Zarzadzenie Nr 194/09
Burmistrza Lap
z dnia 9 kwietnia 2009 r.

W sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Zakladu energetyki
Cieplnej w Lapach

Na podstawie art. 31 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z p6zn. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Pozytywnie opiniuj¢ regulamin organizacyjny Zakladu energetyki Cieplnej w Lapach w
brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zaktadu energetyki Cieplnej w Lapach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 194/09
Burmistrza Lap

z dnia 9 kwietnia 2009 r.

ZAKEAD ENERGETYKI CIEPLNEJ
W LAPACH

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zaktadu Energetyki Cieplnej w Lapach

LAPY, 2009 1.



I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Zaktad Energetyki Cieplnej w Lapach dziata na podstawie:

1.

2.

II.

I.

N —

Uchwaty nr ICV1/134/95 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 6 czerwca 1995 r. w sprawie
powotania zaktadu budzetowego Zaktadu Energetyki Cieplnej w Lapach.

Statutu organizacyjnego Zaktadu Energetyki Cieplnej w Lapach zatwierdzonego Uchwata
nr XXV/231/2000 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 22grudnia 2000 r. z jego zmiang
uchwatg nr 1X/61/03 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 30 maja 2003 r. oraz niniejszego
regulaminu

. Ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2014 z

pOzniejszymi zmianami)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458),

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 389),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz. U. nr 121 poz.591 z
pOzniejszymi zmianami) i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w
sprawie szczeg6Olnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z p6zniejszymi zmianami).

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU

§2.

. Na czele zakladu stoi Dyrektor, ktéry kieruje dzialalnoscig zaktadu stosownie do

obowigzujacych przepisow oraz pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Lap na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa, reprezentuje zaktad na zewnatrz i odpowiada za
jego dziatalnos¢.

Dyrektor wykonuje swa funkcje przy pomocy Gtownego Ksiegowego.

W sktad zaktadu wchodza komoérki organizacyjne (dziaty, sekcje).

ZASADY ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ 1 FUNKCJONOWANIA
ZAKLADU

§ 3.

Komorki organizacyjne zakladu sg organem wykonawczym Dyrektora.
Strukture wewngtrzng zaktadu okres$la schemat organizacyjny - zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
W sklad zaktadu wchodzg ponizsze komorki organizacyjne (dzialy, sekcje):
a) Komorka finansowo-ksiegowa
Komorka finansowo-ksiggowa ma za zadanie:
- prowadzi¢ ksiegowos¢;



ewidencjonowac koszty 1 przychody zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
opracowywac i wprowadza¢é w wymaganym okresie nowg taryfe na energi¢
cieplna;

b) Komorka finansowo-pracownicza
Komoérka finansowo-pracownicza ma za zadanie:

prowadzi¢ sprawy kadrowe;

nalicza¢ i wyplaca¢ wynagrodzenia;

prowadzi¢ sprawy ubezpieczeniowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzi¢ kasg;

prowadzi¢ sprawy administracyjno-gospodarcze,

prowadzi¢ korespondencje,

utrzymywac¢ kontakty z odbiorcami,

prowadzi¢ sprawy zwigzane z umowami na zewnatrz,

rozlicza¢ i fakturowac zuzycie energii cieplnej przez odbiorcow.

¢) Dzial eksploatacji i utrzymania ruchu
Dziat eksploatacji i utrzymania ruchu ma za zadanie:

zapewni¢ ciagla 1 bezawaryjng dostawe energii cieplnej do odbiorcow o
standardach jakosciowych okreslonych w umowach dostawy.

zapewni¢ dobry stan techniczny urzadzen, budynkoéw i budowli nalezacych do
ZEC,;

prowadzi¢ magazyn materiatow i opatu,

realizowaé prace na zlecenie z zewnatrz.

W sklad dziatu wchodzg trzy sekcje:

Sekcja utrzymania ruchu i remontow

Sekcja utrzymania ruchu i remontéw ma za zadanie:

- usuwac w jak najkrotszym czasie zaistniale awarie w dziale eksploatacji i
remontow;

- wykonywac¢ przeglady i konserwacje okresowe;

- zapewni¢ ciagla i bezawaryjng dostawg energii cieplnej z kotlowni do
odbiorcow,

- prowadzi¢ konserwacje biezaca urzadzen przesyhlu i dystrybucji tj. sieci
cieplnych, weziow cieplnych, urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych i
innej armatury cieptowniczej pomiedzy zaworami kottowni i zaworami
odbiorcy,

- zapewni¢ porzadek i stan wymagany przez przepisy dotyczace eksploatacji
urzadzen energetycznych przesytu i dystrybucji,

- realizowa¢ ustugi na zlecenie z zewnatrz.

sekcja przygotowania i transportu paliwa

Sekcja przygotowania i transportu paliwa ma za zadanie:

- produkcje zrgbkow na rgbaku,

- przyjmowanie, ewidencjonowanie, Wwlasciwe przechowywanie i
wydawanie biomasy,

- utrzymanie porzadku w Zakladzie Przygotowania Paliwa,

- transport biomasy z ZPP do kotlowni przy ul. Polnej, jak rowniez w
przypadku potrzeby od dostawcy do ZPP,

- transport popiotow i zuzli z kottowni do wyznaczonego miejsca,

- prowadzi¢ na biezaco konserwacje oraz utrzymywaé w dobrym stanie
technicznym maszyny i urzadzenia bedace w eksploatacji ZPP,



realizowac¢ ustugi na zlecenie z zewnatrz.

sekcja remontowo-budowlana
Sekcja remontowo-budowlana ma za zadanie:

prowadzenie prac remontowo-budowlanych na terenie zakladu i na
zZewnatrz,

wspomaga¢ sekcje utrzymania ruchu 1 remontow oraz sekcje
przygotowania i transportu paliwa,

realizowa¢ ustugi na zlecenie z zewnatrz.

d) Dziat wytwarzania
Zadaniem dzialu wytwarzania jest:
zapewnic ciagly 1 bezawaryjng produkcje¢ ciepta;
zapewni¢ dobry stan techniczny urzadzen, budynkoéw i budowli nalezacych do
ZEC,
prowadzi¢ catodobowy nadzoér nad systemem cieptowniczym bedacym we
wladaniu zakladu ;
prowadzi¢ sprawy w zakresie ochrony srodowiska;
realizowac prace na zlecenie z zewnatrz.
W skiad dziatu wchodzi jedna sekcje
sekcja wytwarzania
Sekcja wytwarzania ma za zadanie:

wytwarzac energi¢ cieplng w kotlowniach nalezacych do ZEC;

prowadzi¢ konserwacj¢ biezaca kottowni,

zapewni¢ porzadek i stan wymagany przez przepisy dotyczace eksploatacji
urzadzen energetycznych w kotlowniach,

prowadzi¢ ciggly monitoring pracy systemu cieplowniczego wraz z
rejestracjg wszystkich zaistniatych zdarzen,

na biezagco usuwa¢ we wlasnym zakresie stany awaryjne systemu
cieplowniczego. W przypadku wigkszych awarii powiadomi¢ w jak
najkrotszym czasie swoich przetozonych o zaistniatej sytuacji,

prowadzi¢ catodobowy dyzur nad praca systemu cieptowniczego,
prowadzi¢ ewidencje zuzytego opatu, produkcji energii cieplnej, odpadow
itp.,

prowadzi¢ ewidencj¢ i sprawy dotyczace ochrony Srodowiska.

4. Do zadan komorek organizacyjnych w zakresie prowadzonych zagadnien nalezy:

- prowadzenie ewidencji 1 prac sprawozdawczo — statystycznych;

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnienie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

- opracowywanie materialdw 1 informacji dla potrzeb kierownictwa zaktadu;

l.

§ 4.

Zakres dziatania 1 obowigzki Dyrektora zakladu okresla Statut stanowigcy zalacznik do
Uchwaty nr XXV/231/2000 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 22grudnia 2000 r.



2. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora zakladu, jego pracg i obowiazki przejmuje Gtowny
Ksiggowy, a w razie nieobecnosci Dyrektora i Gtownego Ksiggowego - kazdorazowo
wyznaczony petnomocnik Dyrektora.

§ 5.

Bezposrednim przetozonym Glowno Ksiegowego, Starszego inspektora ds. cieptowniczych i
BHP, Starszego inspektora d/s finansowo-pracowniczych, Starszego mistrza jest Dyrektor.
Zakres kompetencji i obowigzkow wyzej wymienionych pracownikow okresla zatgcznik nr 2

§ 6.

Bezposrednim przetozonym brygadzistow jest Starszy inspektor ds. cieptowniczych i BHP.
Zakres kompetencji i obowiazkéw wyzej wymienionych pracownikow okresla zalacznik nr 2.

§7.

1. Obowigzki, zakres zadan 1 odpowiedzialnos¢ Glownego Ksiegowego w zakresie
zagadnien finansowo - ksiegowych reguluja odrgbne przepisy.

2. Glownego Ksiggowego - w zakresie zagadnien wynikajacych z przepisow szczegdtowych
zastepuje w czasie jego nieobecnosci Starszy inspektord/s finansowo - pracowniczych.

I1. OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW

§ 8.

Do obowigzkéw pracownika nalezy:

- Przestrzeganiu obowigzkow wynikajacych z art. 24 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

- znajomo$¢ przepisow z zakresu wyznaczonych zadan oraz ogoélna znajomos$¢
podstawowych przepiséw, dotyczacych dziatu i funkcjonowania zaktadu;

- wykonywanie zadan przydzielonych w  ramach "zakresu zadanh, obowiazkow i
odpowiedzialnos$ci";

- sygnalizowanie przetozonemu faktéw wskazujacych na sprzecznos¢ lub brak istniejacych
norm prawnych, zasad i form zarzadzania itp. przestrzeganie regulaminu pracy, tajemnicy
panstwowej i shuzbowej, przepiséw bhp i p.poz. porzadku itp.;

§9.



Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni wobec bezposredniego
przetozonego za realizacj¢ zadan, za nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z ustalonego
zakresu obowiazkoéw oraz za wyczerpujace 1 zgodne z przepisami zalatwianie spraw.

III. ZASADY OBIEGU I PODPISYWANIA PISM

§ 10.

1. Zasady obiegu pozostatej korespondencji dokonuje si¢ wedtug ogdlnych zasad instrukcji
kancelaryjnej oraz innych przepiséw szczegdtowych w tym zakresie.

2. Obieg dokumentoéw ksiggowych reguluje instrukcja obiegu kontroli dokumentow.

3. Zasady prowadzenia rachunkowosci okresla zakladowy plan kont, instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw oraz zarzadzenia wewnetrzne.

IV.  PRZEPISY PORZADKOWE

Czlonkowie biura przyjmuja interesantdéw codziennie w godzinach pracy.
Czlonkami biura s3:

- Dyrektor;

- Gléwny ksiegowy;

- Starszy inspektor ds. finansowo-pracowniczych

- Starszy specjalista ds. cieplownictwa i BHP;

- Starszy mistrz ds. cieplownictwa

N —

V. PRZEPISY KONCOWE

1. Zmiany w niniejszym regulaminie i schemacie organizacyjnym moga by¢ dokonywane
przez Dyrektora zakladu i wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza Lap.

2. Traci moc regulamin organizacyjny zatwierdzony Uchwalg Nr 57/87/2000 Zarzadu
Miasta i Gminy w Lapach z dnia 27 kwietnia 2000 r.






Zatacznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Energetyki Cieplnej w Lapach

BIURO DR Dyrekcja
1 Dyrektor
. - Komorka Komorka
D Dzial wytwarzania DE Dzial eksp.l oatacji 1 KP finansowo- KF finansowo-
\%4 utrzymania ruchu . .
pracownicza ksiegowa
Starszy mistrz ds. Starszy spec) ahsta. Starszy inspektor ’ ‘
1 . . 1 ds. cieptownictwa i 1 ds. finansowo- 1 | Gloéwny ksiggowy
cieplownictwa )
BHP pracowniczych
. Sekcja . . Sekcja
SwW Sekeja . SPP przygotowania i SUR Sekej a utrzyma'ma SRB remontowo-
wytwarzania . ruch i remontow
transportu paliwa budowlana
Starszy
Maszynista kotow / . _— rzemie$lnik/
Kierowca ciggnika / Spawacz-monter .
8 | konserwator maszyn 4 , 1 . 1 robotnik
. . operator urzadzen (brygadzista)
1 urzadzen gospodarczy
(brygadzista)
Operator urzadzen / Elektromonter / Rzemieslnik/
4 robotnik 1 konserwator maszyn 3 robotnik
gospodarczy 1 urzadzen gospodarczy
Spawacz-monter /
1 konserwator maszyn

1 urzadzen




Zatacznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego
ZEC w Lapach

Podzial kompetencji w Zakladzie Energetyki Cieplnej w Lapach

VA

111.

V.

N —

DYREKTOR

. Kieruje 1 koordynuje catoksztattem dziatalno$ci zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

petnomocnictwem Burmistrza Lap.
Nadzoruje bezposrednio dziatalno$cig wszystkich komoérek organizacyjnych

GLOWNY KSIEGOWY

. Kieruje, koordynuje i nadzoruje dziatalno$cia:

cen i ewidencji kosztow i przychodoéw

ksiggowosci finansowej

Zobowigzany jest zna¢ aktualne przepisy ksiggowe 1 finansowe 1 je stosowac.
Wykonuje zadania wynikajace z obowigzkoéw statutowych oraz wszelkie inne zadania okreslone
odrebnymi przepisami gtéwnego ksiggowego.

Sprawuje funkcje Dyrektora zakladu w czasie jego nieobecnosci.

STARSZY INSPEKTOR D/S FINANSOWO-PRACOWNICZYCH

. Kieruje, koordynuje 1 nadzoruje dziatalnoscia:

spraw kadrowych, zarobkow i zasitkow.

Zobowigzany jest zna¢ aktualne przepisy dotyczace wynagrodzen i podatku dochodowego od 0sob
fizycznych, ZUS oraz spraw kadrowych i je stosowac.

Wykonuje zadania wynikajace z obowigzkow statutowych oraz wszelkie inne zadania okreslone
odrebnymi przepisami z zakresu kadrowo-ptacowych.

Rozlicza i fakturuje zuzycie energii cieplnej przez odbiorcow.

STARSZY MISTRZ

Kieruje, koordynuje i nadzoruje bezposrednio dziatalno$cig sekcji wytwarzania.

. Zobowigzany jest zna¢ aktualne przepisy dotyczace spraw zwigzanych z eksploatacja urzadzen

energetycznych i je stosowac.

. Przy pomocy bezposrednio podlegtych pracownikéw wykonuje zadania wynikajace z obowigzkow

statutowych oraz wszelkie inne zadania okre§lone odrebnymi przepisami w zakresie eksploatacji,
Zobowigzany jest zna¢ aktualne przepisy dotyczace ochrony s$rodowiska 1 prowadzi wszelkie
sprawy z tym zwigzane,

Prowadzi sprawy zwigzane z obrong cywilna;

STARSZY SPECJALISTA D/S CIEPLOWNICTWA I BHP

Kieruje, koordynuje i nadzoruje dzialalnos$cia sekcji przesytu 1 dystrybucji.

. Zastgpuje Dyrektora w sprawach technicznych wynikajacych z obowiazku zaktadu oraz decyduje w

sprawach wynikajacych z dziatalnosci podporzagdkowanego mu pionu organizacyjnego.



3. Zobowigzany jest zna¢ aktualne przepisy dotyczace eksploatacji urzadzen przesytu i1 dystrybucji
(sieci cieplne, wezty cieplne, uktady pomiarowo-rozliczeniowe, itd.)

4. Zobowiazany jest do rozliczen i kontaktow z odbiorcami energii cieplne;.

Kontrola i koordynacja stanu BHP i p.poz. w zaktadzie.

e

VI BRYGADZISTA SEKCJI REMONTOWEJ
1. Organizuje, koordynuje i nadzoruje prace sekcji remontowe;.
VI. BRYGADZISTA SEKCJI REMONTOWO-BUDOWLANEJ

1. Organizuje, koordynuje i nadzoruje prace sekcji remontowe;.
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