Zarzadzenie Nr 8/2009
Kierownika Zakladu Uslug Publicznych
w Golczewie z dnia 10 marca 2009r.

w sprawie: regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ustug Publicznych w Golczewie i instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw w Zaktadzie Ustug Publicznych w Golczewie.

Na podstawie uchwaty XXXIX/258/06Rady miejskiej w Golczewie z dnia 27 pazdziernika
2006 roku, ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Publicznych w Golczewie wraz ze
schematem organizacyjnym stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu.

§2

Wprowadza si¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Zaktadzie Ustug Publicznych w
Golczewie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 marca.2009 r.

KIEROWRIHZAKE ADY

mgr 22, Marek Magial-
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKEADU USLUG

PUBLICZNYCH W GOLCZEWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. W Zakladzie Ustug Publicznych w  Golczewie, zwanym dalej Zakladem,
obowiazujg zasady jednoosobowego kierownictwa przy podejmowaniu decyzji
gospodarczych i ocenie efektéw dzialalnosci.

Stosunek pracy z kierownikiem Zakladu nawiazuje Burmistrz Golczewa na
podstawie umowy o prace

- Kierownik Zakladu, wobec pracownikéw Zakladu, wykonuje czynnosci za
pracodawce w sprawach z zakresu prawa pracCy oraz uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego.

- Do wylacznej kompetencji kierownika Zaklady nalezy:

1) podpisywanie pism i sprawozdan do organéw administracji samorzadowej i
rzadowej

2) podpisywanie zarzadzen pokontrolnych

3) wydawanie aktéw o charakterze normatywnym ( np. zarzadzen ) w ramach
obowiazujacych przepiséw prawa

W przypadku nieobecnosci kierownika Zaktadu zastepuje go upowazniony przez
niego pracownik zakladu

§2

Organizacje wewnetrzng Zakladu, zalezno$é stuzbowa poszezegdlnych komérek
organizacyjnych, zakres kierowania, zarzadzania nadzoru,  koordynacji
wewngetrznej okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do regulaminu.

W sktad Zakladu wchodza:
1) Dzial Finansowo — Administracyjny ( DFA )
2) Dzial Remontowo — Budowlany ( DRB )
3) Dzial Gospodarki Wodno — Sciekowej, Cieplnej i Transportu (DGWC i T)
4) Dziat Administracji Budynkoéw i Ustug Komunalnych ( DAB i UK )

. Zastepujacy kierownika Zakladu jest bezposrednim przetozonym
odpowiedzialnym za catoksztalt spraw okreslonych ramowym zakresem
obowiazkow i uprawnien stuzbowych, wynikajacych z przepiséw prawa pracy i
regulaminu organizacyjnego.



4. W dzialach nie tworzy sie stanowiska kierownika dziatu. Na czele dziatu stoi
pracownik wyznaczony przez kierownika Zaklady odpowiedzialny za prace dziatu.

5. Gléwny ksiegowy, ktéry jest jednoczesnie odpowiedzialny za prace dziatu
Finansowo — Administracyjnego, upowazniony jest do podpisywania wszelkich
pism z zakresu dzialania w/w dziatu

II. POSTANOWIENIA SZCZEGOEOWE
§3

1. Pracownicy wyznaczeni przez kierownika Zaktadu jako osoby odpowiedzialne
za pracg dziatu, odpowiadaja za zgodne z przepisami, merytorycznie wlasciwe
i terminowe zatatwianie spraw zwigzanych z praca dzialu

2. Kierownik Zakladu moze upowazni¢ imiennie osoby odpowiedzialne za prace
dzialu do podpisywania korespondencji wynikajacej z zakresu dzialania
powierzonego dziatu

§ 4

1. Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny, odnoszace si¢ do
komorek organizacyjnych Zakladu, a wprowadzajace przepisy, ktére
okreslaja obowiazki i uprawnienia tych komoérek, badz regulujace sprawy o
istotnym znaczeniu dla gospodarki Zaktadu winny by¢ wydawane w formie
zarzadzen wewnetrznych

2. Wszelkie inne wytyczne, dotyczace np. obstugi maszyn i urzadzen, obiegu
dokumentacji, winne by¢ wydawane w formie instrukcji. Instrukcje akceptuje:
a. kierownik Zakladu — w odniesieniu do zakresu dziatania bezpogrednio
podlegtych komérek organizacyjnych
b. gléwny ksiegowy — w zakresie dzialania kierowanego przez niego
dziatu

ITI. NADZOR I KONTROLA
§5

1. Odpowiedzialno$é za nadzér i kontrole ponosza;
1) kierownik Zakladu
2) pracownicy wyznaczeni przez kierownika Zaktadu jako osoby
odpowiedzialne za prace dziahu

3) gléwny ksiegowy

2. Pracownicy wyznaczeni przez kierownika Zaktadu jako osoby odpowiedzialne za
pracg dzialu ponosza odpowiedzialnosé za :
1) zabezpieczenie mienia



3.

e

2) catoksztalt dziatalnosci powierzonego dziatu
3) wykonanie zadan okreslonych zakresem obowiazkéw oraz porzadek
ustalony regulaminem pracy
Sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania gospodarcze i statystyczne do
jednostki nadrzednej i GUS sq odpowiedzialni za ich merytoryczng tresé, dane
liczbowe, rzetelnosé 1 terminowo$¢, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

IV. ZAKRESY OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

§6
Kierownik Zakladu

dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Golczewa, przy czym do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa
potrzebna jest zgoda Burmistrza Golczewa

kieruje i zarzadza Zakladem oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztat
dzialalnosci Zakladu zgodnie z niniejszym regulaminem organizacyjnym i
regulaminem pracy ( zatwierdzonym przez Burmistrza Golczewa ) 1 innymi
przepisami prawa, w tym w sprawach bhp i ochrony przeciwpozarowej

ponosi odpowiedzialno$é za oszczedng i racjonalng gospodarke powierzonym mu
mieniem komunalnym

ma prawo doboru kadr

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o zaméwieniach
publicznych przy zamawianiu ustug i zakupéw towaru

§7
Dzial Finansowo - Administracyjny

odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowo — materialowej Zakladu, a w
szczegblnoscei:
1) prowadzi rachunki bankowe Zakladu, w tym zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych
2) odpowiada za prawidlowa windykacje naleznosci oraz splate zobowiazan
3) prowadzi rozliczenia z budzetem gminy
4) prowadzi sprawy zwiazane z zaopatrzeniem materialowym Zakladu
5) prowadzi sprawy kadrowo — ptacowe
6) prowadzi sekretariat zaktadu
w zakresie planowania finansowego 1 kosztow:
1) opracowuje plan budzetu Zaktadu,
2) prowadzi ewidencje rachunkéw bankowych, zakupu, przychodu i rozchodu
materiatéw i ustug
3) sporzadza sprawozdania finansowe z dzialalnosci Zaktadu
4) prowadzi archiwum zaktadowe



5) prowadzi sprawy zwiazane z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow i
czlonkéw ich rodzin oraz zalatwia wnioski dotyczace przejécia
pracownikow na emeryture lub rente

6) prowadzi akta osobowe pracownikéw

7) wspélpracuje z innymi komérkami Zakladu w zakresie sprawozdawczosci
finansowej i innej

3. osobg odpowiedzialng za prace dziatu jest gléwny ksiegowy

§ 8
Dzial Remontowo — Budowlany

Dzial Remontowo - Budowlany prowadzi -catoksztalt spraw zwigzanych z

planowaniem remontéw i inwestycji, w tym:

1. w zakresie utrzymania substancji komunalnej ( obiektéw mieszkalnych, obiektow
administracyjnych, podstawowej infrastruktury komunalnej i innych obiektow
komunalnych na terenie gminy)

2. prowadzi niezbedna dokumentacje wynikajaca z innych przepiséw prawa

3. odpowiada za jako$é i terminowosé wykonywanych prac remontowych i
inwestycyjnych

4) prowadzi prace remontowe i modernizacyjne zwigzane z eksploatacjq oczyszczalni
sciekow, sieci wodociagowej i kanalizacyjne;

5) terminowo rozlicza si¢ z pobranych materiatéw i sporzadza kosztorysy za
wykonane prace remontowe

6) wspolpracuje z innymi komérkami Zakladu w zakresie sprawozdawczoscli,
zaopatrzenia i transportu

7) prowadzi sprawy bhp i ochrony przeciwpozarowej

8) odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie o$wietlenia ulicznego na terenie gminy

§9
Dzial Gospodarki Wodno - Sciekowej, Cieplnej i Transportu

Dziat Gospodarki Wodno- Sciekowej, Cieplnej i Transportu :

1. prowadzi sprawy zwiazane z dostawa wody z wodociaggéw komunalnych w tym:

a) przeprowadza analizy poboru wody

b) przeciwdziala wystepujacym stratom wody

¢) prowadzi niezbedng dokumentacje w tym zakresie

d) kontroluje sprawnos¢ dziatania urzadzen oczyszczalni Sciekow

2. prowadzi biezace kontrole odprowadzanych $ciekow pod katem zachowania norm
parametrow sciek6w, a w szczegélnosci sciekéw uciazliwych

3. prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w surowce energetyczne kottowni

komunalnych

prowadzi biezace kontrole pracy urzadzen grzewczych i sieci

zapewnia sprawno$¢ $rodkow transportowych, dokonuje ich napraw i remontoéw

odpowiada za bezawaryjng dostawe wody i ciepta oraz odprowadzanie $ciekow

wspolpracuje z innymi komérkami Zaktadu w zakresie ushug dla ludnosci,

usuwania awarii, prac budowlanych

N



8. prowadzi caloksztalt dokumentacji i rozliczeA $rodkéw transportu i maszyn
budowlanych.

§ 10
Dzial Administracji Budynkéw i Ustug Komunalnych

Dzial Administracji Budynkéw i Ustug Komunalnych:

1. wspélpracuje z organami ewidencji ludnosci

2. prowadzi ewidencj¢ administrowanych zasobow mieszkaniowych

3. prowadzi sprawy zwiazane z najmem komunalnych lokali mieszkalnych i
uzytkowych

4. planuje remonty i naprawy administrowanych budynkow

utrzymuje zielen miejskq i cmentarze komunalne

6. odpowiada za utrzymanie czystosci ulic i placéw miejskich oraz nieruchomosci
komunalnych i egzekwuje jego przestrzeganie w stosunku do 0séb naruszajacych
ten stan

7. koordynuje dziatania w zakresie prowadzenia akcji Zimowej

8. wspdlpracuje z innymi komérkami Zakladu w zakresie ustug dla ludnodci,
usuwania awarii, prac budowlanych

e

§11
Postanowienia koncowe
W sprawach nie unormowanych w regulaminie maja zastosowanie istniejace przepisy

prawa w tym: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu pracy i statutu gminy
Golczewo.

KIEROWNIL £AREADY
i

mgr iz /Marell Madlak



