REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zarzadu Drog 1 Shuzb Komunalnych
w Czerwionce — Leszczynach

Czerwionka — Leszczyny 2008



ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Zarzadu Drdg i Stuzb Komunalnych w Czerwionce

— Leszczynach.

§2

1. Zarzad Drog i Stuzby Komunalne zwane w skrécie ZDiSK jest jednostkg
organizacyjng Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny prowadzong w formie
jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej Dyrektor wykonuje zadania

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

3. Dla maksymalnego wykorzystania potencjatu ZDiSK moze prowadzié¢
dziatalnos¢ ustugowg nie wykraczajgcg poza sfere uzytecznosci publicznej,
na rzecz innych podmiotéw, po uprzednim wykonaniu zadan Gminy

I Miasta.

4. Siedzibg ZDiSK jest Gmina i Miasto Czerwionka—Leszczyny

ul. Polna 6.

§3
1. Dyrektor ZDiSK kieruje swoim zaktadem i wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow zaktadu.

2. Dyrektor ZDiSK jest w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy pracodawcg

zatrudnionych w nim pracownikow.



3. Tryb pracy ZDiSK, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla

Regulamin Pracy.

§4

ZDiSK dziala w szczegdlnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(ti: Dz. U. 22001 r. Nr. 142 poz. 1591 z pézn. zm. ).

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2005 r. Nr. 249 poz. 2104 z pozn. zm.).

3. Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(tj. Dz. U.z 2007 r. Nr. 19 poz. 115 z pdzn. zm.).

4. Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej
(Dz. U.z 1997 r.Nr. 9 poz. 43).

5. Uchwaty Rady Miejskiej w Czerwionce — Leszczynach Nr. XV /137 / 07
z dnia 26 pazdziernika 2007 r.

6. Uchwaty Rady Miejskiej w Czerwionce — Leszczynach Nr. XV /138 / 07
z dnia 26 pazdziernika 2007 r.

ROZDZIAL I

Kierownictwo ZDiSK

§5

Do wytacznej kompetencji Dyrektora ZDiSK nalezy:
1. zapewnienie nalezytej organizaciji pracy,
2. prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikow
ZDiSK oraz dbanie o podnoszenie ich kwalifikaciji,
3. zapewnienie przestrzegania przepisow kodeksu pracy, dyscypliny pracy

| wtasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow,



4. reprezentowanie ZDiSK na zewnatrz w ramach otrzymanych
od Burmistrza Gminy i Miasta petnomocnictw,

5. realizacja zadah statutowych ZDiSK,

6. kierowanie biezacymi sprawami ZDiSK,

7. 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 i zatatwiania
skarg

I wnioskow mieszkancow i pracownikéw,

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

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

13. dbatos¢ o0 mienie przekazane ZDiSK

14. udzielanie dalszych petnomocnictw w ramach swojego umocowania.

§6

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg ZDiSK kieruje Zastepca Dyrektora
powotany przez Dyrektora sposrod Kierownikow dziatow Zarzadu Drog i
Stuzb Komunalnych.

2. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor w formie pisemnego
petnomocnictwa na czas swojej nieobecnosci.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastepca Dyrektora upowazniony jest

do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zarzadu drég w takim



zakresie jaki wynika z upowaznienia udzielonego mu przez Dyrektora
ZDiSK.

4. Zastepca Dyrektora jest upowazniony do dokonywania  czynnosci
prawnych w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora ZDiSK
oraz wykonywania innych zadan powierzonych mu w zakresie czynnosci

jako Kierownikowi danej komorki organizacyjne;.

§7

1. Gitéwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przez
Dyrektora oraz obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.

2. Gtowny Ksiegowy organizuje i nadzoruje biezgcg dziatalnosc
finansowo — ksiegowg oraz uczestniczy w tworzeniu i realizacji programu
dziatania ZDiSK.

3. Do zadan i kompetencji Giownego Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

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

b. wykonywanie przydzielonych mu zadan,

c. nadzorowanie dziatalnosci podlegtych mu dziatow i stuzb,

d. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegolnosci zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

e. analiza wykorzystywania srodkéw przydzielonych z budzetu,

f. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

g. opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora ZDiSK dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,



h. sporzadzanie odpowiednich zestawien finansowych (sprawozdania,
bilans),

i. opracowywanie planow finansowych ZDiSK,

j. realizacja zadan dotyczacych ptac i ubezpieczen spotecznych,

k. nadzér nad windykacjg naleznosci.

§8

Szczegotowy zakres zadan Gitownego Ksiegowego, Kierownikow dziatdw,

pracownikow  samodzielnych stanowisk okresla Dyrektor w zakresie

CZyNnnosci.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna ZDiSK

§9

Strukture organizacyjng o symbolach tworza:

© T O D O AN

.D Dyrektor

.RP  Radca Prawny

. BHP Inspektor BHP i P. Poz

. DF Gtowny Ksiegowy

.FS Stuzba Ekonomiczno — Finansowa
.DO  Dziat Organizacyjno — Administracyjny
DOM Zaopatrzenie, Magazyn, Zamodwienia publiczne
UC  Pion Utrzymania Czystosci

SUC Stuzba oczyszczania

SGO Stuzba gospodarki odpadami

UCC1 Cmentarze



d. UCC2 Dziatalnos¢ ustugowa

7. DI Pion Infrastruktury

a. DID Stuzba Drogowa

b.RD Referat Drogowy

c.DIZ Stuzba Zieleni

Uszeregowanie i podporzgdkowanie komoérek organizacyjnych ZDiSK okresla
schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§10

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
Gtowny Ksiegowy,

Radca Prawny,

Inspektor BHP,

Kierownik Pionu utrzymania czystosci,
Kierownik Stuzby Drogowej,

Kierownik Stuzby Zieleni,

N o gk~ wDbdhd =

Kierownik Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego,

§11
1. Dziatami kierujg Kierownicy, za wyjatkiem Stuzby Ekonomiczno -
Finansowej, ktérg kieruje Gtéwny Ksiegowy.
2. W sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba powotywania Dziatu w ZDiSK

Dyrektor tworzy samodzielne stanowiska.

3. Do rozwigzywania problemow zwigzanych z funkcjonowaniem ZDiSK,
mogq zosta¢ powotani w drodze zarzgdzenia Dyrektora petnomocnicy lub
zespoty

zadaniowe.

4. W celu opracowania albo zaopiniowania wnioskow, przedsiewzie¢



lub  wykonania zadan wymagajgcych wspoidziatania kilku jednostek
organizacyjnych, mogq zosta¢ powotane w drodze zarzadzenia komisje

pod przewodnictwem wyznaczonych o0sob.

ROZDZIAL IV

Zakres zadan ZDiSK

§12

Do pionu Gtownego Ksiegowego nalezg sprawy gospodarki finansowej
ZDiSK, jego budzetu, ksiegowosci finansowej i ptacowej, wykonywanie
sprawozdan finansowych oraz wspoétpraca ze stuzbami finansowymi
UGIM.

§13

Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej Dyrektorowi
oraz Gtownemu Ksiegowemu, Kierownikom Dziatow ZDiSK w zakresie
porad prawnych dotyczacych ZDiSK, opiniowanie, parafowanie zawieranych
umow zewnetrznych, sporzadzanie opinii prawnych, wystepowanie przed
sadami i urzedami oraz informowanie o zmianach dotyczacych dziatalnosci
ZDiSK.

§14
Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:
1. w sprawach kadrowych — nadzoér nad etatyzacjg zatrudnienia, ochrona

danych osobowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy wszystkich

pracownikdw,  prowadzenie akt osobowych wszystkich



zatrudnionych pracownikow,

2. w sprawach zaopatrzenia i magazynu — zaopatrzenie materiatowe
jednostki i gospodarka magazynowa, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

3. sprawy zabezpieczenia mienia ZDiSK i utrzymanie czystosci pomieszczen
socjalno — biurowych,

4. prowadzenie sekretariatu, ewidencja i rozdziat pism przychodzgcych
i wychodzacych, prowadzenie rejestru drukéw $Scistego zarachowania,

archiwum,

§15
Do zadan Pionu Utrzymania Czystosci nalezy:
1. utrzymanie czystosci ulic i chodnikow,
2. odbidr i doczyszczenie wysegregowanych odpadoéw,

3. oproéznianie koszy ulicznych i utrzymanie czystosci na przystankach

autobusowych,

4. terminowy wywo6z odpadow statych i ptynnych, rozliczanie wykonanych
ustug oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkg

odpadami,

5. utrzymanie cmentarzy i prowadzenie ksigg i dokumentacji

cmentarnej,
6. utrzymanie szaletow publicznych i targowiska,

7. gospodarowanie powierzonym taborem i sprzetem.

§16
Do zadan Pionu Infrastruktury naleza:

1. sprawy zwigzane z utrzymaniem i remontem drog i chodnikdw gminnych



oraz  innych urzadzen zwigzanych z pasem drogowym, oczyszczanie

zimowe droég i chodnikow,

2. przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu zarzadu drogami

gminnymi,
utrzymanie terenow zieleni miejskiej,
utrzymanie miejsc pamieci narodowej,

gospodarowanie powierzonym taborem i sprzetem,

o a0 A~ »w

inne zadania okreslone 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 p6zn. zm.).
§17

Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy nadzor i kontrola przestrzegania
przepisow BHP i p. poz. we wszystkich wewnetrznych jednostkach

organizacyjnych ZDiSK.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§18

1. Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje interesantow

w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia.

2. Szczegotowe zasady zatatwiania skarg i wnioskow w ZDiSK okresla
Dyrektor w drodze zarzadzenia.
§19

1. Wszyscy pracownicy ZDiSK w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w  indywidualnym  zakresie @ czynnosci ponoszg

odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng prawidtowo$é oraz



gospodarnosc,legalnos¢ i celowosC przygotowywanych przez siebie
dokumentow, pism, wnioskow, opinii i rozstrzygniec.
2. Wszyscy pracownicy ZDiSK ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone

mienie na zasadach okreslonych przepisami prawa

§20

Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponoszg pracownicy ZDiSK
petnigcy funkcje kierownicze, samodzielne, ktorym w zakresie obowigzkow
stuzbowych powierzono nadzér i kontrole nad czynnosciami innych
0sOb.

§21

W celu realizacji prawidtowego obiegu dokumentéw w ZDiSK stosuje

sie Instrukcje Obiegu Dokumentow.

§22

Poza niniejszym regulaminem organizacyjnym zasady organizaciji
i funkcjonowania ZDiSK okreslajg w szczegdlnosSci:

Statut ZDiSK w Czerwionce — Leszczynach,

Regulamin Pracy ZDiSK,

Regulamin wynagradzania i premiowania,

o nh -

Zarzadzenia wewnetrzne.

§23

Regulamin obowigzuje od 31.03.2008r.



	REGULAMIN   ORGANIZACYJNY
	Czerwionka  –  Leszczyny   2008
	R O Z D Z I A Ł  I
	Postanowienia ogólne
	R O Z D Z I A Ł  I I
	R O Z D Z I A Ł  V
	Postanowienia końcowe




