ZARZADZENIE
Nr 3/2021

Dyrektora Gminnego Zakladu Uslug Komunalnych
w Nowej Wsi Leborskiej
z dnia 17 marca 2021r.

W sprawie: USTALENIA STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ GMINNEGO ZAKEADU
USLUG KOMUNALNYCH W NOWEJ WSI LEBORSKIEJ

Na podstawie §6 pkt 5 zalacznika do uchwaly nr X/110/11 Rady Gminy
Nowa Wies Leborska w sprawie statutu jednostki budzetowe;j

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ struktur¢ organizacyjng Gminnego Zakladu Ustug
Komunalnych uwzgledniajaca obsade etatowa oraz zakres zadan dla
poszczegolnych stanowisk pracy.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie nr 14/2020 Dyrektora Gminnego Zakladu Ustug
Komunalnych w Nowej Wsi L¢borskiej z dnia 09 pazdziernika 2020 roku w
sprawie ustalenia struktury organizacyjnej Gminnego Zakladu Ustug
Komunalnych w Nowej Wsi Leborskiej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 marca 2021 roku.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA
GMINNEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH
W NOWEJ WSI LEBORSKIEJ

Zaktad Ustug Komunalnych zostal powotany uchwata nr V11/35/94 Rady Gminy w
Nowej Wsi Leborskiej z dnia 30 grudnia 1994 roku w sprawie powotania jednostki
budzetowej. Statut jednostki zostat przyjety uchwatg nr X/110/11 Rady Gminy Nowa Wie§
Leborska z dnia 20 czerwca 2011 roku w sprawie statutu jednostki budzetowe;.

GZUK podporzadkowany jest Radzie Gminy, a bezposredni nadz6ér nad dziatalno$cig zakltadu
sprawuje Wojt Gminy.

Zakres dziatania i zadania zaktadu okresla Statut Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych.

W celu prawidlowej realizacji zadan oraz prawidtowego funkcjonowania zaktadu tworzy si¢

nastepujaca strukture organizacyjna:

1. DYREKTOR GMINNEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH -1 ETAT
Dyrektor organizuje prace catego zaktadu, dziala jednoosobowo i wobec zatrudnionych
przez siebie pracownikdéw pelni role kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy.
Dyrektor reprezentuje zaklad na zewnatrz i w jego imieniu sktada o$wiadczenia woli w
zakresie zarzadu powierzonym mieniem. Wszystkie decyzje rodzace skutki finansowe dla
zachowania waznosci wymagaja kontrasygnaty gtownego ksiegowego.

Dyrektor Kieruje dziatalno$cig oraz zapewnia prawidtowe funkcjonowanie Zaktadu.

Dyrektor przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "DG"

2. GLOWNY KSIEGOWY GMINNEGO ZAKLEADU USLUG KOMUNALNYCH - 1 ETAT
Podlega bezposrednio dyrektorowi Zaktadu.
Organizacyjnie gléwnemu ksiggowemu podlegaja:
- pracownik ds. obstugi kasy,
- pracownicy ds. wymiaru optat za wodg 1 Scieki,
- pracownik ds. obstugi biura i naliczania wynagrodzen,
1. Gtowny ksiegowy odpowiada w zakresie:
- prowadzenia rachunkowosci Zaktadu,
- wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
- dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
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finansowych

- sporzadzania planow finansowych,

- monitorowania rozrachunkow w zakresie nalezno$ci i zobowigzan Zaktadu pod katem
terminowej ich realizacji

- sporzadzania wymaganych odrebnymi przepisami sprawozdan

- sporzadzania bilansu rocznego

- opracowywania i aktualizowanie zakresow czynnosci i obowigzkoéw podlegajacych mu
pracownikow.

- prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.

2. W okreslonych przepisami terminach spisu z natury odpowiada za przeprowadzenie

inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

3. Na podstawie danych ekonomicznych ustala niezb¢dne przychody do opracowania

taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1 zbiorowe odprowadzenie §ciekow

4. Przygotowuje informacje finansowe dla potrzeb Dyrektora Zaktadu i Rady Gminy

W celu realizacji swoich zadan ma prawo zada¢ od pracownikéw udzielenia w formie

ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien dla zapewnienia prawidtowosci

gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci

finansowej jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych

zrodiem tych informacji 1 wyjasnien.

Glowny ksiegowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "KS"

. KIEROWNIK ROBOT - 1 ETAT

Bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu. Organizuje 1 koordynuje wszystkie roboty

budowlane realizowane w ramach zadan statutowych, w tym roboty zlecane przez Urzad

Gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy Nowa Wie$ Leborska.

Organizacyjnie kierownikowi robot podlegaja bezposrednio:

- kierowcy

- pracownicy produkcyjni.

- pracownicy zatrudnieni w ramach robét publicznych i interwencyjnych,

- osoby skazane 1 skierowane przez Sad do wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej
pracy na cele spoteczne.

Kierownik robdt ma obowigzek zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy podczas

prowadzenia robot budowlanych. Ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasciwa jako$é

wykonywanych prac oraz za celowg 1 racjonalng gospodarke materiatowa.

Kontroluje prawidtowg eksploatacj¢ sprzetu i narzedzi.
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Odpowiedzialny jest za prawidlowe, biezace i1 rzetelne prowadzenie obowigzujacej
dokumentacji. Pomaga przy przygotowywaniu materialow dla Rady Gminy w zakresie
zaliczania drdég do kategorii drég gminnych.

Wykonuje obowigzki zarzadcy terenu:

- utrzymanie, zarzadzanie i oznakowywanie drog,

- aktywnie uczestniczy przy opracowywaniu projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

- opracowuje projekty planéw finansowania, utrzymania i ochrony drog oraz obiektow
mostowych,

- utrzymuje  nawierzchni¢  chodnikow,  obiektdéw  inzynieryjnych,  urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

- prowadzi ewidencj¢ drog i drogowych obiektow mostowych,

- przeprowadza okresowe kontrole stanu drog i obiektoéw mostowych,

- przeciwdziata niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw, wprowadza ograniczenia lub
zamyka drogi i drogowe obiekty mostowe dla ruchu oraz wyznacza objazdy, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

- odpowiada za utrzymanie i odsniezanie drog i chodnikow w okresie zimy,

- $cisle wspotpracuje z urzedem gminy, zarzadcami drog i innymi instytucjami.

Pracownik organizuje i bezposrednio nadzoruje roboty wykonywane w ramach zadan

strukturalnych, w tym roboty zlecone przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne

Gminy Nowa Wie$ Leborska w zakresie obejmujacym drogi gminne, dotyczy to w

szczegolnosci:

- budowa drég i obiektow drogowych,

- biezaca naprawa oraz utrzymanie drég 1 obiektow drogowych,
- zarzadzanie organizacja ruchu drogowego,

- zimowe utrzymanie drég,

- utrzymanie chodnikoéw 1 rowow przydroznych.

W zakresie nadzoru nad wyznaczonym pracownikiem zapewnia elektroniczng realizacje

obowiazkow rejestrowych , ewidencyjnych i sprawozdawczych jako uzytkownik

podrzedny w systemie BDO w obszarze dziatalnosci budowlanej i drogowe;.

Do obowigzkéw kierownika robot nalezy ponadto:

1. Scista wspolpraca i koordynacja dziatan z kierownikiem ds. eksploatacji urzadzen

wod.-kan. dla racjonalnego wykorzystania posiadanych zasobow materialowych i

sprzgtowych oraz kapitatu ludzkiego.
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2. Wspotpraca z odpowiednimi pracownikami w zakresie analizy i opiniowania
dokumentacji technicznej dotyczacej biezacego utrzymania, projektow do realizacji

oraz projektow do uzgodnienia.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GB"

PRACOWNIK D/S KADROWYCH, KOORDYNATOR DS. OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH, PRACOWNIK D/S OBSLUGI KASY -1 ETAT

Bezposrednio podlega dyrektorowi Zaktadu, w zakresie obstugi kasy podlega gldownemu
ksiggowemu. Prowadzi catoksztalt spraw kadrowych. Wspotpracuje z Powiatowym
Urzgdem Pracy w zakresie sporzadzania uméw 1 zatrudniania pracownikOw na prace
interwencyjne, publiczne i staze pracy. Prowadzi sprawy osobowe i akta pracownicze oraz
sprawozdawczos¢ w zakresie spraw osobowych. Zglasza 1 wyrejestrowuje pracownikow
w Zaktadzie Ubezpieczen Spolecznych. Ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za stan
gotowki w kasie. Przyjmuje oplaty za wode i $cieki od ludno$ci i odprowadza je na
rachunek bankowy. Dokonuje wyptat gotowkowych na podstawie zatwierdzonych do
wyplaty dokumentoéw. Pobiera gotowke z banku celem wuzupehlienia pogotowia
kasowego. Sporzadza raporty kasowe dotyczace operacji kasowych. Realizuje zadania
wynikajace z podziatu funduszu $wiadczen socjalnych. Sporzadza projekt planu fundusz
ptac zgodnie ze strukturg zatrudnienia. Prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw w
pelnym zakresie. Przygotowuje projekty regulamindéw i zarzadzen w zakresie spraw
kadrowych i konsultuje je z Radcg Prawnym. Pelni funkcj¢ koordynatora kontroli
zarzadczej oraz koordynatora ochrony danych osobowych. W szczegdlnosci prowadzi
dokumentacje, koordynuje prawidtowos¢ funkcjonowania Zaktadu w zakresie ochrony

danych osobowych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "KK"

KIEROWNIK D/S EKSPLOATACJI URZADZEN WODNO-KANALIZACYJINYCH i

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - 1 ETAT

Bezposrednio podlega dyrektorowi Zaktadu.

1. Nadzoruje i kieruje utrzymaniem i eksploatacja urzadzen wodno-kanalizacyjnych w
celu zapewnienia ciggtosci pracy zarzadzanych sieci, zgodnie z ustawg o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekOw oraz innymi przepisami
szczegblowymi. W tym zakresie $cisle wspoOtpracuje i uzgadnia plan dziatan z

kierownikiem robdt, w celu racjonalnego wykorzystania posiadanych zasobow.
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2. Organizuje 1 nadzoruje prace podleglych pracownikéw ds. komunalnych 1 zamowien
publicznych.
3. Wspodlpracuje z pracownikiem ds. wymiaru oplat oraz rozliczen za wode i Scieki.
4. Organizuje i nadzoruje roboty remontowe i inwestycje prowadzone na zarzadzanych
urzadzeniach, w tym sieciach wodno-kan.
5. Zarzadza technicznym utrzymaniem obiektow uzytkowanych przez GZUK.
6. Przygotowuje projekty umow na dostawy, ustugi i roboty.
Organizacyjnie  kierownikowi ds. eksploatacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych
podlegaja:
- pracownik ds. komunalnych i zamoéwien publicznych,
- pracownik ds. komunalnych,
- konserwatorzy hydroforni, oczyszczalni i sieci wodno-kan.,
- magazynier/pomoc biurowa,

- sprzataczka.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GKizP"

6. PRACOWNICY D/S WYMIARU OPLAT ORAZ ROZLICZEN ZA WODE I SCIEKI - 3
ETATY

Bezposrednio podlega gtownemu ksiegowemu. Sporzadza 1 aktualizuje umowy na dostawe
wody i odprowadzania $ciekow. Wystawia faktury za zuzytg wode i odprowadzone $cieki
na podstawie odczytow wodomierza i arkuszy kalkulacyjnych oraz na podstawie
wnioskdow na bezumowny zakup wody na cele budowlane i rolnicze. Rejestruje
wodomierze w systemach do wystawiania faktur oraz do odczytow radiowych. Sporzadza 1
aktualizuje listy do odczytow wodomierzy. Przekazuje dane ekonomiczne niezbgdne do

opracowania taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzenie $ciekow.

Przekazuje informacje dla Wod Polskich, GUS oraz innych instytucji, niezbedne do

sporzadzenia sprawozdan.
Prowadzi archiwum zaktadowe oraz ewidencje¢ srodkéw trwatych.

Odpowiedzialny jest za prawidlowe, biezace i1 rzetelne prowadzenie obowigzujacej
dokumentacji w zakresie wymiaru oplat za wod¢ i $cieki. Wystawia upomnienia dla
zalegajacych w optatach za wodeg 1 $cieki oraz kieruje tytuty do egzekucji. Prowadzi
windykacje naleznosci pieni¢znych, ktorych termin wymagalnos$ci juz uptynat oraz tytutow
wykonawczych. Dokonuje rozliczen ushugobiorcow z tytutu, wplat, nadptat i zaleglosci za

zuzyta wode 1 odprowadzone $cieki. Prowadzi ewidencj¢ podan i odwotan w sprawie
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wymiaru optat za wode 1 $cieki. Sporzadza i1 przekazuje dane niezbedne do sporzadzenia
sprawozdan finansowych. Pracownik obstuguje system BDO jako uzytkownik glowny.
Zapewnia elektroniczng realizacje obowigzkow  rejestrowych, ewidencyjnych i
sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci GZUK (jedna osoba). Zapewnia elektroniczng
realizacj¢ obowigzkow rejestrowych, ewidencyjnych 1 sprawozdawczych jako uzytkownik

podrzedny w systemie BDO w obszarze dziatalno$ci biurowej (jedna osoba).

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "WS"

7. PRACOWNIK D/S KOMUNALNYCH -1 ETAT
Bezposrednio podlega kierownikowi d/s eksploatacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych.
Wspoltpracuje z pracownikiem ds. komunalnych i zamowien publicznych. Analizuje
wnioski i przygotowuje warunki techniczne na przytaczenie nieruchomosci do sieci
wodociggowej 1 kanalizacyjnej. Dokonuje odbioréw wykonanych przytaczy. Na biezaco
monitoruje stan infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej oraz jako$¢ wody i $ciekow.
W tym zakresie wspotpracuje z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i

innymi powotanymi instytucjami wigcznie z obowigzujaca sprawozdawczoscia.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GWS"

8. PRACOWNIK D/S KOMUNALNYCH i ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - 1 ETAT
Bezposrednio podlega kierownikowi d/s eksploatacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych.
Prowadzi postgpowania w sprawie zamowien publicznych. Przygotowuje i bierze udziat
w komisjach przetargowych w sprawie udzielenia zamowien publicznych na ushugi,
dostawy i roboty.

Wspotpracuje z kierownikiem robét i pracownikiem ds. komunalnych.

Realizuje obowiazki sprawozdawcze zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzanie
sciekow w zakresie realizowanym przez Zaktad.

Zapewnia elektroniczng realizacj¢ obowigzkow rejestrowych, ewidencyjnych i
sprawozdawczych jako uzytkownik podrzgdny w systemie BDO w obregbie gospodarki
wodno — kan. oraz dziatalnosci budowlanej i drogowe;.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GWSiZP"
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9. PRACOWNIK D/S. OBSLUGI BIURA I NALICZANIA WYNAGRODZEN — 1 ETAT
Bezposrednio podlega gtownemu ksiggowemu. Prowadzi kancelari¢ zaktadu oraz punkt
informacyjny. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow. Przyjmuje pisma, podania, listy i
przekazuje je na stanowiska ktorych dotycza. Wystawia karty drogowe dla samochodow
stuzbowych. Sporzadza wyceny i prowadzi rejestr wykonanych prac budowlanych.
Dokonuje ptatnosci na rzecz dostawcow towarow 1 ustug. Sporzadza zestawienia z
kwitow magazynowych. Nalicza wynagrodzenia dla pracownikéw oraz inne naleznoS$ci
wynikajace ze stosunku pracy. Prowadzi rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych 1 Urzgdem Skarbowym. Prowadzi rejestr wydatkow strukturalnych.

Prowadzi skrzynke¢ pocztowa - ePUAP
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "OB"

10. MAGAZYNIER/POMOC BIUROWA -1 ETAT
Bezposrednio podlega dyrektorowi Zaktadu. Prowadzi magazyn. Ponosi materialng
odpowiedzialno$¢ za stan zapas6w magazynowych. Prowadzi ewidencje zapaséw zgodnie
z instrukcja. Pomaga w pracach biurowych w szczegolnosci w dziale eksploatacji urzadzen
wodociggowo — kanalizacyjnych.
Prowadzi ewidencje¢, dokumentacjg¢ 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie samochodow 1 maszyn

bedacych wlasnoscig GZUK.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

ODCZYTYWACZ WODOMIERZY
SPRZATACZKA

KONSERWATOR HYDROFORNI I OCZYSZCZALNI
KIEROWCA

OPERATOR SPYCHOKOPARKI
ELEKTRYK

MURARZ - TYNKARZ

SPAWACZ

MONTER INSTALACJI SANITARNEJ
STOLARZ

ROBOTNIK BUDOWLANY
HYDRAULIK

I INNE

-2ETATY
-5/8 ETATU

- 24 ETATY

Lacznie w administracji Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych zatrudnionych bedzie 12

osOb na pelnych etatach, na stanowiskach pracownikéw fizycznych 26 0s6b na pelnych

etatach, jedna osoba na 5/8 etatu, co przedstawia schemat organizacyjny GZUK w zalgczeniu.

str. 9



