BURMISTRZ
GMINY | MIASTA
Czerwinnks-LesIoyny Zarzadzenie nr 37/13
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Z dnia 01.02.2013 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég
I Stuzb Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach

Na podstawie art. 30 ust.1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiazku z § 6 Statutu Zarzadu Drég
I Stuzb Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach, stanowigcego zatacznik do Uchwaty
XV/138/07 Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach z dnia 26 pazdziernika 2007r.,

zarzadzam co nastepuje
§1
Zatwierdzic Regulamin  Organizacyjny Zarzadu Drég i Stuzb Komunalnych
w Czerwionce-Leszczynach wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu Drég i Stuzb

Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach nr 1 z dnia 30.01.2013r. w brzmieniu
okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2013r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zarzadu Drég 1 Shuzb Komunalnych
w Czerwionce — Leszczynach

Czerwionka - Leszczyny, luty 2013



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ 1 zasady

funkcjonowania Zarzadu Drog i Stuzb Komunalnych w Czerwionce — Leszczynach.

§2
1. Zarzad Drég i Stuzby Komunalne zwane w skrdocie ZDiSK jest jednostka

organizacyjng Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny prowadzong w formie
jednostki budzetowe] przy pomocy ktorej Dyrektor wykonuje zadania okreslone

w statucie.
2. ZDiSK dziala na terenie Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny.

3. Dla maksymalnego wykorzystania potencjatu ZDiSK moze prowadzi¢ dziatalnosé
ustugowa nie wykraczajaca poza sferg¢ uzytecznosci publicznej na rzecz innych

podmiotéw, po uprzednim wykonaniu zadan Gminyi Miasta.

4. Siedzibg ZDiSK jest Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny, ul. Polna 6.

§3
1. Dyrektor ZDiSK kieruje jednostka 1 wykonuje uprawnienia zwierzchnika

stuzbowego wobec pracownikow jednostki.

2. Dyrektor ZDiSK jest w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy pracodawca

zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Tryb pracy ZDiSK, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikoéw okresla
Regulamin Pracy nadawany przez Dyrektora.

§4
ZDiSK dziata w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami ),
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2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2005r., Nr 249, poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami),
3. Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych

(. Dz. U. 2 2007r., Nr 19, poz.115 z pdzniejszymi zmianami ),
4. Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalne;j

(tj. Dz. U. z2011r., Nr 45, poz. 236),

5. Uchwaly Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach Nr XV/137/07
z dnia 26 pazdziernika 2007r.,

6. Uchwaty Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach Nr XV /138/07
zdnia 26 pazdziernika 2007r.

§5

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania

Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

Rozdzial 11
Kierownictwo ZDiSK

§6
Do wytacznej kompetencji Dyrektora ZDiSK nalezy:

1. nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan jednostki,

2. zapewnienie nalezytej organizacji pracy,

3. prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikow ZDiSK
oraz dbanie o podnoszenie ich kwalifikacji,

4. zapewnienie przestrzegania przepisoOw Kodeksu Pracy, dyscypliny pracy
i wlasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow,

5. reprezentowanie ZDiSK na zewnatrz w ramach otrzymanych od Burmistrza
Gminy 1 Miasta pelnomocnictw,

6. realizacja zadan statutowych ZDiSK,
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7. kierowanie biezgcymi sprawami ZDiSK,

8. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy dziatami i stuzbami
ZDiSK,

8. sktadanie Burmistrzowi Gminy i Miasta sprawozdan z realizacji zadan
statutowych,

9. realizacja uchwat Rady Miejskiej w Czerwionce — Leszczynach przekazanych
do wykonania przez Burmistrza oraz zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka— Leszczyny,

10. zabezpieczenie wilasciwego trybu podejmowania 1 zalatwiania skarg
i wnioskow mieszkancow i pracownikow,

11. wydawanie zarzadzen, pism okolicznosciowych 1 polecen wszystkim
pracownikom,

12. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zarzadcy drogi na
podstawie odrgbnego upowaznienia,

13. dbatos¢ o mienie przekazane ZDiSK,

14. udzielanie dalszych petnomocnictw w ramach swojego umocowania.

§7
1. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracq ZDiSK kieruje Zastepca Dyrektora
powotany sposréd Kierownikéw Dziatéw, Stuzb Zarzadu Drég 1 Shuzb
Komunalnych.
2. Zastgpce Dyrektora powotuje 1 odwoluje Dyrektor w formie pisemnego
upowaznienia na czas swojej nieobecnosci.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastgpca Dyrektora upowazniony jest do
wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zarzadu drog w takim zakresie,
jaki wynika z upowaznienia udzielonego mu przez Dyrektora ZDiSK.
4, Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do dokonywania czynnosci prawnych
w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora ZDiSK oraz wykonywania
innych zadan powierzonych mu w zakresie czynnosci jako Kierownikowi danej

komérki organizacyjnej.



§8

1. Gtéwny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przez

Dyrektora oraz obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa.

2. Gtowny Ksiggowy organizuje i nadzoruje biezacg dziatalnos¢ finansowo —

ksiggowa oraz uczestniczy w tworzeniu i realizacji programu dziatania ZDiSK.

3. Do zadan 1 kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

da.

h.

wspotpraca z Dyrektorem ZDiSK w zakresie kierowania biezacymi
zadaniami,

wykonywanie przydzielonych mu zadan,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Stuzba Ekonomiczno-Finansowa,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
a w szczegolnosci zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

analiza wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Dyrektora ZDiSK dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

sporzadzanie odpowiednich zestawien finansowych (sprawozdania, bilans),

i. opracowywanie planow finansowych ZDiSK,

j. realizacja zadan dotyczacych ptac i ubezpieczen spotecznych,

k. nadzor nad windykacja naleznosci.

§9

Szczegbtowy zakres zadan Gidéwnego Ksiegowego, Kierownikdéw Pionow, Dziatow

oraz pracownikow zatrudnionych na  samodzielnych  stanowiskach  okresla

Dyrektor w zakresach czynnosci.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna ZDiSK

§10

Strukturg organizacyjng o symbolach tworza:

1.D
2.DF
a. FS
3.DO
a. SA
b. ZPM
c. DU
4. PSK
a. SO
b. SZ
c. SGO
5.P1
a.RD
b. SD
c. ST
d.C

Dyrektor

Glowny Ksiggowy

Stuzba Ekonomiczno — Finansowa
Dzial Organizacyjny

Stuzba Administracyjna

Zamowienia Publiczne i Gospodarka Magazynowa
Dziatalno$¢ Ustugowa

Pion Sluzb Komunalnych

Stuzba Oczyszczania

Stuzba Zieleni

Stuzba Gospodarki Odpadami

Pion Infrastruktury

Referat Drogowy

Stuzba Drogowa

Stuzba Techniczna

Cmentarze

oraz samodzielne stanowisko pracy: specjalista ds. BHP.

Uszeregowanie i podporzadkowanie komorek organizacyjnych ZDiSK okresla

schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§11

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1. Gtowny Ksiggowy,



Kierownik Pionu Stuzb Komunalnych,
Kierownik Pionu Infrastruktury,
Kierownik Dzialu Organizacyjnego,

Specjalista ds. BHP.

A

§12
1. Pionami i dziatami kieruja Kierownicy, za wyjatkiem Stuzby Ekonomiczno -

Finansowej, ktéra kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. W sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba powotywania Dzialu w ZDiSK Dyrektor

tworzy samodzielne stanowiska.

3. Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem ZDiSK, moga
zosta¢é powotani w drodze zarzadzenia Dyrektora pelnomocnicy lub zespoty

zadaniowe.

4. W celu opracowania albo zaopiniowania wnioskéw, przedsiewzigé lub wykonania
zadan wymagajacych wspoldziatania kilku jednostek organizacyjnych, moga zostac

powolane w drodze zarzadzenia komisje pod przewodnictwem wyznaczonych oséb.

Rozdzial IV
Zakres zadan ZDiSK
§13

Do zadan Gloéwnego Ksiggowego nalezg sprawy gospodarki finansowej ZDiSK,
jego budzetu, ksiggowosci finansowej 1 ptacowej, wykonywanie sprawozdan
finansowych oraz wspdtpraca ze stuzbami finansowymi Urzgdu Gminy 1 Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§14
Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. w sprawach kancelaryjnych - obsluga sekretariatu Dyrektora, kierowanie

obiegiem dokumentéw i pism przychodzacych do Dyrektora, przyjmowanie



1 wystanie korespondencji, prowadzenie rejestrow zarzadzen oraz drukow Scistego
zarachowania, udzielanie informacji o zakresie i sposobie zalatwiania spraw
w jednostce,

w sprawach kadrowych — organizacja spraw kadrowych w jednostce, w tym:
prowadzenie ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikow, prowadzenie akt
osobowych wszystkich  zatrudnionych pracownikéw, wykonywanie zadan
z zakresu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, prowadzenie spraw
zwiazanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa i dyscyplinarna, wykonywanie
czynnosci zwigzanych z realizacjg zapiséw ustawy o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych,

w sprawach zamodwien publicznych i gospodarki magazynowej — obstuga
jednostki w zakresie zamowien publicznych (prowadzenie procedur zamowien
publicznych, wspoidziatanie z poszczegdlnymi pionami, dziatami, stuzbami
w procesie ustalania trybu zamoéwien publicznych, prowadzenie rejestru
zamoOwien publicznych realizowanych przez jednostkg) oraz prowadzenie
gospodarki magazynowej, nadzor nad zaopatrzeniem materialowym jednostki
oraz gospodarka materiatowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

w sprawach administracyjnych — zapewnienie nalezytego zabezpieczenia
i ochrony mienia jednostki (dozorowanie budynkéw, nadzor nad instalacjami
alarmowymi) oraz prowadzenie w catos$ci spraw gospodarczych (utrzymanie
czystosci i porzadku w budynkach, zapewnienie dostaw medidw, nadzorowanie
poprawnego dziatania wewngtrznej sieci telefonicznej, alarmowej oraz sprzgtu
kserograficznego),

w sprawach dziatalnosci ustugowej - utrzymanie targowisk i szaletoéw miejskich,

rozliczanie optaty targowe;j.

§15

Do zadan Pionu Stuzb Komunalnych nalezy:

1.

w zakresie Stuzby Oczyszczania — dbanie o utrzymanie porzadku 1 czystosci

w Gminie, odbidér wysegregowanych odpaddw, oprdznianie koszy ulicznych
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1 utrzymanie czystosci na przystankach autobusowych, gospodarowanie
powierzonym taborem i sprzgtem, zimowe utrzymanie drog i chodnikow,

2. w zakresie Stuzby Zieleni - utrzymanie terendéw zieleni miejskiej, zimowe
utrzymanie drog 1 chodnikéw, wspdipraca ze schroniskiem dla zwierzat
w zakresie zwalczania zjawiska bezdomnych zwierzat, wykonywanie wystroju
Swiatecznego Gminy (w tym zakup dekoracji, naprawa oraz montaz i demontaz),
utrzymanie miejsc pamigci narodowej, utrzymanie miejsc zwigzanych

z grobownictwem wojennym, prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

3. w zakresie Shuzby Gospodarki Odpadami - windykacja naleznosci w zakresie
gospodarki odpadami oraz pozostalych naleznosci, a takze prowadzenie
ewidencji przydomowych oczyszczalni S$ciekow, opiniowanie wnioskow
w zakresie zbierania odpaddow inne niz niebezpieczne, wydawanie zezwolen
na zarobkowy przewdz osob — ustugi TAXI.

§16

Do zadan Pionu Infrastruktury naleza:

1. w zakresie Referatu Drogowego i Stuzby Drogowej: sprawy zwiazane
z utrzymaniem i remontem drog i chodnikéw gminnych oraz innych urzadzen
zwigzanych z pasem drogowym, oczyszczanie zimowe drog 1 chodnikow,
przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu zarzadu drogami
gminnymi, gospodarowanie powierzonym taborem i sprzgtem, inne zadania
okre$lone w § 20 i § 20a ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach
publicznych (tj. Dz. U. nr 19 poz. 115 z 2007 r. z p6zniejszymi zmianami),

2. w zakresie Cmentarzy - utrzymanie cmentarzy, prowadzenie ksiag i dokumentacji
cmentarnej, a takze biezaca kontrola oraz utrzymanie placow zabaw, prowadzenie
ksiag obiektu placéw zabaw, zapewnienie prawidlowego o$wietlenia drog, ulic 1
placéw, inicjowanie przedsigwzig¢ majacych na celu podniesienie standardu

oswietlenia ulic oraz obnizenie optat za energie;



3. w zakresie Stuzby Technicznej - dbatos¢ o utrzymanie gotowosci technicznej
jednostek sprzetowo-transportowych, nadzor nad prawidtowa praca warsztatu
samochodowego.

§17

Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy nadzér i kontrola przestrzegania przepisow
BHP i p. poz. we wszystkich wewnetrznych komorkach organizacyjnych ZDiSK,
dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz
zapoznawanie z oceng pracownikow, biezace informowanie Dyrektora
o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich
usuniecia, przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych warunkow pracy

i spraw bhp.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§1
Interesanci przyjmowani sg codziennie w petnym wymiarze ustalonego czasu pracy
jednostki za wyjatkiem Dyrektora, ktéry interesantow przyjmuje w kazdy
poniedzialek w godzinach od 08:00 do 10:00.

§19
1. Wszyscy pracownicy ZDiSK w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialnos¢
za merytoryczng i formalng prawidlowosé oraz gospodarnosé, legalnos¢ 1 celowos¢
przygotowywanych przez siebie dokumentéw, pism, wnioskow, opinii
i rozstrzygnigC.
2. Wszyscy pracownicy ZDiSK ponosza odpowiedzialnosé za powierzone mienie

na zasadach okreslonych przepisami prawa.
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§20
Odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponosza pracownicy ZDiSK petniacy
funkcje kierownicze, ktérym w zakresie obowiazkéw stuzbowych powierzono nadzor
1 kontrole¢ nad czynnosciami innych os6b.

§21
W celu realizacji prawidtowego obiegu dokumentéw w ZDiSK stosuje sie Instrukcje
Obiegu Dokumentow.

§22
Poza niniejszym regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i funkcjonowania
ZDiSK okreslaja w szczegolnosci:
1. Statut ZDiSK w Czerwionce — Leszczynach,

2. Regulamin Pracy ZDiSK,

3. Regulamin wynagradzania,
4. Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora ZDiSK.
§23
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