Burmistrza Miastka
z dnia 01 lipca 2011 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Energetyki Cieplnej w Miastku

Na podstawie § 8 Statutu Zakladu Energetyki Cieplnej w Miastku stanowiacego zalgcznik do
Uchwaty Nr 53/XXV/96 Rady Miasta i Gminy w Miastku z dnia 24 maja 1996 r.
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Zakladu Energetyki Cieplnej w Miastky,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zaktadu Energetyki Cieplnej w Miastku.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU ENERGETYKI CIEPNEJ
w MIASTKU

L. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1
Zakiad Energetyki Cieplnej w Miastku zwany dalej Zakladem dziala na podstawie:

1. Uchwaly Nr55/93 Rady Miasta i Gminy w Miastku z dn. 13 maja 1993 r. w
sprawie okreslenia formy organizacyjno — prawnej

2. Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo Energetyczne (Dz.U. z 2003 r. Nr 153. poz.
1504 z pézn. zm.)

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157
poz. 1240 z pdin. zm.)

4. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr
223 poz. 1458)

5. Ustawy z dmia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.)

5. Niniejszego regulaminu

§2

1. Zaklad Energetyki Cieplnej w Miastku zwany w dalszej tresci niniejszego
regulaminu ,,Zakladem” jest jednostka organizacyjna Gminy Miastko dziatajaca na
zasadach zakladu budzetowego w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. 22009 r. Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.).

2. Celem dziatania Zakladu jest wytwarzanie, przesylanie i dystrybucja ciepta.

3. Siedziba Zakladu jest miasto Miastko.

4. Na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w formie komunalnego zakladu
budzetowego p.n. Zaklad Energetyki Cieplnej z siedziba w Miastku Gmina Miastko
otrzymala od Prezesa URE Decyzje w formie koncesji:

- Koncesje na wytwarzanie ciepla — Decyzja WCC/300/377/U/1/98 BT
z dnia 14 pazdziernika 1998r z pézn. zm.
- Koncesje na przesylanie i1 dystrybucje ciepla - Decyzja
PCC /312/377/U/1/98/BT z dnia 14 pazdziernika 1998r z pdzn.zm.
5. Obszar dziatania Zakladu obejmuje teren miasta Miastko.

§3

Nadzér nad dzialalnoscig Zakladu sprawuje Burmistrz Miastka w ramach posiadanych
kompetencjt.



II. PRZEDMIOT DZIALANIA.
§ 4

Przedmiotem dziatalnosci Zakladu jest:

- produkcja, zaopatrzenie , dostarczanie i sprzedaz energii cieplnej,

- konserwacja i remont obiektow, urzadzen i sieci cieplowniczej,

- realizacja zadan inwestycyjnych w ramach przyznanej dotacji z budzetu gminy,

- wydawanie warunkéw technicznych podiaczen do sieci cieplowniczej,

- uzgadnianie i opiniowanie projektéw technicznych,

- nadzor i kontrola nad praca kotlowni, wymiennikowni i siecig cieplna,

- przygotowanie taryf i przedkladanie do zatwierdzenia przez URE Oddzial w
Gdansku.

ITII. ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ.,

§5

1. Zaktad Energetyki Cieplnej jest zakladem budzetowym, zobowigzanym do
stosowania przepisow ustawy o finansach publicznych wraz z wydanymi
do niej przepisami wykonawczymi. Ksiggi prowadzone sa zgodnie z
zasadami ustalonymi w ustawie rachunkowosci, z uwzglednieniem
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla takiej jednostki,
ktére okre$lono w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finansoéw publicznych.

2. Sposdb prowadzenia ksiag w Zakladzie zostal okreSlony i przyjety

zarzadzeniem Dyrektora o polityce rachunkowodci i umozliwia:

a) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan
finansowych,

b) grupowanie danych o dochodach i przychodach oraz wydatkach,
rozchodach i kosztach w przekrojach podzialek klasyfikacji budzetowej,

¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywéw 1 pasywow.

IV. ZASADY KIEROWANIA ZAKL.ADEM.
§6

Dﬂektor Zakladu jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Miastka.
§7

1. Dyrektor dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Miastka.



2. Dyrektor zarzadza Zakladem i reprezentuje go na zewnatrz. Decyzje
wewngtrzne podejmuje w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji
i polecen stuzbowych.

3. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Kierownika Cieptowni
i Glownego Ksiggowego.

§8

Dyrektor jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Zakladzie 1 wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

V.STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU.

§9

1. Organizacja wewngtrzna Zakladu wynika z podzialu zadan, zakresu dzialania
komorek organizacyjnych oraz indywidualnych zakresdéw czynnosci pracownikow.

2. W zakladzie dzialaja nastepujace komorki organizacyjne oznaczone n/w
symbolami:

Nazwa Symbol
DYREKTOR DR
GLOWNY KSIEGOWY GK
Dzial Finansowo- Ksiegowy DFK
Kierownik Cieplowni KC
Stanowisko d/s adm. pracowniczych SAP

3. Strukture organizacyjna oraz podleglto$¢ komdrek organizacyjnych w Zakiadzie
przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr1 do Regulaminu.
4. W Zakladzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze podlegie
bezposrednio Dyrektorowi:
a) Glowny Ksiggowy, ktory kieruje pracg Dzialu Finansowo- Ksiggowego,
b) Kierownik Cieplowni, ktéry pelni obowiazki zastepcy Dyrektora w
czasie jego nieobecnosci oraz kieruje pracg kottowni, wymiennikowni,
siecig cieplownicza oraz podleglymi jemu pracownikami.

V1. SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK.

§ 10

Do zadan i kompetencji Dyrektora Zakladu nalezy:
Zarzadzanie Zakladem w ramach posiadanego pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miastka, a w szczegdlnosei



. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Zaktadu.

. Kierowanie biezacymi sprawami Zakladu.

. Nadzorowanie i kontrola podlegltych pracownikéw oraz egzekwowanie ich

obowiazkow.

4. Zawieranic umow na dostawe ciepla z odbiorcami na terenie miasta.

. Zawieranie umoéw dotyczacych remontéw zlecanych na zewnatrz.

6. Organizacja ochrony mienia i zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz bezpieczeristwa przeciwpozarowego.

7. Dochodzenia w imieniu gminy na drodze sadowej roszczeh przystugujacych
Zaktadowi.

8. Reprezentowanie Zakladu na zewnatrz.
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§11
Do zadan i obowigzkéw Gléwnego ksiggowego nalezy :

1. Kierowanie praca Dzialu Finansowo- Ksiegowego.

2. Wykonywanie powierzonych przez Dyrektora obowiazkow, o jakich mowa wart. 54
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240).

3. Prowadzenie spraw placowych, ZUS pracownikdéw zatrudnionych w Zakladzie oraz
ich ewidencji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Prowadzenie gospodarki materialowej.

§ 12

Do zadan i obowiazkéw Dzialu Finansowo- Ksiegowego nalezy :

p—

Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i deklaracji podatkowych.
Prowadzenie ewidencji majatku trwatego wiasnego i powierzonego mienia
komunalnego oraz rozliczanie zadafn inwestycyjnych.

Ewidencjonowanie sprzedazy.

Windykacja naleznosci.

Sporzadzanie projektéw planéw finansowych.

Wspdlpraca z Urzedem Miejskim i innymi jednostkami organizacyjnymi.
Przygotowanie danych do opracowania taryf dla ciepla.
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§13

Do zadan i obowigzkéw osoby =zatrudnionej na stanowisku  d/s administracyjno-
pracowniczych nalezy :

1. Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw zatrudnionych w Zakladzie
oraz wymaganych ewidencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Prowadzenie sekretariatu.

3. Przygotowywanie uméw z odbiorcami ciepta.

4. Biezace zaopatrzenie w materialy biurowe.

5. Opracowanie regulaminéw, zarzadzen , normatywow i innych aktéw formalno- prawnych
obowigzujacych w zakladzie i ich ewidencja.



6. Prowadzenie ewidencji i wystawianie faktur sprzedazy zuzla i ciepla,
7. Archiwizacja akt zgodnie z instrukcja,

8. Gospodarka drukami $cistego zarachowania i materiatami biurowymi,
9. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14
Do zadan i obowigzkdéw Kierownika Cieplowni nalezy :

1. Kierownik Cieptowni zastepuje Dyrektora podczas jego niecobecno$ci w ramach
udzielonych mu pelnomocnictw,
2. Kierownik Cieplowni odpowiada za:
a) prawidtowa pracg kotlowni i wymiennikowni oraz sieci cieplowniczej,
b) caloksztalt spraw techniczno — eksploatacyjnych w zakladzie,
¢) whasciwe planowanie, organizowanie oraz wykonawstwo robot
pod wzgledem jakosci, terminowodci, rzeczowym oraz finansowym,
d) prawidlowg organizacj¢ pracy podleglych pracownikéw zatrudnionych
przy obstudze kotlowni, wymiennikowni, sieci cieplowniczej i warsztatu.

3. Naliczanie wysokos$ci oplat za korzystanie ze srodowiska.

4. Prowadzenie pelnej dokumentacji technicznej eksploatowanych urzadzen.

5. Prowadzenie przegladow okresowych, wykonywanie konserwacji i remontéw urzadzen
w eksploatowanych kottowniach, wymiennikowniach i sieci cieplowniczej.

6. Zamoéwienia publiczne,

7. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 15

Szczegblowe zakresy obowigzkoéw 1 odpowiedzialnoscei dla poszezegdlnych stanowisk pracy
ustalone sa w zakresach czynnosci.

VII. ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZAKLADU.
§16

1. Indywidualne sprawy petentow zalatwiane sy w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego.

2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz. od 14*° do 15%,

3. Skargi iwnioski wniesione do Zakladu podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg
i Wnioskéw prowadzonym przez stanowisko ds. administracyjno- pracowniczych.

4. Kierownik Cieplowni i pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach
pracy Zakladu.

5. Pracownicy Zakladu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.

6. Odpowiedzialno§¢ za prawidlowe iterminowe zalatwianie spraw
indywidualnych obywateli ponosi Dyrektor Zakladu oraz pracownicy
zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkow.



VIII. ZALATWIANIE KORESPONDENCIJL
§17

Korespondencja wplywajaca do Zakladu rejestrowana jest przez sekretariat.
Po przejrzeniu i zadekretowaniu przez Dyrektora przekazywana jest przez
sekretariat wlasciwym komoérkom organizacyjnym.

§ 18

1. Korespondencje zewnetrzna podpisuje Dyrektor Zaktadu badz w razie
nieobecnosci jego zastepca - Kierownik Cieplowni.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Zakladu powinny
by¢ uprzednio opatrzone adnotacja zawierajaca imie i nazwisko osoby, ktora
opracowala dokument.

IX. TRYB PRACY W ZAKEADZIE.
§19

Porzadek wewngtrzny w Zakladzie zostal okreslony stosownie do postanowieri
Kodeksu Pracy w Regulaminie Pracy, ktérego zapisy normujg w szczegdlnosct:

Obowigzki pracodawcy.

Prawa i obowigzki pracownikéw.

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy.

Czas pracy.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, spdznien i zwolniefi z pracy.
Stosowanie nagrdd i kar.

Tryb wyplacania wynagrodzen.

Inne $wiadczenia pracownicze.
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§ 20

Zasady wynagradzania oraz sposéb obliczania i wyplacania wynagrodzen zostaly
okreslone w Regulaminie wynagradzania oraz w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§21

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia osobowe naliczane sg pracownikom
miesieczne premie pienigine. Szczegilowe zasady przyznawania premii zawarto w
Regulaminie premiowania pracownikéw Zakladu.



§ 22

Zaklad tworzy Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, gospodaruje jego srodkami
w oparciu o Regulamin stworzony na bazie Ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

§ 23

Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminéw, przepisdw bhp oraz p.poz, Dyrektor Zakiadu stosuje kary porzadkowe i
dyscyplinarne przewidziane w kodeksie Pracy.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 24

1. Regulamin organizacyjny Zakladu opracowuje Dyrektor, a zatwierdza
e Burmistrz Miastka.
2. Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w formie aneksu, w trybie
przewidzianym w ust.1.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
obowiazujace w tym zakresie przepisy prawa pracy, bhp, p.poz.

§ 25

Integralng czgs¢ Regulaminu stanowia:
Zalacznik nr 1- Schemat organizacyjny Zakiadu Energetyki Cieplnej w Miastku.

§26
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie od dnia 01 lipca 2011r.
§27

Traca moc przepisy regulaminu organizacyjnego wprowadzonego w dniu 16.05.1996 r.
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