ZARZADZENIE Nr 5%6/4 /V1/14
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia /8 hb&%ﬂ 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego zakladu budzetowego o nazwie
Y.6dzki Zaklad Uslug Komunalnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318) oraz § 12 uchwaty Nr LVI/1070/05 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 26 pazdziernika 2005 r. w sprawie polaczenia F.6dzkiego Zaktadu Ustug
Komunalnych oraz Zaktadu Energetyki Cieplnej ,,Ustronna” w L.odzi, zmienionej uchwatami
Rady Miejskiej w Lodzi: Nr XCV1/1795/10 z dnia 6 pazdziernika 2010 r., Nr XLVI11/985/12
z dnia 12 wrze$nia 2012 r. i LXXVIII/1631/13 z dnia 27 grudnia 2013 r.,

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny zakladu budzetowego o nazwie Lodzki
Zaktad Ustug Komunalnych, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zaktadu Ustug Komunalnych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 605/VI/11 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 kwietnia
2011 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego zaktadu budzetowego - Lodzki
Zaktad Ustug Komunalnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem wydania.

N 3, PREZYDENT MIASTA

W Costazgi,
N3l U/ Hanna ZDANOWSKA
AN AT



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 5¥64/V1/14
Prezydenta Miasta L.odzi
zdnia 48 Lu.’ce%o 2014 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
LODZKIEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Lodzki Zaktad Ustug Komunalnych, zwany dalej Zaktadem, ma siedzibg
w Lodzi, przy ul. Nowe Sady 19.
2. Skrécona nazwa Zaktadu brzmi: LZUK.

§ 2. Dziatalnos¢ Zaktadu stanowia zadania w zakresie:

1) gospodarki mieszkaniowej i gospodarowania lokalami uzytkowymi, w tym $wiadczenie
ustug w zakresie utrzymania i remontdw infrastruktury miejskiej;

2) biezace utrzymywanie porzadku i czystosci oraz usuwanie szkdd nadzwyczajnych;

3) wodociagow i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, utrzymania czystosci i porzadku oraz
urzadzen sanitarnych, zaopatrzenia w energi¢ cieplng, zaopatrywanie odbiorcéw w energi¢
cieplna i goraca wodg, wytwarzanie energii ze zrédet odnawialnych, eksploatacja,
konserwacja i remonty powierzonego w zarzad majatku zwiazanego z zaopatrywaniem
w energi¢ cieplng, obstuga, remonty i konserwacja kottowni lokalnych, §wiadczenie ustug
odtwarzania i modernizacji kottowni oraz eksploatacji sieci i instalacji cieptowniczych;

4) utrzymywania terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych.

§ 3. Regulamin organizacyjny Zaktadu, zwany dalej regulaminem, okresla podstawowe
zasady funkcjonowania Zaktadu, a w szczegdlnosci:
1) gospodarke finansowa;
2) zasady zarzadzania;
3) strukturg organizacyjna;
4) zakres zadan komorek organizacyjnych.

Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 4. Zaklad prowadzi gospodarke finansowa wedtug zasad okreslonych dla zaktadéw
budzetowych zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885,938 i 1646).

§ 5. Zaklad jest jednostka wielobranzowa.

§ 6. Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy zatwierdzany przez
Dyrektora, obejmujacy dochody i wydatki.



§ 7. Zaklad jest zakltadem budzetowym i rozlicza si¢ z budzetem miasta Lodzi za
posrednictwem Wydzialu Gospodarki Komunalnej w Departamencie Infrastruktury i Lokali
Urzedu Miasta t.odzi.

§ 8. Mienie Zaktadu jest mieniem miasta ¥.0dzi zarzadzanym przez Zaktad.
§ 9. Zaktad prowadzi rachunkowo$¢ na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania

§ 10. Zaktadem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta
Lodzi.

§ 11. Dyrektor zarzadza Zarzadem jednoosobowo i reprezentuje go na zewnatrz,
dziatajac na podstawie upowaznien i petnomocnictw udzielanych mu przez Prezydenta Miasta
Y.odzi, a w szczegd1nosci:

1) organizuje prace Zakladu oraz kieruje biezacymi sprawami;

2) podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie Zakltadu;

3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu budzetu oraz nadzoruje realizacj¢
budzetu;

4) wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, decyzje,
polecenia);

5) prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow Zakladu;

6) petni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych.

§ 12. 1. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacyjno - Technicznych;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych - Gléwnego Ksiggowego;
3) komorek organizacyjnych.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni jeden z Zastepcoéw Dyrektora.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 13. 1. W sktad Zaktadu wchodza komorki organizacyjne:
1) dzialy, wydziaty, oddziaty;
2) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe.

2. Praca dziatu, wydziatu oraz oddziatu kieruje kierownik.

3. Prac samodzielnych stanowisk pracy nadzoruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

4. W celu realizacji okres$lonych zadan Dyrektor moze powotaé, w formie zarzadzenia,
zespoty zadaniowe.

§ 14. W Zakladzie funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne, ktére do oznaczania
akt uzywaja symboli literowych:
1) Dzial Administracyjny - NA;
2) Dziat Ekonomiczno - Finansowy - FK;
3) Dzial Gospodarki Materiatowej - FM;
4) Dziat Koordynacji i Kosztorysowania - EK;



5) Dzial Spraw Pracowniczych - NK;

6) Wydzial Interwencyjno - Sprzgtowy - EI;

7) Wydzial Remontowo - Energetyczny - ER;

8) Oddziat Kotlownia Giewont - EG;

9) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy i Przeciwpozarowych - NB;
10) Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Realizacji Zaméwien Publicznych - NZ.

§ 15. Dyrektor Zaktadu (DN) nadzoruje:
1) Zastepce Dyrektora ds. Eksploatacyjno - Technicznych (DE);
2) Zastepce Dyrektora ds. Finansowych - Gléwnego Ksiegowego (DF);
3) Dziat Administracyjny;
4) Dzial Spraw Pracowniczych;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy i Przeciwpozarowych;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Realizacji Zamowien Publicznych.

§ 16. Zastgpca Dyrektora ds. Eksploatacyjno - Technicznych nadzoruje:
1) Dziat Koordynacji 1 Kosztorysowania;
2) Wydzial Remontowo - Energetyczny;
3) Wydzial Interwencyjno - Sprzgtowy;
4) Oddziat Kottownia Giewont.

§ 17. Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych - Gtoéwny Ksiggowy nadzoruje:
1) Dziat Ekonomiczno - Finansowy;
2) Dziat Gospodarki Materialowe;.

§ 18. Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 5
Zakres zadan komdérek organizacyjnych

§ 19. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych i gospodarczych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem majatku znajdujacym sie w zarzadzie
Zakladu, m.in. jego ubezpieczeniem, dostarczaniem do Zakladu energii i wody,
wyposazeniem w sprzgt, urzadzenia oraz inne materialy pomocnicze;

3) obstuga sekretariatow i prowadzenie spraw kancelaryjnych;

4) prowadzenie archiwum Zaktadowego;

5) ochrona obiektow i wyposazenia Zakladu oraz zabezpieczenie majatku znajdujacego sie
w zarzadzie Zaktadu i innych pomieszczen bgdacych wlasnoscia Miasta i jego jednostek
organizacyjnych;

6) zapewnienie porzadku, czystosci oraz wlasciwego stanu sanitarno - porzadkowego
pomieszczen Zaktadu,

7) prowadzenie spraw gospodarki paliwowo - energetycznej Zaktadu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja;

9) administrowanie bazami danych i systemami informatycznymi;

10) realizacja obowiazkéw wynikajacych z przepisdw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271,
z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110, z 2010 r.
Nr 182, poz. 1228, z 2011 . Nr 204, poz. 1195, z 2012 r. poz. 473 i 908 oraz z 2013 .
poz. 1474), we wspotpracy ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Zakladu;



11) uzyskiwanie zezwolen i decyzji administracyjnych wynikajacych z dziatalnosci Zaktadu.

§ 20. Do zakresu zadan Dziatu Ekonomiczno - Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planéw oraz analiz ekonomicznych Zaktadu;

2) zbieranie 1 opracowywanie materiatow statystycznych z dziatalnosci Zaktadu;

3) kalkulowanie cen jednostkowych swiadczonych ustug;

4) wystawianie faktur za zrealizowane prace;

5) badanie efektywnos$ci ekonomicznej Zaktadu i jego komorek organizacyjnych;

6) windykacja naleznosci;

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kosztéw powstatych w wyniku zadan realizowanych
przez Zaklad;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa i ksiegowa Zaktadu;

9) wspdtpraca z bankami prowadzacymi rachunki Zaktadu;

10) prowadzenie kasy i innych spraw finansowych, dotyczacych migdzy innymi rozliczen
podatkowych oraz inwestycji;

11) rozliczanie inwentaryzacji;

12) prowadzenie ewidencji majatkowej i ksiggowej oraz ksiggowosci materialowej Zakladu;

13) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej oraz rozliczan kosztow zaktadowych;

14) sporzadzanie sprawozdan finansowo - ksiggowych.

§ 21. Do zakresu zadann Dziatu Gospodarki Materiatowej nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie magazynow;

2) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

3) gospodarka materialami zbednymi, nadmiernymi i niepetnowarto$ciowymi, surowcami
wtornymi i opakowaniami oraz narze¢dziami i drobnym wyposazeniem;

4) prowadzenie gospodarki pojemnikami do selektywnej zbiorki odpadow;

5) zaopatrywanie Zakladu w materialy, czeSci zamienne, maszyny i urzadzenia, sprzet na
potrzeby inwestycji i eksploatacji;

6) prowadzenie wypozyczalni narzedzi i odziezy;

7) sporzadzanie okresowych informacji o obrocie i stanie ilosciowym dla potrzeb ksiggowosci
materiatowej oraz sprawozdawczosci, uzgadnianie standw magazynowych, a takze
prowadzenie ewidencji ksiggowosci materialowej, przygotowywanie magazynéw do
inwentaryzacji oraz wspotpraca z zespotami spisowymi.

§ 22. Do zakresu zadan Dziatu Koordynacji i Kosztorysowania nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie, we wspodlpracy z komoérkami organizacyjnymi, spraw zwigzanych
Z przygotowaniem i organizacja wykonywania zadan Zaktadu;

2) koordynacja planow realizacji procesow wykonawczych, analiza i ocena wykorzystania
potencjatu ustugowego, negocjacje cenowe ustug;

3) przygotowanie oraz wspdtudziat w zawieraniu umdéw ustlugowych z innymi
podmiotami gospodarczymi, w szczegdlnosci opracowywanie kosztorysow ofertowych,
przedwykonawczych i powykonawezych wedtug istniejacych potrzeb;

4) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania specyfikacji
istotnych warunkow zamdéwien publicznych.

§ 23. Do zakresu zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow oraz wynagrodzen i innych $wiadczen
pieni¢znych;
2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Zaktadu;



3) prowadzenie kontroli wewngtrznych;

4) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji niejawnych;

5) prowadzenie spraw organizacyjnych Zaktadu, opracowywanie projektow dokumentéw
zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadu, przygotowywanie wewnetrznych aktow
normatywnych we wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi;

6) zapewnienie obstugi prawne;.

§ 24. Do zakresu zadan Wydziatlu Interwencyjno - Sprzgtowego nalez w szczegélnosci:

1) zabezpieczanie wlasnymi §rodkami potrzeb Zaktadu w zakresie transportowo - sprzgtowym
oraz w razie potrzeb zawieranie umow zwiazanych z najmem obcych srodkdw transportu,
prowadzenie analizy efektywnosci wykorzystania sprzgtu, $wiadczenie ustug
spedycyjnych, zabezpieczenie Zakladu w czesci zamienne do pojazdéow 1 maszyn,
wykonywanie napraw, remontéw oraz obstugi technicznej $rodkéw transportu i sprzetu,
prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwami i ogumieniem;

2) prowadzenie dokumentacji pojazdow i urzadzen;

3) ewidencja czasu pracy sprzgtu;

4) prowadzenie spraw likwidacji wyeksploatowanych srodkéw trwatlych;

5) prowadzenie ewidencji i rozliczen pobranych materialéw oraz czesci zamiennych dla
napraw, planowanie napraw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem $rodkdw transportowych;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem materialéw do specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwien publicznych;

8) wykonywanie zadan zwiazanych z porzadkiem i czystoscig oraz utrzymywaniem zieleni,
w tym: przygotowywanie danych z zakresow zawieranych uméw, wykonywanie czynnosci
zwigzanych z przejeciem terenu, organizowanie i koordynowanie robotami, prowadzenie
dokumentacji oraz ksiegi obmiardéw, przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw;

9) realizacja zadan zwigzanych z uprawa wierzby energetyczne;.

§ 25. Do zakresu zadan Wydzialu Remontowo - Energetycznego  nalezy

w szczegolnoscei:

1) remonty, rozbiérki i roboty modernizacyjne w gminnych lokalach uzytkowych
i mieszkaniowych, w tym remonty wewnetrznych instalacji wodno — kanalizacyjnych oraz
centralnego ogrzewania w gminnych lokalach uzytkowych i mieszkaniowych;

2) wykonawstwo instalacji energetycznych oraz sygnalizacji (lacznie z pomiarami), robot
remontowych instalacji elektrycznej i osprzetu wraz z konserwacja,

3) realizacja  rob6t  konserwacyjno - naprawczych, zewnetrznych  rob6ot  wodno -
kanalizacyjnych, utrzymaniowych oraz remontowo - budowlanych na ciekach
i zbiornikach wodnych zwiazanych z kanalizacja deszczowa;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig cieptowniczg Zaktadu, w tym wspodipraca
z Urzgdem Regulacji Energetyki;

6) prowadzenie zadan modernizacyjno - rozwojowych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem wiasciwej eksploatacji urzadzen
energetycznych oraz ochrong srodowiska;

8) prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej;

9) wytwarzanie energii cieplnej dla potrzeb centralnego ogrzewania i cieptej wody uzytkowej;

10) techniczne zabezpieczenie funkcjonowania wiasnych oraz gminnych kottowni lokalnych
i wezldéw cieplnych;

11) wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem materialéw do specyfikacji istotnych
warunkow zamowien publicznych.



§ 26. Do zadan Oddziatu Kottownia Giewont nalezy w szczego6lnosci:
1) kompleksowa obstuga pracy kottowni;
2) wspotpraca z Wydziatem Remontowo - Energetycznym w zakresie whasciwej eksploatacji
urzadzen energetycznych.

§ 27. Do zakresu zadann Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy
i Przeciwpozarowych nalezg sprawy bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz obrony cywilnej.

§ 28. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Koordynacji Realizacji

Zaméwien Publicznych nalez w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych we
wspéltpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Zakladu, w tym: opracowywanie
materialdw ~ wymaganych  przy  przeprowadzaniu  postgpowan, organizowanie
i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, zawieranie umoéw,
sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych;

2) prowadzenie we wspdlpracy z komodrkami organizacyjnymi spraw zwiazanych
z udzielaniem zamdwien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047
i1473).

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 29. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
pracy odpowiadajg za prawidlowe wykonywanie zadan, a takze wspolpracujg ze sobg przy

wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 30. Pracownicy Zakladu wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.

§ 31. Organizacje i porzadek pracy w Zaktadzie okresla regulamin pracy Zaktadu.



Zalgeznik

do regulaminu organizacyjnego Zakladu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

EODZKIEGO ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH
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