
BURMTSTNZ
GMINY I MIASTA

Czerwronka-LeeaozYnY

Zarzqdzenie n, 4.!.1.. t 'ta r.
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 13 kwietnia 2016 roku.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzqdu Drog i Stuib
Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia B marca 1990 r. o samorzqdzie gmrnnym
(t.j. Dz. U. 2 2016 r , poz. 446) w zwiqzku z g6 Statutu Zarzqdu Drog i Stu2b Komunalnych
w Czerwionce-Leszczynach, stanowiqcego zalqcznik do Uchwaly XIX/231l16 Rady
Miejskiej w Czen,uionce-Leszczynach w sprawie nadania Statutu gminnej jednostce
organizacyjnej - Zarzqdowi Drog i Slu2bom Komunalnym w Czerwionce-Leszczynach
z dnia 1B marca 2016r.(Dz. Urz. Woj Sl z 2016r, poz. 1857)

zarzqdzam co nastqpuje.

s1
Zafutierdzic Regulamin organizacyjny zarzqdu Drog i sluzb Komunalnych w czenivionce-
Leszczynach wprowadzony zarzqdzeniem Dyrektora Zazqdu Drog i Slu2b Komunalnych
w Czenarionce-Leszczynach nr 5 z dnia 13 kwietnia 2016 roku w brzmieniu okreSlonym
w zalqczniku do niniejszego Zarzqdzenia.

1. Traci moc obowiqzujqcq Zarzqdzenie
nr 319/13 z dnia 06.09.2013r
2. Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem

s2.

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

13 kwietnia 2016 roku
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Rozdzial 1

Postanowienia og6lne

s1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem" okre6la organizacjg i zasady

funkcjonowania Zazqdu D169 i Stu2b Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach

s2

1 . Zatzqd Dr6g i Stuzby Komunalne zwany w skr6cie ZDiSK jest jednostkE organizacyjnq

gminy Czerwionka-Leszczyny prowadzonq w formie jednostki bud2etowej, kt6ra wykonu.ie

zadania okreslone w statucie.

2. ZDiSK dziala na terenie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

3. Dla maksymalnego wykorzystania potencjalu ZDISK moze prowadzic dziatalno66

uslugowq niewykraczajqcq poza sferg uzytecznosci publicznej na zecz innych podmiot6w

po uprzednim wykonaniu zadah gminy.

4. Siedzibq ZDiSK jest Czerwionka-Les zczyny ' dz. Leszczyny, ul. Polna 6'

s3

1. Dyrektor zDisK kieruje .iednostka i wykonuje uprawnlenia zwierzchnika sluzbowego

wobec pracownikow jednostki.

Dyrektor zDisK.jest w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy pracodawcq zatrudnionych

w nim pracownik6w.

3. Tryb pracy ZDiSK, prawa iobowiEzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin

Pracy.

s4

przy zalatwianiu spraw stosuje siQ postanowienia Kodeksu Postqpowania

Administracyjnego, chyba 2e przepisy szczeg6lne stanowiq inaczej'

Rozdzial2
Kierownictwo ZDISK

s5

Do zadalr Dyrektora ZDiSK nale2q obowiqzki wyszczeg6lnione w $3 Statutu Zatzqdu Drog

i Slu2b Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach, a takze w szczeg6lnosci'

1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadai jednostki,

2) prowadzenie polityki kadrowej oraz dbanie o nale2yty dob6r pracownik6w ZD|SK

i podnoszenie ich kwalifikacii,

3)zapewnienieprzestrzeganiaprzepis6wKodeksuPracy,dyscyplinypracyiwlaSciwego
wykorzystania czasu pracy pracownik6w,

4) reprezentowanie zDiSK na zewnqtrz w ramach pelnomocnictw otrzymanych

od Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

5) kierowanie bie2qcymi sprawami ZDiSK,



6) skladanie Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny sprawozda^ z realizaqi
zadai statutowych,

7) realizaq,a uchwal Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach pzekazanych do
wykonania przez Burmistrza oraz zarzEdzefi Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny w zakresie dzialalnoSci statutowej ZDiSK,

8) zalatwianie skarg iwniosk6w mieszkaic6w oraz pracownik6w ZDiSK,

9) wydawanie zazqdzen regulujqcych bie2qcq dzialalnosc ZDiSK,
10)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie kompetencji zarzqdcy drogi

na podstawie odrebnego upowa2nienia,
1 1 ) dbalos6 o mienie przekazane ZD|SK,
12) udzielanie dalszych petnomocnictw w ramach swojego umocowania.
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'1. W czasie nieobecnoSci Dyrektora pracq jednostki kieruje pracownik wyznaczony przez

Dyrektora spo6r6d Kierownik6w Pion6w Iub Dzial6w ZD|SK.

2. Powolanie pracownika kierujqcego jednostkq podczas nieobecnoSci Dyrektora nastepuje

w formie pisemnego pelnomocnictwa.

3. W czasie nieobecnoSci Dyrektora, pracownik o kt6rym mowa w ust. 1 upowa2niony jest

do wszystkich czynnosci, do kt6rych Dyrektor Zarzqdu Dr6g i Sluzb Komunalnych zostal
upowa2niony na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Burmistza Gminy iMiasta
Czerwionka-Leszczyny, w tym do skladania wszelkich oSwiadczei woli w zakresie pelnej

dzialalnosci statutowej jednostki, w tym finansowej, Wymienione wyzej czynnosci prawne

mogq by6 dokonane .jedynie w czasie nieobecnoSci w pracy Dyrektora oraz w ramach

zatwierdzonego rocznego planu finansowego ZDiSK Czerwionka-Leszczyny o2z
Wieloletniej Prognozy Finansowej.
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1. Gl6wny Ksiqgowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym pzez Dyrektora na

podstawie obowiqzujqcych przepis6w prawa.

2. Gt6wny Ksiggowy organizuje i nadzoruje czynnoSci w zakresie obslugi ksiggowej oraz

uczestniczy w tworzeniu i realizaqi planu dzialania ZDiSK.

3. Do zadalr i kompetencji Gl6wnego Ksiegowego nalezy w szczeg6lno6ci:
1) wsp6lpraca z Dyrektorem ZDiSK,
2) wykonywanie przydzielonych mu zadan,
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad SluzbE Ekonomiczno-Finansowq,
4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami,

a w szczeg6lnoSci zgodnie z ustawq o finansach publicznych,

5) analiza wykorzystywania Srodk6w przydzielonych z bud2etu,

6) dokonywanie wstepne.i kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,
7) opracowywanie projekt6w przepis6w wewnetznych wydawanych przez Dyrektora

ZDiSK dotyczqcych prowadzenia rachunkowoSci , w szczeg6lnosci zakladowego
planu kont, obiegu dokument6w , zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8) sporzqdzanie odpowiednich zestawieh finansowych (sprawozdanie, bilans),

9) opracowywanie plan6w finansowych ZD|SK,
10) realizacja zadar'r dotyczqcych wynagrodzefi i ubezpieczen spolecznych,
1 1) nadz6r nad windykacjq nale2nos
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Szczeg6lowy zakres zadai Gl6wnego Ksiggowego, kierownik6w oraz pracownik6w
samodzielnych stanowisk okreSla Dyrektor w zakresach czynnoSci.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna ZDiSK

se

StrukturQ organizacyjnq o symbolach tworzq.

1. D Dyrektor
2. OF Gl6wny Ksiqgowy

FS Sluzba Ekonomiczno-Finansowa
3. DO Dzial Organizacyjny

SA Slu2ba Administracyjna
ZPM Zam6wieniaPubliczneiGospodarkaMagazynowa

4. PSK Pion Slu2b Komunalnych
SO Sluzba Oczyszczania
SZ Slu2ba Zieleni
SGO Sluzba Gospodarki Odpadami
DU DzialalnoSi Uslugowa

5. Pl Pion lnfrastruktury
RD Referat Drogowy
SD Sluzba Drogowa
ST Sluzba Techniczna

Schemat organizacyjny ZDISK przedstawia zal4cznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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Dyrektorowi bezpoSrednio podlegajq.

1) Gl6wny Ksiggowy,
2) Kierownik Pionu Slu2b Komunalnych,
3) Kierownik Pionu lnfrastruktury,
4) Kierownik Dzialu Organizacyjnego,
5) Specjalista ds. BHP.
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1. Pionami r dzialami kierujq kierownicy, za wyjqtkiem Stu2by Ekonom iczno-Finansowej,
kt6rq kieruje Gl6wny Ksiqgowy.

2. Kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz Gl6wny Ksiqgowy organizujq pracg
kierowanych pzez nich kom6rek, ustalajq szczeg6lowe projekty zakres6w czynnoSci
podleglych pracownik6w, przedstawiajq do zatwierdzenia Dyrektorowi, dokonujq kontroli
tych czynno6ci oraz sq zobowiqzani do wsp6tpracy w celu realizaqi zada6 statutowych.

3. Kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz Gt6wny Ksiggowy ponoszq odpowiedzialnoSi
wobec Dyrektora za stan spraw powierzonych im do rcalizac4i.



6.

4. W sytuacji, gdy nie zachodzi polrzeba powolywania dzialu w ZD|SK Dyrektor tworzy
samodzielne stanowiska.
Do rozwiqzywania problem6w zwiqzanych z funkcjonowaniem ZDiSK, mogE zostai
powotani w drodze zarzEdzenia Dyrektora pelnomocnicy lub zespoly zadaniowe.
W celu opracowania lub zaopiniowania wniosk6w, przedsigwzigi lub wykonywania zadah
wymagajqcych wsp6ldzialania kilku jednostek organizacyjnych, mogE zostac powolane
w drodze zatzqdzenia komisje pod przewodnictwem wyznaczonych os6b.

Rozdzial 4
Zakresy dzialania Pion6w, Dzial6w, Slu2b ZDiSK

oraz samodzielnych stanowisk pracy,
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Do zadafr Slu2bv Ekonomiczno-Finansowei nalezq sprawy gospodarki finansowej ZDiSK,
jego bud2etu, ksiggowoSci finansowej i placowej, wykonywanie sprawozdall finansowych
oraz wsp6lpraca ze slu2bami finansowymi Urzgdu Gminy i Mlasta Czerwionka-Leszczyny.
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Do zadah Dzialu Orqanizacvineoo nale2y w szczeg6lnosci:

w sprawach kancelaryjnych - obsluga sekretariatu Dyrektora, kierowanie obiegiem
dokument6w i wplywajqcych do sekretariatu jednostki, przyjmowanie i wysylanie
korespondencji, prowadzenie rejestr6w zazqdzei oraz druk6w Scislego
zarachowania, udzielanie informacji o zakresie i sposobie zalatwiania spraw
w jednostce,
w sprawach kadrowych - organizaqa spraw kadrowych w jednostce, w tym:
prowadzenie ewidencji czasu pracy wszystkich pracownik6w, prowadzenie akt
osobowych, wykonywanie zadan z zakresu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
prowadzenie spraw zwiqzanych z odpowiedzialnosciE porzqdkowE idyscyplinarnq,
wykonywanie czynnosci zwiqzanych z realizaq4 zapis6w ustawy o zakladowym
funduszu Swiadczei socjalnych,
w sprawach zam6wieh publicznych i gospodarki magazynowej - obsluga jednostki

w zakresie zam6wien publicznych (prowadzenie procedur zam6wieh publicznych,

wsp6ldzialanie z poszczeg6lnymi pionami, dzialamj , slu2bami w procesie ustalania
trybu zam6wreh publicznych, prowadzenie rejestru zam6wieh publicznych

realizowanych przez jednostkg) oraz prowadzenie gospodarki magazynowej, nadz6r
nad zaopatrzeniem materialowym jednostki oraz gospodarkq materialowq zgodnie
z obowiezujEcymi przepisami,

w sprawach administracyjnych - zapewnienie nalezytego zabezpieczenia i ochrony
mienia jednostki (dozorowanie budynk6w, nadz6r nad instalacjami alarmowymi) oraz
prowadzenie w calosci spraw gospodarczych (utrzymanie czystosci i porzqdku

w budynkach, zapewnienie dostaw i medi6w, nadzorowanie poprawnego dzialania
wewnetrzne.i sieci telefonicznej, alarmowej oraz sprzetu kserograficznego).

1)

2)

3)

4)
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Do zadai Pionu Slu2b Komunalnvch nale2y:

1) w zakresie Stu2bv Oczvszczania - utrzymanie czystoSci i porzqdku w gmrnie,

opr62nianie koszy ulicznych, utrzymanie czystosci na przystankach autobusowych,
gospodarowanie powierzonym taborem i spzQtem, zimowe utzymanie d169

ichodnik6w,
2) w zakresie Slu2bv Zieleni - utrzymanie zieleni miejskiej i gminnej, w tym park6w

i urz1dzert parkowych, zimowe utrzymanie dr6g i chodnik6w, wsp6lpraca

ze schroniskiem dla zwierzqt w zakresie zapobiegania bezdomnoSci zwiezEl na

terenie gminy, organizacja wystroju Swietecznego gminy, utrzymywanie

i remontowanie miejsc pamiQci i grobownictwa wojennego,

3) w zakresie Slu2bv Gospodarki Odoadamt - windykacja naleznoSci w zakresie
gospodarki odpadami oraz pozostatych nale2no6ci, a takze prowadzenie ewidencji
przydomowych oczyszczalni Sciek6w, wydawanie licencji na wykonywanie transportu

drogowego TAXI, prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpad6w

Komunalnych,
4) w sprawach DzialalnoSci Usluqowei - utrzymanie targowisk, przyleglych do targowisk

parking6w i szalet6w miejskich , pobieranie oplaty targowej.
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Do zadah Pionu lnfrastrukturv nalezy:

1) w zakresie Sluzbv Drooowei i Referatu Droqoweqo - sprawy zwiqzane z budowE

utrzymaniem i remontem d169 i chodnik6w gminnych oraz innych urzqdzen

zwiqzanych z pasem drogowym, zimowe utrzymywanie dr6g i chodnik6w,
przygotowywanie zezwoleh i decyzji administracyjnych z zakresu zarzqdzania

drogami gminnymi, gospodarowanie powierzonym taborem i spzqtem, realizaqa
zadah w zakresie inzynierii ruchu, zapewnienie prawidlowego o5wietlenia dr6g, ulic i

plac6w, inicjowanie przedsiQwzigi majqcych na celu podniesienie standardu

oswietlenia ulic oraz obnizenie oplat za energig, koordynacja zadah zwiqzanych z
wykonywaniem wystroju Swiqtecznego gminy i miasta.

2) w zakresie Slu2bv Technicznei - dbalosc o utrzymanie techniczne jednostek

sprzgtowo-transportowych, nadz6r nad prawid{owq prace warsztatu

samochodowego,
3) w zakresie Cmentarzv - utrzymywanie cmentarzy, w tym prowadzenie ksiqg

cmentarnych, pob6r oplat za uslugi cmentarne.
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Do zadalr Specialistv ds. bhp nale2v w szczeg6lnoSci prowadzenie wszelkich spraw

zwiqzanych z bezpieczellstwem i higienq pracy w tym szkolei, kontroli i analizy warunk6w
pracy, oceny ryzyka zawodowego, procedur zwiqzanych z wypadkami w pracy oraz

chorobami zawodowymi oraz doradztwa w zakresie przepis6w izasad 8HP.



Rozdzial 5

Postanowienia koficowe
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Strony przyjmowane sE przez pracownik6w jednostki codziennie w pelnym wymiaze
ustalonego czasu pracy jednostki. Dyrektor przyjmuje strony w ka2dy poniedzialek

w godzinach od 8:00 do 10:00.
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1. Pracownicy ZDiSK w ramach swoich kompetencji w zakresie pzewidzianym

w indywidualnym zakresie czynnoSci ponoszq odpowiedzialno6 t za merytorycznq

i formalnq prawidlowos6 oraz gospodarno56, legalno6c i celowoSc przygotowanych

przez siebie dokument6w, pism, wniosk6w, opinii i rozstrzygniQ6.

2. Pracownicy ZDiSK ponosze odpowiedzialnoSi za powierzone mienie na zasadach

okreslonych przepisami Prawa.

s1e

Odpowiedzialno$c z tytulu nadzoru i kontroli ponoszq pracownicy ZDiSK pelniqcy funkcje

kierownicze, samodzielne, kt6rym w zakresie obowiqzk6w slu2bowych powierzono nadz6r

ikontrole nad czynnoSciami innych os6b.
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w celu realizacji prawidlowego obiegu dokument6w w ZDiSK stosuje sie lnstrukcje obiegu

Dokument6w.
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poza niniejszym regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i funkcionowania zDisK
okreSlajq w szczeg6lnoSci:

1. Statut ZD|SK w Czerwionce-Leszczynach
2. Regulamin Pracy ZDiSK,

3. Regulaminwynagradzania
4. Zazqdzenta wewnetzne Dyrektora ZDISK.
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Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego sporzqdzony wedlug stanu na dzielt

L3.,..l...... zotar.
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