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'- '\ " j ': Zarzqdzenie nr ....94. ..... tl1
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 29.03.2011 roku

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zarzqdu Dr6g
i Slu2b Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach

Na podstawie art. 30 ust.1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p62n. zm.) w zwiqzku z S 6 Statutu Zarzqdu Drog
i Sluzb Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach, stanowiEcego zal4cznik do Uchwaty
XVl138l07 Rady Miejskiej w Czenryionce-Leszczynach z dnia 26 pa2dziernika 2007r.,

zarz4dzam co nastgpuje

sl

Zatwierdzil, zmiany w treSci Regulaminu Organizacyjnego Zarzqdu Dr6g i Stu2b
Komunalnych w Czerwionce-Leszczynach wprowadzone Zarzqdzeniem Dyrektora
Zarzqdu Drog i Sluzb Komunalnych w Czenruionce-Leszczynach nr 6111 z dnia
29.03.2011r. w brzmieniu okre6lonym w zalqczniku nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia.

s2

Zatv,tierdzi6 tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego o kt6rym mowa w $1, przyjgty
zarzqdzeniem Dyrektora Zarzqdu Drog i Stuzb Komunalnych Nr 6111 z dnia 29.03.2011r.
w brzmieniu okre6lonym w zalqczniku nr 2 do niniejszego Zarzqdzenia.

s3

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2011r.
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ZARZ^DZENIE NR 6 12011r.

Dyrektora Zarzqdu Dr6g i Sfuzb Komunalnych
w Czenruionce-Leszczynach

z dnia 29.03.2011r.

w sprawie zmian Regulamin u Organizacyi neg o Zarzqdu Dr6g i Sluib Kom unal nych
w Cze rwi o nce-Les zczy nach

Na podstawie $ 6 Statutu Zazqdu Dr6g i Slu2b Komunalnych, stanowiqcego zalqcznik do Uchwaly

Nr XV/138107 Rady Miejskiej w Czeruionce-Leszczynach z dnia 26 pa2dziernika 2007r. zazqdzam

co nastqpuje :

s1

W Regulaminie Organizacyjnym Zarzqdu Dr6g i Slu2b Komunalnych w Czeruvionce-Leszczynach,

stanowiqcym zalqcznik do Zarzqdzenia Burmistza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Nr 0151/5412008 z dnia 31 marca 2008 r. wprowadza sig nastqpujqce zmiany:

1 ) S14 otzymuje nastqpujqce brzmienie :

,, S 14 Do zadafi Pionu Utzymania Czysto6ci nale2y:

1. zapewnienie warunk6w niezbgdnych dla ochrony Srodowiska przed odpadami oraz dbanie

o utzymanie pozqdku i czystoSciw Gminie,

odbior wysegregowanych odpad6w,

opr62nianie koszy ulicznych i utzymanie czysto6ci na przystankach autobusowych,

terminowy wyw6z odpad6w stalych, rozliczanie wykonanych uslug oraz prowadzenie

dokumentaQi zwiqzanej z gospodarkq odpadami,

utzymanie szalet6w publicznych i targowiska w tym rozliczanie oplaty targowej,

gospodarowanie powierzonym taborem i sprzqtem,

wsp6lpraca ze schroniskiem dla zwierzqt w zakresie zwalczania zjawiska bezdomnych

zwierzqt,

prowadzenie ewidencji zbiornik6w bezodplywowych oraz pzydomowych oczyszczalni

Sciekow.

9. wydawanie zezwoleh na zarobkowy pzew6z os6b - uslugi TAXI

10. wydawanie decyzji na wyw6z stalych i plynnych odpadow komunalnych

11. opiniowanie wnioskow w zakresie zbierania odpadow innych ni2 niebezpieczne".

2 ) 515 otrzymuje nastqpujqce brzmienie:

,, S 15 Do zadah Pionu lnfrastruktury nale2y:

1. sprawy zwiqzane z utrzymaniem i remontem dr6g i chodnik6w gminnych oraz innych

urzqdzeft zwiqzanych z pasem drogowym , oczyszczanie zimowe dr6g

i chodnik6w.



2. pzygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu zarzqdu drogami gminnymi,

3. utrzymanie teren6w zieleni miejskiej,

4. utzymanie miejsc pamiqci narodowej,

5. gospodarowanie powiezonym taborem i spzgtem,

6. utzymanie cmentazy , prowadzenie ksiqg i dokumentacji cmentarnej,

7. inne zadania okre5lonew S 20 iS 20 a ustawyz dnia 21 marca 1985 roku o drogach

publicznych ( tj, Dz. U. nr 19 poz. 115 z 2007 r, z p62n. zm. )
8. zapewnienie prawidlowego o6wietlenia dr6g, ulic i placow

f . inicjowanie przedsiqwziq6 maj4cych na celu podniesienie standardu o5wietlenia ulic oraz

obniZenie opfat za energig,

10. utzymanie i remonty miejsc pamigci zwiqzanych z grobownictwem wojennym,

1 1 . koordyn aqa zadafi zwiqzany ch z wykonywa n ie m wystroj u Swiqteczneg o G m i ny

iMiasta".

3 ) S23 otrzymuje nastgpujqce brzmienie: ,, S 23 Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego

spozqdzony wedlug stanu na dzieh 29.03.2011r. obowiqzuje od dnia 01 .04.2011r;'.

s2
Zazqdzenie wchodzi w zycie z dniem 29.03.2011r.

s3
Pzyjq6, tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego w brzemieniu okre5lonymw zalqczniku do

niniejszego zazqdzenia.
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Zalqcznik nr 2
do Zazqdzenia nr 92111
z dnia 29.03.2011 r.

REGULAMINORGANIZACYJNY

Zarzqdu Dr6g i SluZb Komunalnych
w Czetwionce - Leszczynach

Czerwionka - Leszczyny, kwieciefi 2011



ROZDZIAT-  I

Postanowienia og6lne

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

funkcjonowania Zazqdu Dr6g iSluzb Komunalnych w Czenruionce - Leszczynach.

s2
1. Zarzqd Drog i Stuzby Komunalne zwane w skr6cie ZD|SK jest jednostkq organizacyjnq

Gminy i Miasta Czenruionka - Leszczyny prowadzonqw formie jednostki budzetowej, przy

pomocy ktorej Dyrektor wykonuje zadania okre6lone w statucie.

2. ZD|SK dziaNa na terenie Gminy i Miasta Czenruionka - Leszczyny.

3. Dla maksymalnego wykorzystania potencjatu ZD|SK moZe prowadzi6 dziatalno66

uslugowq nie wykraczajEcq poza sferg u2yteczno6ci publicznej, f,? zecz innych

podmiot6w, po uprzednim wykonaniu zadafi Gminy i Miasta.

4. Siedzibq ZD|SK jest Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny ul. Polna 6.

s3

1. Dyrektor ZD|SK kieruje swoim zakladem i wykonuje uprawnienia zwierzchnika

sluzbowego wobec pracownik6w zakladu.

2. Dyrektor ZD|SK jest w rozumieniu przepis6w Kodeksu Pracy pracodawcq zatrudnionych

w nim pracownik6w.

3. Tryb pracy ZD|SK, prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownik6w okre6la Regulamin

Pracy.

s4

ZD|SK dziala w szczegolno6ci na podstawie:

1. Ustawy z dnia B marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym

(t j :  Dz. U.22001r.,  Nr 142, poz. 1591 zpo2n.zm. ).

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych



(Dz. U. 22005r., Nr249, poz. 2104 z p62n.zm. ).

3. Ustavuy zdnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych

(t j .  Dz. U.22007r.,  Nr 19, poz.115 z p62n.zm.).

4. Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej

(Dz. U. z 1997r., Nr 9 , poz. 43 ).

5. Uchwaly Rady Miejskiej w Czenryionce Leszczynach Nr XV I 137 | 07

z dnia 26 pa2dziernika 2007r.

6. Uchwaty Rady Miejskiej w Czenryionce Leszczynach Nr XV / 138 I 07

z dnia 26 paZdziernika 2007r.

ROZDZIAT-  I I

Kierownictwo ZDiSK

s5
Do wylqcznej kompetencji Dyrektora ZD|SK naleZy:

1. zapewnienie nalezytej organizacji pracy,

2. prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dob6r pracownik6w ZD|SK oraz

dbanie o podnoszenie ich kwalifikacji,

3. zapewnienie przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, dyscypliny pracy

i wfaSciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownik6w,

4. reprezentowanie ZD|SK na zewnEtrz w ramach otrzymanych od Burmistrza Gminy

i Miasta pelnomocnictw,

5. realizacja zadafi statutowych ZD|SK,

6. kierowanie biez4cymi sprawami ZD|SK,

7. rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych pomigdzy dzialami i sluzbami ZD|SK,

8. skNadanie Burmistrzowi Gminy iMiasta sprawozdafizrealizaqizadah statutowych,

9. realizaila uchwal Rady Miejskiej w Czenruionce - Leszczynach przekazanych

do wykonania przez Burmistrza, oraz zarzqdzefi Burmistrza Gminy i Miasta

Czenvion ka- Leszczyny,

l0.zabezpieczenie wla6ciwego trybu podejmowania i zalatwiania skarg i

wniosk6w mieszkafic6w i pracownik6w,

l l.wydawanie zarzqdzefi, pism okoliczno6ciowych i polecefi wszystkim



pracownikom,

l2.wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zarzqdcy drogi na podstawie

odrgbnego upowaZnienia,

13.dbato56 o mienie przekazane ZD|SK

14.udzielanie dalszych pelnomocnictw w ramach swojego umocowania.

s6

1. W czasie nieobecno6ci Dyrektora pracq ZD|SK kieruje Zastqpca Dyrektora powolany

przez Dyrektora spo6r6d Kierownikow dzialow Zarzqdu Drog i Sluzb Komunalnych.

2. Zastgpcg Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor w formie pisemnego pelnomocnictwa

na czas swojej nieobecnoSci.

3. W czasie nieobecno6ci Dyrektora, Zastgpca Dyrektora upowa2niony jest do vuydawania

decyzji administracyjnych w sprawach zarzqdu dr6g w takim zakresie jaki wynika

z upowaZnienia udzielonego mu przez Dyrektora ZDISK.

4. Zastgpca Dyrektora jest upowa2niony do dokonywania czynno5ci prawnych w zakresie

pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora ZD|SK oraz wykonywania innych zadafi

powierzonych mu w zakresie czynno6ci jako Kierownikowi danej komorki

organizacyjnej.

s7

1. Glowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okre6lonym przez Dyrektora

oraz obowiqzuj4ce w tym zakresie przepisy prawa.

2. Gtowny Ksiggowy organizuje i nadzoruje biezqcq dziatalno5c finansowo - ksiqgowq

oraz uczestniczy w tworzeniu i realizacji programu dzialania ZDiSK.

3. Do zadafi i kompetencji Gt6wnego Ksiggowego nale2y w szczeg6lno6ci:

a. wspotpraca z Dyrektorem ZDiSK w zakresie kierowania biezqcymi zadaniami,

b. wykonywanie przydzielonych mu zadan,

c. nadzorowanie dzialalno6ci podlegtych mu dzialow i sluZb,

d. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami,

a w szczeg6lno6ci zgodnie z ustawq o finansach publicznych,

e.analiza wykorzystywania Srodkow przydzielonych z budZetu,

f. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,



g. opracowywanie projektow przepis6w wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora

ZDiSK dotycz4cych prowadzenia rachunkowoSci, w szczeg6lno6ci zakladowego

planu kont, obiegu dokument6q zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji,

h. sporzEdzanie odpowiednich zestawiefi finansowych (sprawozdania, bilans),

i. opracowywanie planow finansowych ZDiSK,

j. realizaga zadan dotyczEcych plac i ubezpieczef spolecznych,

k. nadz6r nad windykacjq nalezno5ci.

s8

Szczegotowy zakres zadafi Gtownego Ksiggowego, Kierownik6w dziat6w, pracownik6w

samodzielnych stanowisk okre6la Dyrektor w zakresie czynno6ci.

ROZDZIA| . -  I I I

Struktura organizacyj na ZDiSK

se

Strukturg organizacyjnq o symbolach tworzq:

1. D Dyrektor

2.  BHP BHP

3. DF Gtowny Ksiqgowy

a. FS SNuzba Ekonomiczno - Finansowa

4. DO Dzial Organizacyjno - Administracyjny

a. SA Sluzba Administracyjna

b. ZP Zam6wienia Publiczne

5. PUC Pion Utrzymania CzystoSci

a. SUC Stuzba oczyszczania

b. SGO Sluzba gospodarki odpadami

c. DU DziatalnoSc uslugowa

6. Pl Pion Infrastruktury



a. SD Sluzba Drogowa

b. RD Referat Drogowy

c. SZ Stuzba Zieleni

d. C Cmentarze

7. STM Sluzba techniczno-magazynowa

Uszeregowanie i podporzqdkowanie komorek organizacyjnych ZD|SK okreSla schemat

organizacyjny stanowiqcy zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

s10

Dyrektorowi bezpo6rednio podlegajq:

1. Glowny Ksiggowy,

2. Specjalista BHP,

3. Kierownik Pionu utrzymania czystoSci,

4. Kierownik Pionu Infrastruktury,

5. Kierownik Dzialu Organizacyjno -Administracyjnego,

6. Gl6wny Mechanik

s11

1. Dzialami i pionami kierujq Kierownicy, za wyjqtkiem SNuzby Ekonomiczno - Finansowej,

kt6rq kieruje Glowny Ksiqgowy.

2. W sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba powotywania Dziatu w ZD|SK Dyrektor tworzy

samodzielne stanowiska.

3. Do roanriqzywania problem6w zwiqzanych z funkcjonowaniem ZDiSK, mogE zostac

powotani w drodze zarzqdzenia Dyrektora pelnomocnicy lub zespoly zadaniowe.

4. W celu opracowania albo zaopiniowania wniosk6w, przedsiqwzigd lub wykonania zadan

wymagajqcych wsp6tdziaNania kilku jednostek organizacyjnych, moge zostac powolane

w drodze zarzqdzenia komisje pod przewodnictwem wyznaczonych os6b.



ROZDZtAt_  tV

Zakres zadafi ZD|SK

s12

Do pionu Gl6wnego Ksiggowego nalelq sprawy gospodarki finansowej ZD|SK, jego

budZetu, ksiggowo6ci finansowej i placowej, wykonywanie sprawozdan finansowych

oraz wsp6fpraca ze slu2bami finansowymi UG|M.

s13

Do zadafi Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego naleZy:

1. w sprawach kadrowych nadz6r nad etatyzaqq zatrudnienia, ochrona danych

osobowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikow,

prowadzenie akt osobowych wszystkich zatrudnionych pracownik6w,

2. sprawy zabezpieczenia mienia ZD|SK i utrzymanie czysto6ci pomieszczen socjalno -

biurowych,

3. prowadzenie sekretariatu, ewidencja i rozdzial pism przychodzqcych

iwychodzEcych, prowadzenie rejestru drukow Scislego zarachowania, archiwum,

4. prowadzenie procedur zam6wien publicznych, wsp6ldzialanie z poszczegolnymi

pionami, dziafami, stuZbami w procesie ustalania trybu zam6wief publicznych,

prowadzen ie rejestru zamowien pu bl icznych realizowanych przez jed nostkg.

s14

Do zadah Pionu Utrzymania Czysto6ci nale2y

1. zapewnienie warunkow niezbgdnych dla ochrony Srodowiska przed odpadami oraz

dbanie o utrzymanie porzqdku i czysto6ci w Gminie,

2. odbior wysegregowanych odpad6w,

3. opr6znianie koszy ulicznych i utrzymanie czysto5ci na przystankach autobusowych,

4. terminowy wyw6z odpadow stalych, rozliczanie wykonanych uslug oraz prowadzenie

dokumentaqi zwiqzanej z gospodarkq odpadami,

5. utrzymanie szalet6w publicznych i targowiska w tym rozliczanie optaty targowej,

6. gospodarowanie powierzonym taborem i sprzgtem,



7. wsp6lpraca ze schroniskiem dla zwierzEt w zakresie zwalczania zjawiska bezdomnych

zwierzqt,

8. prowadzenie ewidencji zbiornik6w bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni

Sciek6W

9. wydawanie zezwolefi na zarobkowy przew6z os6b - ustugiTAX|

10. wydawanie decyzji na wyw6z statych i ptynnych odpad6w komunalnych

11. opiniowanie wniosk6w w zakresie zbierania odpad6w innych niz niebezpieczne.

s15

Do zadan Pionu lnfrastruktury nale2q:

1. sprawy zwiqzane z utrzymaniem i remontem dr6g i chodnik6w gminnych oraz

innych urzqdzen zwiqzanych z pasem drogowym, oczyszczanie zimowe dr6g

i chodnik6w,

2. przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu zarzqdu drogami gminnymi,

3. utrzymanie teren6w zieleni miejskiej,

4. utrzymanie miejsc pamigci narodowej,

5. gospodarowanie powierzonym taborem i sprzgtem,

6. utrzymanie cmentarzy, prowadzenie ksiqg i dokumentacji cmentarnej

7. inne zadania okreSlone w S 20 iS 20a ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach

publicznych (tj. dz. U. nr 19 poz. 11522007 r. z poZn. zm.)

8. zapewnienie prawidtowego o5wietlenia drog, ulic i placow

f. inicjowanie przedsiqwzig6 majqcych na celu podniesienie standardu o6wietlenia ulic

oraz obnilenie oplat za energig,

10. utrzymanie i remonty miejsc pamiqci zwiqzanych z grobownictwem wojennym,

11. koordynacja zadafi zwiqzanych z wykonywaniem wystroju Swiqtecznego Gminy

iMiasta.

s16

Do zadaf Specjalisty ds. BHP nale2y nadz6r i kontrola przestrzegania przepisow BHP

i p. poz. we wszystkich wewngtrznych jednostkach organizacyjnych ZD|SK.



s17
Do zadaf Gl6wnego Mechanika, kierujqcego Sluzb4 techniczno-magazynowA nale2y
w szczeg6lno5ci:

1 . dbato66 o utrzymanie gotowo6ci technicznej jednostek sprzgtowo-transportowych,

2. nadzor nad prawidtowq prace warsztatu samochodowego,

3. nadz6r nad zaopatrzeniem materiatowym jednostki oraz gospodarkq materialowq

zgod nie z obowiqzujqcym i przepisami,

4. prowadzenie ewidencji Srodkow tnruatych

ROZDZIA| - -V

Postanowienia koflcowe

s18

1. Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje interesantow

w sprawach skarg i wniosk6w w Wznaczonym dniu tygodnia.

2. Szczegotowe zasady zalatwiania skarg i wnioskow w ZD|SK okre6la Dyrektor

w drodze zarzqdzenia.

s1e
1. Wszyscy pracownicy ZD|SK w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w

indywidualnym zakresie czynnoSci ponoszq odpowiedzialnoS6 za merytorycznq i formalnq

prawidtowo66 oraz gospodarno56, legalno6c i celowo66 przygotowywanych przez siebie

dokument6q pism, wniosk6w, opinii i rozstrzygniq6.

2. Wszyscy pracownicy ZD|SK ponoszq odpowiedzialno$e za powierzone mienie na

zasadach okre6lonych przepisami prawa

s20
Odpowiedzialno6d z tytutu nadzoru i kontroli ponosze pracownicy ZD|SK pelniqcy funkcje

kierownicze, samodzielne, ktorym w zakresie obowiqzkow sluZbowych powierzono

nadz6r i kontrolq nad czynnoSciami innych os6b.



s21
W celu realizagi prawidlowego obiegu dokument6w w ZD|SK stosuje sig Instrukcjq
Obiegu Dokument6w.

s22
P oza n i n iejszym reg u lam inem orga n i zacyjnym zasady organ izacj i
i funkcjonowania ZDiSK okreSlajq w szczegolnoSci:

1. Statut ZDiSK w Czenrvionce - Leszczynach,

2. Regulamin Pracy ZDiSK,

3. Regulamin wynagradzania

4. Zarzqdzenia wewngtrzne Dyrektora ZD|SK

s23
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego sporzEdzony wedlug stanu na dzien

29.03.2011r. obowiqzuje od dnia 01 .04.2011r.


