ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 2/12/2024
DYREKTORA ZARZADU DROG MIEJSKICH W RYBNIKU
z dnia 18.12.2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég Miejskich w
Rybniku

Dzialajac na podstawie:
§ 4. ust. 5 Statutu Zarzadu Drog Miejskich w Rybniku stanowigcego zatacznik do Uchwaty Rady Miasta
Nr 73/V1/2024 z dnia 26 wrze$nia 2024 r. z p6Zn. zmianami.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Zarzadu Droég Miejskich w Rybniku

stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Kierownicy poszczegélnych dzialéw zobowigzani sg do postugiwania sie¢ nowymi

oznaczeniami zgodnie z nowa strukturg organizacyjna.

2. Kierownicy dzialéw zobowigzani sg do zapoznania podlegtych pracownikéw ze zmianami

i przedlozenia imiennych list pracownikdw potwierdzajgcych zapoznanie sie z

powyzszymi zmianami do dnia 31.01.2025 r. do Dziatu Kadr i Plac.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne nr 3/12/2013 Dyrektora Rybnickich Stuzb Komunalnych

z dnia 27.12.2013 r.
§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Plac i Kadr.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.

Rybnik, dnia 18.12.2024 r.




Zataczniki:

1. Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Miejskich z dnia 18.12.2024 r.
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Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Drég Miejskich w Rybniku
Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okreéla organizacje i zasady

funkcjonowania Zarzgdu Drég Miejskich w Rybniku.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

MiesScie — rozumie sie przez to Miasto Rybnik.

Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zarzgdu Drég Miejskich
w Rybniku.

Z — cach Dyrektora — rozumie sie przez to Z- ce Dyrektora Zarzgdu Drég
Miejskich w Rybniku ds. technicznych oraz Z-cg Dyrektora Zarzadu Drog

Miejskich w Rybniku ds. pasa drogowego i inwestyciji.

4. Dziale/Sekcji— rozumie sie przez to jednostke organizacji wewnetrzne;.

Kierowniku dziatu/sekcji — rozumie sie przez to kierownika jednostki organizacii

wewnetrznej lub specjaliste w dziale.

§ 3.

Zarzad Drég Miejskich w Rybniku, zwany w dalszej czesci Regulaminu ZDM jest
jednostkg organizacyjng Miasta Rybnika prowadzong w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktorej Dyrektor wykonuje zadania okreslone w statucie.
Siedziba ZDM miesci sie w Rybniku przy ul. Jankowickiej 41b.

§4.

Dyrektor kieruje jednostkg i wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

wobec pracownikéw jednostki.



N

ZDM jest w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy pracodawcg zatrudnionych

w nim pracownikéw.
Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

4. W celu wiasciwego i sprawnego funkcjonowania ZDM, Dyrektor wprowadza

Zarzgdzenia wewnetrzne, Regulaminy oraz Instrukcje.

§5.

W zakresie dziatarh obronnych ZDM zobowigzany jest do:

1.

przygotowania jednostki do dziatania podczas podwyzszania i w czasie
podwyzszonej gotowosci obronnej paristwa oraz w czasie wojny;

wykonywania zadan na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk
sojuszniczych zgodnie z zadaniami i procedurami okreslonymi przez Prezydenta
Miasta Rybnika;

'wspéidzia%ania z jednostkami organizacji wewnetrznej Urzed u’ Miasta Rybnika

w realizacji zadan wynikajacych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
Rybnika”.

Rozdziat I

Kierownictwo Zarzadu Drég Miejskich

§6.

Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1.
2.

N O o s

nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan statutowych;

prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dob6r pracownikéw ZDM oraz
podnoszenie ich kwalifikaci;

reprezentowania ZDM na zewnatrz w ramach otrzymanych od Prezydenta Miasta
Rybnika uprawnien;

kierowanie biezgcymi sprawami ZDM;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy dziatami ZDM;

skiadanie Prezydentowi Miasta Rybnika sprawozdar z realizacji zleconych zadan;
gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia pracownikéw ZDM oraz innymi

funduszami bedacymi w jego dyspozyciji;



8. wykonywanie innych czynnosci w granicach petnomocnictw i upowaznien

udzielonych przez Prezydenta.

§7.

Dyrektor ZDM realizuje swoje zadania w szczegdlnosci przez:

1.

rozstrzygniecia podejmowane osobiscie w sprawach indywidualnych z zakresu

powierzonych zadan i umocowan prawnych;

2. rozstrzygniecia podejmowane przez Z — co6w Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego;

3. rozstrzygniecia podejmowane przez kierownikow dziatow;

4. uwzglednianie w toku wykonywanych zadan udziat w pracach Wydziatu

Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego przy Prezydencie Miasta oraz
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§8.

. Z —cy Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy wykonujg swoje zadania w zakresie

okreslonym przez Dyrektora.
Do gtéwnych zadan i kompetencji Z — cow Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego
nalezy:
1) wspoltpraca z Dyrektorem ZDM w zakresie kierowania biezacymi zadaniami;
2) wykonywanie przydzielonych zadan, jak réwniez ich kontrola;
3) nadzorowanie dziatalnosci podleglych dziatéw i sekciji;
4) zapewnianie nalezytej wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;
5) zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci pracownikéw z podlegltych im dziatow
i sekciji;
6) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych do wiasciwosci Dyrektora,
a zwigzanych z ich zakresem dziatania.
Wskazany przez Dyrektora Z-ca przejmuje obowigzki Dyrektora w razie jego
nieobecnosci, na podstawie udzielonego petnomocnictwa i w zakresie w nim
okreslonym.
Gtowny Ksiegowy przejmuje obowigzki Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci
oraz nieobecnosci Z — cow Dyrektora, na podstawie udzielonego pethomocnictwa

i w zakresie w nim okre$lonym.



§9.

Giowny Ksiegowy ZDM organizuje, nadzoruje i kontroluje biezgcg dziatalno$¢
finansowo — ksiegowg oraz uczestniczy w tworzeniu i realizacji programu dziatania

jednostki.

§ 10.

Szczegolowy zakres zadan Giéwnego Ksiegowego, Kierownikdéw dziatdw,
pracownikbw na samodzielnych stanowiskach okresla Dyrektor w zakresach

czynno$ci.
Rozdziat lil

Struktura organizacyjna Zarzadu Drég Miejskich

§ 11.
1. Strukture organizacyjng Zarzadu Drég Miejskich tworzy:
1) Dyrektor Naczelny symbol DN
2) Z — ca Dyrektora . symbol DT
3) Il Z —ca Dyrektora symbol DI
4) Dziat Finansowo - Ksiegowy symbol GK
5) Dziat Utrzymania Drog A symbol TD
a) Stuzba Drogowa symbol SD
b) Stuzba Oczyszczania symbol SO
c) Sygnalizacja Swietina ' symbol SS
d) RSIP symbol RSIP
e) Zaktad odzysku odpadéw budowlanych symbol SOG
f) Utrzymanie terenéw zielonych symbol SZ
6) Dziat Gtéwnego Mechanika o - symbol TM
a) utrzymanie nieruchomosci symbol TN
b) warsztat + Parking Strzezony symbol TWP
c) kontrola techniczna symbol TKT
7) Dziat Zarzadzania Pasem Drogowym i Inwestycjami symbol DI
a) Obstuga Inwestycji Drogowych symbol IN

b) Inzynieria Ruchu Drogowego symbol IR



c) Uzgodnienia w Pasie Drogowym symbol UPD

d) Administracja Pasa Drogowego i Remontow symbol RD
8) Dziat Parkingéw symbol TP
a) Platne Place Postojowe symbol PPP
b) Strefa Ptatnego Parkowania symbol SPP
c) Rybnicka Strefa Srédmiejska symbol RSS
9) Dziat Kadr i Ptac ' symbol KP
10) Dziat Prawny i Windykaciji symbol PW
11) Dziat Zaméwien Publicznych, Zaopatrzenia i Magazynu symbol TZ
12) Sekcja BHP symbol BHP
13) Sekcja Informatyczna . symbol El
14) Sekcja Kontroli Wewnetrznej symbol KW
15) Stanowisko ds. Kontaktu z Mediami i PR symbol PR

. Ustala sie ,Schemat graficzny struktury organizacyjnej Zarzadu Drég Miejskich w
Rybniku” stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 12.

. W Zarzadzie Drég Miejskich tworzy sie nastepujgce stanowiska dyrektorskie,

kierownicze i samodzielne.

1) Dyrektor Naczelny - Dyrektor

2) Z — ca Dyrektora - Z — ca Dyrektora ds. technicznych

3) It Z —ca Dyrektora - Z — ca Dyrektora ds. pasa drogowego
i inwestycji

4) Dziat Finansowo - Ksiegowy - Gléwny Ksiegowy i z — ca Gt. Ksiggowego

5) Dziat Utrzymania Drég - kierownik i z — ca kierownika

6) Dziat Gtéwnego Mechanika - kierownik

7) Dziat Parkingow - kierownik iz —ca kierownika

8) Dziat Kadr i Ptac - kierownik

9) Dziat Prawny i Windykacji - kierownik

10)Dziat Zaméwien Publicznych, Zaopatrzenia i Magazynu — kierownik

11) Sekcja BHP - samodzielne stanowisko

12)Sekcja Informatyczna - samodzielne stanowisko

13) Sekcja Kontroli Wewnetrznej - samodzielne stanowisko



14)Stanowisko ds. Kontaktu z Mediami i PR - samodzielne stanowisko

2. W przypadku potrzeby dopuszcza sie utworzenie w poszczegélnych dziatach

dodatkowo stanowisko z — cy kierownika.
§ 13.

1. W sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba powotania Dziatu w ZDM Dyrektor tworzy
samodzielne stanowiska.

2. Do rozwigzania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem ZDM mogg zostaé
powofani, w drodze zarzadzenia petnomocnicy lub zespoty zadaniowe.

3. W celu opracowania albo zaopiniowania wnioskéw, przedsiewzieé lub wykonania
zadan wymagajgcych wspétdziatania kilku jednostek organizacyjnych moga
zostac¢ powotane, w drodze zarzgdzenia, komisje pod przewodnictwem

wyznaczonych oséb.
Rozdziat IV
Zakresy Dziatania Dziatéw i Sekgji
§ 14.

Do Dziatu Utrzymania Drég nalezy wykonywanie:

1. letniego i zimowego utrzymania drég, ulic, placéw i mostéw na terenie Miasta
Rybnika, w zakresie wykonywania robét interwencyjnych, utrzymaniowych
i zabezpieczajgcych;

2. wykonywania, utrzymania w nalezytym stanie rowéw odwadniajgcych,
przepustoéw przydroznych oraz poboczy w pasach drogowych;

3. wykonywania, ustawiania, utrzymania, wymiany znakéw, sygnatéw, urzadzen
ostrzegawczo- zabezpieczajgcych na drogach, chodnikach i infrastrukturze
rowerowej;

4. utrzymania czysto$ci na terenie Miasta Rybnika poprzez jego mechaniczne
| reczne oczyszczanie wraz z opréznianiem koszy ulicznych;

5. utrzymania zieleni w zakresie pasa drogowego;

6. wykonywania, utrzymania i eksploatacji urzadzer sygnalizacji $wietinej drogowe;j,
skrzyzowan i przejsé dla pieszych;

7. wywozu nieczystosci stalych w zakresie posiadanego zezwolenia;



udrazniania i utrzymania w czystosci kanalizacji deszczowej w pasach
drogowych;

realizacja éadaﬁ dodatkowo powierzonych przez Prezydenta Miasta, w tym
szczegOblnie zadan Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, jak réwniez

zakresu obrony cywilnej Miasta Rybnika;

10.RSIP, ktérego celem jest ulepszenie obstugi klienta, integracja baz danych

gromadzonych i przetwarzanych przez Urzad — utatwienie dostepu do informacji

oraz obstuga aplikacji Halo! Rybnik;

11.przyjmowanie odpaddw gruzowych z terenu miasta Rybnika do przerdbki,

odzysku i recyklingu.

§ 15.

Do Dziatu Zarzadzania Pasem Drogowym i Inwestycjami nalezy realizacja zadan,

o ktérych mowa w art. 20 ustawy o drogach publicznych, w tym takze:

1.

uzgadnianie warunkéw technicznych dla instalacji niezwigzanych

z funkcjonowaniem pasa drogowego a umieszczanych w tym pasie;

badanie wptywu eksploatacji gérniczej na pas drogowy drég na terenie Miasta
Rybnika;

uzgadnianie warunkdéw technicznych dla instalacji niezwigzanych

z funkcjonowaniem pasa drogowego a umieszczanych w tym pasie;
wspdtpraca z innymi jednostkami miejskimi a takze Policja, Strazg Miejska,
Inspekcjg Transportu Drogowego oraz innymi zarzadcami drég poza Miastem
Rybnik w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego.

§ 16.

Do Dziatu Gtéwnego Mechanika nalezy:

1.
2.
3.

utrzymanie w gotowosci technicznej jednbstek sprzetowo-transportowych;
zarzgdzanie nieruchomosciami w ramach ZDM;

odptatne przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i dokonywanie
operaciji zwigzanych ze zwrotem lub likwidacjg dostarczonych $rodkéw
transportowych z terenu Miasta;

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem .parkingu strzezonego” oraz

ubezpieczeniem mienia ZDM;



5. kontrola stanu technicznego pojazdéw, przeliczanie zuzycia paliwa przez te
pojazdy oraz dbatos¢ o wtasciwg gospodarke paliwami;
6. rozliczanie zuzycia energii elektrycznej, gazu i wody oraz odprowadzania $ciekow

przez wszystkie dziaty ZDM.
§ 17.

Do Dziatu Finansowo—Ksiegowego nalezg sprawy zwigzane z catoksztattem
gospodarki finansowej i rachunkowosci budzetowej ZDM.

§ 18.

Do Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczeg6lnosci sprawy kadrowo — ptacowe, socjalne,

administracyjne wraz z archiwum zaktadowym.
§ 19.

Do Dziatu Parkingéw nalezy w szczeg6lnosci organizacja pracy, pobieranie i kontrola
wnoszenia oplat, a takze utrzymywanie w czystosci ptatnych placéw postojowych
(ppp) , strefy ptatnego parkowania (spp), prowadzenie spraw zwigzanych

z nakfadaniem optaty dodatkowej, biezgca obstuga, konserwac}a oraz nadzér nad
poprawnos$cia dziatania urzadzen parkingowych oraz obstuga Rybnickiej Strefy

Srédmiejskiej (rs$).
§ 20.

Do Dziatu Zaopatrzenia, Zaméwien Publicznych i Magazynu nalezy w szczegdlnosci
realizacja zadan ZDM wynikajgcych z ustawy prawo zamowien publicznych,
zaopatrzenie w materiaty oraz prowadzenie magazynu.

§ 21.

Do Sekcji Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegoéinosci og6t dziatan, dzieki ktérym
Dyrektor ZDM uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania ZDM

z punktu widzenia poprawnosci, legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci.



§ 22.

Do Dziatu Prawnego i Windykacji nalezy w szczegoélnosci prowadzenie rejestracii
umow, przygotowanie, katalogowanie oryginatéw i ich koordynowanie oraz
doradztwo prawne, konsultowanie i udzielanie opinii prawnych dla dziatow ZDM
a takze windykacje i monitorowanie naleznosci pienigznych przystugujacych
Zarzadowi Drég Miejskich wobec oséb fizycznych i prawnych a takze jednostek

organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej.
§ 23.

Do zadan Sekcji BHP nalezy w szczegolnosci petnienie funkcji informacyjnych,
doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony zycia

i zdrowia pracownikéw oraz zapewnienie bezpi'ecznych i higienicznych warunkow
pracy w tym biezgce informowanie Dyrektora o wystepujgcych zagrozeniach. Sekcja
BHP wspotpracuje z wszystkimi dziatami i sekcjami ZDM, a takze z organami
kontrolujgcymi zakiad pracy, laboratoriami badan i pomiaréw srodowiska pracy oraz

lekarzem medycyny pracy.
§ 24.

Do zadan Sekgji Informatycznej nalezy w szczegoélnosci utrzymanie infrastruktury IT,
czyli zarzadzanie sprzetem, siecia, serwerami oraz przeprowadzanie modernizacji

i napraw; monitorowanie bezpieczenstwa systeméw, tworzenie kopii zapasowych

i reagowanie na incydenty; a takze wsparcie techniczne uzytkownikow w
rozwigzywaniu probleméw sprzetowych i programowych. Ponadto sekcja zajmuje sie
analizg potrzeb technologicznych organizacji, zarzadzaniem licencjami
oprogramowania i aktualizacjami systemow oraz nadzorem nad systemami

komunikacyjnymi, dbajac o ich wydajnos¢ i jakosé dziatania.
§ 25.

Do zadan na stanowisku ds. Kontaktu z Mediami i PR nalezy w szczegdlnosci
budowanie wizerunku firmy, utrzymywanie relacji z mediami, przygotowywanie
materiatéw prasowych w porozumieniu z Dyrektorem i dziatami merytorycznymi oraz

koordynowanie dziatari komunikacyjnych i promocyjnych.



Rozdziat V

Postanowienia korncowe

§ 25. o

AN

N
1. Dyrektor ZDM i jego Zastepcy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg

i wnioskdw w wyznaczonym dniu tygodnia i okre$lonych godzinach
udostepnionych na BIP.

2. Szczegltowe zasady zatatwiania skarg i wnioskéw oraz przyjeé interesantow
w ZDM okresla Dyrektor ZDM w drodze zarzgdzenia.

§ 26.

Zasady prawidtowego obiegu dokumentéw w ZDM okresla Dyrektor w drodze:

1) zarzadzenia w sprawie ustalania zasad sporzadzania obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw (dowodéw) ksiegowych i ksiag
rachunkowych;

2) zarzgdzenia w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 27.

Wszyscy pracownicy ZDM w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynno$ci ponoszg odpowiedzialnosé za merytoryczha
i formalng prawidtowo$¢ oraz legalno$¢ i celowosé przygotowywanych przez siebie

pism, dokumentow, wnioskéw, opinii i rozstrzygnieé.
§ 28.

Wszyscy pracownicy ZDM ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone im mienie na

zasadach okreslonych przepisami prawa.
§ 29.

Poza niniejszym regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i funkcjonowania
ZDM okreslajg w szczegoblnosci:

1. Statut Zarzadu Drég Miejskich w Rybniku.

2. Regulamin Pracy Zarzgdu Drog Miejskich w Rybniku.



3. Zarzadzenia Wewnetrzne.

4. Regulamin Wynagradzania i Premiowania.

Rybnik, dn 18.12.2024 r.

(podpis Dyrektora)

Ewa Szewcayk

Kierownik Sekgji Prawnej RADCA PRAWNY
Monika Przewtoc
KT 2385
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