wojewodztwo sigskie
Zarzadzenie Nr 01.120.0022.2015

Woijta Gminy Pawlowice
z dnia 22 maja 2015r.

w sprawie: uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zakfadu
Wodociagéw i Kanalizacji z siedziba w Krzyzowicach

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji zatwierdzonego Uchwatg Rady
Gminy Pawlowice nr XXXIV/383/2010 z dnia 22 czerwca 2010 .

Zarzadzam

§1

Uchwali¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Wodociggow i Kanalizacj,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Gminnego Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2015,

Rozdzielniki:

1. Urzad Gminy Pawlowice
2. GZWiK DFA

Bartosz Ostrowski

RADCA PRAWNY
Kt. 3199



Zatacznik do Zarzadzenia nr O1.120.0022.2015
Waéjta Gminy Pawfowice z dnia 22.05.2015 1.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZAKLADU WODOCIAGOW | KANALIZACJI

§1
Postanowienia ogéine

1. Gminny Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji utworzono na mocy Uchwaty Rady Gminy Pawlowice
Nr XXXI11/434/2006 z dnia 24 marca 2006r.

2. Gminny Zaktad Wodociagow i Kanalizacji zwany w dalszej tresci niniejszego regulaminu ,Zakladem'
jest jednostkg organizacyjng Gminy Pawlowice dzialajacq na zasadach samorzadowego zaktadu
budzetowego w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 .
nr 157 poz. 1240 z pbzn. zm).

3. Nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu sprawuje Wojt Gminy Pawlowice w ramach posiadanych
kompetencii.

4. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i podziat zadan w Gminnym Zaktadzie
Wodociggow i Kanalizacji.

§2
Przedmiot dziatania

Zadaniem Zakfadu jest:
a. zbiorowe zaopatrzenie w wodeg,
zbiorowe odprowadzenie Sciekow,
oczyszczanie sciekow,
eksploatacja, konserwacja, wykonywanie i remonty urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,
realizacja zadan inwestycyjnych wiasnych i w ramach przyznanej dotacji z budzetu gminy,
usuwanie awarii na sieciach wodociggowych i kanalizacyjnych,
wykonywanie ustug dla ludnosci w zakresie wykonywania podfaczen wodociggowo-
kanalizacyjnych,
wydawanie warunkow technicznych podtaczen do sieci wodociagowej i kanalizacji sanitarnej,
uzgadnianie i opiniowanie projektow technicznych,
petnienie nadzoréw branzowych,
opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie sieci wodociggowych
i kanalizacyjnych,
nadzér i kontrola nad jakoscig odprowadzanych $ciekow i dostarczang do odbiorcéw woda,

. wnioskowanie w sprawie rozwoju infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej,
opracowywanie projektow budowy i remontow urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,
przygotowywanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie Sciekow.

§3

Zasady gospodarki finansowej
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1. Gminny Zaktad Wodociagow i Kanalizacji jest samorzadowym zakladem budzetowym zobowigzanym
do prowadzenia ksiag zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci, z uwzglednieniem szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla danej
jednostki, ktore okreslono rozporzadzeniem Ministra Finansow  z dnia 05 lipca 2010r.,, w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci i planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
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panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861).

Sposob prowadzenia ksiag przyjety w Zaktadzie zostat okreslony w Zaktadowym Planie Kont

I umozliwia:

a. sporzadzenie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych,

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

c. okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
| pasywow.

§4
Zasady dzialania

Dyrektora Zaktadu zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Pawtowice.

Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy
Pawtowice. W ramach petnomocnictwa Dyrektor moze udzieli¢ dalszych petnomocnictw.

Dyrektor zarzadza Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz. Decyzje wewnetrzne podejmuje w formie
zarzadzen, regulamindw, instrukcji i polecen stuzbowych.

Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych
| Gltéwnego Ksiegowego.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Zakfadzie
i wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§5
Struktura organizacyjna Zaktadu

Organizacja wewnetrzna Zaktadu wynika z podziatu zadan, zakresu dziatania komorek organizacyjnych
oraz indywidualnych zakresow czynnosci pracownikow.

W Zaktadzie dziatajg nastepujace komorki organizacyjne oznaczone symbolami i przedstawione
graficznie w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zafgcznik nr 1 do Regulaminu:

Nazwa Symbol
Dyrektor DR
Z-ca Dyrektora ds. Technicznych DT
Gtowny Ksiegowy GK
Dziat Finansowo-Administracyjny DFA
Dziat Eksploatacji i Inwestycji DEil
Dziat Oczyszczania Sciekow DO
Administrator Bezpieczenstwa Informacii ABI

3. W zakfadzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze podlegte bezposrednio Dyrektorowi:
a. Zastegpca Dyrektora ds. Technicznych, ktory petni obowiazki Dyrektora w czasie jego nieobecnosci
w zakresie otrzymanego petnomocnictwa oraz kieruje pracg Dziatu Oczyszczania Sciekow i Dziatu

Eksploatacii i Inwestycji,

b. Gfowny Ksiegowy, ktory kieruje pracg Dziatu Finansowo — Administracyjnego.
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§6

Szczegotowy zakres dziatania

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora naleza;

a.
b.

e
d.

Kierowanie biezacymi sprawami Zaktadu;

Opracowywanie projektow planu finansowego, oraz realizacja zadan na podstawie zatwierdzonego
planu finansowego Gminy Pawfowice;

Nadzor i kontrola podlegtych pracownikéw oraz egzekwowanie ich obowigzkow;

Reprezentowanie Zakfadu przed wszelkiego typu instytucjami, urzedami i innymi jednostkami.

2. Do zakresu dziatania i kompetenciji Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych naleza;

a.

b.

Z-ca Dyrektora ds. Technicznych zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci w ramach

udzielonych mu petnomocnictw;

Z-ca Dyrektora ds. Technicznych odpowiada za:

- caloksztatt spraw Dziatu Eksploatacii i Inwestycji i Dziatu Oczyszczania Sciekow,

- wiasciwe planowanie, organizowanie oraz wykonawstwo robot pod wzgledem jakosci,
terminowosci, rzeczowym oraz finansowym,

- prawidtowg organizacje pracy.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Eksploatacji i Inwestycji nalezy w szczegdlno$ci:

a.
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Prowadzenie w imieniu Gminy inwestycji oraz remontow sieci, urzadzen i obiektow wodociggowo
— kanalizacyjnych;

Opracowywanie regulaminu zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow;

Opracowywanie projektéw wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych;
Prowadzenie regularnej kontroli jako$ci dostarczanej wody i odprowadzanych sciekow;
Sporzadzanie informacji i naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska;

Ustalanie warunkow technicznych poditaczenia instalacji wodociggowej i kanalizacyjnej do sieci
administrowanej przez Gminny Zaktad Wodociggow i Kanalizacji;

Uzgadnianie dokumentaciji projektowej w zakresie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;
Prowadzenie nadzoru technicznego i technologicznego nad ujeciami wody i istniejacymi stacjami
uzdatniania;

Eksploatacja sieci wodociggowych bedacych wtasnoscig Gminy Pawtowice;

Prowadzenie petnej dokumentacji technicznej eksploatowanych urzadzen, sieci wodociggowej;
Prowadzenie przegladow okresowych, wykonywanie konserwacji i remontow urzadzen
i sieci wodociggowey;

Usuwanie awarii na sieci wodociggowe;;

m. Nadzorowanie biezacej pracy urzadzen informatycznych;

Mk
0.

Biezaca obstuga klienta;
Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Do zakresu dziatania Dzialu Oczyszczania Sciekéw nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

Prowadzenie eksploatacji sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni Sciekow;

Biezaca kontrola stanu technicznego oraz nadzor nad utrzymaniem w dobrym stanie sieci
kanalizacyjnej i oczyszczalni sciekow;

Prowadzenie statlego monitoringu ilosci i jakosci Sciekow oraz tadunkow zanieczyszczen
dostarczonych do oczyszczalni;

Podejmowanie dziatan organizacyjno — technicznych dla zapewnienia poprawnej pracy instalacii
oczyszczania sciekow;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjq sieci kanalizacji sanitarnej oraz oczyszczalni
Sciekow:

Usuwanie awarii na sieci kanalizacyjnej;



h.

I
J.

Prowadzenie przegladéw okresowych, wykonywanie konserwacji i remontow urzgdzen sieci
kanalizacyjnej;

Gromadzenie i obrobka danych z zakresu oczyszczalni $ciekow.

Opracowywanie projektow wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen kanalizacyjnych;
Sporzadzanie informacii i naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska.

5. Do zakresu dziatania i kompetencji Gtdwnego Ksiegowego naleza;

a.
b.

Kierowanie pracq Dziatu Finansowo — Administracyjnego;
Wykonywanie powierzonych przez Dyrektora obowigzkéw, o ktorych mowa w art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

6. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
Sekcja finansowo — ksiegowa:

o
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Prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Prowadzenie gospodarki kasowej w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami;
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i deklaracji podatkowych;
Ewidencjonowanie sprzedazy;

Windykacja naleznosci;

Sporzadzanie projektow planéw finansowych;

Wspdipraca z Urzedem Gminy i innymi jednostkami organizacyjnymi;

Przygotowanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie Sciekow;
Prowadzenie ewidencji majatku trwatego wtasnego i powierzonego mienia komunalnego
oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych.

Sekcja kadr i ptac, administracja:

a.
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X

g.

Prowadzenie spraw kadrowych, ptacowych, ZUS-owskich i socjalnych pracownikow zatrudnionych
w Zaktadzie oraz wymaganych ewidencji zgodnie z wymogami regulaminow zaktadowych,
przepisami PIP i Kodeksem Pracy;

Prowadzenie sekretariatu;

Biezace zaopatrzenie w drobne materiaty biurowe i prase;

Przygotowanie spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora Zakfadu;

Opracowanie regulaminow, zarzadzen, normatywow i innych aktow formalno-prawnych
obowigzujgcych w zaktadzie i ich ewidencja;

Przygotowanie i zawieranie umow z odbiorcami na dostawe wody i odprowadzanie Sciekow;
Opracowywanie regulaminu zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekow w zakresie finansowo-
ksiegowym;

Sekcja sprzedazy i gospodarki wodomierzowej:

a.
b.
c.

Rozliczanie odbiorcow wody i dostawcow sciekdw;
Prowadzenie gospodarki wodomierzowej;
Odczyty wodomierzy.

7. Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegoInosci:

a.

b.

Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:

- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentaciji Polityki Bezpieczenstwa oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

- zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

8. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla poszczegdinych stanowisk pracy ustalone
sq w zakresach czynnosci.

Cas Q?



§7
Organizacja wewnetrzna Zakfadu

1. Indywidualne sprawy klientow zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego.

2. Pracownicy Zaktadu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
klientow, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw indywidualnych klientow ponosi
Dyrektor Zaktadu oraz pracownicy zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkow.

§8
Zasady podpisywania pism

Korespondencje zewnetrzng podpisuje Dyrektor Zaktadu badz w razie nieobecnosci, jego zastepca.
2. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Zaktadu powinny by¢ uprzednio opatrzone
imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym osoby, ktora opracowata dokument.

§9
Tryb pracy w Zakiadzie

1. Szczegotowy tryb pracy Zaktadu, obowiazki GZWiK jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow
zwigzane z procesem pracy okresla Regulamin Pracy ustalany przez Dyrektora odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Zasady wynagradzania oraz sposéb obliczania i wyptacania wynagrodzen zostaty zawarte
w Regulaminie Wynagradzania.

3. Zaklad tworzy Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i gospodaruje jego $rodkami
zgodnie z Regulaminem ZFSS.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminow,
przepisow bhp oraz p. poz, Dyrektor Zaktadu stosuje kary porzadkowe i dyscypliname przewidziane
w Regulaminie Pracy oraz Kodeksie Pracy.

§10
Postanowienia koncowe

1. Regulamin organizacyjny Zaktadu opracowuje Dyrektor, a zatwierdza Wojt Gminy Pawlowice.
2. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie aneksu, w trybie przewidzianym w ust.1.
3. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig;
a. Zatgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Gminnego Zaktadu Wodociagdw i Kanalizacji.
b. Zatacznik nr 2 - Wykaz obsady etatowe;.
4. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2015 roku.

Franciszek Dziendzie

Bartosz Ostrowski

RADCA PRAWNY 6
Kt. 3199



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr O1.120.0022.2015
Wojta Gminy Pawfowice z dnia 22.05.2015 r.

WYKAZ OBSADY ETATOWEJ

GMINNEGO ZAKLADU WODOCIAGOW | KANALIZACJI

LP DZIAL/STANOWISKO ILOSC ETATOW
| |DYREKTOR 1

2 |Z-CA DYREKTORA D/S TECHNICZNYCH 1

3 |GLOWNY KSIEGOWY 1

4 |KIEROWNIK DZIALU EKPLOATACII T INWESTYCIJI 1

5 |DZIAL FINANSOWO - ADMINISTRACYINY 9

6 |DZIAL EKSPLOATACJI I INWESTYCIJI 12 7/8

7 |DZIAL OCZYSZCZANIA SCIEKOW 21

8 | ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII 1/8
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr O.120.0022.2015
Woajta Gminy Pawfowice z dnia 22.05.2015 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZAKLADU WODOCIAGOW | KANALIZACJI

DYREKTOR (DR)| 1

GLOWNY KSIEGOWY (GK) 1 Z-CA DYREKTORA DS. 1

_ TECHNICZNYCH (DT)
DZIAt FINANSOWO - 9 DZIAL OCZYSZCZANIA 21 KIEROWNIK DZIAtU EKSPLOATAC) | 1
ADMINISTRACYJNY (DFA) $CIEKOW (DO) i INWESTYCJI
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SEKCJA FINANSOWO — 2 DZIAL EKSPLOATACII 12i7/8 ADMINISTRATOR 1/8
L KSIEGOWA (SFK) | INWESTYCJI (DEil) BEZPIECZENSTWA

INFORMACJI (ABI)
y

4 )

SEKCJA KADR | PLAC, 5

ADMINISTRACJA (SKPA)
s

ﬂmmxni SPRZEDAZY

GOSPODARKI WODOMIERZOWE])
(SSGW)
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