ZARZADZENIE NR QN@—}«ZA)/? A
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dnia 14 kwietnia 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakiadu Ustug Komunalnych w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz, U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r, Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.
1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167, poz.
1759; 2 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, 2007r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz.
420 i Nr 157, poz. 1241) oraz §5 statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Koluszkach stanowigcego zalgcznik do
Uchwaly Nr XXXIII/95/05 Rady Migjskiej w Koluszkach z dnia 8 listopada 2005 roku (Dz. Urz. Wojewodztwa
Lédzkiego w 2005 1. Nr 346 poz. 3109) zarzgdzam, co nastepuje :

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Koluszkach stanowigcy zalgcznik
do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zakladu Ustug Komunalnych w Koluszkach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W KOLUSZKACH

Postanowienia ogoblne

§ 1

Regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Koluszkach, zwany dalej
,,Regulaminem” okresla:

~Naobh Wk~

. Zadania dla stanowisk kierowniczych w Zakfadzie.

. Zadania dla samodzielnych stanowisk w Zaktadzie.

. Wspélne zadania dla wszystkich pracownikow.

. Organizacje wewnetrzng Zakiadu.

. System kontroli.

. Zasady podpisywania | wydawania zarzadzen oraz podpisywania pism.

. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

Odbiorcdw ustug.

§2

llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1. Zaktadzie — rozumie sie przez to Zaktad Ustug Komunalnych z siedzibg w
Koluszkach ul. Mickiewicza 4.

2. Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w
Koluszkach.

3. Glownym Ksiegowym — rozumie sie przez to Gtoéwnego Ksiggowego Zakfadu
Ustug Komunalnych w Koluszkach.

4. Kierowniku — rozumie sie przez to Kierownika Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej.

5. Samodzieinym stanowisku — rozumie sie przez o pracownika w dziale ds:
Koordynaciji Robdt Remontowo — Budowlanych.

6. Pracowniku — rozumie sie przez to pracownika Zaktadu Ustug Komunainych w
Koluszkach.

7. Odbiorcy ustug — rozumie sie przez to mieszkanca Gminy Koluszki,
korzystajacego z ustug $wiadczonych przez Zaktad na podstawie zawartej z
Zakfadem umowy.

8. Zarzadzeniu -~ rozumie sie przez to zarzadzenie Dyrektora Zaktadu Ustug
Komunalnych w Koluszkach.

9. Gminie — rozumie sie przez to Gmine Koluszki.

10. Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Koluszkach.

11, Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Koluszek.

12.Radzie — rozumie sie przez to Rade Miejskg w Koluszkach.



Zadania dla stanowisk kierowniczych w Zakfadzie

§3

Zaktadem kieruje Dyrektor. Dyrektora zatrudnia Burmistrz.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za:

1. Wyniki finansowe Zaktadu.
2. Organizacje pracy zgodnie z zasadami BHP i racjonalnym rachunkiem
ekonomicznym.

Do zadan Dyrektora nalezy:

Awn

1. Realizacja i nadzér nad wykonywaniem planow i uchwat stanowionych przez
Rade.

2. Dysponowanie mieniem Zaktadu, sSrodkami finansowymi oraz rezerwami,
zgodnie z udzielonymi przez Burmistrza petnomocnictwami.

3. Reprezentowanie Zaktadu wobec wtadz zwierzchnich oraz w stosunkach
z réznymi instytucjami i osobami fizycznymi.

4. Kierowanie catoksztattem dziatalnosci Zaktadu poprzez podlegtych mu
pracownikdw, oraz nadzér nad wykonywaniem prac we wspolpracy z
Kierownikiem Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej, samodzielnym stanowiskiem
koordynatora rob6t remontowo - budowlanych.

5. Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych oraz
innych ustaw.

6. Sprawowanie merytorycznego nadzoru i zarzgdzanie sprawami zwigzanymi
z efektywna dziatalno$cig Zaktadu.

7. Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i wytycznych oraz zalecen i
wnioskow pokontrolnych.

8. Zbieranie informacji, $ledzenie wskaznikéw funkcjonowania zaktadu w celu
poadejmowania wiasciwych decyzji.

9. Koordynowanie dziatan poszczegdinych komorek organizacyjnych.

10. Udziat w negocjacjach dotyczacych dziatalno$ci Zaktadu.

11. Zatrudnianie pracownikéw zgodnie z zatwierdzong strukturg organizacyjng.

12. Ustanawianie peinomocnictw oraz przekazywanie pracownikom posiadanych
uprawnien.

13. Tworzenie systemow motywacyjnych w Zakiadzie, uwzgledniajgc swiadczenia
finansowe, socjalne, awanse, ksztatcenie zawodowe oraz inne formy
wynagrodzen.

14. Nadzorowanie, analizowanie dziatalno$ci zaktadu i przedstawienie rezultatow
dziatania, Burmistrzowi oraz Radzie.

§4
Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

Wspotpraca z dyrektorem w sprawach realizacji zadan Zaktadu oraz plandw i
uchwat zatwierdzanych przez Rade.

Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Opracowywanie plandw finansowych.

Analiza srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji Zakfadu.

Dokonywanie kontroli wewngtrzne;.



6. Przestrzeganie zasad wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych.
Kierowanie praca Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

7.
8. Nadzor nad gospodarkg finansowa poszczegdlnych dziatdw i komaorek.

—
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§5

Do zadan Kierownika Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy:
Kierowanie pracami w zakresie obstugi eksploatacyjnej budynkow.
Utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno - porzadkowym budynkow i ich
otoczenia.

Kontrolowanie prawidtowoéci uzytkowania lokali a takze wymiar i windykacja
naleznosci z tytutu najmu lokali.

Utrzymywanie budynkdw i znajdujacych sie w nich urzadzen we wiasciwym
stanie technicznym.

Planowanie i wykonywanie remontéw budynkow i mieszkan w systemie
Zleconym i wtasnym.

Prowadzenie rozliczen finansowych gospodarki mieszkaniowej, zasobow
komunalnych i socjalnych.

Kontrolowanie prawidfowoéci uzytkowania lokali mieszkalnych a takze wymiar i
windykacja naleznosci z tytutu hajmu lokali.

Prowadzenie prac zwigzanych z przeglagdami budynkow i ich wiasciwg
eksploatacja.

Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z zarzgdzaniem wspolnotami
mieszkaniowymi.

§6

Do zadanh Koordynatora Robét nalezy:
Planowanie robét remontowo ~ budowlanych w zakresie robot drogowych,
utrzymania zieleni i obstugi targowiska.
Analiza potrzeb w zakresie wykonywania poszczegoinych prac oraz ich
kolejnose.
Wspdtudziat w tworzeniu plandw harmonogramoéw robat.
Nadzor nad pracami poszczegodlnych brygad.
Okreslanie zakresu wykonywania zadan oraz terminowos¢ ich wykonania.
Kontrola przestrzegania zasad BHP przy wykonywanych pracach.

Zadania dla poszczegdlnych dziatéw i brygad oraz samodzielnych
stanowisk zgodnie ze struktura organizacyjna Zaktadu

§7

Zadania dziatu finansowo - ksiggowego

. Sporzadzanie raportow bankowych, w posiadanych ewidencjach

informatycznych.
Terminowe regulowanie zobowigzan bezgotowkowych dla Zaktadu i Wspolnot
Mieszkaniowych,
Prowadzenie ewidencji analitycznej, zaptat bankowych dla Zakfadu i VWspalnot
Mieszkaniowych.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej dla Wspolnot Mieszkaniowych na podstawie
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obowigzujgcego planu kont.

Sporzadzanie raportdw zakupu materiatow ustug, prowadzenie rejestru VAT.
Naliczanie podatkéw i optat na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.
Uzgadnianie kont analitycznych syntetycznych.

Rozliczanie kosztow.

§8

Zadania Komorki ds. Organizacyjno - Kadrowych

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.

Terminowe przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wyptata wynagrodzen i

innych éwiadczen oraz wszelkich rozliczen z tym zwigzanych.

Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy, podnoszenie

kwalifikacji zawodowych pracownikdw, kompletowanie wnioskow emerytalno -
rentowych,

Nadzér nad terminowosécia wykonania badan okresowych.
Prowadzenie spraw administracyjno biurowych.

§9

Zadania Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

. Przeprowadzania kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
BHP.

2. Biezace informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

3. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dot. BHP

i nadzoér nad ich wrasciwym realizowaniem.

4. Kompletowanie dokumentdéw dotyczgcych wypadkdéw w pracy i stwierdzonych

chordb zawodowych.

§ 10

Zadania Komorki ds. Robét drogowych

. Prowadzenie biezacych remontow drdg i chodnikow.

. Usuwanie zakrzaczen w pasach drogowych.

. Konserwacja rowow i przepustow.

. Prowadzenie robot porzadkowych oraz prac z zakresu utrzymania bezpieczenstwa

ruchu pieszych i pojazddw.

. Nadzér nad pracami wykonywanymi na rzecz Gminy w ramach robot publicznych.
. Zgtaszanie potrzeb zwigzanych z utrzymaniem drog i wskazywanie kolejnosci

wykonywania zadan i ich pilnosci.

§ 11

Zadania Komarki ds. Targowisk i Utrzymania Zieleni

1. Pobieranie optaty targowej i optaty rezerwacyjnej.
2. Rozliczanie optaty targowej i naliczenia optaty rezerwacyjnej.
3. Utrzymanie porzadku na terenie targowisk | wykonywanie prac modernizacyjnych

~ 3

{porzadkowych).

. Prowadzenie prac zwigzanych z pielegnacjg zieleni miejskiej.

. Prace porzadkowe na terenach skwerdw, chodnikéw,

. Porzadkowanie placow zabaw i kontrola ich wyposazenia.

. Wykaszanie chwastow i traw i wycinanie krzewow w pasach drog,



8. Zbiorka padtych zwierzat.

9. Prowadzenie przytuliska dia bezdomnych zwierzat,

10. Zgtaszanie potrzeb w zakresie pilnosci wykonywania zadan do koordynatora
robot remontowo — budowlanych.

§12

Zadania dla brygady remontowo - budowianej
1. Utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno - porzadkowym budynkow iich
otoczenia.
2. Utrzymywanie budynkéw i znajdujgcych sie w nich urzadzen we wiasciwym
stanie technicznym.
Wykonywanie remontéw budynkow i mieszkan.
Wykonywanie prac na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy.

nalh

Zadania wspolne dla wszystkich Pracownikéw Zakiadu
§ 13

Do zadan wspodinych naleza:

1. Wiasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan.

2. Zachowanie tajemnicy stuzbowe.

3. Przygotowanie dla potrzeb dyrektora okresowych ocen i informaciji.

4. Przygotowanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje Radnych Rady Miejskiej,
skargi i inne pisma kierowane do Zaktadu.
Doskonalenie organizacji, metod i form pracy Zaktadu.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
przepisow BHP i p. poz.
7. Przestrzeganie terminowosci zatatwiania spraw, nalezyte przechowywanie akf,
zbiorow przepisow oraz dbatos¢ o powierzone mienie.
Przestrzeganie zasad wynikajacych z Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Przestrzeganie przepisdéw prawa zamowien publicznych.
0. Respektowanie réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn.
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§ 14

Szczegodtowe zakresy prac dla poszczegolnych pracownikdw reguluje
indywidualny zakres obowigzkow.

Organizacja wewnetrzna Zakfadu

§ 15
w
1. Zaktadem kieruje Dyrektor.
2. Bezposrednio Dyrektorowi podlegaja ( zgodnie z zatgczonym schematem
organizacyjnym):
a) Gtéwny Ksiegowy,
b} Kierownik Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej,
¢} Koordynator Robo6t
d) Komoérka ds. Organizacyjno - Kadrowych,



e) Inspektor ds. BHP.

3. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowo — Ksiggowy.

System kontroli

§ 16

-

. System kontroli w Zakiadzie obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
2. Kontrole zewnetrzng organizuje i przeprowadza organ nadzoru merytorycznego.
Kontrole zewnetrzne prowadzone sg na podstawie imiennego upowaznienia.

§ 17

1. Kontrole wewnetrzna organizuje i przeprowadza Dyrektor wraz z Gtdéwnym
Ksiegowym.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu sprawdzenie prawidtowo$ci postepowania
pracownikow zgodnie z zasadami prawa w obowigzujgcym ich zakresie.

Zasady podpisywania i wydawania zarzadzen oraz podpisywania pism
§ 18
Aktem prawnym stanowionym w zaktadzie jest zarzadzenie.
§ 19

Opracowanie projektu zarzgdzenia nalezy do zadarn Komorki ds. Organizacyjno -
Kadrowego.

§ 20

Projekt zarzgdzenia powinien obejmowac catoéé regulowanego zagadnienia i
odpowiadac¢ zasadom techniki prawotwdérczej, a wiec zredagowany w sposob
czytelny i zawiera¢ winien :

date i tytut oraz kolejny numer,

podstawe prawng,

postanowienia merytoryczne,

okreslenie organéw odpowiedzialnych za wykonanie, sprawujgcych
nadzor i zobowigzanych do ziozenia sprawozdania, o ile obowiazek taki
wynikaé bedzie z tresci aktu prawnego,

5. termin wejécia w zycie aktu prawnego, ewentualnie czas obowigzywania.

o=

§ 21

Do projektu zarzadzenia powinno byé dotaczone zwigzte uzasadnienie
zawierajgce:
1. charakterystyke dziedziny, ktéra ma by¢ przedmiotem regulagcji,
2. analize ochowigzujacego stanu prawnego w zakresie projektowanej
regulacij,



3. przewidywane skutki finansowe zamierzonych regulacji z uwzglednieniem
zrddet ich pokrycia,

4. informacje o wynikach przeprowadzonych badan, konsultacji i uzgodnien
projektoéw zarzadzen oraz istniejacych rozbieznosci lub spraw spornych.

§ 22
Zbiér zarzadzen dostepny jest do wgladu w siedzibie Zaktadu. Comg &mef;f BiF
§ 23

1. Dyrektor podpisuje osobiscie:
a) zarzgdzenia,
b) pisma kierowane do wiadz naczelnych,
c) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy skiadane przez obywateli,
d) odpowiedzi na wnioski i postulaty Burmistrza i Radnych Rady.

2. Pracownicy Zakladu mogg by¢ upowaznieni przez Dyrektora do zatatwiania
okres$lonych spraw.

3. Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznien prowadzi Komorka ds.
Organizacyjno — Kadrowych.

§ 24

Pracownicy przygotowujacy pisma, a pozostawione w aktach sprawy, parafujg je
wiasnorecznie, w lewym dolnym rogu pisma.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw petentéw.

§ 25

1. W sprawach skarg, wnioskow i listdw stosuje sie przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.
2. Do zadan w tym zakresie nalezy:
a) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych sie w sprawach skarg i
wnioskéw, organizowanie przyjec interesantow przez Dyrektora Zaktadu,
b) rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym Zaktadu skarg i wnioskow
przedktadanych w formie pisemnej,
¢) terminowe zatatwianie skarg i wnioskow przez pracownikow,
d) terminowe sprawne i rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw
odbiorcéw ustug kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspofzycia
spofecznego.

§ 26
Informacje dotyczgce zaistniatych awarii przyjmowane sg w dni robocze

w godzinach od 7.00 do 15.00 nr tel. 44 714 04 95, w pozostate dni:
nr tel, 507078781



Postanowienia koficowe
§ 27
Prawa i obowigzki pracownikdw, czas pracy szczegdtowo okreslajg;:

1. Kodeks pracy,
2. Ustawa o pracownikach samorzadowych.
3. Regulamin pracy,
4. Zakres czynnoSci.

§ 28

Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony przez Burmistrza Koluszek dnia

mgr Ryszdrd Malinowski
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