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ZARZADZENIE

Nr 20/2025

Dyrektora Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych
w Nowej Wsi Leborskiej

z dnia 13 listopada 2025r.

w sprawie: ustalenia regulamin organizacyjnej Gminnego Zaktadu Ustug
Komunalnych w Nowej Wsi Leborskiej

Na podstawie §6 pkt 5 zatagcznika do uchwaty nr X/110/11 Rady Gminy Nowa Wie$ Leborska
w sprawie statutu jednostki budzetowej

zarzgdza sie, co nastepuije:
§1

Wprowadza sie regulamin organizacyjny Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych uwzgledniajaca
zakres zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 4/2025 Dyrektora Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Nowej W si

Leborskiej z dnia 31.03.2024 roku w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej Gminnego Zaktadu
Ustug Komunalnych w Nowej Wsi Leborskiej.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 13 listopada 2025 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNA
GMINNEGO ZAKEADU UStUG KOMUNALNYCH
W NOWEJ WSI LEBORSKIEJ


https://bip.gzuknwl.pl/
https://bip.gzuknwl.pl/
https://bip.gzuknwl.pl/

Gminny Zakfad Ustug Komunalnych zostat powotany uchwatg nr VII/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 budzetowej.

GZUK podporzadkowany jest Radzie Gminy, a bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Zaktadu
sprawuje Wéjt Gminy.

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

W celu prawidtowej realizacji zadan oraz prawidtowego funkcjonowania zaktadu tworzy sie
nastepujgca strukture organizacyjng o charakterze funkcjonalnym:

1. DYREKTOR GMINNEGO ZAKEADU UStUG KOMUNALNYCH

Dyrektor organizuje prace catego zaktadu, dziata jednoosobowo i wobec zatrudnionych przez
siebie pracownikow petni role kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy. Dyrektor
reprezentuje Zaktad na zewnatrz i w jego imieniu sktada oSwiadczenia woli w zakresie zarzgdu
powierzonym mieniem. Wszystkie decyzje rodzgce skutki finansowe dla zachowania waznosci
wymagajg kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig oraz zapewnia prawidtowe funkcjonowanie Zaktadu.

Dyrektor przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "DG"

2. ZASTEPCADYREKTORA ZAKEADU

Zastepca Dyrektora Zaktadu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "ZDG"

3. GLOWNAKSIEGOWA

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
Organizacyjnie Gtownej Ksiegowej podlegaja;

- pracownik ds. kadr i ptac - w zakresie ptac,

- pracownik ds. obstugi kasy,

- pracownicy ds. wymiaru optat za wode i Scieki,

- pracownik ds. obstugi sekretariatu i ksiegowosci,
Do zadan Gtéwnej Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu,
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych



z planem finansowym,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5. sporzgdzanie projektu budzetu i planéw finansowych,

6. monitorowanie rozrachunkéw w zakresie naleznosci i zobowigzan Zaktadu pod katem
terminowej ich realizaciji,

7. monitorowanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

8. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS,

9. w okreslonych przepisami terminach przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych,

10. ustalanie niezbednych przychodéw do opracowania taryfy za zbiorowe zaopatrzenie

w wode i zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

11. przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora
dotyczace prowadzenia rachunkowos$ci w szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentdéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

Gltowna Ksiegowa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "KS"

4. KIEROWNIK ROBOT | PRACOWNIK DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu. Organizuje i koordynuje wszystkie roboty
budowlane i drogowe realizowane w ramach zadan statutowych, w tym roboty zlecane przez
Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy Nowa Wie$ Leborska.

Wspdtpracuje z Kierownikiem ds. eksploatacji urzadzen wodno-kan.

Kierownikowi Robot podlegaja:

pracownik ds. drogowych.

magazynier/pomoc administracyjna,

e kierowcy

e pracownicy produkcyjni.

e pracownicy zatrudnieni w ramach robot publicznych i interwencyjnych,

e 0soby skazane i skierowane przez Sad do wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej pracy
na cele spoteczne.

Kierownik Rob6t ma obowigzek zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
prowadzenia robét budowlanych. Ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwg jakos¢ wykonywanych
prac oraz za celowg i racjonalng gospodarke materiatowa.

Kontroluje prawidtowg eksploatacje sprzetu i narzedzi.

Przygotowuje projekty umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane.



Wykonuje obowiazki zarzadcy drog gminnych, w szczegoélnosci:

1. utrzymania, zarzadzania i oznakowywania drog,

uczestniczy przy opracowywaniu projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

3. planuje zadania rzeczowe i wydatki niezbedne do opracowania projektu planow
finansowania, utrzymania i ochrony drég oraz obiektow mostowych,

4. utrzymuje nawierzchnie chodnikéw, obiektéw inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

5. prowadzi ewidencje drég i drogowych obiektow mostowych,

6. przeprowadza okresowe kontrole stanu drdg i obiektow mostowych,

7. przeciwdziata niszczeniu drdg 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,

8. odpowiada za utrzymanie i od$niezanie drég i chodnikdw w okresie zimy,

9. organizuje i nadzoruje roboty remontowe i inwestycyjne na drogach wewnetrznych

N

i gminnych,
10. Scisle wspétpracuje z urzedem gminy, zarzgdcami drég i innymi instytucjami.

Pracownik organizuje i bezposrednio nadzoruje roboty wykonywane w ramach zadan
statutowych, w tym roboty zlecone przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy
Nowa Wies Leborska.

W zakresie obejmujgcym drogi gminne, dotyczy to w szczegdlnosSci:

e budowa drég i obiektow drogowych,

e biezgca naprawa oraz utrzymanie drog i obiektow drogowych,
e zarzgdzanie organizacja ruchu drogowego,

e zimowe utrzymanie drdg,

e utrzymanie chodnikéw i rowow przydroznych.

W zakresie nadzoru nad wyznaczonym pracownikiem zapewnia elektroniczng realizacje
obowigzkow rejestrowych, ewidencyjnych i sprawozdawczych w systemie BDO w obszarze
dziatalnosci budowlanej i drogowe;.

Do obowigzkéw Kierownika Rob6t nalezy ponadto:

1. Scista wspdipraca i koordynacja dziatan z kierownikiem ds. eksploataciji urzadzen wod.-kan.
dla racjonalnego wykorzystania posiadanych zasob6w materiatowych
i sprzetowych oraz kapitatu ludzkiego.

2. Wspotpraca z odpowiednimi pracownikami w zakresie analizy i opiniowania dokumentacji
technicznej dotyczacej biezgcego utrzymania, projektow do realizacji oraz projektéw do
uzgodnienia.

W zakresie zamowien publicznych bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu.

1. Prowadzi postepowania w sprawie zamowien publicznych. Przygotowuje i bierze udziat w
komisjach przetargowych w sprawie udzielenia zaméwien publicznych na  ustugi, dostawy i
roboty.

2. Odpowiedzialny jest za prawidtowe, biezace i rzetelne prowadzenie obowigzujacej
dokumentaciji.



3. Odpowiedzialny jest za prawidtowe, biezgce i rzetelne prowadzenie obowigzujacej

dokumentacji.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GBiZP"

5. KIEROWNIK D/S EKSPLOATACJI URZADZEN WODNO-KANALIZACYJNYCH

Bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu.

1.

w

o

Nadzoruje i kieruje utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen wodno-kanalizacyjnych zgodnie z
ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekdéw oraz innymi
przepisami szczegotowymi. W tym zakresie $cisle wspodtpracuje i uzgadnia plan dziatah z
kierownikiem robot, w celu racjonalnego wykorzystania posiadanych zasobow.

Organizuje i nadzoruje prace podlegtych pracownikdw ds. komunalnych.

Wspoétpracuje z pracownikami ds. wymiaru opfat oraz rozliczeh za wode i Scieki.

Organizuje i nadzoruje roboty remontowe i inwestycje prowadzone na zarzgdzanych
urzadzeniach, w tym sieciach wodno-kan.

Zarzadza technicznym utrzymaniem obiektéw uzytkowanych przez GZUK.

Przygotowuje projekty uméw na dostawy, ustugi i roboty wod. — kan,

. W zakresie nadzoru nad wyznaczonym pracownikiem zapewnia elektroniczng realizacje

obowigzkow rejestrowych, ewidencyjnych i sprawozdawczych w systemie BDO.

Organizacyjnie Kierownikowi ds. Eksploatacji Urzadzen Wodno-Kanalizacyjnych podlegaja:

e pracownicy ds. komunalnych,
e konserwatorzy hydroforni, oczyszczalni i sieci wodno-kan.
e Sprzataczka

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GK"

6.

PRACOWNICY NASTANOWISKACH URZEDNICZYCH:

- DIS KADR i PLAC

W zakresie kadr bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu, w pozostatym zakresie podlega
Gtownej Ksiegowe;.

1. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikOw na prace
interwencyjne, publiczne i staze pracy,

2. Prowadzi sprawy osobowe i akta pracownicze oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw
osobowych,

3. Zglasza i wyrejestrowuje pracownikéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,



4. Nalicza wynagrodzenia dla pracownikdw oraz inne naleznosci wynikajgce ze stosunku
pracy.

5. Sporzadza dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

i Urzedem Skarbowym,

6. Realizuje zadania wynikajgce z podziatu funduszu Swiadczen socjalnych,

7. Sporzadza projekt planu fundusz ptac zgodnie ze strukturg zatrudnienia,

8. Przygotowuje projekty regulamindéw i zarzgdzen w zakresie spraw kadrowych

i konsultuje je z Radcag Prawnym,

9. Pehifunkcje koordynatora kontroli zarzgdczej,

10. Wspotpracuje z koordynatorem w zakresie ochrony danych osobowych zgodnie

z Politykg Bezpieczernstwa Ochrony Danych Osobowych.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "KK"

- DIS WYMIARU OPLAT ORAZ ROZLICZEN ZA WODE | SCIEKI

Bezposrednio podlega Gtéwnej Ksiegowej.

1.

Sporzadza i aktualizuje umowy na dostawe wody | odprowadzania Sciekow. Wystawia
faktury za zuzytg wode i odprowadzone Scieki na podstawie odczytow wodomierza

i arkuszy kalkulacyjnych oraz na podstawie wnioskow na bezumowny zakup wody na cele
budowlane i rolnicze.

Rejestruje wodomierze w systemach do wystawiania faktur oraz do odczytéw radiowych.
Sporzadza i aktualizuje listy do odczytéw wodomierzy.

Przekazuje dane ekonomiczne niezbedne do opracowania taryfy za zbiorowe zaopatrzenie
w wode i zbiorowe odprowadzenie Sciekow.

Przekazuje informacje dla Wéd Polskich, GUS oraz innych instytucji, niezbedne

do sporzadzenia sprawozdan.

Zapewnia elektroniczng realizacje obowigzkdw rejestrowych, ewidencyjnych

i sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci GZUK w tym BDO (jedna osoba).

Prowadzi obowigzujgca dokumentacje w zakresie wymiaru optat za wode i Scieki. Wystawia
upomnienia dla zalegajgcych w optatach za wode i Scieki oraz kieruje tytuty do egzekucji.
Prowadzi windykacje naleznosci pienieznych, ktorych termin wymagalnosci juz uptynat.
Dokonuije rozliczen ustugobiorcéw z tytutu, wptat, nadptat

i zalegtoSci za zuzyta wode i odprowadzone Scieki.

Prowadzi ewidencje podan i odwotan w sprawie wymiaru optat za wode i Scieki. Sporzadza i
przekazuje dane niezbedne do sporzadzania sprawozdan budzetowych.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "WS"

- DIS KOMUNALNYCH

Bezposrednio podlega Kierownikowi d/s Eksploatacji Urzadzen Wodno-Kanalizacyjnych.



W szczegdblnosci realizuje zadania:

1. Analizuje wnioski i przygotowuje warunki techniczne na przytaczenie nieruchomosci do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej. Dokonuje odbiorow wykonanych przytaczy. Na biezaco
monitoruje stan infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej oraz jako$¢ wody i Sciekéw. W
tym zakresie wspotpracuje z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i innymi
powotanymi instytucjami wigcznie z obowigzujgcg sprawozdawczoscia.

2. Sporzadza i przekazuje do PGW Wody Polskie informacje, oSwiadczenia
i sprawozdania w zakresie opfat za ustugi wodne zgodnie z ustawg Prawo Wodne
i wydanymi do ustawy Rozporzadzeniami,

3. Sporzadza i przekazuje do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska wyniki
pomiardw ilosci pobranych wéd podziemnych oraz ilosci i jakosci Sciekdw wprowadzanych
do wod lub do ziemi na podstawie pozwolernn wodnoprawnych,

4. Przestrzega i realizuje na biezaco zalecenia wynikajace z obowigzujgcych pozwolen
wodnoprawnych, m.in. dotyczgce ewidencji ilosci wydobytej wody z poszczegdélnych ujeé¢
wod podziemnych z ustalong czestotliwoscig oraz ewidencji odprowadzanych Sciekdéw
pochodzacych z oczyszczalni Sciekdw oraz badania jakosci wody surowe;.

5. Opracowuje i uzgadnia z PPSSE w Leborku coroczny harmonogram poboru prébek wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi na terenie obstugiwanym przez GZUK

6. Realizuje obowigzki sprawozdawcze zbiorowego zaopatrzenia w wode

i odprowadzania $ciekdw w zakresie realizowanym przez Zakiad,

7. Sporzadza sprawozdania do GUS w zakresie gospodarki wodno-kan.
8. Obstuguje system BDO. Zapewnienia elektroniczng realizacje obowigzkow rejestrowych,
ewidencyjnych i sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci wod-kan,
9. Zleca pobor badan wody, Sciekdéw oraz wod poptucznych,
10. Opracowuje karty urzgdzen wodnych.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GWS"
- DIS DROGOWYCH
W zakresie drogowym podlega Kierownikowi Robdét,

Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z drogami,

Prowadzenie sprawozdawczos$ci i dokumentacji dotyczacej zarzgdcy drég gminnych,
Przygotowanie korespondencji z zakresu zarzgdzania drogami,

Odpowiedzialny jest za prawidtowe, biezgce i rzetelne prowadzenie obowigzujgcej
dokumentacji drogowej,

5. Zapewnia elektroniczng realizacje obowigzkdw rejestrowych, ewidencyjnych

i sprawozdawczych w systemie BDO w wyznaczonym zakresie.

NP

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GD"

- DIS. OBSLUGI SEKRETARIATU | KSIEGOWOSCI

Bezposrednio podlega Dyrektorowi natomiast w sprawach ksiegowych Gtownej Ksiegowej.

1. Prowadzi sekretariat Zaktadu,

2. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.



3
4
5
6.
7
8
9

. Wystawia noty ksiegowe,

Sporzadza wyceny prac budowlanych,

Sporzadza przelewy dla kontrahentow,

Sporzgdza zestawienia z kwitbw magazynowych,

Prowadzi ewidencje srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
Rozlicza inwentaryzacje

Prowadzi skrzynke e-mail oraz skrzynke podawczg Zaktadu oraz skrzynke podawczg

ePUAP.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "OB"

7.

MAGAZYNIER/POMOC ADMINISTRACYJNA

Bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu.

W zakresie drogownictwa podlega Kierownikowi Robo6t i pod jego nadzorem prowadzi
obowigzujgcag dokumentacie.

1.

aprwbd

10.
11.

Prowadzi magazyn. Ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za stan zapaséw magazynowych.
Prowadzi ewidencje zapasOw zgodnie z instrukcjg magazynowsa,

. Wystawia karty drogowe dla samochodow stuzbowych i rozlicza paliwo zuzyte przez

samochody.

Prowadzi ewidencje odziezy i Srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéw.

Pomaga w pracach biurowych w szczegdlnosci w obszarze drogownictwa, gdzie podlega
bezposrednio Kierownikowi Robét.

Prowadzi ewidencje, dokumentacije i sprawozdawczos$¢ w zakresie samochodow

i maszyn bedacych wiasnoscig GZUK.

POMOC ADMINISTRACYJNA

Wykonywanie zleconych prac biurowych i administracyjnych zgodnie
Z potrzebami dziatu.

Wprowadzanie danych do systeméw komputerowych.

Pomoc w obiegu dokumentéw (faktury, umowy, wnioski, protokoty).
Przygotowywanie i redagowanie pism, zestawien i raportow.
Przygotowanie danych do sprawozdan.

ODCZYTYWACZ WODOMIERZY
SPRZATACZKA
KONSERWATOR HYDROFORNI | OCZYSZCZALNI



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

KIEROWCA

OPERATOR SPYCHOKOPARKI
ELEKTRYK

MURARZ - TYNKARZ

SPAWACZ

MONTER INSTALACJI SANITARNEJ
STOLARZ

ROBOTNIK BUDOWLANY
HYDRAULIK

INNE

Zatkgczniki
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