ZARZADZENIE Nr 336/2023
PREZYDENTA MIASTA LODZI
Z dnia 20 lutego 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego zakladu budzetowego o nazwie
Lédzki Zaklad Ustlug Komunalnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40) oraz § 12 uchwaly Nr LVI/1070/05 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 26 pazdziernika 2005 r. w sprawie polaczenia Lodzkiego Zakladu Ustug
Komunalnych oraz Zaktadu Energetyki Cieplnej ,,Ustronna” w Lodzi, zmienionej uchwatami
Rady Miejskiej w Lodzi: Nr XCVI1/1795/10 z dnia 6 pazdziernika 2010 r., Nr XLVIII/985/12
z dnia 12 wrze$nia 2012 r. i Nr LXXVIII/1631/13 z dnia 27 grudnia 2013 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny zaktadu budzetowego o nazwie todzki
Zaktad Ustug Komunalnych, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Lodzkiego Zaktadu Ustug
Komunalnych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5761/VI/14 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 18 lutego
2014 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego zaktadu budzetowego o nazwie
Lodzki Zaktad Ustug Komunalnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 336/2023
Prezydenta Miasta L.odzi

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
LODZKIEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Lodzki Zaktad Ustlug Komunalnych, majacy siedzib¢ w todzi przy ul. Nowe

Sady 19, realizuje zadania okreslone w uchwale Nr LVI/1070/05 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 26 pazdziernika 2005 r. w sprawie polaczenia L.odzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych
oraz Zaktadu Energetyki Cieplnej ,,Ustronna” w Lodzi, zmienionej uchwatami Rady
Miejskiej w Lodzi: Nr XCVI/1795/10 z dnia 6 pazdziernika 2010 r., Nr XLVIII/985/12 z dnia
12 wrzesnia 2012 r. 1 Nr LXXVIII/1631/13 z dnia 27 grudnia 2013 r.

1y
2)

3)
4)

5)

6)

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi, pelnigcego takze
funkcje starosty;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Loddzkiego Zaktadu Ustug
Komunalnych;
LZUK — nalezy przez to rozumie¢ Lodzki Zaktad Ustug Komunalnych;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
organizacyjnej LZUK;
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub innego
wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacj¢ i prace wyodrebnionej
komorki organizacyjnej LZUK;
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny £ ZUK.

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania LZUK, a w szczego6lnosci:
gospodarke finansowa;
zasady zarzadzania;
strukturg organizacyjna;
zakres zadan komorek organizacyjnych;
zasady podpisywania pism i innych dokumentow;
zasady obiegu dokumentow.

§ 4. 1. LZUK jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.
2. Prawa 1 obowigzki pracownikow LZUK okreslone sa powszechnie obowigzujacymi

przepisami prawa, regulaminem pracy stanowigcym odrgbne zarzadzenie Dyrektora
oraz indywidualnie ustalonymi zakresami czynnosci.



Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 5. LZUK prowadzi gospodarke finansowag wedtug zasad okre$lonych dla zaktadow

budzetowych zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1634, 1692, 1725, 1747, 1768, 1964 i 2414).

§ 6. LZUK jest jednostka wielobranzows.

§ 7. Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy zatwierdzany przez

Dyrektora, obejmujacy dochody i wydatki.

§ 8. LZUK jest zaktadem budzetowym i rozlicza si¢ z budzetem miasta t.odzi.
§ 9. Mienie LZUK jest mieniem miasta L.odzi zarzadzanym przez L ZUK.

§ 10. LZUK prowadzi rachunkowo$¢ na zasadach okre§lonych odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania

§ 11. LZUK kieruje Dyrektor, zatrudniany 1 zwalniany przez Prezydenta Miasta t.odzi.

§ 12. Dyrektor zarzagdza £L.ZUK jednoosobowo i reprezentuje go na zewnatrz, dzialajac

na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych mu przez Prezydenta Miasta Lodzi,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

organizuje prac¢ £LZUK oraz kieruje biezacymi sprawami;

podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie £LZUK;

nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu budzetu oraz nadzoruje realizacje
budzetu;

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

prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow LZUK;

peini funkcje Administratora Danych Osobowych.

§ 13. 1. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy:
Zastepcy Dyrektora ds. Interwencyjno-Sprzetowych;
Zastgpey Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Technicznych;
Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtownego Ksiegowego;
komorek organizacyjnych.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki peilni wyznaczony Zastepca

Dyrektora.



1)
2)

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 14. 1. W sktad LZUK wchodzga komérki organizacyjne:
dziaty, wydziaty;
samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe.
2. Pracg dziatu, wydziatu kieruje kierownik.
3. Wydzialy dziela si¢ na wewnetrzne komorki organizacyjne - brygady.
4. Pracg brygady kieruje kierownik robét.
5. Pracg¢ samodzielnych stanowisk pracy nadzoruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
6. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powota¢, w formie zarzadzenia,
zespoty zadaniowe.

§ 15. W LZUK funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne, ktore do oznaczania

akt uzywaja symboli literowych:

1)
2)
3)

Dziat Administracyjny - NA;

Dzial Ekonomiczno-Finansowy - FK;

Dziat Gospodarki Materiatowej - FM;

Dzial Koordynacji i Kosztorysowania - EK;

Dziat Spraw Pracowniczych - NK;

Wydzial Interwencyjno-Sprzetowy - IS;

Wydzial Remontowy - ER;

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy 1 Przeciwpozarowych — NB;
Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Realizacji Zamowien Publicznych — NZ.

§ 16. Dyrektor Zaktadu (DN) nadzoruje:
Zastepce Dyrektora ds. Interwencyjno-Sprzetowych (DI);
Zastegpee Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Technicznych (DE);
Zastepce Dyrektora ds. Finansowych — Gléwnego Ksiggowego (DF);
Dziat Administracyjny;
Dziat Spraw Pracowniczych,;
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy i Przeciwpozarowych;
Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Realizacji Zamdwien Publicznych.

§ 17. Zastepca Dyrektora ds. Interwencyjno-Sprzetowych nadzoruje Wydziat

Interwencyjno-Sprz¢towy.

1)
2)

1)

§ 18. Zastgpca Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Technicznych nadzoruje:
Dziat Koordynacji 1 Kosztorysowania;
Wydzial Remontowy.

§ 19. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gléwny Ksiegowy nadzoruje:
Dziat Ekonomiczno-Finansowy;

Dziat Gospodarki Materiatowe;.

§ 20. Schemat organizacyjny £ZUK stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.



Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

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

1) prowadzenie spraw administracyjnych i gospodarczych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem majatku znajdujacym si¢ w zarzadzie
LZUK, m.in.: jego ubezpieczeniem, dostarczaniem do LZUK energii 1 wody,
wyposazeniem w sprzet, urzadzenia oraz inne materialy pomocnicze;

3) obstuga sekretariatow i prowadzenie spraw kancelaryjnych;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego;

5) ochrona obiektow 1 wyposazenia LZUK oraz zabezpieczenie majatku znajdujacego si¢
w zarzadzie LZUK 1 innych pomieszczen bedacych wlasno$cig Miasta i jego jednostek
organizacyjnych;

6) zapewnienie porzadku, czystoSci oraz wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego
pomieszczen L.ZUK;

7) administrowanie bazami danych i systemami informatycznymi;

8) wudostepnianie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystania, we wspolpracy ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
LZUK.

§ 22. Do zakresu zadan Dziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie rocznych i operatywnych planow oraz analiz ekonomicznych £LZUK;
2) zbieranie i opracowywanie materiatow statystycznych z dziatalnosci LZUK;
3) kalkulowanie cen jednostkowych §wiadczonych ustug;
4) wystawianie faktur za zrealizowane prace;
5) badanie efektywnos$ci ekonomicznej £EZUK i jego komorek organizacyjnych;
6) windykacja naleznosci;
7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kosztow powstalych w wyniku zadan realizowanych
przez LZUK;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa i ksiegowa LZUK;
9) wspodlpraca z bankami prowadzacymi rachunki LZUK;
10) prowadzenie kasy i innych spraw finansowych, dotyczacych migdzy innymi rozliczen
podatkowych oraz inwestycji;
11) rozliczanie inwentaryzacji;
12) prowadzenie ewidencji majatkowej 1 ksiegowej oraz ksiggowosci materiatowej LZUK;
13) prowadzenie ewidencji finansowo-ksi¢ggowej oraz rozliczan kosztow zaktadowych;
14) sporzadzanie sprawozdan finansowo-ksiggowych.

§ 23. Do zakresu zadan Dziatu Gospodarki Materiatlowej nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie magazynoéw;

2) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

3) gospodarka materialami zbgdnymi, nadmiernymi 1 niepelnowarto$ciowymi oraz
surowcami wtornymi i opakowaniami,

4) przyjmowanie 1 wydawanie materiatlow, odziezy 1 narz¢dzi, dokumentowanie
przychodéw oraz rozchodow materiatow, odziezy 1 narz¢dzi oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie, przekazywanie dokumentow obrotu materiatowego do innych komorek
organizacyjnych;



5)

6)

7)

9)

10)

sporzadzanie okresowych informacji o obrocie i1 stanie iloSciowym dla potrzeb
ksiegowosci materiatlowej oraz sprawozdawczosci, uzgadnianie stanow magazynowych
a takze prowadzenie ewidencji ksiggowos$ci materiatowej, przygotowywanie magazynow
do inwentaryzacji oraz wspotpraca z zespotami spisowymi;

prowadzenie wypozyczalni narzedzi i odziezy, gospodarowanie narz¢dziami i drobnym
wyposazeniem,;

prowadzenie gospodarki pojemnikami do selektywnej zbiorki odpadow;

zaopatrywanie LZUK w materiaty, cze$ci zamienne, maszyny i urzadzenia, sprz¢t na
potrzeby inwestycji i eksploatacji;

opracowywanie iloSciowo-wartosciowych plandow zakupdéw materiatow, rozliczanie
dokumentéw finansowych i dowodow dostaw materialow;

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem materiatow do specyfikacji istotnych
warunkéw zamowien publicznych.

§24. Do zakresu zadan Dzialu Koordynacji 1 Kosztorysowania nalezy

w szczegodlnosci:

1y
2)

3)

4)

prowadzenie, we wspOlpracy z komoérkami organizacyjnymi, spraw zwigzanych
Z przygotowaniem i organizacjg procesow wykonawstwa zadan LZUK;

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

przygotowanie oraz wspétudziat w zawieraniu umow ustugowych z innymi podmiotami
gospodarczymi, w szczegdlnosci opracowywanie kosztorysow ofertowych, przedwyko-
nawczych i powykonawczych wedtug istniejacych potrzeb;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania specyfikacji
warunkéw zamowien publicznych.

§ 25. Do zakresu zadan Dzialu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oraz wynagrodzen i1 innych $wiadczen
pieni¢znych;
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow £LZUK;
prowadzenie kontroli wewnetrznych;
nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz bezpieczenstwa informacji niejawnych;
prowadzenie spraw organizacyjnych LZUK, opracowywanie projektéw dokumentow
zwigzanych z funkcjonowaniem LZUK, przygotowywanie wewnetrznych aktéw
normatywnych we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi;
obstuga prawna LZUK;
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja.

§ 26. Do zakresu zadan Wydziatu Interwencyjno-Sprzetowego nalezy w szczegolnosci:
zabezpieczanie wlasnymi §rodkami potrzeb LZUK w zakresie transportowo-sprzgtowym
oraz w razie potrzeb zawieranie umow zwigzanych z najmem obcych srodkow transportu,
prowadzenie analizy efektywnosci wykorzystania sprzgtu, $wiadczenie ushug
spedycyjnych, zabezpieczenie LZUK w cze$ci zamienne do pojazdéw 1 maszyn,
wykonywanie napraw, remontow oraz obstugi technicznej srodkoéw transportu 1 sprzgtu,
prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwami i ogumieniem;
prowadzenie dokumentacji pojazdow 1 urzadzen;
ewidencja czasu pracy sprzetu;
prowadzenie gospodarki paliwowej;
prowadzenie spraw likwidacji wyeksploatowanych §rodkow trwatych;



6) prowadzenie ewidencji i rozliczen pobranych materiatow oraz czg¢éci zamiennych dla
napraw, planowanie napraw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem srodkow transportowych;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem materiatow do specyfikacji —
warunkéw zamowien publicznych;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z porzadkiem i czysto$cig oraz utrzymywaniem zieleni,
w tym: przygotowywanie danych z zakreséw zawieranych umoéw, wykonywanie
czynnosci zwigzanych z przejeciem terenu, organizowanie i koordynowanie robotami,
prowadzenie dokumentacji oraz ksiegi obmiardow, przygotowywanie niezbe¢dnych
dokumentow;

10) prowadzenie ewidencji odpadoéw w bazie danych o odpadach.

§ 27. Do zakresu zadan Wydziatlu Remontowo nalezy w szczegdlnos$ci:

1) remonty, rozbiorki i1 roboty modernizacyjne w gminnych lokalach uzytkowych
1 mieszkaniowych, w tym remonty wewng¢trznych instalacji wodno-kanalizacyjnych
oraz centralnego ogrzewania w gminnych lokalach uzytkowych i mieszkaniowych,;

2) wykonawstwo instalacji energetycznych oraz sygnalizacji (facznie z pomiarami), robot
remontowych instalacji elektrycznej 1 osprzetu wraz z konserwacja;

3) realizacja robot  konserwacyjno-naprawczych, zewngtrznych  robdt  wodno-
kanalizacyjnych, utrzymaniowych oraz remontowo-budowlanych na ciekach
1 zbiornikach wodnych zwigzanych z kanalizacja deszczowa;

4) prowadzenie zadan modernizacyjnych;

5) prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej;

6) techniczne zabezpieczenie funkcjonowania wiasnej kottowni;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do specyfikacji
warunkow zaméwien publicznych.

§ 28. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy
i Przeciwpozarowych nalezag sprawy bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz obrony cywilne;.

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

Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych we
wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi £ZUK, w tym: opracowywanie planu
zamoOwien publicznych oraz dokumentow wymaganych przy przeprowadzaniu
postgpowan, organizowanie i1 przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, zawieranie umoéw 1 prowadzenie ich rejestru, sporzadzanie sprawozdan
o udzielonych zamowieniach publicznych;

2) prowadzenie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi spraw zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia
11 stycznia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, 1812,
19331 2185).

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 30. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sig:
1) dokumenty kierowane do Prezydenta;



2) akty kierownictwa wewnetrznego;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) protokoly kontroli przeprowadzonych w LZUK przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do m.in. Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

5) dokumenty kierowane do Przewodniczacego i radnych Rady Miejskiej w Lodzi;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalno$ci pracownikow £LZUK;

7) parafowanie projektow pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydentow
Miasta todzi, w szczegdlnosci odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miejskiej
w Lodzi;

8) pisma zawierajace os$wiadczenia woli rodzace skutek prawny dla LZUK badz
jednostek obstugiwanych w ramach uprawnien udzielonych odrgbnymi dokumentami;

9) pisma iinne dokumenty, ktoére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.

2. Zastepcy Dyrektora podpisuja dokumenty i1 pisma dotyczace zakresu powierzonych

im zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora £LZUK

oraz kontrasygnuja umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie

zobowigzan finansowych.

§ 31. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora lub jego ZastepcoOw powinny by¢

uprzednio zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) bezposredniego przelozonego pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;
3) kierownika komorki organizacyjnej pracownika, o ktorym mowa w pkt 1;
4) Zastgpce Dyrektora ds. Finansowych — Gtoéwnego Ksiggowego:

a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla £ZUK,

b) gdy dokument zostat przygotowany przez pracownika komorki bezposrednio

podlegtej, w przypadku projektow pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

5) radce prawnego, w przypadku projektow dokumentow wymagajacych opinii prawne;.

Rozdzial 7
Zasady obiegu dokumentow

§ 32. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacje prac kancelaryjnych LZUK, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposOb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrebne przepisy.

4. Obieg dokumentéw miedzy LZUK a jednostkami obstugiwanymi okresla odrebny
dokument.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 33. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
pracy odpowiadaja za prawidtowe wykonywanie zadan, a takze wspotpracuja ze soba przy
wykonywaniu powierzonych im zadan.



§ 34. Pracownicy LZUK wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnoS$ci
ustalonym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.

§ 35. Organizacje 1 porzadek pracy w £ZUK okresla regulamin pracy £LZUK.



Zalacznik
do regulaminu organizacyjnego £LZUK

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
EODZKIEGO ZAKELADU USLUG KOMUNLANYCH

|| Dziat Administracyjny ds. Finansowych

Gtéwny Ksiegowy

Z-CA DYREKTORA |‘

— | Dziat Spraw Pracowniczych

i

DZIAL
Ekonomiczno-Finansowy

Samodzielne Stanowisko
ds. BHP i P. Poz.

|

DZIAL
Gospodarki Materiatowej

Samodzielne Stanowisko
—| ds. Koordynacji Realizacji
Zamoéwien Publicznych
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