REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU USEUG KOMUNALNYCH W RAWICZU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

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

§2. Zaktad dziata na podstawie:

1. Uchwaty Rady Miejskiej Gminy Rawicz nr Xl1/127/2019 z dnia 18 wrzesnia 2019 r.

2. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,,Zaktad Ustug Komunalnych w
Rawiczu” oraz nadania jej Statutu.

3. Przepiséw powszechnie obowigzujgcych aktéw normatywnych, w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. O finansach publicznych (tj.Dz.U.2019.869)

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2018.1260)

c) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz.U 2018.936)

d) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zaktadéw budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz.U 2017.1911)

§3.1.Zaktad Ustug Komunalnych jest jednostka budzetowa.
2. Siedziba ZUK miesci sie w Rawiczu przy ul. Winiary 4b.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Zaktadem

§4. Praca ZUK kieruje Dyrektor przy pomocy gtéwnego ksiegowego oraz kierownikédw komaérek
organizacyjnych w powierzonym im zakresie czynnosci.

§5. Dyrektor podlega Burmistrzowi Gminy Rawicz, przed ktérym jest odpowiedzialny za
catoksztatt dziatalnosci ZUK.

8§6. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:
1. reprezentowanie ZUK na zewnatrz.
2. Wydawanie wewnetrznych aktdw prawnych, ktérych projekty sporzadzajg kierownicy
oraz inspektor ds organizacyjno-prawnych.
Okreslenie organizacji ZUK w formie regulaminu.
4. Opracowywanie planéw i harmonogramdw pracy ZUK oraz przekazywanie sprawozdan
z ich wykonywania Burmistrzowi Gminy Rawicz.
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10.

1.

Realizacja budzetu jednostki.

Przedktadanie Burmistrzowi Gminy Rawicz biezgcych informacji na temat sytuac;j
finansowej ZUK.

Zawieranie umdw cywilnoprawnych.

Nadzorowanie realizacji zadan remontowych i zakupéw inwestycyjnych.

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

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

Zapewnienie sprawnej organizacji ZUK i racjonalnej gospodarki zarzgdzanymi srodkami.

§7. W razie nieobecnosci Dyrektora Zaktadem zarzadza osoba przez niego upowazniona.

§8. 1. Poszczegdlnymi dziatami zarzadzajg kierownicy, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidtowa, zgodna z prawem i rzetelng realizacje zadan dziatu.

2.

3.

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

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

a) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych, zarzadzen, regulamindéw i
instrukcji w kierowanym dziale,

b) przyjmowanie wptywajacych do dziatu akt, pism, dokumentéw, faktur,

¢) terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywanie wszystkich
prac wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikow dziatu,

d) organizowanie pracy w podlegtych komdrkach oraz nadzdér 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 ZUK,

k) sporzadzanie sprawozdan merytoryczno-finansowych

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna

§9. Wzajemne powigzania dziatdéw przedstawia schemat organizacyjny ZUK stanowiacy
zatgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

§10. W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrebnia sie nastepujace dziaty i samodzielne
stanowiska pracy:

1.
2.

3.

Dziat ekonomiczno- ksiegowy.
Dziat zieleni miejskiej, drég i oczyszczania miasta.
Dziat gospodarki mieszkaniowe;j.
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§11. Zakres czynnosci dla Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikow poszczegdlnych dziatéw oraz

Dziat targowiska miejskiego.

Inspektor ds kadr.

Inspektor ds organizacyjno — prawnych.
Starszy inspektor ds technicznych.

pracownikéw na samodzielnych stanowiskach ustala Dyrektor.

§12. Zakres czynnosci dla podlegtych pracownikéw ustala Kierownik Dziatu w porozumieniu

z Dyrektorem.

§13. ZUK moze realizowac zadania poprzez powierzenie ich wykonania innym podmiotom

i osobom na podstawie zawartych umodw.

§14. W jednostce tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska

podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:
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Gtéwny Ksiegowy.

Kierownik Dziatu Zieleni Miejskiej, Drdg i Oczyszczania Miasta.
Kierownik Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej.

Inspektor ds kadrowych.

Inspektor ds organizacyjno-prawnych.

Starszy inspektor ds technicznych.

§15. Stanowiska pracy podlegajace Gtéwnemu Ksiegowemu:
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§16. Stanowiska pracy podlegajace Kierownikowi dziatu Zieleni Miejskiej, Drég i Oczyszczania

Starszy ksiegowy.

Ksiegowy.

Inspektor.

Podinspektor.

Pomoc administracyjna.

Referent.

Starszy referent.

Kasjer.

Inspektor do obstugi sekretariatu.

Miasta:

1.
2.

3.

§17. Stanowiska pracy podlegajace Kierownikowi Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej:
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Konserwator.
Robotnik gospodarczy.
Operator urzadzer budowlanych.

Starszy inspektor.
Inspektor.

Murarz.

Elektryk.

Konserwator.
Robotnik gospodarczy.



§18. Stanowiska podlegajgce Starszemu Inspektorowi ds technicznych:

1.

Osoby wykonujgcy umowe zlecenia na targowisku.

ROZDZIAL IV

Szczegdbtowy zakres czynnosci dzialéw oraz samodzielnych stanowisk

§19 Gtéwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje catos¢ zagadnieri ksiegowo-ekonomicznych
w ZUK, w skfad ktérych wchodzg w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

oy

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi.

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

Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw 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 dokumentdéw, kasowej
i inwentaryzacji.

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

Kontrolowanie dowoddw ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki
finansowe.

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

Opracowanie projektu planu dochoddéw i wydatkdw jednostki.

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 przechowywania i archiwizowania dokumentdw, a takze nalezyta ochrona
danych.

Nadzorowanie i organizowanie pracy sekretariatu.

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

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

§20. Gtdwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonanie obowigzkéw na podstawie:

1.
2.

3.

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



4.
5.
6.

Ustawy z dnia 11.03.2004r. O podatkach od towardéw i ustug
Ustawy z dnia 12.01.1991r. O podatkach i optatach lokalnych
Ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamdwien publicznych.

§21. Do obowiagzkdw Inspektora ds organizacyjno-prawnych nalezy:

1.

10.

1.
12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw mieszkaniowych, rozliczanie kaucji i hipotek,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami - przy statej wspotpracy
z Kierownikiem Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej i Komisjg Spraw Spotecznych Rady
Miejskiej Gminy Rawicz.

Informowanie pracownikdéw o przystugujacych im prawach i obowigzkach.
Opracowywanie regulamindw, zarzadzan, normatywdéw i innych aktéw formalno-
prawnych obowigzujacych w Zaktadzie i ich ewidencja.

Wspdtpraca z Sagdem 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 podmiotdw, w
ktorych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z pracg osdb skazanych oraz oséb
bezrobotnych, ktére wykonuja 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 problemdéw mieszkaniowych.

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

Stata wspdtpraca w zakresie weryfikacji wnioskéw mieszkaniowych w Miejsko-Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Rawiczu.

Wspdtpraca z Radcg Prawnym obstugujacym jednostki.

Klasyfikowanie wydatkdéw 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 robodt i dostaw.

Prowadzenie nadzoru nad kontrolg zarzadczg 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 zasobdéw ZUK. Obstuga interesantéw w sprawach mieszkaniowych dotyczacych
sktadania wnioskéw o przydziat mieszkania i przydziatu nowych mieszkan.
Organizowanie i obstuga Zaktadu w zakresie prowadzenia postepowan o zamdwienia
publiczne w oparciu o ustawe ,,Prawo Zamodwien Publicznych” i regulamin wewnetrzny.



§22. Do obowigzkdéw Inspektora ds kadrowych nalezy:
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1.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz cztonkéw rodzin w ZUS.

Realizacja prawomocnych decyzji uprawnionych organéw w zakresie potracen
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, ktdre s3 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 badan lekarskich pracownikow.

. Prowadzenie dokumentacji i zachowywanie procedur zwigzanych z rekrutacjg

pracownikéw samorzadowych.

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

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

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow.

Naliczanie swiadczen pienieznych dla pracownikdéw i zleceniobiorcéw.

Prowadzenie rozliczen pracownikdw z tytutu PIT i ZUS.

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

Prowadzenie rejestru wyjazddéw stuzbowych.

Prowadzenie kartotek srodkdéw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych.
Sporzadzanie umdw i rachunkéw cywilnoprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikdéw.

§23. Kierownik dziatu Zieleni Miejskiej, Drog i Oczyszczania Miasta prowadzi catoksztatt spraw
zwigzanych z utrzymaniem terendw zielonych miasta w nalezytym porzadku, réwnania drég
gruntowych, swiadczeniem ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz sprzataniem
terendw, a w szczegdlnosci:

1.

3.

4.

Zaktadanie, utrzymywanie i konserwacja terendw zielonych stanowigcych mienie
gminne.

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

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

Nadzorowanie pracy zatrudnionych pracownikéw statych i sezonowych oraz oséb
skazanych i bezrobotnych, ktére wykonuja prace w ramach prac spotecznie
uzytecznych, poprzez sporzadzanie dokumentacji do rozliczenia wynagrodzen
podlegtych pracownikdw.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych dla podlegtych
dziatu.



6.

7.

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

Wspdtpraca z Urzedem Miasta i Gminy w Rawiczu w celu uzgodnienia zakresu
utrzymania nawierzchni drég wyznaczonych przez urzad.

§24. Do Kierownika Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy:

1.

10.
1.
12.

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

Przygotowanie materiatow zwigzanych z podejmowaniem uchwat przez Rade Gminy
Rawicz.

Opracowywanie dla potrzeb Dyrektora ocen, analiz, biezgcych informacji o realizacji
przez dziat powierzonych zadan.

Rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych zakresu dziatania dziatu oraz zapewnienie
nalezytego i terminowego ich zatatwiania.

Nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi bedacymiw zasobach gminy, w szczegdlnosci:

a) spraw zwigzanych z utrzymaniem dobrego stanu technicznego budynkdw
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 remontéw biezgcych i kapitalnych.

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

Biezgca obstuga interesantdw w zakresie dziatania dziatu.

Wspdtpraca z inspektorem ds organizacyjno-prawnych w zakresie rozpatrywania
wnioskéw mieszkaniowych wyptaty kaucji i hipotek.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wspdlnot mieszkaniowych.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem dziatu gospodarki mieszkaniowej
w szczegdlnosci:

a) terminowym i rzetelnym zatatwieniem spraw przez podlegtych pracownikdw,

b) dyscypling pracy w dziale oraz przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa i higieny pracy
i p.poz

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dziatania dziatu.

Odpowiedzialnos¢ za powierzone sktadniki majgtkowe dziatu.

Odpowiada za przestrzeganie ustawy o zamdwieniach publicznych w sprawach
dotyczacych dziatu gospodarki mieszkaniowej.

§25. Do obowigzkdw starszego inspektora ds technicznych nalezy:

1.
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Prowadzenie dokumentacji i rozliczen wplywdw zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz wspdtpraca w tym zakresie z Urzedem
Miejskim.

Nadzorowanie terminowego przegladu stanu technicznego oraz gotowosci
eksploatacyjnej pojazddéw ZUK.

Zakup materiatéw niezbednych do funkcjonowania jednostki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z recyklingiem.

Przyjmowanie wnioskdw najemcdw w sprawie zgtaszanych usterek.

Koordynowanie prac ekip remontowych poprzez organizowanie prac konserwatoréw



usuwajacych awarie biezgce oraz kontrola prawidtowosci ich usuniecia.
Uczestnictwo w przegladach technicznych budynkdw.

10. Prowadzenie ewidencji, rozliczania wydawania likwidacji odziezy ochronnej roboczej
i sprzetu ochrony osobiste;j.

1. Wydawanie, rozliczanie kart drogowych, raportéw pracy sprzetu, miesiecznych kart
eksploatacyjnych pojazdéw ZUK.

ROZDZIAL V
Postanowienia koricowe
§ 27. 1. Wszyscy pracownicy Zaktadu witasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkdw winni zapoznad sie z trescig niniejszego regulaminu i przestrzegad jego
postanowien.
2. Fakt zapoznania sie z postanowieniami niniejszego regulaminu winien by¢

potwierdzony w oswiadczeniu, stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 28. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.11.2019r.

(-) kukasz Pruski

Podpis Dyrektora



