i zapewnienie spetnienia przez Spotke innych wymogdw prawa zwigzanych z realizacjg inwestycji
lub przystapieniem do uzytkowania inwestycji bgdz urzadzen.

10. Organizowanie konkurséw ofert lub przetargéw dla wylonienia dostawcow, wykonawcow,
generalnych wykonawcow.

11. Przeprowadzanie oceny ofert dotyczacych dostawy lub wykonawstwa, prowadzenie negocjacji
z oferentami, przygotowanie wnioskdw do Zarzgdu Spoétki dotyczacych wyboru dostawcéw lub
wykonawcow.

12. Przygotowanie zamodwien, zlecen lub uméw z wybranymi dostawcami lub wykonawcami.

13. Zapewnienie prawidtowego nadzoru inwestycyjnego lub kierownictwa budowy/robdt— zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
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14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

U

8.

Przekazywanie wykonawcom dokumentacji technicznej, innej dokumentacji oraz terendw
(obiektow) ktdrych dotyczy proces inwestycyjny.

Nadzdr nad realizacjg zawartych uméw o dostawe lub wykonanie prac budowlano-montazowych.
Koordynacja pracy wykonawcéw , dostawcédw w trakcie realizacji procesu inwestycyjnego.
Nadzdr nad rozliczeniami z dostawcg lub wykonawcg w ramach zawartej umowy.

Zapewnienie dostaw inwestorskich (o ile wynikajg z zawartych uméw).

Kontrola dokumentacji powykonawczej.

Zapewnienie koncowego odbioru zadania inwestycyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przekazywanie zrealizowanych inwestycji do eksploatacji.

Il. W zakresie eksploatacji infrastruktury technicznej i budowlanej

Zawieranie umoéw z dostawcami medidéw energetycznych.

Nadzdr nad realizacjag uméw z dostawcami medidw w tym nadzor nad rozliczeniami wynikajgcymi
z umoéw.

Przeprowadzanie doboru wykonawcéw prac remontowych w drodze konkursu ofert, lub
negocjacji.

Nadzdr nad realizacjg umdw o ochrone mienia.

Nadzdr nad realizacjg umow o prace porzgdkowe i czystosSciowe.

Nadzdr nad gospodarka energig elektryczng, wodg, Sciekami , odpadami komunalnymi.
Wspodtpraca z pionem finansowym przy sporzadzaniu sprawozdan do jednostek administracji
panstwowej lub samorzadowe] w czesci dotyczacej zagadnien technicznych, energetycznych itp.

Ill. Pozostate zadania

Przeprowadzanie procedur zwigzanych z likwidacja szkdd w majatku trwatym Spoéfki.
Koordynacja w zakresie biezacej realizacji procedur likwidacji majgtku i zmian uzytkownikéw
w firmie.

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji wyposazenia (Srodki niskocenne).

Wspétpraca z pionem finansowym w zakresie sporzadzania sprawozdan finansowych i analiz
finansowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku rzeczowego w Spdtce.

Dziat Inwestycji w zakresie prowadzonych spraw wspoétpracuje SciSle ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Spotki.
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2.13 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

ZESPOLU ds. BHP i PPOZ

W strukturze organizacyjnej Spotki Zespét ds. BHP i PPOZ umiejscowiony jest w pionie Prezesa
Zarzadu — Dyrektora Generalnego i bezposrednio podlega Prezesowi Zarzgdu — Dyrektorowi
Generalnemu

Do zadan Zespotu ds. BHP i PPOZ nalezy:

zgodnie z ROZPORZADZENIEM RADY MINISTROW z dnia 2 wrzeénia 1997 r. w sprawie stuiby
bezpieczenstwa i higieny pracy z pdzniejszymi zmianami:

1. przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce.

2. biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
whnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen

3. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkdéw pracy.

4. udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny pracy.

5. udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji.

6. udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikdow.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

zgtaszanie  wnioskéw  dotyczacych wymagan bezpieczeistwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy.

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczgcych bezpieczedstwa i higieny pracy oraz w
ustalaniu zadan osdb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdblnych stanowiskach pracy.

udziat w ustalaniu  okolicznosci i  przyczyn  wypadkéw  przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdéw.

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy.

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg.

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j.

wspotpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia witasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw.

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych, wystepujagcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami.

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
Srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska,
okreslonego w odrebnego przepisach.

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:

podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
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b. podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkéw
pracy.

21. uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczedstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczeristwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

22. inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réinych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Dodatkowo stuzba BHP w STALPROFIL S.A.:

e petni zadania inspektora ochrony przeciwpozarowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkdéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz. U. Nr 109, poz.
719) — odpowiednio z posiadanymi kwalifikacjami;

e sporzadza, wymagang przepisami, dokumentacje i sprawozdawczo$¢ dla urzedow GUS w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

e organizuje szkolenia wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych w STALPROFIL S.A.

Stuzba bhp nie moze by¢  obcigzana innymi zadaniami niz  wymienione
W rozporzadzeniu.

Uprawnienia Stuzby BHP:

Stuzba bhp jest uprawniona do:

1. przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przestrzegania
przepisbw oraz zasad w tym zakresie w zakfadzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy.

2. wystepowania do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczerstwa

i higieny pracy.

3. wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajgcych sie w
dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczeristwa i

higieny pracy.

5. niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzgdzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osdb.

6. niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej.

niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem Iub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo innych osdb,.
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8. wnioskowania do pracodawcy o niezwtoczne wstrzymanie pracy w zakfadzie pracy, w jego
czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w

wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo
innych osdb.
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2.14 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

ZESPOtU ds. INFORMATYKI

W strukturze organizacyjnej Spotki Zespot ds. Informatyki umiejscowiony jest w pionie Prezesa
Zarzadu — Dyrektora Generalnego. Pracami Zespotu ds. Informatycznych, wchodzacego w sktad Biura
Zarzadu kieruje Kierownik Zespotu ds. Informatycznych.

Do zadan Zespotu ds. Informatyki nalezy:
1. Administrowanie i nadzér nad firmowg siecig komputerows i urzagdzeniami

biurowymi.
2. Zagwarantowanie bezpieczenstwa i ptynnosci pracy systemu i urzadzen
biurowych przy wspétpracy w wybranymi firmami informatycznymi.
3. Regularne monitorowanie instalacji komputerowej.
4. Stata inspekcja wszystkich stanowisk korzystajgcych z systemu komputerowego.
5. Scista wspotpraca z wszystkimi uzytkownikami sieci komputerowe;j.
6. Monitorowanie i sygnalizowanie zdarzen lub spraw dotyczacych uzytkowania
systemu informatycznego.
7. Udzielanie instrukcji zwigzanych z obstugg systemu i oprogramowaniem.
8. Nadzér i opieka nad wdrozeniami systemow i oprogramowan.
9. Scista wspdtpraca z firma Asseco oraz innymi firmami informatycznymi z zachowaniem
wszystkich elementdw objetych zakresem statych umoéw i nienaruszeniem praw autorskich.
10. Systematyczna kontrola terminowosci prac wykonywanych zgodnie z zawartymi umowami
statymi i jednorazowymi zleceniami, w tym:
a) biezgce $ledzenie realizacji powierzonych przez nas zadan i prac,
b) koordynacja i zarzgdzanie przebiegiem zleconych prac informatycznych,
c) sktadanie zamdwien /zatwierdzonych przez cztonkéw Zarzadu/ na wykonywanie
wszelkich prac zwigzanych z oprogramowaniem i instalacja,
d) ustalanie z wykonawcami harmonograméw prac.
11. Prowadzenie ewidencji i rejestrow wykonywanych prac, ustug i zakupéw zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu komputerowego.

12. Dbatos$¢ o eksploatacje i rozwdj systemu informatycznego.
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13. Proponowanie rozwigzan systemowych wspomagajacych prace.

14. Proponowanie rozwigzan w kierunku zwiekszenia funkcjonalnosci systemu oraz
dostosowywanie do potrzeb spotki.

15. Wykonywanie wszelkich dodatkowych polecen i zadan okreslonych przez Kierownictwo.

16. Przygotowywanie uméw z firmami zewnetrznymi w zakresie IT oraz biezgcy nadzér nad ich
realizacja.

17. Biezace rozliczanie dostawcow ustug zewnetrznych.

18. Realizacja zadan wynikajgcych z Systemu Ochrony Danych Osobowych STALPROFIL S.A.,
przypisanych ASI.

19. Prowadzenia spraw zwigzanych z zakupami i likwidacja sprzetu i urzadzen IT.
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2.15 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

KOMORKI ds. ZGODNOSCI

W strukturze organizacyjnej Spotki Komdrka ds. Zgodnosci umiejscowiony jest w pionie Prezesa
Zarzadu — Dyrektora Generalnego i bezposrednio podlega Prezesowi Zarzagdu — Dyrektorowi
Generalnemu

Komorka ds. Zgodnosci odpowiedzialna jest za udziat w procesie biezgcej identyfikacji i oceny ryzyka
w zakresie dot. mozliwosci wystgpienia Nieprawidtowosci w dziatalnosci Spétki, wsparcie organdéw
Spoétki oraz wiascicieli merytorycznych w realizacji zadan zwigzanych z przeciwdziataniem
wystepowania Nieprawidtowosci i prowadzeniu dziatalnosci Spotki zgodnie z prawem, regulaminami
wewnetrznymioraz Kodeksem Etyki, w tym przede wszystkim nadzorowaniu przestrzegania
przepisdw i zasad regulujgcych dziatalnosé Spotki.

Do zadan Komérki ds. Zgodnosci nalezy:

1. Udziat w procesie identyfikacji i oceny ryzyka,

2. Udziat w przygotowywaniu mapy ryzyk i jej aktualizowaniu,

3. Prowadzenie wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych w  sytuacjach  zwigzanych
z nieprawidtowosciami,

4. Prowadzenie audytéw zgodnosci na polecenie Zarzadu lub Rady Nadzorczej Spétki,

5. Weryfikacja poprawnosci zakreséw odpowiedzialnosci organdw, komoérek organizacyjnych,
pracownikéw lub oséb uprawnionych do dziatania w imieniu lub interesie Spotki,

6. Promowanie wsrdd pracownikow Spétki postawy dziatania zgodnego z prawem oraz Kodeksem
Etyki,

7. Prowadzenie szkolen majacych na celu utrwalenie zasad i wartosci opisanych w Kodeksie Etyki,

8. Rekomendowanie Zarzadowi koniecznosci aktualizacji polityki compliance lub wprowadzania
szczegodtowych rozwigzan majacych na celu zapewnienie zgodnosci,

9. Rekomendowanie Zarzgdowi koniecznosci wszczecia postepowania dyscyplinarnego wobec
Pracownika Spétki w zwigzku z potwierdzonymi nieprawidtowosciami.

Komoérka ds. Zgodnosci w zakresie prowadzonych spraw wspotpracuje scisle ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Spotki.
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STALPROFIL

3.1 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIALU KONTROLI JAKOSCI i OCHRONY SRODOWISKA

Dziat Kontroli Jakosci i Ochrony Srodowiska w strukturze organizacyjnej Oddziatu Spétki podlega

Dyrektorowi Oddziatu. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Kontroli Jakoéci i Ochrony Srodowiska.

Do kompetencji Dziatu Kontroli Jakosci i Ochrony Srodowiska w szczegélnosci nalezy:

1)

w N

Ul

G

Kontrola prawidtowej realizacji zadan ustugowo-produkcyjnych (budowa sieci i przytaczy
gazowych, CO, wodno-kanalizacyjnych), szczegdlnie w zakresie:

zgodnosci wykorzystywanych materiatdw z zatozeniami projektu,

zgodnosci  wykonywanych robdt z zatozeniami projektu, sztukg budowlang oraz
obowigzujgcymi przepisami i normami.

Kontrola robét spawalniczych.

Kontrola robét montazowo-instalacyjnych.

Kontrola robét zgrzewania rurociggéw z PE.

Kontrola kwalifikacji personelu wykonawczego.

Prowadzenie uzgodnien w zakresie sposobu kontroli, opracowania dokumentacji
powykonawczej i odbiorowej z Inwestorem / Zleceniodawca.

Przygotowanie dokumentacji odbiorowej i powykonawczej z przeprowadzonych prac wedtug
wymagan Inwestora / Zamawiajgcego.

Prowadzenie uzgodnien w zakresie przygotowania dokumentacji powykonawczej dla
jednostek Urzedu Dozoru Technicznego.

Pozyskiwanie decyzji/zezwolern na prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania

odpadami, ich weryfikacja i aktualizacja.

10) Nadz6r nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w

przepisach prawa z zakresu ochrony sSrodowiska oraz sprawozdawczosci srodowiskowej

(BDO, KOBIZE).

11) Identyfikacja oraz biezgce przegladanie i aktualizacja wymagan prawnych i innych

dotyczacych ochrony srodowiska w ramach dziatalnosci STALPROFIL S.A.

12) Udziat w kontrolach organéw zewnetrznych.
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13) Analiza rozpoczynanego zadania pod katem przewidywanej ilosci wytwarzanych odpadow.

14) Sporzadzanie dokumentacji i informacji z zakresu ochrony srodowiska na potrzeby systemu
zarzadzania Srodowiskowego.

15) Ewidencja wytwarzanych odpadéw tj. prowadzenie i nadzorowanie kart przekazania
odpaddéw (KPO) i kart ewidencji odpadéw (KEO) w systemie BDO.

16) Analiza wptywu dziatalnosci Spotki na srodowisko, identyfikacje oraz ocena aspektéow
srodowiskowych.

17) Udziat w podejmowaniu dziatan majgcych na celu ograniczenie negatywnego wptywu

dziatalnosci na srodowisko naturalne.

W zakresie prowadzonych spraw Dziat Kontroli Jakosci i Ochrony Srodowiska $cisle wspdtpracuje z

wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Oddziatu Spétki.
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3.2 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

KOMORKI DS. ADMINISTRACYJNYCH

Komorka ds. administracyjnych w strukturze organizacyjnej Oddziatu Spotki podlega Dyrektorowi
Oddziatu.

1. Prowadzenie zbiordw rejestrow wydanych wewnetrznych aktdw normatywnych
i organizacyjnych;

2. Aktualizacja wydanych aktéw normatywnych;

3. Konhcowe opracowanie przygotowanych merytorycznie przez poszczegblne stuzby
projektéw zmian lub nowej dokumentacji normatywnej i organizacyjnej;

4. Opiniowanie pod wzgledem formalnym i ostateczne uzgodnienie z Dyrektorem Oddziatu
projektéw nowej i zaktualizowanej dokumentacji normatywnej i organizacyjnej oraz
emitowanie tych aktéw po zatwierdzeniu przez Dyrektora Oddziatu.

W zakresie realizowanych zadan, Komédrka ds. administracyjnych Scisle wspdtpracuje
z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Oddziatu Spotki.
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3.3 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

PIONU FINANSOWEGO
DZIAL FINANSOW | KSIEGOWOSCI ORAZ DZIAt KONTROLINGU

Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Finansowych w strukturze organizacyjnej Oddziatu Spétki podlega
Dyrektorowi Oddziatu i jest odpowiedzialny za nadzér i funkcjonowanie Dziatu Finansow i
Ksiegowosci oraz Dziatu Kontrolingu.

Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Finansowych jest zobowigzany do:

e wspotpracy z Dyrektorem Finansowym Spétki w celu:

e kon
Dyr
o

@)

o utrzymania ptynnosci finansowej Oddziatu;

o prawidtowe]j sprawozdawczosci zarzgdczej Oddziatu;

sultowania i uzgadniania z Gtéwnym Ksiegowym Spoétki (a w razie potrzeby z udziatem
ektora Finansowego Spotki):

nowych rozwigzan, wprowadzanych w Oddziale z inicjatywy Oddziatu lub w wyniku zmiany lub
interpretacji przepiséw prawa, w zakresie (a) rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej
oraz (b) rozliczen podatkowych i sprawozdawczosci podatkowej (z wytgczeniem rozliczen
publiczno-prawnych zwigzanych z zatrudnieniem oséb w Oddziale, w tym PIT i ZUS), a takze
(c) ochrony majatku Spoétki, bedacego w dyspozycji Oddziatu;

innych istotnych kwestii rachunkowych, podatkowych i sprawozdawczych zwigzanych z
realizacjg zadan Dziatu.

e  udziatu, z ramienia Oddziatu, w pracach nad wypracowaniem nowych rozwigzan rachunkowych
lub podatkowych wdrazanych w Spotce, z inicjatywy Spétki lub w wyniku zmiany lub interpretacji
przepisOw prawa; a takze wdrozenia w Oddziale — we wspodtpracy z Dyrektorem Oddziatu -
uzgodnionych rozwigzan

Dziat Finans6w i Ksiegowosci oraz Dziat Kontrolingu w strukturze organizacyjnej Oddziatu Spétki

podlegajg Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Finansowych.

Do zadan Dziatu Finansow i Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1.

Rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych oraz gospodarki finansowej Oddziatu Spétki w
zgodzie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami;

Przygotowywanie, sporzadzanie, przyjmowanie dokumentéw oraz dbatos¢ o wtasciwy obieg,
archiwizacje i kontrole dokumentéw dotyczacych rachunkowosci Oddziatu, tak by zapewnié¢
odpowiedni przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia Oddziatu oraz zagwarantowa¢é
wtasciwe sporzadzanie kalkulacji wynikowych i sprawozdan finansowych;
Analiza wykorzystywania srodkéw bedacych w dyspozycji Oddziatu Spétki;

Kontrola dokonanych operacji gospodarczych Oddziatu;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Badanie prawidtowosci i legalnosci udokumentowania dokonanych operacji gospodarczych
Oddziatu;

Rzetelne, prawidtowe i terminowe wprowadzanie dokumentéw ksiegowych , sporzgdzanie
kalkulacji wynikowe] kosztdw i sprawozdawczosci finansowej Oddziatu w sposéb pozwalajgcy
na:

e ochrone mienia Oddziatu i prawidtowe i terminowe dokonanie rozliczern z osobami
materialnie odpowiedzialnymi za powierzone mienie,

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e terminowag i prawidtowa realizacje rozliczen finansowych,

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i finansowych.

Ogdlny nadzér nad catoscig zadan z zakresu rachunkowosci realizowanych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne Oddziatu;

Zapewnienie zupetnosci rejestracji i ujecia przeprowadzonych operacji gospodarczych
Oddziatu zaréwno w porzadku systematycznym jak i chronologicznym;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych Oddziatu Spétki;

prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych Oddziatu wedtug MSR oraz Ustawy o
Rachunkowosci;

Zapewnienie terminowej realizacji wymagalnych naleznosci Oddziatu, dochodzenia roszczen
spornych oraz sptata zobowigzan;

Sporzadzanie rozliczen z tytutu podatku VAT, podatku dochodowego oraz prawidtowego
naliczania i odprowadzania $Srodkéw na fundusze celowe, w zakresie dziatalno$ci Oddziatu;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz ewidencji zwolnien lekarskich i ewidencji zasitkéw
chorobowych;

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z programem pracowniczego ubezpieczenia
grupowego;
Rozliczenie polecen wyjazdéw stuzbowych;

Sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikdow, zleceniobiorcow z
uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen;

Sporzadzanie dodatkowych list ptac zinnych tytutéw, w tym naliczanie odpraw, ekwiwalentéow
oraz innych naleznosci wynikajgcych z przepisdw prawa do swiadczen pracowniczych;

Sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami deklaracji podatkowych oraz
przekazywanie ich do wtasciwych Urzedéw Skarbowych;

Sporzadzanie i przekazywanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow i zleceniobiorcow;

Sporzgdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewdw sktadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz innych potracen z list pfac;

Sporzgdzanie dokumentdéw stanowigcych podstawe wykonania przelewdéw wynagrodzen,
odpraw, ekwiwalentdw oraz innych $wiadczen pracowniczych na indywidualne konta
pracownikéw;
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22. Wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej danych umozliwiajgcych realizacje
przelewdéw — jak w punkcie 21;
23. Okresowa analiza funduszu ptac;
24. Udzielaniem pracownikom stosownych informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen

spotecznych.

Do zadan Dziatu Kontrolingu nalezy w szczegdlnosci:

10.

Planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola Oddziatu Spétki w zakresie finansowym,
Sporzadzanie analiz w zakresie biezacej sytuacji ekonomicznej Oddziatu, a w tym:

e  Biezacej analizy kosztéw w uktadzie rodzajowym i stanowiskowym
o  Kalkulacji kosztéw poszczegdlnych ustug i towaréw

e  Biezacej analizy wykonania plandw i zatozonych budzetéw budéw
e  Analizy stanu rozliczen z klientami,

Opracowywanie planéw finansowych Oddziatu Spétki,

Analiza ptynnosci finansowej Oddziatu Spotki,

Przygotowywanie dla Zarzadu Spotki okresowych informacji dotyczacych sytuacji finansowo-
ekonomicznej Oddziatu,

Kontroling Projektéw - dane finansowe

Weryfikacja stawek kalkulacyjnych, budzetéw projektow, cash-flow projektéow.

Kontroling Projektéw - proces

Nadzor nad systemem kontroli projektéw dtugoterminowych (przeglady projektéw, analiza
ryzyk, optymalizacje, itp.)
Nadzdr nad stosowaniem procedur kontrolingowych

Rozliczenia z Inwestorem:

Nadzér nad procesem wtasciwej ewidencji umow/zamowien, protokotdw, faktur
Nadzér nad procesem rozliczen z Inwestorem (zestawienia kamieni milowych, itp.)

Analiza kontrolingowa faktur, zaliczek, ptatnosci i posiadanych zabezpieczenn (kaucji,
gwarancji)

Rozliczenia z Podwykonawcami:

Nadzér nad procesem wtasciwej ewidencji umowy/zlecen, protokotéw, faktur
Nadzér nad procesem rozliczania podwykonawcéw (zgodnos¢ z budzetem)

Analiza kontrolingowa faktur, zaliczek, ptatnosci i posiadanych zabezpieczenn (kaucji,
gwarancji)

Rozliczenia z Dostawcami (sprzetu, materiatow):

Nadzdér nad procesem wiasciwej ewidencji uméw, zamdwien
Nadzdr nad procesem rozliczania dostaw (zgodnos¢ z budzetem, kompletnos¢ dokumentéw)
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e Analiza kontrolingowa posiadanych zabezpieczen (kaucje, gwarancje)

11. Analizy efektywnosci gospodarowania zasobami (ludzie, sprzet - wiasny i obcy).

W zakresie wykonywanych zadan Dziat Finanséw i Ksiegowosci oraz Dziat Kontrolingu Scisle
wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Oddziatu Spétki, Dziatem Rachunkowosci
Centrali Spétki (w tym z Gtdwnym Ksiegowym Spotki i Zastepcg Gtéwnego Ksiegowego Spotki), a takze
Dziatem Finansowym Centrali Spétki i Dziatem Ubezpieczen Finansowych i Windykacji Centrali Spoétki.
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3.4 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIALU REALIZACJI BUDOW

Dziat Realizacji Budéw w strukturze organizacyjnej Oddziatu Spotki podlega Zastepcy Dyrektora

Oddziatu ds. Realizacji, Dziatem kieruje jednoosobowo Kierownik Dziatu Realizacji Budéw.

Dziat realizacji Budéw wykonuje zadania w szczegdlnosci w zakresie:

1)

2)

Terminowego, rzetelnego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonania robét,

Emitowanie w systemie ERP zgtoszen, zapotrzebowan na materiaty i ustugi oraz wspdtpraca
w przygotowaniu frontu robdt, zamawianiu materiatéw, transportu isprzetu, dokonania
stosownych uzgodnien, zabezpieczenia nadzoréw,

Opracowania i aktualizacji budzetu budowy oraz realizacji budowy zgodnie z przyjetym
budzetem,

Prowadzenia dokumentacji niezbednej do rozliczenia i zafakturowania realizowanych
i zakonczonych robét,

Kompletowania i terminowego przekazywania wfasciwym podmiotom dokumentéow
wykonawczych potrzebnych dla opracowania dokumentacji powykonawczej i oddania
obiektéw do eksploatacji,

Sporzadzania oraz biezgcej aktualizacji instrukcji technicznych i stanowiskowych,

Koordynowania, nadzorowania oraz prowadzenia biezgcej kontroli dziatalnosci podlegtych
brygad roboczych, a zwtaszcza w zakresie:

e  Rozdziatu zadan miedzy poszczegdlne brygady robocze,
e  Udziatu w przyjmowaniu budoéw,
e  Realizacji zadan zwigzanych z planowaniem budowy i likwidacjg zapleczy tymczasowych,

e Sprawowaniu nadzoru technicznego nad pracami prowadzonymi na poszczegdlnych
placach budow,
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e Kontrolowanie posiadania przez zatrudnionych pracownikéw aktualnych szkolen
i uprawnien,

e  Kontrolowanie przestrzegania przez pracownikdw brygad roboczych instrukcji i norm
prawidtowego prowadzenia robdt,

e  Kontrolowanie i nadzdr nad przestrzeganiem wtasciwej organizacji pracy oraz wtasciwej
dyscypliny pracy,

e Kontrolowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw BHP oraz p.poz. na
poszczegdlnych obiektach budowlanych,

e Nadzorowanie i kontrola prowadzenia racjonalnej gospodarki materiatowej, wtasciwego
sktadowania materiatéw oraz ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem
i kradzieza,

e Nadzorowanie i kontrola prowadzenia racjonalnej gospodarki sprzetem i narzedziami na
poszczegdlnych budowach oraz ich odpowiedniego zabezpieczenia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem i kradzieza,

e Dokonywanie biezgcego obmiaru zakornczonych robdt oraz sporzgdzanie protokotéw
robét w toku w uzgodnieniu z inspektorem nadzoru,

e  Dokonywanie zgtoszen i udziat w odbiorach kofcowych i robdt w toku,

e  Dokonywanie merytorycznej kontroli faktur zakupowych dla realizowanego projektu,

e  Rejestracja w systemie ERP kart pracy sprzetu, kart drogowych, kart paliwowych i kart
czasu pracy pracownikéw (BZ),

e  Prowadzenie instruktazy stanowiskowych BHP.

W zakresie wykonywanych zadan Dziat Realizacji Buddéw scisle wspoétpracuje ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Oddziatu Spoétki.
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3.5 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

DZIALU INFRASTRUKTURY, ZAKUPOW, PRZYGOTOWANIA REALIZACJI |
ROZLICZEN BUDOW

Dziat Infrastruktury, Zakupow, Przygotowania Realizacji i Rozliczerh Budow w strukturze

organizacyjnej Oddziatu Spétki podlega Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Realizacji. Dziatem kieruje

jednoosobowo Kierownik Dziatu Infrastruktury, Zakupdw, Przygotowania Realizacji i Rozliczen

Budow.

Do zadan Dziatu — w obszarze przygotowania realizacji i rozliczer budéw - nalezy w szczegoélnosci:

N

10.
11.

12.

13.
14.

Opracowywanie ofert przetargowych,

Sporzadzanie umoéw i zamowieA na pozyskane zadania produkcyjne wraz z prowadzeniem
stosownej dokumentacji w tym zakresie,

Opracowywanie zakreséw rzeczowych i wykonawczych budédw w oparciu o otrzymang
dokumentacje w uzgodnieniu ze stuzbami produkcji i zaopatrzenia,

Wspdlnie z Zastepcg Dyrektora Oddziatu ds. Realizacji negocjowanie najkorzystniejszych dla
Oddziatu warunkéw cenowych, termindw ptatnosci, parametréw jakosci i termindw realizacji
ustug,

Organizacja i przeprowadzenie akcji ofertowych na dostawy ustug zgodnie z procedurami
przyjetymi w Spotce,

Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej uczestnictwa Spoétki w przetargach
i zamoAwieniach organizowanych przez podmioty zewnetrzne,

Sporzadzanie statystyk dotyczacych sprzedazy i zakupdw robdt i ustug,

Realizowanie zakupdéw ustug niezbednych do wykonania zadan produkcyjnych - zgodnie ze
zgtoszonym zapotrzebowaniem,

Monitorowaniu rynku dostawcow,

Poszukiwanie nowych konkurencyjnych kierunkéw dostaw,

Organizowanie i przeprowadzanie akcji ofertowych na dostawy ustug zgodnie z przyjeta
procedurg,

Negocjowanie najkorzystniejszych dla Spétki warunkéw cenowych, termindéw ptatnosci,
parametréw jakosci i termindw dostaw,

Dokonywanie merytorycznej i formalnej kontroli faktur,

Naliczanie kar za nieterminowa realizacje zamdwien,
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15.
16.

Sporzadzanie budzetéw kosztéw prjektdw oraz nadzér nad ich realizacja,
Obstuga zgtoszen reklamacyjnych.

W obszarze infrastruktury, zakupéw i magazynéw Dziat realizuje w szczegdlnosci nastepujace
zadania w zakresie dziatalnosci Oddziatu:

W

% N

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

Realizowanie zakupéw materiatéw niezbednych do wykonania zadan produkcyjnych - zgodnie ze
zgtoszonym zapotrzebowaniem

Monitorowaniu rynku dostawcéw materiatéw,

Poszukiwanie nowych konkurencyjnych kierunkédw dostaw materiatéw,

Organizowanie i przeprowadzanie akcji ofertowych na dostawy towaréw zgodnie z przyjetg
procedurg,

Negocjowanie najkorzystniejszych dla Spoétki warunkédw cenowych, termindéw ptatnosci,
parametréw jakosci i termindw dostaw,

Monitorowanie i pozyskiwanie niezbednych certyfikatéw i atestow dla poszczegdlnych
materiatow,

Monitorowanie ilosci, jakosci, terminowosci dostaw zakupionych towaréw,

Zgtaszanie reklamacji w przypadku wykrycia nieprawidtowosci w realizacji dostaw w zakresie
zgodnosci ze ztozonym zamdwieniem i obowigzujgcymi normami,

Dokonywanie merytorycznej i formalnej kontroli faktur,

. Naliczanie kar za nieterminowa realizacje zamdwien,
. Koordynowanie dostaw pomiedzy dostawcg — magazynem - budows,
. Utrzymanie zapaséw magazynowych w granicach przyjetych norm i zabezpieczeniu ich

wtasciwego poziomu,

. Organizowanie, koordynowanie i kierowanie pracami Magazynu Oddziatu,
. Prowadzenie nadzoru w zakresie infrastruktury technicznej i budowlanej Oddziatu,
. Prowadzenie ciggtego monitoringu stanu technicznego budynkéw, budowli i urzadzen

technicznych bedacych na wyposazeniu Oddziatu Spétki a takze ich dokumentacje,
Zagospodarowanie w sposdb wtasciwy i utrzymanie w nalezytym stanie terenu na ktérym
prowadzona jest dziatalnos¢ Oddziatu potozonego w Zabrzu przy ulicy Magazynowej 6,
Przygotowywanie zlecen do realizacji koniecznych remontéw i napraw w budowlach i budynkach
Oddziatu, zaréwno stanowigcych wykonanie wnioskdw po przeprowadzonych przegladach
okresowych jak i koniecznych z uwagi na wystapienie zdarzen nagtych,

Prowadzenie biezgcych przegladdéw i ksigzki obiektéw budowlanych,

Zlecanie wykonania okresowych przeglagdéw stanu budynkow, budowli i instalacji dla obiektéw
Spoftki takich przegladéw wymagajacych,

Nadzorowanie prowadzenia racjonalnej gospodarki w zakresie wykorzystania energii
elektrycznej, gazu, wody oraz nad odprowadzaniem S$ciekdw i odpaddw komunalnych.
Prowadzenie w tym zakresie stosownych ewidencji i analiz. Sporzgdzanie okreslonych prawem
sprawozdan dla jednostek administracji pafistwowej i samorzgdowej,

Prowadzenie gospodarki transportowej w zakresie:

samochoddéw osobowych, dostawczych, ciezarowych

sprzetu ciezkiego (koparki, ciggniki, dzwigi itp.)
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24. Prowadzenie rozliczen paliwowych wszystkich pojazdéw i urzadzen bedacych w dyspozycji
Oddziatu Spotki,
25. Wydawanie, przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu

oraz kontrolowanie zgodnosci i prawidtowosci ich zapiséw,

26. Prowadzenie rozliczen transportu ciezkiego zgodnie z obowigzujgcym prawem w tym zgodnie z
Licencjg Krajowego Przewozu Rzeczy,

27. Koordynacja pracy zespotu kierowcdw w zakresie zlecen wewnetrznych i zewnetrznych,

28. Nadzdr i kontrola stanu technicznego narzedzi do produkgji,

29. Wykonywanie okresowych przeglagdéw maszyn i urzadzen zgodnie z DTR i BHP,

30. Organizowanie i przeprowadzanie okresowych przeglagdéw maszyn i urzadzen przy udziale UDT,

31. Obrét i gospodarka wewnetrzna maszynami, urzagdzeniami i narzedziami innymi niz ciezki sprzet
budowlany (wydawanie na budowy, ewidencjonowani, przyjmowanie z budoéw itp.)

W zakresie realizowanych zadan Dziat Infrastruktury, Zakupdéw, Przygotowania Realizacji i Rozliczen
Budow, scisle wspdtpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Oddziatu Spétki.
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3.6 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

GLOWNEGO SPAWALNIKA

Gtéwny Spawalnik — samodzielne stanowisko pracy - w strukturze organizacyjnej Oddziatu Spotki

podlega Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Realizacji.

Do kompetencji Gtéwnego Spawalnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

w

Koordynowanie i nadzér nad wszelkimi pracami spawalniczymi prowadzonych przez
Oddziat,

Zapotrzebowanie i nadzér nad materiatami spawalniczymi,

Nadzorowanie prawidtowe] eksploatacji urzadzen spawalniczych,

Prowadzenie uzgodnien w zakresie spawalnictwa z Zamawiajgcym oraz jednostkami
inspekcji Urzedu Dozoru Technicznego i innymi nadzorujgcymi,

Wspdtpraca z jednostkami naukowo-wdrozeniowymi w dziedzinie nowych technologii

w spawalnictwie,

W zakresie wykonywanych zadann Gtéwny Spawalnik Scisle wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Oddziatu Spétki.
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3.7 RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA

KOMORKI DS. BHP

Komérka ds. BHP w strukturze organizacyjnej Oddziatu Spétki podlega Dyrektorowi Oddziatu.

Do zakr

10.

11.

esu dziatania Stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkdw pracy,

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy w stosowanych
oraz w nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczernstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu  okolicznosci i przyczyn wypadkéw  przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikdéw badaid i pomiardow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg,
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12.

13.

14.

15.

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwitasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

wspoétpraca z wiasciwymy komdrkami organizacyjnymi lub osobami w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie witasciwej adapracji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkoéw uciazliwych, wystepujacych
w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdéw ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

wspotpraca z labolatoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu $Srodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w
odrebnych przepisach.

Dodatkowo stuzba BHP w Stalprofil S.A. Oddziat w Zabrzu:

sporzadza, wymagang przepisami, dokumentacje i sprawozdawczo$¢ dla urzedéw GUS
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizuje szkolenia wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych w Stalprofil S.A.
Oddziat w Zabrzu,

wspotprowadzi dokumentacje systemowg zgodnie z normg PN-ISO 45001.

W zakresie wykonywanych zadan Komérka ds. BHP $cisle wspdtpracuje ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Oddziatu Spaotki.
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