
B U RMISTRZ
GMINY i iNIASTA

Cz e nr ionka- loszczylry
Burmistrza

Zarz4dzenie nr 319/13
Gminy i Miasta Gzerwionka-Leszczyny

z dnia 6.09.2013 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego zarzqdu
i SNu2b Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach

D16g

Na podstawie art.30 ust.1 Ustawy zdnia B marca 1990 roku o samorzEdziegminnym
(Dz.U. z 2013r. poz. 594 z po2n. zm.) w zwiqzku z S O Statutu Zarz{au oiog
i Sluzb Komunalnych w Czenvionce-Leszczynach, stanowiqiego zalqcznik do Uchwa{
XVl138l07 Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach z anii 26 pa2dzrernika 2OO7r.,

zarzqdzam, co nastgpuje

s1
Zatwierdzic Regulamin Organizacyjny Zarzqdu Drog i Sluzb Komunalnych
w Czerwionce-Leszczynach wprowadzony Zarzqdzeniem Dyrektora Zarzqdu Drog i StuZO
Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach nr I z dnia 6.09.2013r. w bizmieniu
okreSlonym w zalqczniku nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia.

s2
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 16.09.2013r.
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zarzqdu Drog i sluzb Komunalnych
w Czeruvio n ce- Lesz czy nach
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Rozdzial I
postanowienia og6lne

$1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,i.egulaminem,, okresla organizacjg i zasady
funkcjonowania zatz4duDr6g i Sluzb Komunalnych w czerwionce - Leszczynach.

$2
1' ZarzTd Dr6g i Stuzby Komunalne, zwane w skr6cie zDiSK jest jednostk4
organizacyjnq Gminy i Miasta Czerwionka _ Leszczynv prowad zon4 w formie
jednostki budzetowej, przy pomocy kt6rej Gmina wykonuje zad,ania okrerilone

O 
w statucie.

2. zDrsK dziala na terenie Gminy i Miasta czerwionka - Leszczyny.

3' Dla maksymalnego wykorzystania potencjalu ZDiSK mo2e prowadzii dzialalnodi
usiugow4 nie wyl<raczaj4cE poza sferg u|yrecznoSci publi cznej na rzecz innych
podmiot6w, po uprzednim wykonaniu zadah Gminy i Miasta.

4. Siedzib4 ZDiSK jest Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny, ul. polna 6.

$3
1. Dyrektor ZDiSK, zwany dalej Dyrektorem kieruje jednostk4 i wykonuje

uprawnienia zwierzchnika sluzbowego wobec pracownik6w jednostki.

2. ZDiSKjest w rozumieniu przepis6w Kodeksu Pracy pracodawe4 zatrudnionych

w nim pracownikow.

3. Tryb pracy ZDiSK, prawa i obowi4zki pracodawcy i pracownik6w okreSla

Regulamin Pracy nadawany przezDyrektora.

$4
ZDiSK dziala w szczeg6lnoSci na podstawie:

1. Ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzEdziegminnym

(tj. Dz. IJ. z 2013r., poz. 594 z polniejszymi zmianami ),



2. Ustawy zdnia 27 sierpnia2009r. o finansachpublicznych

(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6lniejszymi zmianami),

Ustawy zdnia 2I marca 1985 r. o drogach publicznych

(tj. Dz.IJ. z 20I3r., poz. 260 z p62niejszymi zmianami ),

Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej

(t.1. Dz. IJ. z 201 1r., Nr 45, poz. 236),

5. Uchwaly Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach Nr XV/l37107

z dnia 26 paldziemlka 2007r., w sprawie przeksrtalcenia w drodze likwidacji

zakladu budzetowego Zaldadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Czerwionce-Leszczynach w dwie jednostki organizacyjne: jednostkg

budzetow4 - ZarzEd Dr6g i Stu2by Komunalne oraz zaldad budzetowy - Zaktad,

Gospodarki Mieszkaniowej,

6. Uchwaly Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach Nr XV/l38107

z dnia 26 patdziernika 2007r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki

organizacyjnej - Zarzqdu drog i Stuzb Komunalnych w Czerwionce-Leszcrynach.

$s
Przy zalatwianiu spraw stosuje sig postanowienia Kodeksu Postgpowania

Administracyj nego, chyba Le przepisy szczegolne stanow iE inaczej.

Rozdzial II
Kierownictwo ZDiSK

$6
Do wyl4cznej kompetencji Dyrektora ZDiSK nale2y:

1 ) nadzorowanie organizacji pracy i realizacli zadanjednostki,

2) zapewnienie nale2ytej organizacji pracy,

3) prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalelyty dob6r pracownik6w ZDiSK

oraz dbanie o podnoszenie ich kwalifikacji,

3.

4.



4) zapewnienie przestrzegania przepis6w Kodeksu pracy, dyscypliny pracy
i wtasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow,

5) reprezentowanie zDisK na zewnqtrz w ramach pelnomocnictw otrzymanvch
od Burmistrza Gminy i Miasta,

6) realizacja zadan statutowych ZDiSK,

7) kierowanie bie2Ecymi sprawami ZDiSK.

8) rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych pomigdzy dziaramii sfuzbami
ZDiSK,

9) skladanie Burmistrzowi Gminy i Miasta sprawozdari z realizacii zad,an
statutowych,

10) uchwal Rady Miejskiej w czerwionce -Leszczynach przekazanych do
wykonania przez Burmistrza oraz zarzqdzen Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka- Leszc zryny,

11) zabezpieczenie wla6ciwego trybu podejmowania i zalatwiania skars
i wniosk6w mieszkaric6w i pracownik6w,

12) wydawanie zarzEdzefi i polecerl wszystkim pracownikom,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zarzqdcy drogi na podstawie

odrgbnego upowaznienia,

14) dbatoSc o mienie przekazane ZDiSK,

15) udzielanie dalszych pelnomocnictw w ramach swojego umocowania.

$7
1. W czasie nieobecnoSci Dyrektora prac4 ZDiSK kieruje pracownik wyznaczony

spoSrod Kierownikow Dzial6w, Sluzb ZarzqduDrog i Sluzb Komunalnych.

2. Powolanie pracownika kieruj4cego jednostk4 podczas nieobecnosci Dyrektora

nastgpuje w formie pisemnego pelnomocnictwa.

3. w czasie nieobecnor{ci Dyrektora, pracownik o kt6rym mowa w pkt.l
upowazniony jest do:

a) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zarzEdu dr6g w takim
zakresie, jaki wynika z pelnomocnictwa udzielonego mu przezDyrektora ZDiSK.
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b) dokonywania czynnosci prawnych w zal<resie pelnomocnictwa udzielone go przez
Dyrektora ZDiSK.

$8
l ' Gl6wny Ksiggowy wykonuje swoje zad,ania w zakresie okreglonym przez
Dyrektora oraz obowiEzuj4ce w tym zakresie przepisy prawa.
2' Glownv Ksiggowy organizuj e i nadzoruje czynnofci w zakresie obslugi ksiggowej
oraz uezestniczy w tworzeniu i reali zacji programu dzialania zDisK.
3. Do zadah i kompetencji Glownego Ksiggowe go nalehy w szezegolnosci:

1) wsp6lpraca z Dyrektorem zDisK w zakresie kierowania bie2acvmi
zadaniami,

wykonyw anie przydzielonych mu zadan,

sprawowanie bezpoSredniego nadzoru nad Sluzb4 Ekonomiczno-Finansowe,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowi4zui4cymi przepisami
prawa. a w szczeg6lnosci zgodnie z ustaw4 o finansach publicznych,
analiza wykorzystywania srodk6w przydzielonych z bud?etuGminy,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodar czych
i finansowy ch z planem finansowym,

opracowywanie projekt6w przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Dyrektora ZDi SK doty cz4cych prowa dzenia rachunkowoSci, w szczegolnoSci
zakladowego planu kont, obiegu dokument6w, zasad. przeprow adzania
i rozliczania inwe ntaryzacji,

sporz}dzanie odpowiednich dokument6w finansowych (sprawozd ania,
bilans),

9) opracowywanie plan6w finansowych ZDiSK,

10) realizacja zadan dotyczqcych prac i ubezpieczeh spolecznych,

11) nadzor nad windykacjq naleznoSci.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)



Szczegolov,y zakres zadah Gl6wnego

oraz pracownik6w zatrudnionych na

Dyrektor w zakres ach czynnoSci.

$e
Ksiggowego, Kierownik6w pion6w, Dzialow

samodzielnych stanowiskach okredla

Rozdzial III

Stru ktu r a organizacyj na ZDiSK

$10
Strukturg organizacyjn1 o symbolach tworz1:

1. D Dyrektor

2. DF Gl6wny Ksiggowy

a. FS Sluzba Ekonomiczno - Finansowa

3. DO Dzial Organizacyjny

a. SA Stuzba Administracyjna

b. ZPM Zam6wienia Publiczne i GospodarkaMagazynowa

4. PSK Pion Slu2b Komunalnvch

a. SO SluZba Oczyszczania

b. SZ Sluzba Zieleni

c. SGO Sluzba Gospodarki Odpadami

d. DU Dzialalno 6 Uslugowa

5. PI Pion Infrastruktury

a. RD Referat Drogowy

b. SD Slu2ba Drogowa

c. ST Stuzba Techniczna

d. C Cmentarze

oraz samodzielne stanowisko pracy: specjalista ds. BHp.

Uszeregowanie i podporz4dkowanie komorek organizacyjnych ZDiSK okresla

schemat organizacyjny stanowi4cy zal1cznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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$11
Dyrektorowi bezpo5rednio podlegaj 4:
l. Gl6wny Ksiggowy,

2. Kierownik Pionu Sluzb Komunalnych,

3. Kierownik Pionu Infrastruktury

4. Kierownik Dzialu Organizacyjnego,

5. Specjalista ds. BHP.

$12
1. Pionami i dzialami kieruj4 Kierowniey, za wyj4tkiem Stuzby Ekonomiczno -

Finansowej, kt6r4 kieruje Gl6wny Ksiggowy.

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

tworzy samodzielne stanowiska.

3. Do rozwiEzywania problem6w zwiqzanych z funkcjonowaniem ZDiSK, mog4

zostac powolani w drodze zarzqdzenia Dyrektora pelnomocnicy lub zespoly

zadaniowe.

4. W celu opracowania albo zaopiniowania wniosk6w, przedsigwziqc lub wykonania

zadan wymagaj4cych wsp6tdzialania kilku jednostek organizacvjnych, mog4 zostac

powotane w drodze zarzydzenia komisje pod przewodnictwem wyznaazonych os6b.

Rozdzial IV

Zakres zadafi ZDiSK

$13

Do zadan Gl6wnego Ksiggowe go naIe21 sprawy gospodarki finansowej ZDiSK,
jego budzetu, ksiggowo6ci finansowej i placowej, wykonywanie sprawozdari

finansowych oraz wsp6lpraca ze sluzbami finansowymi Urzgdu Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczy ny.

$14



Do zadan DziaLu organizacyjnego nare^y w szczegolnosci:
1' w sprawach kancelaryinych - obsluga sekretariatu Dyrektora, kierowanie

obiegiem dokument6w i pism przychod z4cych do Dyrektora, przyjmowanie
i wyslanie korespondencji, prowadzenie rejestr ow zarzqdzeh orazdruk6w scislego
zarachowania, udzielanie informacj i o zakresie i sposobie zalatwiania spraw
w jednostce,

2' w sprawach kadrovvych - organizacja spraw kadrowych w jednostce, w tym:
prowadzenie ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikow, prowadzenie akt
osobowych wszystkich zatrudnionych pracownik6w wykonywanie zadan
z zakresu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, prowadzenie spraw
zwiEzanych z odpowiedzialnosci4 porz4dkow4 i dyscyplin u q, wykonywanie
czynnoSci zwiEzanych z realizacjq zapisow ustawy o zakladowym funduszu
Swiadczeri socj alnych,

3. w sprawach zam6wieri publicznych i gospodarki magazynowej obsfuga
jednostki w zakresie zamowieri publicznych (prowadzenie procedur zamowieri
publicznych, wspoldzialanie z poszczeg6lnymi pionami, dzialami, sluzbami
w procesie ustalania trybu zam6wien publicznych, prowadzenie rejestru
zam6wieh publicznych realizowanych przez jednostkg) oraz prowadzenie
gospodarki magazynowej, nadzor nad zaopatrzeniem materialowym jednostki

oraz gospodark? materialow4 zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami,

4. w sprawach administracyjnych zapewnienie nale2ytego zabezpieczenia

i ochrony mienia jednostki (dozorowanie budynk6w, nadzor nad instalacjami

alarmowymi) oraz prowadzenie w calo6ci spraw gospodarcrych (utrzymanie

czystoSci i porzEdku w budynkach, zapewnienie dostaw medi6w, nadzorowanie
poprawnego dzialania wewngtrznej sieci telefonicznej, alarmowej oraz sprzgtu
kserograficznego).

$15

Do zadan Pionu Sluzb Komunalnych nale2y:
1. w zakresie Sluzby Oczyszczania - dbanie o utrzym anie porz4dku i czystoSci

w Gminie, odbi6r wysegregowanych odpad6w, opr6znianie koszy ulicznych
8



2.

t utrzymanie czystorici na przystankach autobusowych, gospodarowanie
powierzonym taborem i sprzgtem, zimowe utrzymame dr6g i chodnik6w,
w zakresie Sluzby zieleni - utrzymanie teren6w zieleni miejskiej, zimowe
utrzymanie dr6g i chodnik6w, wsp6lpraca ze schroniskiem dla zwierzEt
w zakresie zwalczania zjawiska bezdomnych zwierz4t, wykonywanie wystroju
swi4tecznego Gminy (w tym zakup dekoracji, napraw a oraz monta2 i demontaz),
utrzymanie miejsc pamigci , utrzymanie miejs c zwipzanych z grobownictwem
woj ennym, pr ow adzenie ewidencj i Srodk6w trwalych,

w zakresie Sluzby Gospodarki odpadami - windykacja naleznosci w zakresie
gospodarki odpadami oraz pozostalych nalezno5ci, a tak2e prowadzenie
ewidencji przydomovvych oczyszczalni Sciek6w, opiniowanie wniosk6w
w zakresie zbierania odpad6w innych niz niebezpieczne, wydawanie zezwoleh
na zarobkowy przew6z os6b - uslugi TAXI.

w sprawach DzialalnoSci Uslugowej - utrzymanie targowisk i szalet6w
miej skich, rozliczanie oplaty targowej.

$16

Do zadah Pionu Infrastruklury nale2q:

1. w zakresie Referatu Drogowego i sluzby Drogowej: sprawy zwiqzane
z utrzymaniem i remontem dr6g i chodnik6w gminnych oraz innych urz4dzeh
zwiEzanych z pasem drogowym, oczyszezanie zimowe dr6g i chodnikow
przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu zarzEdu drogami
gminnymi, gospodarowanie powierzonym taborem i sprzgtem, inne zad,ania
okre6lone w $ 20 i $ 20a ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drosach
publicznych ( Dz. U. tj. 22013r., poz.260),

2' w zakresie Cmentarzy - utrzymanie cmentarzy, prowadzenieksi4g i dokumentacji
cmentarnej, atak2e bie2qca kontrola orazutrzymanie plac6w zabaw,prowadzenie

ksiqg obiektu placow zabaw, zapewnienie prawidlowego oswietlenia dr6g, ulic i
plac6w, inicjowanie przedsigwzigi maj4cych na celu podniesienie standardu

9
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oSwietlenia ulic oraz obni2enie oplat za energiE;

3 ' w zakresie Stuzby Technicznej - dbalosi o utrzymanie gotowosci techn icznej
jednostek sprzgtowo-transportowych, nadzor nad prawidlow4 prac? warsaatu
samochodowego.

$17

Do zadal Specjalisty ds. BFIP nale2y nadzor i kontrola przestrzegania przepis6w
BHP i p' poz' we wszystkich wewngtrznych kom6rkach organizacyjnych ZDiSK,
dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, kt6re wiE\e sig zwykonyw an1 pracq oraz
zapoznawanie z ocenq pracownik6w, bie24ce informowanie Dyrektora
o stwierdzonych zagto2eniach zawodowych wraz z wnioska mi zmierzajqcymido ich
usunigcia, ptzygotowywanie zarz4dzeh wewngtrznych dotycz4cyr;h warunk6w pracy
i spraw bhp.

Rozdzial V

Postanowienia koricowe

$1
Interesanci przyjmowani s4 przez pracownik6w jednostki codziennie w pelnym
wymiarze ustalonego czasu pracy jednostki. Dyrektor interesant6w przyjmuje

wkaidy poniedzialek w godzinach od 08:00 do l0:00.

$1e
1. Wszyscy pracownicy ZDiSK w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnoSci ponoszq odpowiedzialnoS6

za merytorycznE i formaln4 prawidlowoSd oraz gospodamoSd, legalnoS6 i celowoSd
przygotowywanych przez siebie dokument6w, pism, wniosk6w, opinii
i rozstrzygnig6.

2. Wszyscy pracownicy ZDTSK ponosz4 odpowiedzialn oS( za powierzone mienie
na zasadach okre6lonych przepisami prawa.
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$20
odpowiedzialnol(' z tytulu nadzoru i kontroli ponosz? pracownicy ZDisK pelni4cy
funkcje kierownicze,ktorymw zakresie obowi4zkow sruzbolvych powierzono nadz6r
i kontrolg nad czynnoSciami innych os6b.

$21
w celu realizacji prawidlowego obiegu dokument6w w ZDiSK stosuje sig Instrukcjg
Obiegu Dokument6w.

522
Poza niniejszym regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i funkcjonowania
ZDiSK okreSlajq w szczeg6lnoSci:

1. Statut ZDiSK w Czerwionce_Leszczynach.

2. Regulamin Pracy ZDiSK,

3. Regulamin wynagradzania,

4. Zarzydzenia wewngtrzne Dyrektora ZDiSK.

$23
Tekst Regulaminu Organizacyjnego sporz4dzony wedlug stanu na dziel06.09.2013r.

t1
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\sprawie wprowadzenia do sfoso wania,,Regulaminu organiza"yjn"go Zarzqdu oiag i stuii Ko^un"tnychw Czerwi o n ce_ Leszczyn ac h,,.

s1
Z dniem 16'09'2013 wprowadzam do stosowania ,,Regulamin organ izacyjny zarzqdu Drogi Sfuzb Komunalnych Czerwionka_les zczyny,,.

s2
Traci moc obowiqzuj?91 

.zarzqdzenie wewngtrzne Dyrektora zDisK czenruionka-Leszczyny nr 1 z dnia 30.b1 '2o1ir. w sprawie wpiowadzeni" do ,ioro*"nia ,,Regulaminuorganizacyjnego Zarzqdu Drog i stuzb romunatny.n'* cr"*ion""-i", zczynach,,.

s3
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 16.0g.2013r.

- '  i  ,  i ]

.  t :

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR gI2O13
Dyrektora Tarzqdu Drog i Siuzb Xomunalnych

w Cze nvi o n ce-Le szczy nach
z dnia 06.09.201 3r.


