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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy .,Regulamin organizacyjny OPEC-TERMO Sp. z 0.0.” okresla organizacje¢ spotki
oraz zasady jej funkcjonowania.

Regulamin przeznaczony jest dla wszystkich pracownikow.

Spoltka dziala pod firmg OPEC-TERMO Sp. z 0.0.

Spotka dziala na podstawie aktu notarialnego sporzadzonego dnia 27 czerwca
2011 r. w Kancelarii Notarialnej przez notariusz Notariusz Dorot¢ Kosmania — Sadowska,
zwanego umowa spotki.

Spolka posiada osobowo$é prawng i jest zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sadowym
prowadzonym przez Sad Rejonowy w Toruniu VII Wydzial Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego pod numerem 0000394842,

Siedzibg spoiki jest miasto Grudzigdz.

Spolka dziala na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej i innych krajow.

§2
PRZEDMIOT DZIAL.ANIA

Przedmiotem dzialania spoiki jest $wiadczenie ustug z zakresu gospodarki cieplowniczej
na rzecz jednostek organizacyjnych gospodarki komunalnej, mieszkaniowej oraz na rzecz
innych jednostek gospodarczych i 0séb fizycznych oraz prowadzenie innej dzialalnosci
dodatkowej przewidzianej w umowie spolki.

Spolka prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza na podstawie samodzielnie ustalanych planow
gospodarczych.

§3
ZASADY FUNKCJONOWANIA

. Zarzad spolki stoi na stanowisku, ze we wszystkich dziataniach spotki niezbgdne jest

zachowanie podstawowych wartosci etycznych i uznanie zobowigzan wobec wszystkich
zainteresowanych dzialalnoscig spotki.

Uczciwo$é jest warunkiem koniecznym dla osiggnigcia stabilnosci spolki i sukcesu.
Reputacja spolki 1 zaufanie do niej jest jedna z najwiekszych wartosci spotki.

Dla zapewnienia pelnej satysfakcji klientow spolka bedzie zapewniala wysoki standard
ustug cieptowniczych.

Spotka bedzie utrzymywac w tajemnicy zastrzezone informacje uzyskane od klienta.
Spotka bedzie uczciwie informowac o swojej polityce, osiagnigciach i perspektywach
roZwoju.

Stosunki z pracownikami oparte beda na szacunku dla ich godnosci osobiste;j.

Spotka nie bedzie tolerowa¢ molestowania seksualnego i innych form maltretowania
psychicznego lub fizycznego pracownikow.

Spotka bedzie przyjmowac i awansowac pracownikow, biorgc pod uwage kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku. Pracownicy nie bedg dyskryminowani ze wzgledu na rase,
religig, narodowos¢, kolor skory, wiek, ple¢, stan cywilny czy inwalidztwo.

Stosunki pomigdzy spotka i kontrahentami powinny by¢ oparte na wzajemnym zaufaniu.
Informacje dotyczace stosunkéw pomigdzy spotka a kontrahentami powinny by¢
traktowane jako poufne.

Spolka nie bedzie stosowac restrykeyjnych praktyk handlowych, niezgodnych z prawem.
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Spotka dolozy wszelkich staran, aby by¢ wrazliwym spotecznie podmiotem gospodarczym,
stuzgcym spolecznosci poprzez prowadzenie dziatalnosci przynoszacej korzysci dla firmy,
biorac pod uwage interes calego otoczenia.
Spotka w swojej dziatalnosci bedzie kierowata sie wysokim stopniem odpowiedzialnosci za
srodowisko naturalne, a zasoby naturalne uzytkowa¢ bedzie w sposob odpowiedzialny. W
zwigzku z powyzszym Spotka bedzie:
— starac sig, aby cykl produkcyjny, gospodarka $ciekowa, usuwanie odpadow, emisja
spalin i hatasu miescily sie w wyznaczonych standardach,
— analizowa¢ efekty kazdego nowego przedsiewziecia dla srodowiska,
— przeprowadzac regularne przeglady oddzialywania spotki na srodowisko.
Spotka przestrzega¢ bedzie ustawy o zamowieniach publicznych, a w szczegélnosei nie
bedzie starala si¢ wptywac na osoby podejmujace decyzje poprzez wreczanie im prezentow,
obiecywanie korzy$ci oraz dawanie gratyfikacji finansowych.
Dzialalnos¢ spotki reguluja:
1) zewnetrzne ogoélnie obowiazujace akty normatywne (ustawy, rozporzadzenia, akty
prawa miejscowego),
2) uchwaly i decyzje organéw administracji panstwowej i samorzadowej.,
3) umowa spolki,
4) wewnetrzne akty normatywne:
a) uchwaly Zgromadzenia Wspolnikow,
b) uchwaly Rady Nadzorczej,
¢) uchwaly Zarzadu,
d) zarzadzenia wewnetrzne regulujace zasadnicze zagadnienia spélki, jako normy
wykonawcze o dzialaniu cigghym,
€) polecenia stuzbowe regulujace dorazne, jednorazowe, operatywne lub okresowe
dziatania,
f) pisma okélne, podajace informacje do wiadomosci (komunikaty, zawiadomienia,
wyjasnienia - interpretacje),
g) instrukcje, regulaminy, ktére w sposob trwaly ustalajg zasady, tryb postepowania
oraz technike pracy.
Wewnetrzne akty normatywne wydawane w formie zarzgdzen wewnetrznych, polecen
stuzbowych, pism okolnych, instrukcji i regulaminéw podpisywane sa przez Prezesa
Zarzadu, a w przypadku jego nieobecnosci, zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.
Podpisujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne i terminowe zalatwienie sprawy oraz jej
zgodnos¢ z interesem spolki i obowigzujgcymi przepisami prawa.
Sprawy wymagajace opinii prawnej badz oceny formalnoprawnej muszg by¢ parafowane
przez radc¢ prawnego. W szczegolnosci musza by¢ opiniowane przez radce prawnego:
1) sprawy indywidualne skomplikowane pod wzgledem prawnym,
2) zawierane przez spotke umowy, chyba ze kierownik komorki organizacyjnej, ktorej
umowa dotyczy, podejmie decyzj¢ o niewystgpowaniu o wydanie opinii prawnej,
3) odmowa uznania zgloszonych roszczen,
4) naleznos$ci spisane w straty,
5) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
6) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
7) umorzenia wierzytelnosci.
Opinia radcy prawnego musi mie¢ posta¢ pisemna.
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§4
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Funkcje Administratora pelni Prezes Zarzadu.

. Nadzér nad zapewnieniem prawidlowego wykonywania obowiazkéw zwiazanych
z zachowaniem bezpieczenstwa danych osobowych pehi Inspektor Ochrony Danych.

. Zasady bezpieczenstwa i1 ochrony danych osobowych reguluje zarzadzenie wewnetrzne,
wprowadzajace ,,Polityke ochrony danych osobowych spotek Grupy OPEC™.

§5
ORGANY SPOLKI

. Zgromadzenie Wspolnikow.
1) Uprawnienia Zgromadzenia Wsp6lnikow okreslaja przepisy ustawy z dnia 15 wrze$nia

2000 r. - Kodeks spotek handlowych oraz umowa spolki.

2) Do uprawnien Zgromadzenia Wspolnikoéw nalezy m.in.:

a) ocena dzialalnosci spotki na podstawie sprawozdan z dzialalnosci, sprawozdan
finansowych,

b) dokonywanie podziatu zysku i decyzja o sposobie pokrycia strat,

¢) udzielanie czlonkom organdéw spétki absolutorium z wykonania przez nich
obowiazkow,

d) podejmowanie decyzji ws. zbycia, nabycia, uzytkowania wieczystego, obcigzenia,
wydzierzawienia nieruchomosci spotki,

e) dokonywanie zmian umowy spoiki,

f) podejmowanie decyzji w sprawie polaczenia lub rozwiazania spolki, przystapienia
do innej spolki, organizacji gospodarczej lub spotecznej,

g) wyrazanie zgody na zacigganie przez Zarzad zobowiazan przekraczajgcych wartosé,
o ktdrej mowa w umowie spolki,

h) ustalanie zasad wynagradzania Zarzadu 1 Rady Nadzorcze;j.

Funkcje Zgromadzenia Wspolnikow pelnig podmioty posiadajace udziaty w spotce.

Rada Nadzorcza

1y

2)
3)
4]
5)

6)

W skiad Rady Nadzorczej wchodzi trzech czlonkéw powolywanych przez wspolnikow

na okres wspdlnej kadencji, przy czym dwoch cztonkéw Rady Nadzorczej powotuje

wspolnik OPEC GRUDZIADZ Sp. z o.0., a jednego czlonka powoluje OPEC-BIO Sp.

Z 0.0.

Zgromadzenie Wspolnikoéw uchwatg wskazuje Przewodniczacego Rady Nadzorczej,

ktory jest uprawniony i zobowigzany do kierowania pracami Rady Nadzorcze;j.

Na pierwszym posiedzeniu Rada Nadzorcza powoluje sposréd swoich czlonkow

Wiceprzewodniczacego i - w miarg potrzeby - Sekretarza Rady Nadzorczej

Kadencja Rady Nadzorczej trwa trzy lata.

Szczegotowe obowiazki i uprawnienia Rady Nadzorczej wynikaja z umowy spolki

i okreslone sg Regulaminem Rady Nadzorczej, uchwalonym przez Zgromadzenie

Wspolnikow.

Do uprawnien Rady Nadzorczej nalezy m.in.:

a) sprawowanie stalej kontroli nad dzialaniem spotki we wszystkich kierunkach
i obszarach jej dzialania,
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b) zatwierdzanie planu spotki oraz ocena sprawozdania Zarzadu z dzialalnosci,
sprawozdania finansowego,

¢) rozpatrywanie i opiniowanie spraw wnoszonych przez Zarzad Zgromadzeniu
Wspdlnikow,

d) powolywanie i odwotywanie Zarzadu,

€) zawieranie i rozwigzywanie z Zarzadem uméw w imieniu spotki,

f) zawieszanie w czynnosciach Zarzadu,

g) udzielanie zgody na prawo glosu zastawnikowi oraz uzytkownikowi udziatu.

Rada Nadzorcza nie moze wkracza¢ wladczo w sprawy objete zakresem dzialania Zarzadu.

3. Zarzad

1) Zarzad spolki sklada si¢ z jednego do trzech cztonkéw, powotywanych i odwolywanych
przez Radg¢ Nadzorczg na trzyletnia kadencje.

2) Oswiadczenia woli sklada samodzielnie Prezes Zarzadu.

3) Zarzad spolki zarzadza spotka i reprezentuje ja na zewnatrz. Kieruje dzialalnoscia
spolki i podejmuje decyzje w postaci uchwal, na posiedzeniach protokolowanych, we
wszystkich sprawach nie zastrzezonych ustawa lub umowg sp6lki do kompetencji Rady
Nadzorczej 1 Zgromadzenia Wspolnikow, a w szezegdlnosci w sprawach:

a) projektow kierunkow dziatania spotki,

b) sprawozdan ze swej dzialalnosci skladanych Radzie Nadzorczej i Zgromadzeniu
Wspdlnikow,

€) angazowania, awansowania, nagradzania i zwalniania pracownikow spolki na
stanowiskach kierowniczych i zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialna,

d) ustanawiania prokury,

e¢) skladania wnioskow co do podziatu zyskéw lub pokrycia strat spotki,

f) zwolywania nadzwyczajnego i zwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow,

g) zbywania $rodkow trwatych,

h) zatwierdzania regulaminu organizacyjnego spolki.

4) Prezes Zarzadu pelni rolg pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

5) Na mocy udzielonych przez Zarzad spétki pelnomocnictw, prawo reprezentowania
spolki przekazane moze by¢ poszczegdlnym pracownikom. Zbiér udzielonych przez
Zarzad spolki pelnomocnictw znajduje sie w dokumentach spolki.

§o6
PRACOWNIK

1. Pracownik ma obowigzek wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy, przestrzega¢ obowiazujace przepisy. stosowaé sie do polecen
przelozonych wynikajacych z umowy o pracg.

2. Pracownik ma obowigzek postgpowaé zawsze zgodnie z prawem, w sposdb uczciwy,
profesjonalny, rzetelny i bezstronny. Relacje stuzbowe pracownikow oparte sa na
wspotodpowiedzialnosci, wspoétpracy, wzajemnym szacunku oraz pomocy i dzieleniu sig
doswiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik wykorzystuje w pelni czas pracy na wykonywanie czynnosci stuzbowych, zas
powierzone mu mienie, nie wykorzystuje do celow prywatnych.

OPEC-TERMO Sp. z 0.0. 5



REGULAMIN ORGANIZACYJNY OPEC-TERMO SP. Z 0.0.

4. Pracownik swoim praworzadnym, profesjonalnym postgpowaniem, kulturg osobista,
zachowaniem oraz nienaganng postawa etyczng dba o pozytywny wizerunek i prestiz
spolki.

5. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan.
Odpowiedzialnos¢ ta moze mie¢ form¢ odpowiedzialnosci za kontrolg¢ i nadzor, za
wykonanie, za odpowiedzialno$¢ materialng (petng lub ograniczong) - w zaleznosci od
wykonywanej pracy. Nienalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych skutkuje
odpowiedzialnoscia:

1) regulaminowg i dyscyplinarnga: okreslong ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks
pracy, ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi z dnia 26
pazdziernika 1982 r., przepisami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
innymi niewymienionymi a obowigzujacymi normatywami prawnymi,

2) prawng; cywilng i karng okreslona ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
i ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

6. Pracownik ma prawo podejmowac decyzje w sprawach, ktore zostaly okreslone jako
obowiazki i za ktore ponosi odpowiedzialno$¢, zada¢ od bezposredniego przelozonego
jasnego sformulowania zadan do wykonania.

7. Uprawnienia decyzyjne pracownikéw pelnigeych funkcje kierownicze, obowigzki
w zakresie planowania, organizowania, motywowania i kontroli, a takze zakres
odpowiedzialnosci precyzuje zakres obowigzkow.

8. Pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze lub kierujacy ma obowigzek:

1) opracowania szczegdélowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéow
w sposob zabezpieczajacy pelna realizacje wyznaczonych zadan,

2) kierowania praca podleglych pracownikow,

3) nadzorowania i kontroli wykonywanej pracy,

4) wilasciwej wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi spotki,

5) formulowania usystematyzowanych prognoz dziatalnosci komarki,

6) sprawnego decydowania w sprawach objetych zakresem pehionych funkcji
kierowniczych,

7) efektywnego wykorzystania zasobow ludzkich dziatu,

8) wnioskowania do Zarzagdu o wprowadzenie rozwigzan poprawiajacych organizacje
pracy oraz efektywnos$¢ wykorzystania potencjatu technicznego i kadrowego.

9. Szczegdlowy zakres czynnosci pracownika na stanowisku pracy precyzuje zakres
obowiazkow pracownika, sporzadzony przez kierownika komdrki organizacyjnej
i podpisany przez Prezesa Zarzadu.

10. Powierzenie sktadnikéw majatkowych z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia odbywa sig¢
wylgcznie na pismie (umowa, inwentaryzacja, protokol zdawczo-odbiorczy sporzadzony
przy udziale komisji). Formy pisemnej (protokolu przekazania) wymaga réwniez
przekazanie stanowisk pracy kierownikéw dzialow oraz specjalistow kierujacych
pracownikami.

§7 .
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

1. Strukture organizacyjna spoiki ilustruje schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2. W spolce dzialajg komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska.

3. Zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych przedstawiaja sig
nastepujaco:
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1) Dyrektor ds. Technicznych — symbol DT

wraz

z podporzadkowang jemu organizacyjnie komorka organizacyjna:

Dzial Wykonawstwa Inwestycji i Remontéw — (DWI), do zadan ktérego nalezy
w szczegdlnoscei:
w zakresie inwestycji:

Swiadczenie ustug wewnetrznych i zewnetrznych zwigzanych z realizacja zadan
inwestycyjnych w branzy budowlanej, instalacji technologicznych, budowy,
rozbudowy i modernizacji sieci cieplowniczych, wezlow cieplnych, kottowni
lokalnych, instalacji sanitarnych wewnetrznych i zewnetrznych,

$wiadczenie ushug wewnegtrznych i zewngtrznych w projektowaniu, doradztwie
technicznym nowych inwestycji oraz modernizacjach istniejacych obiektow,
sporzgdzanie kalkulacji oraz udzial w przetargach zewnetrznych,

pozyskiwanie nowych odbiorcow ciepta z kottowni lokalnych,

pozyskiwanie podwykonawcow na zadania inwestycyjne,

nadzor oraz rozliczenie podwykonawcow na inwestycjach,

skladanie zamowien na urzadzenia, czgsci zamienne i materiaty niezbedne do
prowadzenia inwestycji,

w zakresie remontow:

swiadczenie ustug wewnetrznych i zewnetrznych zwigzanych z remontami,
konserwacja i nadzorem nad poprawng pracg kotlowni lokalnych, sieciach
cieplowniczych, weztach cieplnych, instalacjach wewnetrznych w budynkach,
kontrola i typowanie urzadzen wadliwych do wymiany lub remontu,
wykonywania w ramach prowadzonego warsztatu ustug: spawalniczych,
izolacyjnych rurociagéw technologicznych i armatury, remontu i wymianie
pomp, wymiennikow ciepla, armatury, instalacji technologicznych, urzadzen
dzwigowych, remontu i wymiany instalacji i ciaggéw technologicznych,
skladanie zamowien na urzadzenia, czgsci zamienne i materialy niezbedne
do prowadzenia remontow,

otwieranie zlecen warsztatowych, sporzadzanie kalkulacji wedlug katalogéw
robot wykonywanych na zlecenia obce oraz sporzadzanie kalkulacji
warsztatowych,

sporzadzanie rozliczenia zuzycia materialow zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zestawieniami dokumentacyjnymi,

zlecanie uslug wykonawcom zewngtrznym w zakresie niezbednym
do realizacji zadan remontowych,

Kierownik biura projektéw, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnoscei:
w zakresie inwestycji:

swiadczenie ustug wewnetrznych i zewnetrznych zwigzanych z realizacja zadan
inwestycyjnych w branzy budowlanej, instalacji technologicznych, budowy,
rozbudowy i modernizacji sieci cieplowniczych, wezléw cieplnych, kotlowni
lokalnych, instalacji sanitarnych wewnetrznych i zewnetrznych,

aktywne poszukiwanie zlecen, postgpowan przetargowych, na wykonywanie
remontu, nowych sieci cieplowniczych, weztéw cieplowniczych,

Swiadczenie ustug wewnetrznych i zewnetrznych w projektowaniu, doradztwie
technicznym nowych inwestycji oraz modernizacjach istniejacych obiektow,
sporzadzanie kalkulacji oraz udzial w przetargach zewnetrznych,

pozyskiwanie nowych odbiorcow ciepta z kottowni lokalnych,
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pozyskiwanie podwykonawcow na zadania inwestycyjne,

nadzor oraz rozliczenie podwykonawcow na inwestycjach,

skladanie zamdéwien na urzadzenia, czg¢sci zamienne 1 materialy niezbedne
do prowadzenia inwestycji,

w zakresie remontow:

swiadczenie ustug wewnetrznych i zewnetrznych zwiazanych z remontami,
konserwacjg 1 nadzorem nad poprawng pracg kotlowni lokalnych, sieciach
cieplowniczych, weztach cieplnych, instalacjach wewnetrznych w budynkach,
skladanie zamowien na urzadzenia, czesci zamienne i materialy niezbedne do
prowadzenia remontow,

otwieranie zlecen warsztatowych, sporzadzanie kalkulacji wedlug katalogow
robot wykonywanych na zlecenia obce oraz sporzadzanie kalkulacji
warsztatowych,

sporzadzanie rozliczenia zuzycia materialdw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zestawieniami dokumentacyjnymi,

zlecanie ustug wykonawcom zewngtrznym w zakresie niezbednym do realizacji
zadan remontowych,

Dzial Energetyczny (DEN), do zadan ktérego nalezy w szczegolnodci:
w zakresie AKPiA:

swiadczenie uslug wewngtrznych i zewngtrznych zwigzanych z realizacja
zadan inwestycyjnych w branzy elektrycznej, elektronicznej i automatyczne;j,
wykonywanie w ramach prowadzonego warsztatu ustug: napraw sitownikow,
silnikow elektrycznych, armatury kontrolno-pomiarowej i automatyki,
konserwacja wezlow 1 cieci cieplowniczej w zakresie branzy elektrycznej,
elektronicznej i automatycznej,

konserwacja urzadzen,

otwieranie zlecen warsztatowych, sporzadzanie kalkulacji wedlug katalogow
robot wykonywanych na zlecenia zewnetrzne,

sporzadzanie rozliczenia zuzycia materialow zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami 1 zestawieniami dokumentacyjnymi,

zlecanie uslug wykonawcom zewnetrznym w zakresie niezbednym do
realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych.

w zakresie kotlowni lokalnych:

modernizacje kottowni lokalnych,

okresowa kontrola instalacji gazowej i instalacji alarmowej detekcji gazu,
zabezpieczenie urzadzen kottowni w sytuacjach awaryjnych.

odpowietrzanie instalacji z poziomu kotlowni,

biezace sprawdzanie parametrow pracy kotlowni i przekazywanie ich
wilascicielowi w postaci okresowych raportdéw w ksiazce pracy kotlowni,
kontrola i typowanie urzadzen wadliwych do wymiany lub remontu,
uruchomienie i wlaczenie kotlowni w zaleznosci od potrzeb i dyspozycji
wiasciciela,

usuwanie usterek kotlowni w naglych przypadkach (Pogotowie cieplownicze
24h),
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w zakresie eksploatacji:

2) Dzial

kontrola dzialania wezta pod wzgledem realizacji parametréw,

kontrola stanu izolacji termicznej wezla oraz jej uzupelnianie w przypadku
ubytkow

diagnozowanie, wykrywanie i usuwanie na biezaco drobnych usterek wezla,

uruchamianie i wylgczanie petli centralnego ogrzewania w zwigzku
z rozpoczgciem lub zakonczeniem sezonu grzewczego

odpowietrzanie instalacji wezlow cieplnych i instalacji odbiorczych
w budynkach,

wspotpraca z wykonawcami wykonujacymi prace inwestycyjne lub
modernizacyjne w obiektach bedacych wlasnoscia OPEC GRUDZIADZ,
wykonywanie ustugi Pogotowia Cieplowniczego w celu zapewnienia
nieprzerwanych dostaw ciepta do odbiorcow,

montaz i nadzor techniczny nad urzadzeniami monitoringu i przetwornikami
oraz systemem opartym o usugi GPRS: konfiguracja, synoptyka, raporty,
alarmy, liczniki,

prowadzenie  dokumentacji dotyczacej  czyszczenia chemicznego
wymiennikéw i przeprowadzania ich kontroli szczelnosci.

Wsparcia Administracyjno-Technicznego, do zadan ktorego nalezy

w szczegblnoscei:

przygotowywanie sprawozdan i raportow dla Zarzadu,

wspdlpraca z komorkami Grupy OPEC w zakresie przekazywania niezbednych
informacji z zakresu dziatalnosci firmy,

koordynowanie terminowosci wykonywanych ustug na zewnatrz zgodnie
z podpisanymi umowami,

wspotudzialt w przygotowywaniu dokumentacji do udzialu w postepowaniach
przetargowych,

nadzor nad prawidlowoscia wystawianych faktur za zrealizowane ustugi.
zakupione materiaty,

optymalizacja kosztow dzialalnosci firmy,

wspoluczestnictwo czynne w negocjacjach z podwykonawcami,
wspotuczestnictwo czynne w negocjacjach warunkow podpisywanych uméw,
przygotowywanie umow w zakresie prowadzonej dziatalnosci firmy,
nadzorowanie, tworzenie korespondencji zewnetrznej,

badanie zapotrzebowania w niezbedne materialy biurowe, urzadzenia oraz
nadzor nad ich zakupem i dystrybucja.

rozliczanie zuzycia gazu, ciepla, energii (mediéw) w obiektach spoiki,
prowadzenie korespondencji,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sprawami pracowniczymi
1 socjalnymi,

rozliczanie kart drogowych,

kontrola i nadzér nad kompletnosciag dokumentacji i terminami przegladow
obiektow budowlanych,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie ksiegowym,
pracowniczych, ekonomicznym,

przygotowywanie na potrzeby spotki i jej organdw wszelkiego rodzaju
opracowan, materialow oraz analiz i rozliczen pod katem wykonania planu
spolki i planéw wieloletnich,
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przygotowywanie danych i analiz niezbednych do opracowania strategii spotki.

3) Specjalista ds. handlowych, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

opracowanie 1 realizacja plandw zwiazanych z pozyskiwaniem nowych
Klientow,

kompleksowa realizacja procesu przylaczania odbiorcow do sieci. zgodnie
z przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi w dokumentach wewnetrznych,
pozyskiwanie 1 przekazywanie  odpowiednim  komdrkom  danych
umozliwiajacych ocene oplacalnosci inwestycji zwiagzanych z pozyskiwaniem
poszczegolnych Klientow,

prowadzenie dzialan handlowych dotyczacych wszystkich produktow i uslug
Spolki,

przygotowywanie danych do planu sprzedazy w zakresie nowych przylaczen,
biezace monitorowanie efektow handlowych i zwigzane z tym raportowanie,
przygotowanie informacji dotyczace] zmian w otoczeniu biznesowym, udzialu
w ryvnku. atrakcyjnosci i konkurencyjnosci produktu,

swiadczenie ustug sprzedazowych i promocyjnych dla Spolek powigzanych
kapitalowo,

opracowywanie skutecznych narzedzi sprzedazowych,

przygotowywanie i zarzgdzanie Umowami przylgczeniowymi,

tworzenie dtugofalowych planéw promocyjnych,

przygotowywanie i aktualizacja planu marketingowego,

opracowywanie propozycji nowych ustug dla obecnych odbiorcow.

4. Przy zatwierdzaniu spraw dotyczacych zakresu dzialania wigkszej ilosci komorek
organizacyjnych, a w przypadku ich braku kilku pracownikow, obowigzuje zasada
koordynacji i uzgadniania merytorycznego sposobu zalatwiania miedzy wykonawcami
zadania, przy czym nadzor nad realizacjg pelni ta komorka organizacyjna spotki, badz
pracownik, ktory jest wlasciwy dla podstawowego przedmiotu - tematu zadania, pelniac
w tym zakresie rol¢ wiodaca.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W obrebie spolki, dzialajg na podstawie ustawy:

o zwigzkach zawodowych z dnia 23 maja 1991 r. oraz

o spolecznej inspekcji pracy z dnia 24 czerwca 1983 1.
zwiazki zawodowe oraz spoleczny inspektor pracy.

2. Regulamin organizacyjny OPEC-TERMO Sp. z 0.0. wraz z zalagcznikiem obowigzuje
od dnia 1 stycznia 2020 r.
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