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1. Wstep

Regulamin Organizacyjny jest ramowym dokumentem okreslajacym porzgdek organizacyjny w

Spotce. Dokument przedstawia ogélne zasady funkcjonowania oraz ramowa strukture organizacyjng

Spéki.

2. Ogolne zasady funkcjonowania Spoiki

2.1

2.2

2.3

2.4

25

Spotka posiada osobowos¢ prawng zgodnie z wpisem dokonanym

przez Sad Rejonowy
Przedmiot dziatania Spofki zostat okreslony w Statucie Spétki.

Spotka ENEA CENTRUM dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 roku - Kodeks spétek handlowych (Dz. U. Nr 94 poz. 1037
ze zmianami) oraz innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,

Statutu Spotki

Regulaminu Rady Nadzorczej

Regulaminu Zarzadu

Zgodnie z 810 Statutu Spotki, Organami Spofki sa:

Zarzad Spofki
Rada Nadzorcza

Walne Zgromadzenie.

Kompetencje organdw Spétki wynikaja z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
Statutu Spotki

W Spotce obowigzujg nastepujace ogolne zasady zarzadzania:

a) Zasada delegowania uprawnien, zgodnie, z ktérg Dyrektorzy Departamentéw / Kierownicy

Biur i poszczegoélnych jednostek organizacyjnych moga czes¢ swoich uprawnien,
niezastrzezonych petnomocnictwami, delegowaé podlegtym pracownikom. Delegacja
uprawnien polega na upowaznieniu podwtadnego do podejmowania decyzji w ustalonych
sprawach nalezacych do kompetencji delegujacego. Delegacja uprawnien nie zdejmuje z
delegujacego odpowiedzialnosci za skutki decyzji podjetych z upowaznienia przez

podwtadnego i moze by¢ w kazdej chwili odwotana;



Regulamin uchwalony przez Zarzad Uchwatg nr 1/01/2012 z dnia 18.01.2012r.
zatwierdzony przez Rade Nadzorczg Uchwatg nr 6/2012 z dnia 25.01.2012r.

b) Zasada wspétpracy poziomej, zgodnie z ktdrg wszystkie jednostki organizacyjne Spoiki
zobowigzane sg do $cistej i bezposredniej wspotpracy w ramach zadan i odpowiedzialnosci
okreslonych w niniejszym regulaminie organizacyjnym i uszczeg6towionych w procesach oraz
procedurach Spétki. W przypadku realizacji proceséw angazujacych kilka jednostek
organizacyjnych odpowiedzialng jest jednostka wiodaca w realizacji procesu majaca
bezposredni wptyw na osiagniecie celu procesu biznesowego.

Procesy sa opracowywane przez poszczegdlne Departamenty, za$ przyjmowane

zarzadzeniem szczebla wtasciwego dla zakresu przedmiotowego procesu lub procedury.

3. Struktura organizacyjna i schemat organizacyjny Spotki

3.1

3.2

3.3

3.4

Struktura organizacyjna przedstawia stosowany w Spoéfce podziat

pracy oraz ustala podporzgdkowanie jednostek.

Jednostki organizacyjne posiadajg kody identyfikacji. W skiad
Spotki wchodzg nastepujgce typy jednostek organizacyjnych,
odpowiedzialne za realizacje zadan oraz proceséw w Spoice:

a) Departamenty

b) Piony

c) Biura

d) Referaty

e) Samodzielne stanowiska

Niniejszy Regulamin Organizacyjny przedstawia schemat ramowe;
struktury organizacyjnej Spokki (dotyczacy  jednostek
organizacyjnych podlegtych bezposrednio pod Zarzad Spéiki).
Zarzad Spotki moze w formie uchwaly ksztattowac strukture
wewnetrzng zdefiniowang w odrebnym Regulaminie Jednostek
Organizacyjnych Spétki, z wylgczeniem schematu ramowej
struktury  organizacyjnej, bedgcego czescig  niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego. Tryb dokonywania zmian w

Regulaminie Organizacyjnym okres$lony jest w Statucie Spoiki.

W celu usprawniania koordynacji prac poszczegélnych jednostek

organizacyjnych Spoiki lub realizacji zadan wykraczajacych poza
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ich zakres zadan i kompetencji, powotywane moga byé Zespoty
Projektowe — zespoty o charakterze wykonawczym (zadaniowym),

wykonujgce konkretne przedsiewziecie.

4. Obowi azujace w spoice regulacje wewn etrzne

4.1 W Spéice ohowigzujg nastepujace regulacje wewnetrzne:

4.2

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Regulamin Organizacyjny — niniejszy dokument,

Regulamin Jednostek Organizacyjnych - regulamin nizszego rzedu wzgledem Regulaminu
Organizacyjnego okreslajacy szczegOtowa strukture organizacyjng oraz podziat zadan

i odpowiedzialnosci poszczegolnych jednostek organizacyjnych Spotki,

Zarzadzenie — wewnetrzna regulacja o charakterze ogéinym, regulujaca w sposob trwaty
zasady dziatania organizacji oraz tryb realizacji szczeg6lnie waznych probleméw lub zadan
zwigzanych z dziatalnos$cig Spoiki,

Uchwata — regulacja emitowana przez jeden z organdw Spoiki, t.j. Zarzad Spéiki, Rade

Nadzorczg oraz Walne Zgromadzenie, na zasadach okreslonych w Statucie Spétki,

Procedura — wewnetrzna regulacja odnoszaca sie do metod pracy, ustalajgca kompleksowo

i szczegOtowo tryb, zasady i sposoby dziatalnosci Spotki w zakresie podziatu pracy,

Instrukcja — jest to wykonawcza wewnetrzna regulacja nizszego rzedu, ustalajgca
kompleksowo i szczegétowo tryb, zasady, sposoby i technike realizacji postanowien aktow
normatywnych wyzszego rzedu lub ustalen wewnetrznych.

Zasady opracowania, wydawania i obiegu regulacji wewnetrznych uregulowane sa w odrebnym

dokumencie.

W wypadku watpliwosci interpretacyjnych dotyczacych regulacji wewnetrznych, obowigzujg

nastepujace zasady pierwszenstwa regulacji:

a. Regulacja wewnetrzna wydana na wyzszym szczeblu zarzadzania ma pierwszenstwo

przed regulacjami nizszych szczebli,

b. Regulacje wydane na tym samym szczeblu zarzadzania sa interpretowane wg

nastepujacej kolejnosci:
i. Uchwata,
ii. Regulamin,
iii. Zarzadzenie,
iv. Procedura,

v. Instrukcja.
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4.3 Podstawowg wewnetrzng regulacjg normujacg podziat zadan i odpowiedzialnosci miedzy

jednostkami organizacyjnymi jest Regulamin Jednostek Organizacyjnych.

4.4 Podstawowg wewnetrzng regulacjg normujaca porzadek pracy, prawa i obowigzki Pracodawcy

i Pracownikow jest Regulamin Pracy.
4.5 Podpisywanie dokumentéw wychodzacych poza Spoétke:

a) Dokumenty zawierajace oswiadczenie woli zawierane przez Spotke sg podpisywane zgodnie
z zasadami reprezentacji lub posiadanymi petnomocnictwami,

b) Prawo do podpisywania pozostatych dokumentéw posiadajg pracownicy zgodnie

z posiadanym zakresem obowigzkéw lub zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,

c) Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektorow Departamentow lub Kierownikéw jednostek
organizacyjnych sa parafowane przez pracownika, ktéry opracowat pismo, oraz jego
przetozonego, a w przypadku pism wymagajacych stanowiska prawnego takze przez radce
prawnego. Przygotowane dokumenty moga by¢ rowniez akceptowane w formie elektronicznej

(mail, system obiegu dokumentéw).

5. Podstawowe zakresy obowi gzkoéw i uprawnie n pracownikow

Podstawowe zakresy obowigzkow i uprawnien pracownikow Spétki okreslone sg w kartach stanowisk
pracy, za wyjatkiem obowigzkéw i uprawnien Cztonkéw Zarzadu, ktére wynikajg z obowigzkow

i uprawnien Zarzadu Spoiki, uregulowanych w Statucie Spoiki.

6. Gtéwne zadania Zarz gdu oraz ramowa struktura organizacyjna Spoiki

Zarzad
Odpowiedzialnos¢ i zakres uprawnien Zarzadu okreslona jest w Statucie Spétki. Ponadto zadania

Zarzadu obejmuja;:

1) Wypetnianie wymogow wynikajacych z Kodeksu Spoétek Handlowych oraz wewnetrznych
regulacji Spoétki i Grupy Kapitatowej w tym wspétpraca z nadrzednymi organami Spokki;

2) Nadzor nad opracowaniem, aktualizowaniem i realizacjg Strategii Spotki, zgodnej z celami
strategicznymi Grupy Kapitatowej;

3) Woypetnienie misji Spotki wynikajacej z jej funkcjonowania w sferze energetyki;

4) Akceptacja i nadzorowanie polityki rachunkowosci, polityki personalnej, polityki spotecznej, w tym
wspotpracy z organizacjami zwigzkowymi;

5) Okreslanie zasad wspétpracy z innymi podmiotami gospodarczymi;

6) Doskonalenie organizacji i rozwoj przedsigbiorstwa,

7) Dbatos¢ o efektywne wykorzystywanie budzetu Spotki;
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Ramowa struktura organizacyjna Spoétki

Diagram 1. Struktura organizacyjna Spotki - Zarz

ad i departamenty

- Usunieto: Diagram 1.

Struktura organizacyjna Spotki -
Zarzad i departamentyf

ZARZAD
Administrator ‘ ‘
Bezpieczeri lista BHP
Informagji ‘ ‘
Departament Departament Departament Departament Departament Departament Departament
Rozwoju Obstugi Klientéw Administracji i HR Finansowy Controllingu IT Logistyki I'_
Departament Strategii
i Rozwoju

Zgodnie z punktem 4.3. niniejszego Regulaminu zadania i odpowiedzialnosci jednostek
organizacyjnych okreslone sg w stanowigcym odrebng regulacje Regulaminie Jednostek
Organizacyjnych.
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