REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU UStUG KOMUNALNYCH

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych zwany dalej ,,Zaktadem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Zaktadu.

§2. Zaktad dziata na podstawie:

1. Uchwaty nr 199/92 Rady Miasta i Gminy Rawicz z dnia 11 grudnia 1992r. W sprawie
utworzenia zaktadu budzetowego p.n. Zaktad Energetyki Cieplnej w Rawiczu.

2. Uchwaty rady Miejskiej Gminy Rawicz X/104/03 z dnia 10 wrzesnia 2003r. W sprawie:
»Zmiany nazwy zaktadu budzetowego Zaktad Energetyki Cieplnej w Rawiczu” oraz
zatwierdzenie statutu Zaktadu z kolejnymi zmianami. tj. (uchwata Rady Miejskiej Gminy
Rawicz nr 1V/25/07 z dnia 31.01.2007r., Uchwata Rady Miejskiej Gminy Rawicz nr
Xll/124/07 z dnia 05.12.2007r,. Uchwata Rady Miejskiej Gminy Rawicz nr XI/95/15 z dnia
09.09.2015r.)

3. Przepisdw powszechnie obowigzujgcych aktéw normatywnych, w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. O finansach publicznych (Dz.U.2009.1240)

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008.1458)

c) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U 2009.398)

d) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2013r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetédw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz.U 2013.289)

§3.1.Zaktad Ustug Komunalnych jest samorzadowym zaktadem budzetowym.

2. Siedziba Zaktadu miesci sie w Rawiczu przy ul. Winiary 4b oraz przy ul. Fiotkowej, gdzie
znajduje sie kottownia.
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Zasady kierowania Zaktadem

§4. Praca Zaktadu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora do Zarzadzania Mieniem
Komunalnym oraz kierownikdw organizacyjnych w powierzonym im zakresie czynnosci.

§5. Dyrektor podlega Burmistrzowi Gminy Rawicz, przed ktdrym jest odpowiedzialny za
catoksztatt dziatalnosci Zaktadu.



§6. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

1.
2.
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reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz.

Wydawanie wewnetrznych aktdw prawnych, ktdrych projekty sporzadzajg kierownicy
oraz inspektor ds organizacyjno-prawnych.

Okreslenie organizacji Zaktadu w formie regulaminu.

. Opracowywanie planéw i harmonogramow pracy Zaktadu oraz przekazywanie

sprawozdan z ich wykonywania Burmistrzowi Gminy Rawicz.

Realizacja budzetu Zaktadu.

Przedktadanie Burmistrzowi Gminy Rawicz biezacych informacji na temat sytuac;ji
finansowej Zaktadu.

Zawieranie umow cywilnoprawnych.

Nadzorowanie realizacji zadan remontowych i zakupdw inwestycyjnych.

Ustalanie zadan dla komdrek organizacyjnych oraz kontrola ich przy pomocy Zastepcy,
Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikdw.

Rozstrzyganie sporéw pomiedzy komdrkami organizacyjnymi oraz koordynacja ich
dziatalnosci dla uzyskania petnej realizacji zadan i osiggniecia wiasciwych wskaznikéw
techniczno - ekonomicznych.

Zapewnienie sprawnej organizacji Zaktadu i racjonalnej gospodarki zarzadzanymi
srodkami.

§7. W razie nieobecnosci Dyrektora Zaktadem zarzadza Zastepca Dyrektora do Zarzadzania
Mieniem Komunalnym.

§8.1. Poszczegdlnymi dziatami zarzadzajg kierownicy, ktdrzy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
prawidtowa, zgodna z prawem i rzetelng realizacje zadan dziatu.

2.

3.

W przypadku nieobecnosci kierownika jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez
niego pracownik.

Do szczegdlnych obowigzkéw i uprawnien kierownikdw i samodzielnych stanowisk
pracy nalezy:

a) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych, zarzadzen, regulamindw i
instrukcji w kierowanym dziale,

b) przyjmowanie wptywajgcych do dziatu akt, pism, dokumentdw, faktur,

) terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywanie wszystkich
prac wynikajgcych z zakresu czynnosci pracownikdw dziatu,

d) organizowanie pracy w podlegtych komdrkach oraz nadzér nad wykonywaniem
zadan podlegtych pracownikdw,

e) ocenianie pracownikéw,

f) opiniowanie kandydatéw do pracy,

h) organizowanie pracy w podlegtych komdrkach oraz nadzér nad wykonywaniem
zadan podlegtych pracownikdw,

i) przestrzeganie dyscypliny finansowej w podejmowanych decyzjach,

j) dbanie o dobro i wizerunek Zaktadu,

k) sporzadzanie sprawozdar merytoryczno-finansowych



ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna

§9. Wzajemne powigzania Dziatdw przedstawia schemat organizacyjny ZUK stanowigcy
zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.
§10. W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrebnia sie nastepujgce Dziaty i samodzielne
stanowiska pracy:
1. Dziat ekonomiczno- ksiegowy (DEK).
Dziat zieleni miejskiej i oczyszczania miasta (DziOM).
Dziat gospodarki mieszkaniowej (DGM).
Dziat energetyki cieplnej (DEC).
Dziat targowiska miejskiego (DTM).
Inspektor ds kadr.
Inspektor ds organizacyjno - prawnych.
Radca Prawny (ustugi w ramach outsourcingu).

©ON OV AW N

§11. Zakres czynnosci dla Zastepcy Dyrektora do Zarzadzania Mieniem Komunalnym, Gtdwnego
Ksiegowego, Kierownikdw poszczegdlnych dziatdw oraz pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach ustala Dyrektor.

§12. Zakres czynnosci dla podlegtych pracownikdéw ustala Kierownik Dziatu w porozumieniu z
Dyrektorem Zakfadu lub Zastepca.

§13. Zaktad moze realizowac zadania poprzez powierzenie ich wykonania innym podmiotom i
osobom na podstawie zawartych umodw.

§14. W Zaktadzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska:
Zastepca Dyrektora ds Zarzadzania Mieniem Komunalnym.

Gtéwny Ksiegowy.

Kierownik Dziatu Ekonomiczno-Ksiegowego.

Kierownik Dziatu Zieleni Miejskiej i Oczyszczania Miasta.

Kierownik Dziatu Gospodarki Mieszkaniowe;j.

Kierownik Dziatu Energetyki Cieplnej.

Inspektor ds kadrowych.

Inspektor ds organizacyjno-prawnych.
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§15. Stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:
Zastepca Dyrektora ds Zarzadzania Mieniem Komunalnym .
Gtéwny Ksiegowy.

Kierownik Dziatu Energetyki Cieplnej.

Inspektor ds kadr.

Radca Prawny.

A

§16. Stanowiska pracy podlegajace Zastepcy Dyrektora:
1. Kierownik Dziatu zieleni miejskieji oczyszczania miasta.
2. Kierownik Dziatu gospodarki mieszkaniowej.



3. Inspektor ds organizacyjno-prawnych

§17. Stanowiska pracy podlegajgce Gtdwnemu Ksiegowemu:
1. Kierownik Dziatu ekonomiczno-ksiegowego.
2. Inspektor ds obstugi sekretariatu.
3. Sprzataczka.

§18. Stanowiska pracy podlegajgce Kierownikowi Dziatu Ekonomiczno-ksiegowego:
Starszy ksiegowy.

Ksiggowy.

Inspektor.

Podinspektor.

Pomoc administracyjna.

Referent.

Kasjer.

Nouvpwn

§19. Stanowiska pracy podlegajace Kierownikowi dziatu Zieleni Miejskiej i Oczyszczania Miasta:
1. Konserwator.

2. Robotnik gospodarczy.
3. Inkasenciipracownicy obstugi targowiska miejskiego.

§20. Stanowiska pracy podlegajace Kierownikowi Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej:
Starszy inspektor.

Inspektor.

Murarz.

Elektryk.

Konserwator.
Robotnik gospodarczy.
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§21. Stanowiska podlegajace Kierownikowi Dziatu Energetyki Cieplnej:
Palacz

Automatyk.

Mechanik.

Elektryk.

Operator

Robotnik gospodarczy.
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Szczego6towy zakres czynnosci dziatéw oraz samodzielnych stanowisk

§21. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje catos¢ zagadnien ksiegowo-ekonomicznych w
Zaktadzie, w sktad ktérych wchodza w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2. Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi.
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12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowanie zaktadowego planu kont wraz z zasadami rachunkowosci.

. Wycena aktywdw i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego.

Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg oraz nadzorowanie archiwum zaktadowego.

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji obiegu kontroli dokumentdw, kasowej i
inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdar finansowych i budzetowych oraz deklaracji podatkowych.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Kontrolowanie dowoddw ksiegowych oraz innych dokumentdw powodujgcych skutki
finansowe.

Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji sktadnikdw majatku oraz
sprawdzanie rozliczeri poinwentaryzacyjnych.

Opracowanie projektu planu dochoddw i wydatkow Zaktadu.

Prowadzenie prac w zakresie analiz ekonomicznych w tym: sporzadzanie biezacych
analiz ekonomicznych oraz systematyczne gromadzenie materiatdw w zakresie
funduszu ptac, kosztéw i poziomu cen niezbednych do opracowania plandéw
finansowych.

Zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci umdéw zawieranych przez Zaktad.
Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentdw, a takze nalezyta ochrona
danych.

Nadzorowanie prac sprzataczki oraz gospodarowanie srodkami czystosci.
Nadzorowanie i organizowanie pracy sekretariatu a w szczegdlnosci: przyjmowanie,
wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz gospodarowanie artykutami
biurowymi i prenumerata prasy specjalistycznej.

Zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych Zaktadowi naleznosci i
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

Zapewnienie terminowych wyptat naleznych wynagrodzen dla pracownikdw, zasitkdw,
ekwiwalentéw oraz innych naleznosci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw.

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonanie obowigzkdw na podstawie:

1.
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Ustawy z dnia 27.08.2009 o finansach publicznych

Ustawy z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci

Ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych
Ustawy z dnia 15.02.1992r. O podatku dochodowym od o0séb prawnych
Ustawy z dnia 11.03.2004r. O podatkach od towardw i ustug

Ustawy z dnia 12.01.1991r. O podatkach i optatach lokalnych

Ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zmodwien publicznych

§22. Kierownik Dziatu Ekonomiczno-Ksiegowego prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z
koordynowaniem pracy w dziale ksiegowosci, a w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie spraw wynikajacych ze stosowania przepisdw ustawy o finansach
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12.

13.

14.

15.

publicznych oraz rachunkowosci.

Przyjmuje prawidtowa i kompletng dokumentacje ksiegowa.

Sprawdza wszystkie dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Dekretuje dokumenty ksiegowe i prowadzi biezgcg ich ewidencje w systemie FK.
Dokonuije rozliczenia Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzi ewidencje wykorzystania funduszu ptac w rozbiciu na poszczegdlne jego
sktadniki, zgodnie z planem finansowym jednostki.

Sporzadza na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotéw i sald oraz innych
informacji niezbednych do prowadzenia analiz ekonomiczno-finansowych.

Prowadzi rejestry zakupu i sprzedazy.

Sporzadza niezbedne informacje dla celdw sprawozdawczosci i naliczania podatku
dochodowego oséb prawnych.

Wspdtpracuje z innymi dziatami nad prawidtowoscig i terminowoscig sporzadzania i
realizacji dokumentac;ji ksiegowych.

Nadzoruje i koordynuje catos¢ prac w DEK.

Zastepuje formalnie Gtéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

Wykonuje inne prace zlecone przez Gtdwnego Ksiegowego dotyczace ogdlnego
zakresu dziatania.

Doksztatca sie i doskonali swoje kwalifikacje w drodze samoksztatcenia lub
uczestnictwa w kursach.

Odpowiada za powierzone mienie Zaktadu.

§23. Do obowigzkdéw Inspektora ds organizacyjno-prawnych nalezy:

1.

10.

1.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw mieszkaniowych, rozliczanie kaucji i hipotek,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami — przy statej wspdtpracy z
Kierownikiem Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej i Komisja Spraw Spotecznych Rady
Miejskiej Gminy Rawicz.

Informowanie pracownikéw o przystugujacych im prawach i obowigzkach.
Opracowywanie regulamindéw, zarzadzan, normatywdw i innych aktéw formalno-
prawnych obowigzujgcych w Zaktadzie i ich ewidencja.

. Wspodtpraca z Sgdem Rejonowym w Rawiczu — Kuratorami Zawodowymi w zwigzku z

kierowaniem skazanych do prac spotecznie uzytecznych, na podstawie Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 23 marca 2004r. w sprawach podmiotéw, w ktdrych
wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z pracg oséb skazanych oraz oséb
bezrobotnych, ktére wykonujg prace w ramach prac spotecznie uzytecznych.
Informowanie na koniec kazdego miesigca Kuratora Zawodowego o przebiegu
wykonywania kary ograniczenia wolnosci oraz ewidencji czasu pracy.,

Czynny udziat w posiedzeniach Komisji Spraw Spotecznych przy Urzedzie Miejskim
Gminy Rawicz w sprawach dotyczacych problemdw mieszkaniowych.

Gospodarka prasg specjalistyczng i przepisami prawnymi.

Wspdtpraca z pozostatymi dziatami w zakresie porzadku i dyscypliny pracy oraz
informowania o zmianach w obowiagzujacych przepisach dotyczacych Zaktadu.
Przygotowywanie porozumien z wtasciwymi organami, odpowiedzi i wyjasnien poprzez
artykuty prasowe, audycje, interpretacje, pisma i wnioski.

Stata wspétpraca w zakresie weryfikacji wnioskdw mieszkaniowych w Miejsko-



12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Rawiczu.

Wspdtpraca z Radcg Prawnym obstugujacym Zaktad.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej.

Klasyfikowanie wydatkdw zgodnie z paragrafami w zakresie organizacyjno - prawnym.
Prowadzenie rejestru umow zawartych przez Zaktad z wykonawcami, dostawcami w
postepowaniach przetargowych. Biezgca  aktualizacja  tych umdw. Kontrola
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, gwarancji bankowych i rozliczaniu ich po
wykonaniu roboét i dostaw.

Prowadzenie nadzoru nad kontrolg zarzadcza i sporzadzanie sprawozdania rocznego w
sprawie kontroli zarzadczej w ZUK.

Sktadanie wnioskdw do Komornika w sprawie przeprowadzania postepowan
eksmisyjnych zgodnie z orzeczeniem Sadu.

Uczestniczenie wraz z Komornikiem w czynnosciach eksmisyjnych.

Przeprowadzanie procedur wymeldowania w trybie administracyjnym lokatoréw z
zasobow ZUK. Obstuga interesantow w sprawach mieszkaniowych dotyczacych
sktadania wnioskdw o przydziat mieszkania i przydziatu nowych mieszkan.
Organizowanie i obstuga Zaktadu w zakresie prowadzenia postepowarn o zamdwienia
publiczne w oparciu o ustawe ,,Prawo Zamdwien Publicznych”i regulamin wewnetrzny.

§24. Do obowigzkdw Inspektora ds kadrowych nalezy:
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1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz cztonkdw rodzin w ZUS.

Realizacja prawomocnych decyzji uprawnionych organéw w zakresie potrgcen
wynagrodzen zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy.

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen.
Prowadzenie ewidencji rejestru stempli i pieczatek.

Obstuga informacji i sporzadzanie deklaracji dla celéw PFRON.

Prowadzenie prawidtowo i systematycznie akt osobowych pracownikdw.

Wspdtpraca z Urzedem Miejskim Gminy Rawicz — Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych
w zwigzku z pracami spotecznie uzytecznymi, ktore s3g realizowane w ZUK, prowadzenie
listy obecnosci oraz miesiecznych kart czasu pracy.

Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie prac interwencyjnych, robdt
publicznych oraz praktyk stazystow.

Kontrola waznosci okresowych badarn lekarskich pracownikdw.

. Prowadzenie dokumentacji i zachowywanie procedur zwigzanych z rekrutacjg

pracownikéw samorzadowych.

Prowadzenie dokumentaciji dla celéw Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i udzielaniem urlopéw
wypoczynkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wychowawczych, bezptatnych i
okolicznosciowych.

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow.

Opracowywanie i wydawanie odpowiednich zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy,
opinii i Swiadectw pracy.

Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych.

Prowadzenie kartotek srodkéw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych.
Sporzadzanie umdw i rachunkdw cywilnoprawnych.



19. Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikdow.

§25. Kierownik dziatu Zieleni Miejskiej i Oczyszczania Miasta prowadzi catoksztatt spraw
zwigzanych z utrzymaniem terendw zielonych miasta w nalezytym porzadku, swiadczeniem
ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz sprzataniem terendw, swiadczeniem
ustug w zakresie utrzymania targowisk i pobieranych optat targowych a w szczegdlnosci:

1. Zakfadanie, utrzymywanie i konserwacja terendw zielonych stanowigcych mienie
gminne.

2. Przygotowanie nowych terendw pod zieleri miejsky, nasadzenie drzew i krzewdw,
zalesianie nieuzytkdw.

3. Wykonywanie ustug dla innych jednostek organizacyjnych gminy.

4. Wspotpraca z Paristwowa Stuzbg Ochrony Zabytkdw i Konserwatorem Przyrody celem
przegladu drzewostanu na plantach i innych terenach zielonych.

5. Nadzorowanie pracy zatrudnionych pracownikdw statych i sezonowych oraz osdb
skazanych i bezrobotnych, ktdére wykonujg prace w ramach prac spotecznie
uzytecznych, poprzez sporzadzanie dokumentacji do rozliczenia wynagrodzen
podlegtych pracownikdw.

6. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej obcigzenia Gminy i innych jednostek za
swiadczone ustugi za sprzatanie i oprdznianie koszy.

7. Prowadzenie monitoringu stanu wéd podziemnych na gminnym sktadowisku odpaddw.

8. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych dla podlegtego

dziatu.

9. Prowadzenie dokumentacji i rozliczen wptywéw zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz wspdtpraca w tym zakresie z Urzedem
Miejskim.

10. Koordynowanie sprzatania ulic na terenie miasta i gminy Rawicz w tym drdg i terendw
zielonych oraz oprdznianie koszy zlokalizowanych na terenie miasta.

§26. Do Kierownika Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy:

1. Opracowywanie propozycji programow i plandw w zakresie dziatania Dziatu Gospodarki
Mieszkaniowej.

2. Przygotowanie materiatdow zwigzanych z podejmowaniem uchwat przez Rade Gminy
Rawicz.

3. Opracowywanie dla potrzeb Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora do Zarzadzania
Mieniem Komunalnym sprawozdan, ocen, analiz, biezgcych informacji o realizacji przez
dziat powierzonych zadan.

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych zakresu dziatania dziatu oraz zapewnienie
nalezytego i terminowego ich zatatwiania.

5. Nadzodr i koordynacja spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi bedacymi w zasobach gminy, w szczegdlnosci:

a) spraw zwigzanych z utrzymaniem dobrego stanu technicznego budynkéw
komunalnych w zakresie dokonywania stosownych remontdéw, napraw i konserwacji,

b) spraw eksploatacyjnych budynkéw komunalnych, oceny stanu technicznego, badar
okresowych instalacji gazowych i wentylacyjnych, badan elektrycznych i zabezpieczenia
p.poz.

¢) planowaniem remontdéw biezacych i kapitalnych.

d) zawieraniem umoéw najmu z najemcami lokali mieszkalnych i uzytkowych.



Biezgca obstuga interesantéw w zakresie dziatania dziatu.

7. Wspdipraca z inspektorem ds organizacyjno-prawnych w zakresie rozpatrywania
wnioskow mieszkaniowych wyptaty kaucji i hipotek.

8. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wspdlnot mieszkaniowych.

9. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem dziatu gospodarki mieszkaniowej w
szczegolnosci:
a) terminowym i rzetelnym zatatwieniem spraw przez podlegtych pracownikdéw,
b) dyscypling pracy w dziale oraz przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa i higieny pracy
i p.poz

10. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dziatania dziatu.

11. Odpowiedzialnos¢ za powierzone sktadniki majgtkowe dziatu.

12. Odpowiada za przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych w sprawach
dotyczacych dziatu gospodarki mieszkaniowe;j.

§27. Kierownik Dziatu Energetyki Cieplnej prowadzi catoksztatt zagadniert dotyczacych
produkgji, przesytu, rozdziatu i obrotu energig cieplng jak réwniez utrzymania w sprawnosci
technicznej kottowni, weztdw cieptownictwa i urzadzen ochrony srodowiska. Jest
odpowiedzialny za sprawy zwigzane z prawidtowym dziataniem systemu cieplnego, za wydanie
0golnych i technicznych warunkéw przytgczenia, planowania dotyczacego rozwoju systemu
cieptowniczego i sieci cieplnych. Ponadto wspdtpracuje z innymi jednostkami Gminy na rzecz
produkgji czystej energii. Do szczegdlnych zadan Kierownika Dziatu energetyki cieplnej nalezy:
1. Zakup, produkcja i dostawa energii cieplnej dla odbiorcéw.
2. Eksploatacja, konserwacja i remonty urzadzen cieptowniczych.
3. Organizacja pracy stuzb eksploatacyjnych i remontowych.
4. Prowadzenie rozliczenn i zuzycia oraz zapotrzebowania materiatdw, produktow,
surowcow stosowanych w procesie technologicznym.
5. Planowanie  wydatkdéw inwestycyjnych i remontowych w planach rocznych i
wieloletnich produkg;ji i zakupu ciepta.
6. Zabezpieczenie wykonawstwa remontdw, dostawcéw urzadzen i materiatéw zgodnie z
przepisami o zamowieniach publicznych.
7. Zarzadzanie mieniem Zaktadu bedacym na wyposazeniu kottowni, wymiennikowni,

warsztatu.
8. Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie srodkami trwatymi, przedmiotami
nietrwatymi, narzedziami i drobnym sprzetem bedacym na ewidencji dziatu

cieptowniczego.

9. Prowadzenie w przypisanym zakresie gospodarki materiatowej i magazynowej ze
szczegllnym uwzglednieniem racjonalnej i oszczednej gospodarki opatem, paliwem,
energig elektryczna i woda. Prowadzenie w tym zakresie comiesiecznej analizy zuzycia.

10. Organizowanie zaopatrzenia w czesci zamienne, materiaty, urzadzenia potrzebne do
remontdw, biezacej eksploatacji i zadan inwestycyjnych.

11. Rozliczanie pobranych materiatéw zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora i kontrola
merytoryczna gospodarki materiatowe;j.

12. Opracowywanie i prowadzenie na biezgco dokumentacji paszportowej maszyn
urzadzen stosowanych oraz nowo wtgczonych do uzytkowania.

13. Prowadzenie dokumentacji obiektdw produkcyjnych Zaktadu.

14. Kompletowanie niezbednej dokumentacji technicznej prac remontowych,
modernizacyjnych, negocjowanie kosztéw, termindw i opracowywanie umdw.



15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.

Kompletowanie niezbednej dokumentacji technicznej kottdw oraz innych urzadzen
produkcyjnych.

Opracowywanie i weryfikacja normatywdw remontowych oraz norm zuzycia
materiatdw i czesci zamiennych.

Prowadzenie rejestru urzadzen dozorowych Zaktadu.

Wspdtpraca z Inspektorem Dozoru Technicznego w zakresie prowadzenia oraz
przestrzegania termindw badan okresowych urzadzen i aktualizacja norm i przepiséow
zwigzanych z eksploatacjg i naprawg urzadzen pod dozorowych.

Organizowanie dziatalnosci transportowej w sposdéb zapewniajacy wykonanie zadan
przy uwzglednieniu przepisow o ruchu drogowym, celowego i ekonomicznego
wykorzystania  zaktadowego  sprzetu  transportowego oraz  oszczednego
gospodarowania paliwami.

Utrzymanie wiasciwosci stanu technicznego sprzetu w tym przegladdw, napraw
biezacych i konserwacja.

Wydawanie warunkdw technicznych na podfaczenie do miejskiej sieci cieplne;j.
Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy przestrzeganie przepiséw bhp o p.poz.
Przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzadzania taryf na ciepto ich aktualizacji i
wykonanie kalkulacji dla ustug sSwiadczonych na zewnatrz, uaktualnianie umoéw po
zmianie taryf na ciepto dla odbiorcéw.

Wystawianie rachunkdéw i faktur dla lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Nadzdr ma prawidtowoscia sprawozdawczosci inwestycyjnej i eksploatacyjnej Zaktadu.
Sprawowanie kontroli funkcjonalne;j.

Wykonanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora oraz wynikajacych z przepisdw
prawa i regulaminu organizacyjnego.

§28. Zastepca Dyrektora do Zarzadzania Mieniem Komunalnym nadzoruje i koordynuje prace w
dziatach: gospodarki mieszkaniowej, zieleni miejskiej i oczyszczania miasta, targowiska
miejskiego oraz Inspektora ds organizacyjno-prawnych. W szczegdlnosci zadaniem jego jest:

1.
2.

Koordynowanie pracg kierownikdw w ww. dziatach.

Opracowywanie strategii, plandw i programdw rewitalizacyjnych zasobéw gminnych
administrowanych przez Zaktad przy wspoétpracy z Gmina.

Pozyskiwanie funduszy ze srodkéw zewnetrznych oraz scista wspdétpraca z Gming w
zakresie gospodarowania i zbywania zasobdéw gminnych lokali mieszkalnych, jak
réowniez przy pozyskiwaniu funduszy ze srodkéw zewnetrznych.

Reprezentowanie Gminy we Wspdlnotach Mieszkaniowych, w ktérych Gmina Rawicz
posiada udziaty.

Przygotowanie analiz, ocen i biezacych informacji o zasobach gminnych lokali
komunalnych, socjalnych i uzytkowych.

6. Opracowanie wieloletnich planéw remontowych i finansowych mienia komunalnego.

10.

Prowadzenie programu finansowania remontdw administrowanych zasobdw
mieszkaniowych Gminy i wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma udziaty.
Racjonalizacja dochoddéw i wykorzystania zasobu lokalowego.

Koordynowanie dziatan inspektora ds organizacyjno-prawnych w zakresie
przeprowadzania postepowan o zamdwienia publiczne w oparciu o ustawe ,,prawo
zamowien publicznych” i regulamin wewnetrzny.

Przygotowywanie  aktdw prawnych organizacji Zaktadu jak i przygotowywanie
projektdw uchwat do rozpatrzenie przez Rade i projektdw zarzadzen Dyrektora i
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Burmistrza.
1. Administrowanie danymi osobowymi.
12. Sprawowanie Kontroli Zarzadcze;j.
13. Wprowadzanie dziatart prowadzacych do zmniejszenia zadtuzenia najemcow
14. Wymiana informacji medialnych.
15. Obstuga i aktualizacja strony internetowej ZUK.

§29. Radca Prawny wykonuje obstuge prawna w Zaktadzie, ktéra ma na celu umocnienie
porzadku prawnego i ochrone interesdw Zakfadu jak i zatrudnionych w nim pracownikdéw
(ustawa z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych)

Do obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1. udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

2. Informowanie o zmianach w obowigzujacych stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Zaktadu, uchybieniach w dziatalnosci Zaktadu w zakresie przestrzegania prawa i
skutkow tych uchybien.

3. Uczestniczenie w prowadzonych przez Zakfad rokowaniach, ktdrych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwtaszcza umodw
dtugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotdéw znacznej wartosci.

4. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Zaktadu w postepowaniu sgdowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi jednostkami orzekajacymi.

5. Nadzdr prawny nad egzekucja naleznosci Zaktadu.

6. Udzielanie opinii prawnych pracownikom i organizacjom dziatajgcym na terenie Zakfadu
na ich wniosek.

ROZDZIAL V
Postanowienia koricowe

§ 30. 1. Wszyscy pracownicy Zaktadu wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkdw winni zapoznad sie z trescig niniejszego regulaminu i przestrzegal jego
postanowien.

2. Fakt zapoznania sie z postanowieniami niniejszego regulaminu winien by¢ potwierdzony

w oswiadczeniu, stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 31. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.03.2016r.
§32. Tracga moc przepisy Regulaminu organizacyjnego wprowadzone Zarzadzeniem nr 02/2016

Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych obowigzujgcego od dnia 04.01.2016r.

Dyrektor
(-) Antoni Radojewski
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