Zasobe
ul. Plekars}

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKEADU CIEPLOWNICTWA I ADMINISTRACJI ZASOBEM MIESZKANIOWYM

W KOLBUSZOWEJ

I. Postanowienia ogélne.

§1
Regulamin Organizacyjny okre$la strukture ~wewnetrzng Zakladu Cieptownictwa
i Administracji Zasobem Mieszkaniowym, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania
komorek organizacyjnych.
Zaklad Cieptownictwa i Administracji Zasobem Mieszkaniowym w Kolbuszowej zwany dalej

,,Zaktadem” dziata na podstawie:

— Uchwaly Rady Miejskiej w Kolbuszowej Nr XXXI1/262/97 z dnia 25 czerwca 1997r.,
w sprawie utworzenia zakladéw budzetowych do prowadzenia dziatalnosci w zakresie
gospodarki komunalnej w Miescie i Gminie Kolbuszowa.

— Uchwaty Rady Miejskiej w Kolbuszowej Nr XXXIV/278/97 z dnia 27 sierpnia
1997r., zmieniajacej Uchwale Rady Miejskiej w Kolbuszowej Nr XXXI1/262/97
z dnia 25 czerwca 1997r., w sprawie utworzenia zakladow budzetowych
do prowadzenia dzialalnosci w zakresie gospodarki komunalnej w Miescie i Gminie
Kolbuszowa.

— Uchwaly Zarzadu Miasta i Gminy Kolbuszowa Nr 146/394/97 z dnia 28 sierpnia
1997r., w sprawie otwarcia likwidacji Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalne;
i Mieszkaniowej w Kolbuszowe;j.

— Statutu Zakladu Cieptownictwa i Administracji Zasobem Mieszkaniowym
w  Kolbuszowej przyjetego Uchwala Rady Miejskiej w Kolbuszowej
Nr XX1/158/08 z dnia 31 stycznia 2008 roku, w sprawie zmian w Statucie
Zaktadu Cieplownictwa i Administracji Zasobem Mieszkaniowym
w Kolbuszowe;.

3. Terenem dzialania Zaktadu jest obszar miasta i gminy Kolbuszowa.
4. Siedziba Zaktadu jest miasto Kolbuszowa, ul. Piekarska 15 A.

§2

Zaktad jest zaktadem budzetowym nie posiadajacym osobowosci prawne;.

§3
Zakladem kieruje Dyrektor zatrudniany przez Burmistrza Kolbuszowe;.
Dyrektor Zakladu odpowiedzialny jest za caloksztalt prac wchodzacych w zakres dzialania
Zakladu i zarzadza nimi przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz Starszego Administratora.
Gléwnego Ksiggowego zatrudnia Dyrektor Zakladu.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu jego obowiazki petni Starszy Administrator
Zaktadu.
Dyrektor nadzoruje dzialalno$¢ komérek organizacyjnych Zakfadu i stanowisk samodzielnych
zgodnie z ustalonym podziatem kompetencji.
Nadzér nad gospodarka finansowa Zaktadu petni Gtéwny Ksiggowy.
Gléwny Ksiggowy ma prawo podejmowania decyzji zgodnie z ustalonym zakresem
kompetencji za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Dyrektora.
Szczegbtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Zaktadu reguluje Dyrektor w formie
zarzadzen wewnetrznych.
Zarzadzenia Dyrektora przygotowuja komorki organizacyjne Zaktadu zgodnie z ustalonym

podziatem zadan.
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I1. Struktura organizacyjna Zakladu

§4
W sktad Zaktadu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne i stanowiska samodzielne:
- Dyrektor (symbol D)
- Gltowny Ksiggowy (symbol DK)
- Starszy Administrator (symbol DT)

Schemat struktury organizacyjnej Zakladu jest integralng czgscia Regulaminu
Organizacyjnego i stanowi zalacznik Nr 1 do regulaminu.
Zalezno$¢ wg podleglosci obrazuje schemat organizacyjny Zaktadu.

§5
W komoérkach organizacyjnych Zakladu moga by¢é tworzone sekcje, podzespoty,
wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiska pracy. Strukture organizacyjng poszczegdlnych
komorek organizacyjnych zatwierdza Dyrektor Zaktadu.
Liczbe stanowisk pracy w poszczegélnych komdrkach organizacyjnych ustala Dyrektor
Zaktladu.

§6
Szczegdtowe zakresy czynnosci dla Glownego Ksiggowego i Starszego Administratora ustala
Dyrektor.
Indywidualne zakresy czynnosci pozostatych pracownikéw Zakladu ustala Dyrektor lub
Gléwny Ksiggowy i Starszy Administrator stosownie do dokonanego migdzy nimi podziatu
obowigzkéw i kompetencji.

III. Zadania i uprawnienia komérek organizacyjnych

§7

Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z zakresu dziatania danej komorki,
Podejmowanie niezbednych krokéw i srodkéw dla zapewnienia realizacji zadan objg¢tych
zakresem dziatania Zakladu,

Przy wykonywaniu zadan komorki organizacyjne obowigzane sg wspoldziataé scisle ze soba
w sprawach wigzacych si¢ z zakresem ich dziatania,

Opracowanie materiatéw, programéw dzialania, analiz i informacji do sprawozdawczosci
wynikajacych z zadan komorki,

Whnioskowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych niezbg¢dnych do zapewnienia prawidtowego
dziatania danej komorki,

Ewidencja i kontrola wykonania zadan oraz przestrzegania aktéw prawnych i innych aktéw
normatywnych, jak tez informowanie o wykonaniu tych zadan.

Opiniowanie oraz dawanie opinii i wnioskéw co do przydatnosci podleglych pracownikow
oraz wnioskow o nagrody i premie pracownicze,

Sporzadzania i terminowego wysytania sprawozdann GUS i innych,

Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp oraz p.poz.,

Przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy,

Opracowywanie zagadnien i wykonywanie czynnosci dotyczacych pracy na dorazne zlecenie
Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego,

Szczegolowy zakres odpowiedzialnosci za obieg dokumentdw okresla ,Instrukcja obiegu
dokumentow”.
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IV. Zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow

1. Dyrektor
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac wehodzacych w zakres dziatania Zaktadu,

a w szczegodlnosci za:

Wykonywanie Uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzeni Burmistrza Kolbuszowej

Dobér kadr, wlasciwg polityke zatrudnienia,

Oszczedna i racjonalng gospodarke $rodkami finansowymi i rzeczowymi,

Prawidlowe rozplanowanie i zorganizowanie pracy oraz koordynacj¢ zagadniefi w zakresie
wiasciwego kierunku dziatania Zakfadu.

Przeglad, przydziat i dekretacj¢ spraw wptywajacych do Zakladu oraz udzielanie
wskazowek odnos$nie ich zatatwienia,

Nadzér i kontrola pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie oraz przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej,

Przestrzeganie zasad i przepisow bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisow p.poz.
Organizacja pracy konserwatorow, tacznie z przygotowaniem dokumentacji do listy plac,
oraz ustalanie ich zakreséw czynnosci,

Gléwny Ksiegowy

Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

i zasadami polegajacymi na:

a/ zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia, sporzadzanie wynikéw kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowe;.

b/ nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu zgodnie z obowiazujacymi zasadami.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdaf finansowych z dziatalnosci

Zaktadu.

Nadzér nad prowadzeniem kasy Zaktadu.

Ustalanie zakreséw czynnosci pracownikom podlegtym.

Dokonywanie ksiegowan operacji prowadzonych na rachunkach bankowych

prowadzonych przez Zaklad, oraz ksiggowanie zakupéw dokonywanych przez Zaktad

(faktury, rachunki, inne dokumenty ksiggowe).

Analiza wykorzystania §$rodkéw przydzielonych z budzetu lub innych bedacych

w dyspozycji Zaktadu.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej — wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli

w zakresie powierzonych obowiazkéw, kontroli legalnosci dokumentéw i operacji

gospodarczych.

Opracowywanie projektéw oraz projektéw zmian przepiséw wewnetrznych wydawanych

przez Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a zwiaszcza zaktadowego

planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia rachunkowosci i zasad rozliczania
inwentaryzacji.

Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS-em, oraz przygotowywanie

dokumentéw do ubezpieczen.

Przygotowywanie pism i zarzadzen oraz uméw zatwierdzanych i wydawanych przez

Dyrektora.

Przygotowywanie planéw finansowych, oraz ich zmian zatwierdzanych przez Dyrektora

Opracowywanie preliminarzy oraz sprawozdan finansowych, naliczanie funduszu

socjalnego.

Kierowanie pracg podlegtych pracownikdw.

Ewidencja Zarzadzeri Dyrektora, oraz uchwat Rady Miejskiej w Kolbuszowej.

Naliczanie list plac dla pracownikéw oraz naliczanie nagréd jubileuszowych i innych

nagréd w ciagu roku.

Prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikéw, w tym ewidencja czasu pracy ( karty

czasu pracy), ewidencja list obecnosci, kontrola i ewidencja dyscypliny pracy, ewidencja
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urlopéw i innych nieobecnosci w pracy, ewidencja pracownikéw przyjmowanych
i zwalnianych z pracy, ewidencja kar udzielonych pracownikom zakladu, ewidencja
pracownikéw pozostajacych w pracy po godzinach stuzbowych.

Interpretacja przepisow z zakresu stuzb pracowniczych.

Sprawozdawczo$é z zakresu spraw pracowniczych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora

3. Starszy Administrator

4.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z administracja i eksploatacja zasobdw
mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg sekretariatu zakladu.

Wystawianie faktur sprzedazy dla najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Rozliczanie kontrahentéw bedacych najemcami lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Ustalanie zakres6w czynnos$ci pracownikom podlegtym.

Nadzoér nad pracg dozorcéw i konserwatordw, oraz czystoscia w blokach,
zagospodarowaniem placéw i zielenicéw przy blokach.

Wspolpraca z samorzadem mieszkancow.

Organizacja pracy, kontrola obecnosci i jakosci wykonywanej pracy, oraz rozliczanie czasu
pracy, wnioski do premiowania i awansowania pracownikéw podlegtych.

Podpisywanie pod wzglgdem merytorycznym faktur zakupu, oraz ich szczegbtowe
opisywanie (czego dotycza i jakiego budynku).

Zaopatrywanie w materialy biurowe, oraz srodki czystosci potrzebne do utrzymania
porzadku dla dozorcéw ADM.

Rozliczanie funduszy remontowych.

Ewidencja delegacji stuzbowych.

Ewidencja, przygotowanie i wydawanie drukéw $cislego zarachowania

Pehienie zastepstwa w kasie w razie nieobecnosci Kasjera.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Kasjer

Prowadzenie kasy Zaktadu zgodnie z przepisami prawa.

Przychodowanie i rozchodowanie gotéwki wytacznie na podstawie dowodow kasowych.
Sporzadzanie raportow kasowych na podstawie dokumentéw kasowych.

Sprawdzanie rachunkowe i zgodnosci z przepisami o VAT otrzymanych sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zakupu materialdw, towardw i ustug, oraz
innych dokumentéw ksiggowych i sporzadzanie przelewéw w oparciu o te dokumenty oraz
segregowanie dowodéw ksiggowych z wpigciem do odpowiednich segregatorow.
Odprowadzanie gotéwki do banku, oraz pobieranie na czek gotéwkowy gotowki
z banku.

Kasjer ponosi pelna materialng odpowiedzialnos¢ za calos¢ operacji zwigzanych
z przyjeciem i wyplatg gotowki.

Obliczanie i naliczanie odsetek od nieterminowych wplat wynikajacych z dowodéw
zrodtowych (faktur, wezwan do zaplaty/.

Wspbdtpraca ze Starszym Administratorem w zakresie windykacji naleznosci czynszowych.
Prowadzenie rejestru zakupow VAT.

Prowadzenie rozliczen Wspolnot Mieszkaniowych administrowanych przez Zaktad.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego.

V. Dyspozycja i podpisywanie dokumentéw o znaczeniu materialnym

Czeki, weksle i inne dokumenty obrotu gotéwkowego, jak réwniez o charakterze kredytowym

stanowigcym podstawe otrzymania lub wydania §rodkéw pienigznych podpisuje Dyrektor i Gléwny
Ksiggowy w zakladzie, podpisem zgodnym z rejestrem podpiséw i instrukcji bankowej, a w razie
nieobecnosci osoby upowaznione.

Dokumenty stanowigce podstawe do likwidacji materialéw i przedmiotéw w uzytkowaniu

zatwierdza Dyrektor lub Gléwny Ksiggowy.
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Gléwny ksiggowy upowazniony jest do kontroli wewnetrznej wszystkich dokumentéw i dowodow
co do ich realnosci i wlasciwosci zgodnie z instrukcja obiegu dokumentdw oraz gospodarki
materiatowej i rentownosci dziatalnosci Zaktadu, a zauwazone niedociagnigcia i wnioski wynikajace
z analizy winien zglosi¢ Dyrektorowi.

VI. Przepisy koncowe

Udzielania informacji osobom trzecim na temat dzialalnosci Zakladu winno si¢ odbywaé
z zachowaniem przepisow szczego6lnych.

Prawo udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji przysluguje wylacznie Dyrektorowi
Zakladu. _ ,

Informowanie stron winno miesci¢ si¢ w granicach rzeczowych danej sprawy i nie moze
przekracza¢ granic okre$lonych obowigzkiem zachowania tajemnicy stuzbowej oraz ustawy
o ochronie danych osobowych.

YREKTOR ZAKLADU
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