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Zarzadzenie nr/((//wz 6
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia.:g'ﬁ.-yjmﬂx.\.’h\ﬁ() Q\Mat .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég i Zieleni we
Wioctawku.

Na podstawie art. 30 ust.1i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
22024 r. poz. 1465, 1572, 1907, 1940) oraz § 11 Statutu Miejskiego Zarzadu Drog i Zieleni we Wioctawku
stanowigcego zatgcznik do Uchwaly nr VIII/85/2024 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 wrzesnia 2024
sprawie pofaczenia jednostek budzetowych pod nazwa Miejski Zaktad Zielni i Ustug Komunalnych we
Wioctawku i Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioctawku oraz nadania nazwy i
statutu jednostce budzetowej pod nazwa Miejski Zarzad Drog i Zieleni we Wioctawku.

Zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drdg i Zieleni we Whoctawku ustalony
przez Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog i Zieleni we Wioctawku, w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Drog i Zieleni we Whoctawku.

§3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Miejski Zarzad Drog i Zieleni we Wioctawku zostat utworzony na mocy Uchwaty nr VIII/85/2024
Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 wrzesnia 2024 sprawie polaczenia jednostek budzetowych pod nazwg
Miejski Zaktad Zielni i Usiug Komunalnych we Wioctawku i Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i
Transportu we Wioctawku oraz nadania nazwy i statutu jednostce budzetowe] pod nazwa Miejski Zarzad
Drég i Zieleni we Wioctawku. Zgodnie § 11 statutu jednostki, strukture organizacyjng i szczegélowe
zadania MZDIZ okre$la Regulamin organizacyjny Zarzadu, ktéry zawiera podziat zadan i zakres
odpowiedzialnoéci 0sob petnigeych funkcje kierownicze, jest samodzielnie ustalany przez Dyrektora , a
zatwierdzany przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

Wobec powyzszego podjecie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego w  brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia jest w petni zasadne.
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Zataczniki nr 1 do Zarzadzenia Nr //& ( /ZUQ(Q -
Prezydenta Miasta Wioclawek

N r", \ " nna i
z dnia .U{) OMLQWHWQ!MJO‘( ....................

Regulamin organizacyjny

Miejskiego Zarzadu Drog i Zieleni we Wioctawku

Zatwierdzam:
Prezydent Miagta Wioctawek
Krzys cki

Wioctawek, dnia . :LE\ .\/JJL\K/)E\.H.\.&/Q J w 1[6 Ik
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Rozdziat |
Przedmiot dziatania

§1

. Regulamin Organizacyjny okresla organizacie wewnetrzng i zasady funkcjonowania Miejskiego

Zarzadu Drog i Zieleni we Wioctawku we Wioctawku.
Regulamin Organizacyjny ustalany jest przez Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drég i Zieleni
we Wioctawku i zatwierdzany przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

§2

. Przedmiotem dziatalnoéci Zarzadu jest planowanie, budowa, przebudowa, remonty, ufrzymanie

i ochrona drég publicznych i wewnetrznych, ktérych zarzadcami sg Prezydent Miasta Wioctawek
lub Gmina Miasto Wioclawek, a takze zarzadzanie terenami zieleni i zadrzewien, kanalizacjg
deszczowa i wodami opadowymi, lasami komunalnymi, oczyszczaniem miasta. Przedmiotem
dziatalnosci jest rowniez zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym w zakresie okreslonym w
Rozdziale Il § 6 Statutu Miejskiego Zarzadu Drog i Zieleni we Wioctawku oraz administrowanie
Wioclawska Strefa Rozwoju Gospodarczego Parku Przemyslowo — Technologicznego.

Zarzad realizuje zadania okreSlone Uchwatg Nr VI11/85/2024 Rady Miasta Wioctawek zdnia
24 wrzesnia 2024 r. w sprawie potaczenia jednostek budzetowych pod nazwa Miejski Zaktad Zieleni
Ustug Komunalnych we Wioctawku i Miejski Zarzad infrastruktury Drogowej i Transportu
we Wioctawku oraz nadania nazwy i statutu jednostce budzetowej pod nazwa miejski Zarzad Drog |
Zieleni we Wioctawku oraz Uchwalg Nr X1I1/127/2024 Rady Miasta Wioctawek z dnia 17 grudnia 2024
r. zmieniajaca, uchwale w sprawie polaczenia jednostek budzetowych pod nazwa Miejski Zaklad
Zieleni i Ustug Komunalnych we Wioctawku i Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu
we Wioctawku oraz nadania nazwy i statutu jednostce budzetowej pod nazwa miejski Zarzad Drég i
Zieleni.

Zarzad wykonuje obowiazki zarzadu drog wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa, w szczegblnosci z ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych oraz ustawy z dnia
20 czerwea 1997 roku Prawo o ruchu drogowym.

§3

. Obszarem dzialaino$ci Zarzadu jest Miasto Wioclawek.

Siedzibg Zarzadu jest Miasto Whoctawek.
§4

Miejski Zarzad Drog i Zieleni we Wioctawku dziata w szczegdlnosci na podstawie:

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych;

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

Ustawy z dnia 13 wrzesnia 19986 r. o utrzymaniu czystosci | porzadku w gminach;

Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony Srodowiska;

Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym;

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o fransporcie drogowym;

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1991 r. o lasach;

Uchwaly nr VI11/85/2024 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 wrze$nia 2024 1. w sprawie potgczenia
jednostek budzetowych pod nazwa Miejski Zaklad Zieleni i Ustug Komunalnych we Wioctawku

i Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu we Whoctawku oraz nadania nazwy i statutu
jednostce budzetowej pod nazwa Miejski Zarzad Drég i Zieleni we Wioctawku oraz Uchwaty Nr



XII/127/2024 Rady Miasta Whoctawek z dnia 17 grudnia 2024 r. zmieniajacej uchwate w sprawie
potgczenia jednostek budzetowych pod nazwg Miejski Zaktad Zieleni i Uslug Komunainych we
Wioctawku i Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wloctawku oraz nadania
nazwy i statutu jednostce budzetowsj pod nazwa miejski Zarzad Drog i Zieleni;

11) Uchwaly Nr 100/XV1/2003 Rady Miasta Wioctawka z dnia 15 grudnia 2003 r. w sprawie ustalenia

strefy platnego parkowania i wysokosci stawek optaty za parkowanie pojazdéw samochodowych
w strefie ptatnego parkowania ze. zm.;

12) Uchwata nr XX/27/2020 Rady Miasta Wioctawek z dnia 03 marca 2020 r. w sprawie regulaminu

utrzymania czystoéci i porzadku na terenie Gminy Miasto Wioctawek.

§5

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja;
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Zarzad lub MZDiZ- Miejski Zarzad Drog i Zieleni we Wioctawku;

Dyrekfor - Dyrektora Zarzadu;

Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora MZDiZ;

Gtowny Ksiegowy — Gtownego Ksiegowego Zarzadu,

Kierownik — Kierownika Wydziatu Zarzadu lub Referatu Zarzadu;

Wydziat -~ komdrke organizacyjng Zarzedu;

Referat — komdrke organizacyjng Zarzadu wydzielong w ramach jednego Wydzialu;
Komorka organizacyjna — Wydzial, Referat oraz samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Zarzadu

§6

. Organem sprawujacym nadzor nad MZDIZ jest Prezydent Miasta Woctawek.
. Nadzér nad dziatalnoscig MZDiZ w imieniu Prezydenta Miasta Wioctawek sprawuje Zastepca

Prezydenta Miasta Wioctawek w zakresie wtasciwosci merytoryczne).

§7

. Zarzad uzywa nazwy , Miejski Zarzad Drog i Zieleni we Wioctawku " oraz postuguje sig skrotem

» MZDiZ”,
Znak graficzny Zarzadu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§8

. Zarzadem kieruje jednoosobowo Dyrektor.

W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn jego obowigzki
wykonuje Zastepca Dyrektora.

§9
W Zarzadzie moga by¢ tworzone wydzialy, referaty oraz samodzielne stanowiska.
Wydzialy tworzone sg dla merytorycznie wydzielonej grupy zadan,
Referaty tworzone sg w ramach jednego wydziatu dla meryforycznie ograniczone] grupy zadan.
Stanowiska samodzielne - zafrudnione osoby realizujg zadania o  indywidualnym
i wyspecjalizowanym charakterze.

§ 10

. Strukture organizacyjna Zarzadu stanowia;

1) Dyrektor;
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Zastepca Dyrektora;

Gtowny Ksiggowy;

Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

Wydziat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr;

Referat Utrzymania Drog i Gospodarowania Wodami Opadowymi;

Referat Administrowania Pasem Drogowym;

Referat Inzynierii Ruchu i Transportu;

Referat Inwestycji Drogowych i Zaméwien Publicznych;

0) Referat Utrzymania Porzadku i Czysto$ci oraz Administrowania Wioclawskq Strefg Rozwoju
Gospodarczego Park Przemystowo — Technologiczny;

11} Referat Zieleni;

12) Referat Utrzymania Lasow i Punktu Edukacji Ekologicznej;

13) Stanowisko ds. bhp;

14) Stanowisko ds. obrony cywilnej;

15) Radca Prawny.

2
3
4
9
6
7
8
9
1

§11

. Dyrektorowi bezposrednio podiegaja;

1) Zastepca Dyrektora;

Gtowny Ksiegowy;

Wydziat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr,

Stanowisko ds. bhp i ppoz.

Radca Prawny;

Referat inwestycji Drogowych i Zaméwien Publicznych;

Referat Utrzymania Drég i Gospodarowania Wodami Opadowymi,

Referat Administrowania Pasem Drogowym;

Referat Inzynierii Ruchu i Transportu;

Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja;

1) Referat Utrzymania Porzadku i Czystosci oraz Administrowania Whoctawska Strefg, Rozwoju
Gospodarczego Parku Przemystowo — Technologicznego;

2) Referat Zieleni;

3) Referat Utrzymania Lasow i Punktu Edukacii Ekologicznej.

4) Stanowisko ds. obrony cywilngj.

Gléwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlega Wydzial Finansowo - Ksiggowy.

Prace wydziatow bezposrednio prowadzg i nadzorujg kierownicy tych wydziatow.

Prace referatow bezposrednio prowadzg i nadzorujg kierownicy tych referatow lub pracownik

wyznaczony przez Dyrektora.

Prace samodzieinych stanowisk pracy bezposrednio prowadzi pracownik  zatrudniony

nha samodzielnym stanowisku pracy, a nadzoruje bezposrednio Dyrektor.

W czasie nieobecnoéci kierujacego komdrkg organizacyjna, z powodu choroby, urlopu lub z innych

przyczyn wszystkie nalezace doniego czynnodci, z wytaczeniem czynnoSci wykonywanych

przez kierownika komorki organizacyjnej na podstawie imiennego upowaznienia Dyrektora

lub Prezydenta Miasta Wioclawek, realizuje i wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

LT s MN

§12

Strukture  organizacyjna Zarzadu okreSla schemat organizacyjny stanowigcy  zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat Il
Kompetencja i zadania

§13
. Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Wloctawek.
. Do zadan Dyrektora nalezy:
1} organizacja pracy i kierowanie biezacymi sprawami Zarzadu;
2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Zarzadu,
3) zarzadzanie majatkiem Zarzadu w zakresie okreslonym przepisami prawa i Statutem;
4) sprawowanie nadzoru nad cafoksztaltem dziatania Zarzadu i reprezentowanie go na zewnafrz.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zarzadu oraz sprawuje swoje funkcie w granicach uprawnien
wynikajacych z przepisoéw prawa dia jednostek budzetowych oraz udzielonych mu przez Prezydenta
Miasta imiennych petnomocnictw | upowaznien.

. Dyrektor w zakresie i na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta upowazniony
jest do dokonywania czynnosci prawnych, oraz do wydawania decyzji administracyjnych.

. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy wobec zatrudnionych w Zarzadzie pracownikow.

. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki i zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego
Ksiegowego, kierownikow wydziatow, kierownikow referatdéw oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

. Do kompetencii Dyrektora nalezy w szczegbinosci:

1) realizacja zadan statutowych,;

2) odpowiedzialno¢ i nadzér nad prawidtowym i terminowym przygotowaniem plandw rzeczowych
i finansowych w zakresie dziatalnosci Zarzadu;

nadzor nad prawidlowoscig wykonywania zadan przez Zarzad,

realizacja uchwat Rady Miasta Wioctawek i zarzadzel Prezydenta Miasta Whoctawek;
zapewnienie wiasciwego trybu podejmowania i zatatwiania skarg | wnioskow,

nalezyta organizacja pracy;

ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Zarzadu;

ustalanie kompetenciji i ich podziat pomiedzy komérki organizacyijne;

wydawanie zarzadzen, pism okélnych i polecen pracownikom Zarzadu,

) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, Kodeksu pracy, dyscypliny pracy i wlasciwego wykorzystania czasu pracy
przez pracownikow;

11) podpisywanie korespondencji wychodzacsj z Zarzadu;

12) nadzorowanie w sposéb ogélny prawidtowego wykonywania przez pracownikdéw Zarzadu

czynnosci kancelaryjnych;

13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy kierownikami komoérek organizacyjnych.
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§14

. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi MZDiZ.

. Zastepca Dyrektora kieruje bezposrednio pracg Referatu Utrzymania Porzadku i Czystosci
oraz Administrowania Wioctawskg Strefa Rozwoju Gospodarczego Parku Przemystowo -
Technologicznego, Referatu Zieleni, Referatu Utrzymania Laséw Komunalnych i Punktu Edukacii
Ekologicznej oraz Komérki ds. Obrony Cywilnej i jest bezposrednim przetozonym kierownikéw tych
Referatow.

. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1) zastepstwo Dyrekiora podczas jego nieobecnosci w pracy;
2) realizowanie wszystkich zadan nalezacych do kompetencji Dyrektora, podczas jego nieobecnosci
W pracy, Z zastrzezeniem spraw nalezacych do wytacznej kompetencji Dyrektora;




3) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Zarzadu nalezacych
do kompetencii Zastepcy Dyrekiora, w szczegdinosci:

a) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez podlegte komorki
organizacyjne, prowadzenie biezacej kontroli w tym zakresie;

b) przekazywanie kierownikom podleglych komérek organizacyjnych wytycznych oraz danych
niezbednych do realizowania przydzielonych zadan;

¢) wspbipraca z administracjg rzadowa, organami samorzadowymi i innymi instytucjami
w obszarze spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zarzadu;

d) odpowiedzialnos¢ i nadzér nad prawidlowym i ferminowym przygotowaniem planow
rzeczowych i finansowych w zakresie kompetencji nalezacych do podleglych komorek
organizacyjnych;

e) codzienne przegladanie korespondencii przychodzacej do podlegiych komorek organizacyjnych
oraz bezzwtoczne jej przekazywanie wg wtasciwosci;

f) parafowanie pism z podiegtych komérek organizacyjnych kierowanych do podpisu Dyrektora;

4) zapewnienie wspdldziatania pomiedzy podleglymi komorkami organizacyjnymi a pozostalymi
komorkami Zarzadu;

5) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi w sprawach zatrudniania, zwalniania,
nagradzania i karania podiegtych pracownikow;

6) opracowywanie zakresow zadal | obowigzkéw dla kierownikow podlegtych komorek
organizacyjnych;

7) nadzér nad prowadzeniem caloksztattu spraw w zakresie obrony cywilnej, w tym nadzor
nad opracowywaniem i aktualizowaniem planéw Zarzadu,

8) nadzor nad wspdipraca w zaekresie spraw obronnych z wiasciwymi organami administrac
publicznej;

9) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.

§15
. Glowny Ksiggowy czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej, wykonuje, nadzoruje
i koordynuje zadania w zakresie gospodarowania mieniem.
. Do zakresu dziatan Gtoéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1} prowadzenie rachunkowos$ci Zarzadu,
2) przygotowywanie projektow planu rzeczowo — finansowego za dany rok, dotyczacego
dziatalnosci Zarzadu oraz biezaca kontrola jego realizacii;
}  wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;
) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
planowanie i zabezpieczenie srodkéw na realizacje planowanych zadan;
stosowanie wlasciwej polityki rachunkowosci;
prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;
zapewnienie prawidlowosci pod wzgledem finansowym zawieranych umow;
opracowywanie analiz i sprawozdawczosci budzetowe;
) windykacja naleznosci na rzecz Zarzadu,
) reprezentowanie Zarzadu w sprawach finansowych na podstawie nadanych upowaznie;
)
)

o]
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2) sprawowanie i organizowanie kontroli wewnetrznej Zarzadu w przydzielonym zakresie dziatania;
3) zapewnienie prawidtowego wspdldziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

4) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrekiora;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdw podleglych;

6) nadzorowanie i kierowanie pracami podlegtych pracownikow, w tym opracowywanie ich zakresow

zadan i obowigzkow;

1
1
1
1



17) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi w sprawach zatrudniania, zwalniania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

18) wprowadzanie zmian i usprawniefi w podlegtej komorce organizacyjne;.

. Glowny Ksiegowy odpowiada za prawidlowe prowadzenie rachunkowosci oraz za caloksztalt spraw

zwigzanych z finansowg i ksiggowg obsiuga Zarzadu w oparciu o ustawe o rachunkowos$ci i ustawe

o finansach publicznych.

§16

. Kierownicy komorek organizacyjnych realizujg zadania komorki organizacyjnej samodzielnie

i przy pomocy podleghych im pracownikdw.

. Kierownicy komérek organizacyjnych organizujg i nadzorujg prace podlegtych im stanowisk, ponoszg

odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa zatatwianie spraw

nalezacych do ich zakresu dziatania, a w szczegolnosci:

1) terminowe i zgodne z prawem prowadzenie postepowart administracyjnych w zakresie swoje]
wiasciwosci, w tym przygotowywanie projektdw decyzji i innych aktdéw administracyjnych;

2) opracowywanie projektéw instrukcji, regulamindw, zarzadzefd i innych akiow prawnych
w zakresie dziatania komérki;

3) przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych i porozumien;

4) przygotowywanie referencji nalezytego wykonania prac w zakresie nalezacym do wtasciwosci
komarki organizacyjnej;

5) przygotowywania projektow upowaznien i peinomocnictw udzielanych przez Dyrektora Zarzadu
i Prezydenta Miasta Wioclawek, w ramach potrzeb wlasciwosci komorki organizacyjnej;

6) opracowywanie projektow planow i programow rozwojowych;

7)  wspbldziatanie z administracjq samorzadows i rzadowa w realizacji zadan,

8) udostepnianie informagii publicznej w granicach okreslonych prawem;

9) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;
na zgdanie organow kontroli;

11) zapewnienie wspdtdziatania pomiedzy komérkami organizacyjnymi Zarzadu oraz zarzadzanie
podlegty komdrka organizacyjng, celem zapewnienia prawidiowe] | efektywnej realizacji zadan
statutowych;

12) organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem
zadan przez podleglg komdrke organizacyjng;

13) nadzor nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem oraz wykonaniem planow rzeczowych
i finansowych w zakresie dziatalnodci Zarzadu;

14) przeprowadzanie zgodnie z przepisami wewnetrznymi Zarzadu zadan w zakresie udzielania
zamowieli publicznych, ktdrych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 zt bez podatku od towardw
i ustug, do ktorych nie stosuje sie innych wiaczen wynikajacych z ustawy Prawo zaméwief
publicznych;

16} zgodnie z dekretacjg codzienne przegladanie korespondencii przychodzacej oraz bezzwioczne
jej przekazywanie wg wtasciwosci;

16) parafowanie pism z podlegte] komdrki organizacyjnej do podpisu Dyrektora;

17) opisywanie dokumentow ksiegowych faktur, rachunkdw i innych dokumentow;

18) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

19) opracowywanie zakreséw zadan i obowigzkéw dla podleglych bezposrednio pracownikdw,
prawidtowe zorganizowanie | podzial pracy pomigdzy pracownikéw oraz opracowanie
szczegotowych zakresow czynnosci,

20) wydawanie polecen podleglym pracownikom w granicach posiadanych kompetencii
i obowigzujacych przepisow, instrukeji, wytycznych i zarzadzen;



21) nadzorowanie pracy podleglych pracownikow oraz zapewnienie okresowej oceny ich pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

22) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi w sprawach zatrudniania, zwalniania,
nagradzania oraz karania podleglych pracownikow;

23) udzielanie instruktazu stanowiskowego dla podlegtych pracownikow w zakresie powierzanego
stanowiska pracy i zapewnienie przestrzegania przez nich zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

24) wspdtdziatanie ze stuzbg bhp w zakresie organizacji pracy w kierowanej komorce organizacyjnej
w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

25) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw obowigzujacych w zakresie
gospodarowania powierzonym majatkiem;

26) opracowywanie obowiazujacych sprawozdan, analiz, ocen i innych materialow na polecenie
zwierzchnikow stuzbowych;

27) podejmowanie dziatan usprawniajacych prace komdérki organizacyjne;

28) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikow;

29) kontrola, analiza i ocena wynikow pracy, wykorzystania czasu pracy | powierzonych $rodkow
pracy;

30) opracowywanie propozycii planéw urlopdw podlegtych pracownikow;

31) zapewnienie kompetentnej i kulturalnej obslugi interesantow,

32) prowadzenie ewidencji pism (dziennika korespondencii) i spraw w podlegtej komorce.

Kierujacy komorkami organizacyjnymi odpowiadajg w szczegoinosci za:

1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

2) ochrone danych osobowych i informacji nigjawnych;

3) udostepnianie informacji publicznej;

4) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

5) prowadzenie skutecznej kontroli zarzadczej w zakresie celow i zadan kierowanej komorki

organizacyjnej Urzedu;
8) prawidlowe gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym.

Rozdziat IV
Zasady | zakres dzialania komorek organizacyinych Zarzadu

§17

Zadania wspoine dla wszystkich komdrek organizacyjnych Zarzadu:

1)
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opracowywanie ocen, analiz, informacii, sprawozdan i projektéw budzetu dotyczacych realizacji
powierzonych zadan;

wdrazanie planow, programéw i strategii w zakresie wlasciwosci wtasnej komérki merytoryczne;;
przygotowywanie informacji do wnioskow dotyczacych zmian w budzecie;

wspoipraca z komérkami organizacyjnymi Zarzadu;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

wspoidziatanie z administracjg publiczng w realizacji zadan;

zapewnienie zgodnosci regulaminu i innych przepiséw wewnetrznych Zarzadu, odnoszacych sie
do zakresu dziatania kierowanej komérki organizacyjnej Zarzadu;

dbatosé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow oraz pozytywny wizerunek Zarzadu;
zapewnienie opracowywania projektow aktow prawa miejscowego | projektdw przepisow
wewnetrznych Zarzadu, w zakresie odpowiadajgcym wlasciwosci merytorycznej kierowanej komorki
organizacyjnej;

10) ocena prawidlowosci merytorycznej operacii gospodarczych | finansowych na fakturach

iich zgodno$¢ z prawem oraz planem finansowym, w tym opisywanie fakiur i rachunkow
oraz rozliczen dotyczacych realizacji powierzonych zadan;



11) udostgpnianie informacji publicznej w granicach okreslonych prawem;

12) udzielanie wyjasniert w sprawach skarg | wnioskow;

13) zapewnienie przygotowywania niezbednych materialow, udzielania wyjasnien | informacji na zadanie
organow kontroli;

14) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do rzetelnego i terminowego $ciagania naleznoéci Zarzadu,
zgodnie z przydzielonymi zadaniami statutowymi,

15) wspotpraca z osobg upowazniong do udzielania informacii z zakresu dziatania Zarzadu na zewnatrz;

16) wprowadzanie | akiualizacja danych w bazie systemu ERGO w zakresie realizowanych zadanh
oraz prowadzenie dzialah zmierzajacych do rozbudowy systemu;

17) prowadzenie dla komorki organizacyjnej ewidenciji pism i spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

18) archiwizowanie i przekazywanie dokumentoéw do komdrki organizacyjnej prowadzacej sktadnice akt
Zarzadu;

19) prowadzenie biezacych kontroli w terenie w zakresie powierzonych do realizacji zadan oraz zadan
realizowanych przez podiegly referat.

§18
1. Udzielanie wszelkich informacji nastepuje z uwzglednieniem zasady zachowania w poufnosci
tajemnicy sluzbowe;.
2. Informacje w sprawach z zakresu dziatania Zarzadu udzielane sa przez Dyrektora albo osobg
upowazniona.
3. Udostepnianie materiatow i informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy.

§19
1. W przypadku opracowywania i realizowania spraw nalezacych do kompetencji kilku kombrek
organizacyjnych lub kilku stanowisk pracy, sprawy te prowadzi | koordynuje komorka organizacyjna
wskazana przez Dyrektora.
2. Dla zapewnienia prawidlowej koordynacji dzialan pracownicy na poszczegélnych stanowiskach pracy,
zobowiazani sg do wspdtdziatania miedzy sobg.

§20

Do zakresu dziatan Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr nalezy w szczegoélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu,

2} koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem zarzgdzen, regulaminbw, instrukgji, polecen
Dyrektora i innych aktow wewnetrznych Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

3) koordynowanie dzialan w zakresie przygotowywania projektow upowaznien i petnomochictw
udzielanych przez Dyrektora Zarzadu i Prezydenta Miasta Wioctawek oraz prowadzenie ewidencii
dokumentow w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadezg i wewnetrzng w Zarzadzie;

5) wspbipraca z Wydzialem Finansowo — Ksiggowym w zakresie prowadzenia spraw ubezpieczeh
spolecznych | dokumentacji ptacowej;

6) w zakresie spraw kadrowych i ptacowych:

a) prowadzenie dokumentacji i spraw osobowych pracownikéw Zarzadu;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

¢} kierowanie na badania lekarskie z zakresu medycyny pracy;

d) prowadzenie ewidenciji czasu pracy;

e) kontrola przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy;

f) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i czasu pracy;

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;




7)

h) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem przez pracownikéw Zarzadu podrézy stuzbowych;

i) koordynacja spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Zarzady;

j) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Zarzadu, w tym naliczanie odpiséw na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga uméw na roboty publiczne w zakresie wspoidziatania
z Powiatowym Urzedem Pracy we Wioctawku;

) sporzadzanie wnioskdw zwigzanych z refundacjg kosztow robét publicznych;

m) prowadzenie spraw w zakresie pojazddw prywatnych wykorzystywanych do celéw stuzbowych
w Zarzadzie;

n) prowadzenie obstugi kadrowej dla oséb skierowanych do odbycia nieodptatnej, kontrolowane]
pracy na cele spoteczne w zwigzku z orzeczong karg ograniczenia wolnosci;

o) prowadzenie dokumentacji ptacowej i rachuby plac w pelnym zakresie oraz spraw zwigzanych
z zasitkami i ubezpieczeniami spotecznymi;

p) prowadzenie analityczne] ewidencji wyplaconych wynagrodzeri oraz  opracowywanie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

q) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

r} sporzgdzanie informacji podatkowej o uzyskanych przychodach przez pracownikéw,

s) sporzadzanie comiesigcznych rozliczen, raportow i deklaracii;

t) przygotowywanie informacji zbiorczej dla potrzeb wewnetrznych dotyczacych ptac i zatrudnienia;

u) dokonywanie rozliczes z pracownikami;

w zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych:

a) organizowanie obstugi kancelaryjnej Zarzady;

b) gospodarowanie pieczeciami i pieczatkami oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

¢c) prowadzehie obiegu dokumentdw Zarzadu;

d) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych;

e) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Zarzadu;

f) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i interpelacji oraz nadzorowanie dotrzymywania termindw
udzielania odpowiedzi;

g) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych Zarzadu, upowaznien, pelnomocnictw;

h) monitorowanie i przygotowywanie uméw dotyczacych spraw administracyjno - biurowych;

) prowadzenie ewidencji wydanych referencii nalezytego wykonania prac;

|} zapewnienie przewozow i dostarczania korespondencii Zarzadu;

k) zapewnienie wyposazenia pomieszczen biurowych oraz zaopatrywanie w materialy biurowe,
sprzet komputerowy, prase i inne publikacje niezbedne do biezgcej dziatainosci Zarzadu,

) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

m) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczeniami Zarzadu
w tym zapewnienie dziatania instalacji srodkow tacznosci oraz urzadzen biurowych, zapewnienie
czystosci, porzadku, ogrzewania oraz zagospodarowania pomieszczen, zapewnienie
zabezpieczenia mienia, zapewnienie obstugi technicznej dla maszyn, urzadzen technicznych
i srodkow transportu;

n) prowadzenie sktadnicy akt Zarzadu;

zarzadzanie Zzasobami informatycznymi, w tym w szczegdlnosci zapewnienie sprawnego

funkcjonowania oraz rozwoju sieci komputerowej, teleinformatycznej w Zarzadzie, w tym obstugi

informatycznej Centrum Sterowania Ruchem oraz Systemem Sterowania Ruchu;

administrowanie strong internetowa Zarzadu i stale jej doskonalenie;

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz administrowanie innymi érodkami komunikacii

elektronicznej, w tym zamieszczanie informacji i ich biezgca aktualizacja;



11} realizowanie zadan z zakresu ohowigzkow Inspektora Ochrony Danych, w tym zapewnienie
bezpieczefistwa danych osobowych przetwarzanych w Zarzadzie oraz prowadzenie rejestru 0séb
uprawnionych do przetwarzania danych osobowych;

12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie zgodnie z przepisami $rodkow
bezpieczefstwa ochrony;

13} nadzor nad wykonaniem kontroli zarzadczej w Zarzgdzie;

14) ujawnianie i kontrola usuniecia przez wykonawcow prac i dostawcow towardw, wad stwierdzonych
w okresie gwaranciji lub rekojmi na realizowanych zadaniach.

§21
1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) Swiadczenie pomocy prawnej dia potrzeb Zarzadu;

2) opracowywanie opinii, udzielanie informacji | wyjasnien w zakresie obowigzujacych przepisow
prawa;

3) reprezentowanie Zarzadu na mocy udzielanych petnomocnictw przed Sadem Najwyzszym,
sqdami powszechnymi i polubownymi, organami egzekucyjnymi oraz administracjg publiczng
| kontrahentami;

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach dotyczacych dzialania
Zarzadu; '

5)  wspoldziatanie z komorkami merytorycznymi w opracowywaniu projektow umow, porozumien
i innych aktdw prawnych;

6) udzial w negocjacjach z wykonawcami zamowien publicznych, przedstawicielami urzedow
i instytucii;

7) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow wewnetrznych akiow prawnych Zarzady;

8) opiniowanie decyzji administracyjnych, dokumentacji zamowien publicznych, umow i aneksow
zawieranych przez Zarzad oraz wewnetrznych aktéw prawnych i innych, jezeli charakter sprawy
tego wymaga;

9) przygotowywanie informacji dotyczacych zmian obowiazujacych przepiséw prawnych w zakresie
dziatania Zarzady; '

10} przygotowywanie sprawozdan z zakresu swojej dziatalnosci wedtug potrzeb.

2. Pracownicy Zarzadu uprawnieni sg do zasiggania porad Radcy Prawnego we wszystkich sprawach
zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Zarzadu.

§ 22

Do zakresu dziatania samodzielnego Stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

W szczegdinosci nalezy:

1) organizowanie dzialan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Zarzadzie,

2) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w Zarzadzie;

3) biezace informowanie Dyrektora stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

4) okreslanie czynnikéw do skierowan na badania wstepne i okresowe pracownikow z zakresu
medycyny pracy oraz nadzor nad wydanymi orzeczeniami lekarskimi;

5)  prowadzenie rejestréw, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

6) wspdlpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizowania
| zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikow;

7)  zapewnienie wiasciwe] czestotliwosci przeprowadzania szkolert okresowych pracownikow Zarzadu,




9)
10)

11)

sprawowanie nadzoru nad zakupem, magazynowaniem, rozdzielaniem odziezy roboczej, ochronnej,
sprzetu ochrony osobistej oraz prowadzenie ewidencil i kartotek w tym zakresie,

opracowywanie planu potrzeb finansowych w zakresie realizacji prowadzonych spraw;
przeprowadzanie szkoleri wstgpnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (tzw. instruktaz
ogoiny);

doradztwo nad spehianiem warunkdéw bezpieczenstwa Zarzadu w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, w tym weryfikacjia spelniania wymogbw zapewnienia bezpieczefistwa
PrZeciwpozZarowego;

opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy;
prowadzenie prawidlowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych na fakiurach
iich zgodnosci z prawem;

ujawnianie | kontrola usunigcia przez wykonawcéw wad stwierdzonych w okresie gwarancji
lub rekojmi na realizowanych zadaniach.

§23

Do zakresu dziatar Wydziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2
3
4

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)

kompietowanie dokumentdw do ujecia w ksiegach rachunkowych;

kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

weryfikowanie dokonania kontroli merytorycznej fakiur i innych dokumentéw ksiegowych;
prowadzenie, zgodnie z zaktadowym planem kont oraz zasadami rachunkowosci przyjetymi
w jednostce, ewidencji ksiegowej w zakresie dochoddéw | wydatkéw budzetowych, zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych oraz przyjetych depozytow;

dokonywanie zapiséw ksiggowych na hiezgco oraz kontrola poprawnoéci dokonanych ksiggowan;
biezgca analiza zgodno$ci obrotdw i sald poszczegdinych kont analitycznych z obrotami i saldami
odpowiednich kont syntetycznych oraz uzgadnianie prawidiowosci tych sald;

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczert finansowych z kontrahentami oraz egzekwowanie
naleznosci;

prowadzenie | uzgadnianie ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzaci;
prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT;

przygotowywanie informacii dia podejmowania decyzji finansowych;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych;

naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

zapewnienie finansowania dziatalnosci komérek organizacyjnych Zarzadu zgodnie z zalozeniami
plandw;

prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig finansowg komérek organizacyinych Zarzadu;
prowadzenie rozliczeri finansowych, sporzadzanie bilansu i wszelkich sprawozdan finansowo ~
ksiegowych dotyczacych dziatalnosci Zarzadu w terminach | wedtug obowiagzujacych norm;
sporzadzanie wedlug potrzeb analiz i informacji z realizacji zadan;

prowadzenie ewidenciji srodkow trwatych;

prowadzenie kasy i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z operacjami bankowymi i kasowymi
oraz wptatami naleznosci w zakresie dziatainosci Zarzadu;

nadzor i kontrola nad rozliczaniem, ewidencjonowaniem dokumentow dotyczacych uzyskanych
utargéw w Strefie Ptatnego Parkowania;

realizacja zadan z zakresu windykacji naleznosci Zarzadu, dochodzenie wszelkich naleznosci
pienigznych Zarzadu podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz naleznosci cywilnoprawnych,
w szczegolnosci Z tytuty:

a) zajecia pasa drogowego;

b) sprzatania powypadkowego;

¢c) optat dodatkowych naktadanych w strefie Platnego Parkowania we Wioclawku,



d) optat dodatkowych i manipulacyjnych naktadanych w autobusach komunikacji miejskie]
MPK Sp. z 0.0. zfs we Woctawku,
e) optat naktadanych za uprzatniecie pasa drogowego po kolizjach drogowych;
f) nieuiszczenia innych optat, oraz prowadzenie wszelkich niezbednych rejestréw i ewidencji w tym
zakresie, m.in, upomnien, tytuldw wykonawczych;
21) ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow oraz odwotan w zakresie windykaciji naleznosci;
22} wspdlpraca z organami egzekucyjnymi, przygotowywanie postanowien wierzyciela w sprawie
wniesionych w postepowaniu egzekucyjnym zarzutow;
23} wspdlpraca w trakcie prowadzenia postepowania sgdowego i egzekucyjnego z komornikami,
Urzedem Miasta Whoctawek i innymi instytucjami;
24} prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniem na raty naleznosci
oraz zawieraniem ugod,
25} prowadzenie procedury zmierzajacej do wpisania diuznikow na liste diuznikow niewyptacalnych;
26) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczet majgtkowych:
a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong ubezpieczeniowa Zarzadu;
b) wspdipraca z brokerem;
¢c) sporzadzanie niezbednych informacji dotyczacych szkodowosci, wyptaconych odszkodowar
i innych;
d) prowadzenie niezbednych ewidencji i rejestrow w zakresie ubezpieczeh majgtkowych
Zarzadu.

§24

Do zakresu dziatah Referatu Utrzymania Drég i Gospodarowania Wodami Opadowymi nalezy

W szczegdlnoscei:

1) opracowywanie projektow plandw rzeczowo - finansowych rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organdw wiasciwych do sporzadzania miejscowych plandw
Zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektéw plandw rzeczowo — finansowych drog w zakresie budowy, przebudowy,
remontéw i utrzymania nalezytego sfanu technicznego drég, obiektéw infrastruktury drogowej, w tym
drbég wewnetrznych, chodnikéw i sciezek rowerowych w pasie drogowym, zgodnie z ustalonym
planem rzeczowo - finansowym;

3) budowa, przebudowa, remonty i utrzymanie nalezytego stanu technicznego drog, obiekidw
infrastruktury drogowej, w tym drog wewnetrzaych, chodnikow i Sciezek rowerowych w pasie
drogowym, zgodnie z ustalonym planem rzeczowo - finansowym oraz prowadzenie inwestycji w tym
zakresie;

4} budowa, przebudowa, remont | utrzymanie nalezytego stanu technicznego parkingow
przeznaczonych dla postoju pojazddw wykonujgcych przewozy drogowe, wynikajacego
z konieczno$ci przestrzegania przepisOw o czasie prowadzenia pojazdéw oraz przepisow
0 ograniczeniach i zakazach ruchu drogowego;

5] budowa, przebudowa remont i utrzymanie nalezytego stanu technicznego miejsc wykonywania
kontroli ruchu i fransportu drogowego, przeznaczonych w szczegdlnosci do wazenia pojazdow,
opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych i innych w zakresie potgczenia z uktadem
komunikacyinym miasta;

6) biezace i zimowe utrzymanie drog, drogowych obiektow inzynierskich, chodnikow, Sciezek
rowerowych widaeznie w zakresie objetym umowami zawartymi z wykonawcg zewnetrznym,

7) zgtaszanie wnioskow i uwag do projektow umoéw dotyczacych szczegotowych warunkdw budowy
Jub przebudowy drog publicznych spowodowanyeh inwestycjg drogowa;

8) wykonywanie robdt interwencyjnych, utrzymaniowych | zabezpieczajacych w pasach drogowych
w przypadku zagrozenia bezpieczeristwa ruchu;




9} wykonywanie prac remontowych i utrzymywania miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu
drogowego, przeznaczonych w szczegblnosci do wazenia pojazddow oraz  parkingdw
przeznaczonych dla postoju pojazdéw wykonujacych przewozy drogowe, wynikajacego
z konieczno$ci przestrzegania przepisow O czasie prowadzenia pojazddw oraz przepisow
0 ograniczeniach i zakazach ruchu drogowego;

10) realizacja drobnych robét drogowych na podstawie zgloszen dla robot brukarskich; prowadzenie
rejestru zleconych prac rementowych i utrzymaniowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacii technicznej dla planowanych
do realizacji robdt brukarskich w zakresie budowy, przebudowy i remontow chodnikow;

12) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé ub powstajacym
w nastepsiwie migdzy innymi budowy lub utrzymania drog;

14) utrzymywanie kanaldw technologicznych i zarzadzanie nimi,

15) pelnienie funkcji inwestora w celu uzyskania stosownych zezwolen i decyzji niezbgdnych
do realizacji rob6t drogowych;

16) wspoipraca z gestorami infrastruktury w zakresie koordynacji robot w pasach drogowych, w zakresie
planowania i realizacji budowy oraz utrzymania urzadzen podziemnych, naziemnych, nadziemnych
zlokalizowanych w pasach drogowych;

17) dokonywanie okresowych ocen przebiegu realizacji zadah w zakresie budowy, przebudowy
remontow | utrzymania drég, obiektow infrastruktury drogowej, w tym drog wewnetrznych, chodnikow
i Sciezek rowerowych

18) prowadzenie ewidencji naktadow na poszczegdlne zadania;

19) udziat w odbiorach koficowych zadan realizowanych przez Zarzad;

20) udziat w odbiorach robot realizowanych przez osoby trzecie w pasie drogowym, na podstawie decyzji
zezwalajgcych na ingerencig w pas drogowy,

21) opracowywanie warunkéw do projektowania oraz opiniowanie i uzgadnianie wszystkich
dokumentacji technicznych;

22) zlecanie podmiotom zewnetrznym wykonania dokumentacji technicznej prac remontowych
w ramach obowiazku dotyczacego utrzymania nawierzchni drdg, drogowych obiektow inzynierskich,
chodnikéw, Sciezek rowerowych, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z drogg,

23) akceptacja kosztorysow powykonawczych w zakresie technicznym, technologicznym i iloSciowym;

24) koordynowanie prac zwigzanych z hadzorowanymi robotami budowlanymi oraz wspdlpraca w tym
zakresie z zewnetrznymi zespolami;

25) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég | drogowych obiektdw inzynierskich oraz przepraw
promowych ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczeristwa ruchu drogowego,
w tym weryfikacje cech i wskazywanie usterek, ktére wymagajg prac konserwacyjnych
lub naprawczych, ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego, wspdipraca w ninigjszym
zakresie z Referatem Transportu i Inzynierii Ruchu;

26) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych umow,
przeprowadzanie okresowych przegladéw gwarancyjnych i egzekucja warunkbw gwarancji, w tym
ujawnianie i kontrola usuniecia ptzez wykonawcoéw wad stwierdzonych wokresie gwarancji
lub rekojmi na realizowanych zadaniach;

27) wykonywanie badari i pomiaréw niezbednych dla oceny stanu technicznego drog i drogowych
obiektéw inzynierskich;

28) w zakresie nadzoru inwestorskiego:

a) prowadzenie analiz i ocen w zakresie wykonawstwa celem wypracowania ostatecznej, wiasciwe]
technicznie technologii wykonania robot;



b} pefnienie  nadzoru inwestorskiego nad robotami prowadzonymi w pasie drogowym
oraz na drogowych obiektach inzynierskich w zakresie budowy, rozbudowy, przebudowy,
remontdw, utrzymania i ochrony;

¢) koordynowanie prac w pasie drogowym zwigzanych z nadzorowanymi robotami budowlanymi;

d} wspdipraca z zewnetrznymi zespotami nadzorujgcymi w zakresie koordynacji robdt budowlanych;

e) wspolpraca z innymi jednostkami w zakresie przebudowy uzbrojenia podziemnego kolidujacego
z prowadzonymi przez Zarzad inwestycjami;

29) wspotpraca z Referatem InZynierii Ruchu i Transportu w zakresie:

a) opracowywania projektow planéw rozwoju sieci drogowej;

b) spraw zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji technicznej dla planowanych do realizacii
robét drogowych dotyczagcych remontow drég oraz remontdw drogowych obiektdw inzynierskich;

¢) badania wplywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

30) wykonywanie innych zadan w zakresie zarzadzania drogami wynikajacych z obowigzujgcych
przepisdw prawa, a nie powierzonych innym podmiotom;

31) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z realizowanych zadan;

32) w zakresie gospodarowania wodami opadowymi:

a) opracowywanie dewaluacji strategii retencjonowania wod opadowych w Gminie Miasto
Wioctawek;

b) realizacja dziatan na rzecz hudowy systemu naturalnej i sztucznej retencji wodnej na terenie
miasta Wioctawek, z uwzglednieniem lokalnych systeméw malej retencii;

¢} prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z gospodarowaniem systemem kanalizacji
deszczowej, w tym utrzymywanie, budowa, przebudowa, remont kolektoréw kanalizagji
deszczowej, zbiornikow retencyjnych i retencyjno — rozsgczajacych oraz wydawanie warunkow
technicznych na podtaczenia do sieci kanalizacji deszczowey;

d) prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem uiszczania optat za ustugi wodne polegajace
na zmniejszeniu naturalne retencji, w tym:

- ustalanie wysokosci optat i przekazywanie informacji podmiotom obowigzanym
do ich ponoszenia;
- rozpatrywanie reklamacji i wydawanie decyzj;

e} prowadzenie dziatan, kiorych celem jest zwigkszenie Swiadomosci spolecznej w zakresie
potrzeby retencjonowania wody,

33) ujawnianie i kontrola usunigcia przez wykonawcow wad stwierdzonych w okresie gwaranci
lub rekojmi na realizowanych zadaniach;
34) w zakresie ubezpieczen komunikacyjnych:

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami powstalymi na drogach bedacych w biezacym
utrzymaniu Zarzadu;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan,

g) zgtaszanie do ubezpieczyciela spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym zwigzanych
z likwidacjg szkod;

h) wspdlpraca z brokerem,

i} sporzadzanie niezbednych informacji dotyczacych szkodowosci, wyptaconych odszkodowar
i innych, w tym prowadzenie niezbednych ewidencji i rejestrow.

§25
Do zakresu dzialar Referatu Administrowania Pasem Drogowym nalezy w szczegdlnosci:
1)  prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na zajecie pasa drogowego oraz
przygotowywanie w tym zakresie decyzji administracyjnych;
2) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego zgodnie z chowigzujacymi przepisami;
3) zawieranie umoéw najmu oraz ustalanie i pobieranie oplat za wynajem stupdw zlokalizowanych
w pasie drogowym w celu umieszczenia baneréw reklamowych;




4)  zawieranie umodw na korzystanie z wyznaczonych w strefie ptatnego parkowania miejsc postojowych,
tzw. kopert;

5) przeprowadzanie kontroli oraz podejmowanie czynnoéci inferwencyjnych i nakladanie kar za zajecie
pasa drogowego bez zezwolenia lub niezgodnie z wydang przez Zarzad decyzjg administracyjna;

6) przyjmowanie zgloszen o zajeciu pasa drogowego w celu usunigcia awari;

7) prowadzenie rejestru awarii powstatych w pasie drogowym;

8) prowadzenie postepowan dotyczacych przywrécenia pasa drogowego do stanu poprzedniego;

9) zawieranie umow, o ktorych mowa w tresci art. 22 ustawy o drogach publicznych;

10) prowadzenie postepowan zwigzanych z udostepnianiem kanatu technologicznego i warunkow

udostepniania kanatu technologicznego oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
odmowy udostepnienia kanatu technologicznego;

11) pobieranie optat za uzytkowanie kanatdw technologicznych;

12) wspdldziatanie z Referatem Inzynierii Ruchu i Transportu oraz Zarzadzajacym Ruchem w zakresie:
a) iokalizacji urzadzed reklamowych, kioskow, ogrodkow letnich, itp.;

b} wprowadzanych ograniczen, badz zamykania drog i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagroZenie bezpieczensiwa oséb
Jub mienia;

13) wydawanie zezwolen i uzgadnianie warunkdw przejazdu pojazdéw nienormatywnych okreslonej
kategorii oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

14) uzgadnianie warunkéw przejazdu pojazdu nienormatywnego dla podmiotow posiadajgcych
zezwoiehie okreslonej kategorii;

15) uzgadnianie na wniosek wilasciwego zarzadu drogi, trasy przejazdu po drogach publicznych
pojazdow nienormatywnych, z uwzglednieniem warunkéw przejazdu i stanu technicznego drogi;

16) sporzadzanie i przekazywanie informacji o drogach publicznych Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad;

17) uzgadnianie na wniosek organizatora imprezy, o ktérej mowa w art. 65 ustawy Prawo o ruchu
drogowym, obszaru wykorzystania pasa drogowego, w celu przeprowadzenia imprezy oraz sposcbu
i terminu przywrdcenia go do stanu poprzedniego;

18) opracowywanie warunkéw do projektowania oraz opiniowanie i uzgadnianie dokumentacii
technicznych;

19) wydawanie zezwolen na lokalizacje nowych lub przebudowe istniejacych zjazdow z drog;

20) prowadzenie postgpowan i sporzadzanie decyzji administracyjnych na lokalizowanie w pasie
drogowym liniowych urzadzen obeych i wspldziatanie w tym zakresie z Referatem Inzynierii Ruchu
i Transportu oraz Zarzadzajacym Ruchem;

21) prowadzenie postepowan i sporzadzanie decyzli administracyjnych na lokalizowanie w pasie
drogowym innych urzadzen obcych oraz reklam i wspotdziatanie w tym zakresie z Referatem
Inzynierii Ruchu i Transportu;

22) uzgadnianie zmiany zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego, w szczegolnosci
polegajacej na budowie obiektu budowlanego lub wykonaniu innych robdt budowlanych,
a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego Iub jego czeSci w zakresie moZliwosci
wigczenia do drog ruchu drogowego spowodowanego {3 zmiang,

23) zapewnienie obstugi geodezyjnej dla komérek organizacyjnych Zarzadu w szczegélnosc:

a) zlecanie wznowien granic, podzialow nieruchomosci oraz udzial przy wszystkich czynnosciach
prawnych pasa drogowego;

b} odbidr i sprawdzanie wytyczen urzadzen obcych w pasie drogowym;

¢) odbiér wykonywanych inwentaryzacji powykonawczych i kompletowanie informacii geodezyjnych
dla poszczegélnych ulic;

24) reprezentowanie Zarzadu w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowych oraz w razie potrzeby
na posiedzeniach Komisji Oceny Projektow Inwestycyjnych;



25) zaktadanie, prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drég, drogowych obiektow inzynierskich w tym
sieci drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw i promdw, chodnikow i Sciezek rowerowych
na terenie miasta Wioctawek oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

26) zaktadanie i aktualizowanie ewidencji ERGO dla sieci drég oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom;

27) udziat w odbiorze robot prowadzonych w pasie drogowym;

28) prowadzenie biezacych, codziennych kontroli w terenie w zakresie powierzonych do realizacji zadan
w szczegoinosci:

a) weryfikowanie terenowe zaje¢ w pasie drogowym i dokumentowanie zaje¢ pasa drogowego bez
wydanej decyzji;

b) prowadzenie pomiarow pasow drogowych w zwigzku z zajeciami pasa, sporzadzanie stosownej
w tym zakresie dokumentaciji zdjeciowej | protokotdw oraz wspdlpraca z geodets;

¢) biezace, codzienne przekazywanie danych gromadzonych na rejestratorach umieszczonych
w pojazdach stuzbowych,

d) dokumentowanie odbudowy pasa drogowego wg potrzeb Inspektora Nadzoru;

e} dokumentowanie zmian organizaciji ruchu w zwigzku ze zgtaszanymi awariami;

f

25) nadzér nad Strefg Platnego Parkowania w szczego6inosci:

a) nadzdr nad prawidlowym funkcjonowaniem Strefy Platnego Parkowania;

b) prowadzenie stalego nadzoru nad poprawnoscig dziatan operatora strefy i zgodnoscig
tych dziatan z Uchwatami Rady Miasta Wioctawek;

¢) pozyskiwanie danych osobowych wiascicieli | uzytkownikéw pojazdow;

26) wykonywanie innych zdan w zakresie zarzadzania drogami wynikajacych z obowigzujacych
przepisdw prawa, a nie powierzonych innym podmiotom;

27) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacii z realizowanych zadar;

28) ujawnianie i kontrola usunigcia przez wykonawcoéw wad stwierdzonych w okresie gwarancii
lub rekojmi na realizowanych zadaniach.

§26

Do zakresu dzialan Referatu Inzynierii Ruchu i Transportu nalezy w szczegélnosci:

1) wspdipraca z Referatem Utrzymania i Remontéw Drog oraz udziat w zakresie opracowywania
projektéw rozwoju sieci drogowe;;

2) opracowywanie plandw dotyczacych poprawy warunkow hezpieczenistwa ruchu drogowego;

3) przygotowanie plandw rzeczowych i finansowych w zakresie budowy, modemizacji, remontow
i utrzymania oznakowania pionowego, poziomego | sygnalizacji $wietinej, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg oraz wspdipraca w niniejszym
zakresie z Referatem Utrzymania i Remontow Drég;

4)  organizowanie i prowadzenie obserwacji i badan na sieci drogowej miasta, w tym okresowe pomiary
ruchu drogowego oraz badanie wptywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

5) wykonywanie zadah zarzadzajacego ruchem na drogach wewnetrznych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

8) wspblpracaz Zarzadzajacym Ruchem, Straza Miejska, Policja w zakresie organizacji ruchu, poprawy
bezpieczefistwa ruchu drogowego;

7} wprowadzanie ograniczen, badz zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdoéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagroZenie
bezpieczenstwa 0sob lub mienia;

8) wspllpraca z Urzedem Miasta Wioctawek w zakresie rozwoju ukladu komunikacyjnego i sieci
drogowe;j;




9) opiniowanie, opracowywanie i realizacja projektow organizacii ruchu drogowego oraz prowadzenie
ewidencji projektow organizacji ruchu drogowego na drogach zlokalizowanych na terenach miasta
Wioctawek;

10) wydawanie warunkow do projektow w zakresie inzynierii ruchu;

11) wydawanie zezwoleni na korzystanie z drogi w sposob szczegdiny na drogach wewnetrznych;

12) analiza techniczna i ekonomiczna istniejacych i projektowanych rozwigzan komunikacyjnych;

13) opracowywanie na podstawie badan i analiz ruchu drogowego optymalnych rozwigzan
komunikacyjnych dla ruchu iokalnego i franzytowego;

14) prowadzenie, uzupehianie i rozbudowa systemu informatycznego ERGO wspomagajacego
zarzadzanie siecig komunikacyjna i ruchem drogowym,

15) utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego i sygnalizacji $wietinej oraz urzadzen BRD;

16) ewidencja oznakowania pionowego, poziomego i innych urzadzerh organizacji ruchu oraz biezace
uaktualnianie wprowadzonych zmian w systemie ERGO;

17) prowadzenie ewidencji nadktadéw na poszczeg6lne zadania w zakresie oznakowania pionowego,
poziomego i sygnalizacji Swietinej oraz urzadzen BRD;

18) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

19) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska, mogacym powstaé lub powstajacym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

20) sporzadzanie sprawozdai, analiz i informacji z realizowanych zadan;

21) biezaca analiza i ocena bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym wplywu robot drogowych
na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

22) uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji nowych przystankéw komunikacyjnych;

23) nadzér nad programem - bezpieczna droga;

24) wspblpraca z Referatem Utrzymania i Remontow Drog i Referatem Administrowania Pasem
Drogowym oraz Zarzadzajacym Ruchem w zakresie migdzy innymi lokalizacji urzadzen
reklamowych, kioskéw, ogrodkow letnich, itp.;

25) planowanie i wykonywanie o$wietlenia przej$¢ dla pieszych lub przejazdow dia rowerdw;

26) wykonywanie innych zadaf i obowigzkow zarzadcy drogi i zarzadu drég okreslonych
w obowiazujacych przepisach, z wytaczeniem zadan powierzonych innym podmiotom;
27) obstuga systemow wspomagajacych utrzymanie bezpieczenstwa ruchu i transportu;
28) obstuga Inteligentnego Systemu Transportowego TS, w tym ufrzymywanie Centrum Sterowania
Ruchem oraz Systemem Sterowania Ruchu;
29) do zakresu dziatania Centrum Sterowania Ruchem oraz Systemem Sterowania Ruchu nalezy
w szczegdlnosci:
a) zarzadzanie podsystemami: zarzadzania ruchem, zarzadzania ftransportem zbiorowym,
dynamicznej informacii pasazerskiej, monitoringu wizyjnego, informacji mobilnej;
b) optymalizacia warunkow ruchowych w tym skrocenie czaséw przejazdu liczby zatrzyman
dla komunikacji indywidualnej i zbiorowe;;
¢) optymalizacja punktualnoscii regulamosci kursowania pojazdéw komunikacji publiczne;;
d) obsluga portalu internetowego oraz aplikacji mobilnej;
e) zbieranie informacji na temat bieZzacego stanu infrastruktury bedacej w utrzymaniu Zarzadu
oraz przekazywaniu dyspozycii;
f) przyjmowanie zawiadomien w razie koniecznosci usunigcia awarii urzadzen znajdujacych sig
w pasie drogowym;
q) zbieranie i analizowanie informacji o stanie przejezdnosci ulic i sytuacji drogowej na terenie
miasta Wioctawek;
h) ewidencionowanie awarii i usterek oznakowania pionowego i poziomego, sygnalizacii swietingj
i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego;
i) state monitorowanie i ewidencjonowanie zdarzen drogowych (m.in. wypadkéw, kolizji);



30)

31)

32)
33)

34)

i} wspdipraca i utrzymanie lacznoéci z odpowiednimi instytucjami i stuzbami;

k) przyjmowanie | udzielanie odpowiedzi o awaryjnych pracach wykonywanych w pasie drogowym;

) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie dziatania centrum;

m) opiniowanie nowych programow sygnalizacjii Swietinej, weryfikacja istnigjgcych programéw
sygnalizacji Swietinej pod katem zgodno$ci z aktualnym projektem ruchowym;

n) wnioskowanie i zlecanie zmian organizacji ruchu w zakresie projektéw ruchowych sygnalizacii
Swietingj, projektdw organizacji ruchu;

0)

p) prowadzenie spraw zwigzanych z kwestiami programowymi i zarzadzania Systemem Sterowania
Ruchu;

) nadzor i kontrola nad utrzymaniem w petnej sprawnosci technicznej nadzorowanych urzadzen
infrastruktury technicznej, w tym m.in.: urzadzet monitoringu drog, sytemu monitoringu
wizyjnego, tablic dynamicznej informacii przystankowej i pasazerskiej, mediow transmisyjnych,
wyposazenia | urzadzefi serwerowni, wyposazenia pomieszczens operatorow Systemu ITS,
systemu kontroli dostepu, systemu nadzoru wizyjnego, systemu sygnalizacji pozaru
i automatycznego gaszenia, pozostatych urzadzen systemu sterowania ruchem;

r) obstuga, nhadzér i kontrola nad utrzymaniem w pelniej sprawno$ci technicznej nadzorowanego
oprogramowania systemu;

zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym w zakresie:

a} zarzadzania i utrzymania multimodalnego wezta przesiadkowego, w szczegéinosci:

- biezace utrzymanie czystosci i porzadku na terenie obiektu, przy wspdtpracy z Referatem
Utrzymania Porzadku i Czystosci oraz Administrowania Whoctawskq Strefg Rozwoju
Gospodarczego Parku Przemystowo — Technologicznego;

- Zimowe utrzymanie cenfrum przesiadkowego, przy wspoipracy z Referatem Utrzymania
Porzadku i  Czystosci oraz  Administrowania  Wioctawskg  Strefg  Rozwoju
Gospodarczego Parku Przemystowo — Technologicznego;

- utrzymanie w petnej sprawnosci infrastruktury obiektu;

- state monitorowanie centrum przesiadkowego;

- koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem kanalizacji deszczowej, przy wspolpracy
z Referatem Utrzymania Drog i Gospodarowania Wodami Opadowymi;

- sprawowanie nadzoru nad instalacjg elektryczng;

b) wykonywania zadan przeprowadzania kontroli biletbw i dokumentéw uprawniajgcych
do przejazdéw autobusami Miejskiego Przedsigbiorstwa komunikacyjnego Spétka z o.0.
we Wioctawku i nakladania optaty dodatkowej za brak optaty za przewoz osoby, bad? bagazu;

ujawnianie i kontrola usunigcia przez wykonawcow wad stwierdzonych w okresie gwarancii

lub rekojmi na realizowanych zadaniach;

prowadzenie biezacych, codziennych kantroli w terenie w zakresie powierzonych do realizacji zadar;

wykonywanie innych zdan w zakresie zarzgdzania drogami wynikajacych z obowigzujacych

przepisow prawa, a nie powierzonych innym podmiotom;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z realizowanych zadan.

§ 27

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji Drogowych i Zaméwiefi Publicznych w szczegélnosc
nalezy:

1)

w zakresie inwestycji drogowych:

a) wykonywanie we wspdipracy z Wydziatami UM projektéw plandw finansowania budowy i
przebudowy drég i drogowych obiektow inzynierskich;

b) przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontowych do wartosci progowsj 130 tys. zZiofych
netto, o ktdrej mowa w ustawie Prawo zamowien publicznych, w zakresie projektowania, budowy,



o)

d)
e)

)
g)

h)

)

j

przebudowy i rekonstrukeji drog i drogowych obiektow inzynierskich, miejsc wykonywania kontroli

ruchu i transportu drogowego w szczegdinosci:

- petnienie funkcji inwestora;

- uzyskiwanie decyzji i uzgodnien oraz innych materiatéw niezbednych do wiasciwego
przygotowania i prowadzenia zadan inwestycyjnych;

- wspolpraca z wiasciwymi  komoérkami  organizacyjinymi  Urzedu Miasta Wioctawek
przy opracowywaniu wytycznych do celow projektowych,

- prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji projekiowo - kosztorysowej
oraz jej sprawdzanie i odbiér;

- wybdr uczestnikow procesu inwestycyjnego, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych wraz z przygotowaniem umow;

zapewnienie wiasciwe] i terminowej realizacji inwestycji | remontow, w tym:

- przyjecie przygotowanego zadania do realizacji

- sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami, w tym nad prowadzeniem
prac rozbiorkowych i demontazowych w spostb uwzgledniajacy zasady prawidiowego
gospodarowania mieniem Gminy Miasto Wioctawek;

- kontrola faktur w zakresie ustalonym upowaznieniem;

- odbiér zrealizowanych zadan, w tym odbidr techniczny;

rozliczanie inwestycji i zadan remontowych, w tym prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo

- finansowsj;

przekazywanie wytworzonych rodkow trwatych do Referatu Administrowania Pasem Drogowym,

wykazywanie | egzekwowanie uprawnien z tytutu gwarancii i rekojmi;

organizowanie i obsluga przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remonfowych realizowanych

przy udziale mieszkancow Miasta;

prowadzenie ewidencji realizowanych inwestycji i remontéw wraz z biezacq analizg kosziow

zadan,

planowanie, koordynacja postepowar o udzielenie zaméwier publicznych, do ktorych stosuje sig

przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych, w tym przy wspélpracy

z Urzedem Miasta Wioctawek, zgodnie z Zarzadzeniem nr 89 Prezydenta Miasta Wioctawek z

dnia 7 marca 2025 roku :

sporzadzanie planéw postepowan o udzielenie zaméwiet publicznych;

w zakresie zaméwien publicznych:

a)

b)

sporzadzanie informacji o planowanych w danym roku kalendarzowym zaméwieniach
publicznych i ich publikacja w Biuletynie Informaciji Publiczne;;

planowanie, koordynacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych, do ktérych stosuje
sig przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowier publicznych, w tym przy
wspOipracy z Urzedem Miasta Wioctawek, zgodnie z Zarzadzeniem nr 89 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 7 marca 2025 roku;

prowadzenie rejestru zamowier publicznych i calosci dokumentacii zwigzanej z udzielaniem
zamdwien publicznych;

przekazywanie administratorowi podmiotowej strony Biuletynu Informacji  Publicznej
niezbednych informacji dotyczacych przeprowadzonych postepowan z zakresu zamowien
publicznych celem ich publikacit;

sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan o przeprowadzonych w danym roku kalendarzowym
postepowaniach o udzieleniu zamdwienia publicznego, zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamowien publicznych;

kontrolowanie komorek organizacyjnych Zarzadu pod katem przestrzegania przepisow ustawy
Prawo zamdwien publicznych oraz prowadzenie instruktarzu z zakresu dziatania ustawy,
prowadzenie , Rejestru uméw " Zarzadu ~ przepisy szczeg6lowe dotyczace prowadzenia
wskazanego rejestru reguluje wewnetrzne zarzadzenie Dyrektora;



g) sporzadzanie sprawozdar i informacii z realizowanych zadan;
3) ujawnianie i kontrola usunigcia przez wykonawcow wad stwierdzonych w okresie gwarancji fub
rekojmi na realizowanych zadaniach.

§28

Do zakresu dziatan Referatu Utrzymania Porzadku i Czystosci oraz Administrowania Wioctawska

Strefa Rozwoju Gospodarczego Parku Przemystowo - Technologicznego nalezy w szczegoinosci:

1) opracowywanie we wspdipracy z Referatem Drog i Gospodarowania Wodami Opadowymi plandw
utrzymania czystosci i porzadku na terenach administrowanych przez Zarzad, plandw zimowego
utrzymania drog, drogowych obiektow inzynierskich, chodnikow i Sciezek rowerowych oraz innych
obiektow administrowanych przez Zarzad oraz opracowywanie danych wyjsciowych
umozliwiajacych przeprowadzenie procedur przetargowych;

2)  utrzymanie porzadku i czystosci oraz zimowe utrzymanie terenéw nieobjetych umowami zawartymi
z zewnetrznym wykonawca, w szczegoinosci:

a) drog, drogowych obiektow inZynierskich, chodnikow, Sciezek rowerowych;

b) czesci pasdw drogowych zajetych pod wiaty przystankowe i petle autobusowe;

¢) parkingbw przeznaczonych dla postoju pojazdoéw wykonujgcych przewozy drogowe,
wynikajacego z konieczno$ci przestrzegania przepisdw o czasie prowadzenhia pojazdéw
oraz przepisdw o ograniczeniach i zakazach ruchu drogowego;

d) miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego, przeznaczonych w szczegoInosc
do wazenia pojazdow;

e) terenéw w obrebie parkdw, zielencow, skweréw, pomnikdw, obeliskdw, tablic pamiatkowych,
studni publicznych, placow zabaw oraz pozostalych terendw administrowanych przez Zarzad;

3) zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku oraz z zimowym
utrzymaniem nigobjetych umowami zawartymi z zewnetrznym wykonawea, w tym w szczegdlnosci:
a) zbieranie wszelkich nieczystosci przy uzyciu specjalistycznego sprzetu lub recznie;

b) zamiatanie poszczegoinych odcinkdw drég, chodnikdw, Sciezek rowerowych;

¢) ustawianie ulicznych koszy na odpadki wraz z utrzymaniem koszy w odpowiednim stanie
technicznym;

d) odchwaszczanie chodnikdw, Sciezek rowerowych;

e) oczyszczanie z zalegajacego Shiegu;

f) likwidacja Sliskosci na wyznaczonych odcinkach;

4} wykonywanie robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

6) biezace remonty, naprawy budowli i obiektow mafe] architektury, innych obiektéw i urzadzen
komunalnych oraz ich otoczenia, zlokalizowanych na terenach nie powierzonych do administrowania
innym podmictom, ktdrymi gospodaruje Prezydent Miasta Wioctawek, w tym: pomnikéw, obeliskdw,
tablic pamigtkowych, studni publicznych, wodotryskow, masztéw flagowych, placow zabaw, witaczy,
ciggow komunikacyjnych;

6) wykonywanie ustug w obiektach i na rzecz Urzedu Miasta Whoctawek oraz gminnych jednostek

organizacyjnych, zgodnie z ustalonym planem rzeczowo — finansowym;
likwidacja dzikich wysypisk, na terenach administrowanych przez Zarzad;
remonty i placéw zabaw na zlecenie Urzedu miasta Whoctawek;

konserwacja szkolnych boisk typu , Orlik * na zlecenie Urzedu Miasta Wioctawek;

) obsiuga pojemnikow do dystrybucji woreczkdw oraz stacji , Psi pakiet *;

) prowadzenie szaletow publicznych;

) wykonywanie oflagowania miasta z okazji $wiat i innych uroczystosci;

) organizowanie $wiadczenia pracy i ustug na potrzeby Urzedu Miasta Wioclawek oraz gminnych

jednostek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez Prezydenta Miasta;

14} realizacja programéw Urzedu Pracy w zakresie ustalonym umowami, tzw. ,roboty publiczne”;

—S a A a6 O~
L P — O —




15) organizowanie pracy dla 0sob skazanych na kare ograniczenia wolnoéci polegajacej na nieodplatnej,
kontrolowanej pracy ha cele spoleczne;

16) wykonywanie prac warsztatowych;

17) zarzadzanie i utrzymanie floty samochodowej Zarzadu we wilasciwym stanie technicznymi oraz
prowadzenie zakupu towaréw i ustug w tym zakresie;

18) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie gospodarki magazynowej Zarzadu, w tym prowadzenie
ewidencji wyposazenia i przedmiotdw nietrwatych;

19) administrowanie Wioctawska Strefg Rozwoju Gospodarczego Parkuy  Przemystowo —

Technologiczny, w szczegdinosci:

a) tworzenie i zapewnienie dogodnych warunkow technicznych oraz doradztwa dla realizacji
przedsiewzie¢ inwestycyjnych na terenach Wioctawskiej Strefy Rozwoju Gospodarczego — Park
Przemyslowo — Technologiczny;

b) zawieranie umow z dzierzawcami i korzystajacymi (m.in. leasingobiorcami);

20) ujawnianie i kontrola usunigcia przez wykonawcow wad stwierdzonych w okresie gwarandji
lub rekojmi na realizowanych zadaniach;
21) prowadzenie biezacych, codziennych kontroli w terenie w zakresie powierzonych do realizacji zadan.

§29

Do zakresu dziatan Referatu Zieleni nalezy w szczegoinosci.

1) opracowywanie planéw utrzymania zieleni miejskie] administrowanej przez Zarzad poprzez
planowanie nakladéw koniecznych na ich utrzymanie i rozwdj, z uwzglednieniem zapewnienia
ochrony okazéw roslin szczeg6inie cennych przyrodniczo, w tym przygotowywanie danych
wyjsciowych umozliwiajacych przeprowadzenie procedur przetargowych w zakresie ich utrzymania;

2) kontrolai analiza standw zieleni i zadrzewien oraz prowadzenie ich ewidencii w zakresie niezbgdnym
do prawidiowego utrzymania i rozwoju terendw zielonych i zadrzewien;

3) aktualizowanie plandw rozwoju terendw zieleni i zadrzewien z uwzglednieniem réznorodnosci
ich funkcii;

4) opracowywanie koncepc]i urzadzenia poszczegélnych terendw Zzieleni poprzez wykonywanie
projektoéw nasadzen,

5) realizacja inwestycji w zakresie zieleni miejskiej na terenach administrowanych przez Zarzad,

badz prowadzenie inwestycji na zlecenie Urzedu Miasta Wioctawek;

petnienie funkcji inwestora w zwigzku z realizacja nowych zalozeti ferenow zieleni;

wydawanie opinii w zakresie zieleni w miescie;

utrzymanie pomnikéw przyrody;

utrzymanie w nalezytym stanie zieleni miejskiej administrowanej przez Zarzad, w szczeglnosci:

a) typowanie do usunigcia starych drzew i chorych drzew;

b} nasadzanie i usuwanie drzew i krzewdw w ramach istniejacych zalozen terendw zieleni;

¢) nadzor nad prawidiowoscig i terminowoécia przeprowadzania zabiegow pielggnacyjnych;

d) przeciwdziatanie rozprzestrzenianiu sie rodlin zakwalifikowanych do inwazyjnych gatunkow

obeych;

e) utrzymanie kwietnikow i rabat z nasadzeniem ro$lin sezonowych i wieloletnich

f) koszenie trawnikow

g) utrzymanie i konserwacja zieleni w parkach, skwerach i zielencach

11) zlecanie i nadzorowanie prac zwiazanych z utrzymaniem zieleni miejskiej administrowane;
przez Zarzad, w tym prac realizowanych na podstawie umow zawartych z zewngtrznymi
wykonawcami, w szczegdinosci:

a) sprzatanie i pielegnacja zieleni;

b) renowacja i odchwaszczanie oraz utrzymanie trawnikow,
c) koszenie traw i chwastow z poboczy, rowbw i skarp;

d) utrzymanie zywopiotow i krzewow;
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e} nasadzenia drzew i krzew;

f) przeSwietlanie drzewostandw;

g) formowanie koron drzew i krzewow;

h} usuwanie drzew, w tym wynikajacych z zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow, wydawanych
w trybie okreslonym w ustawie o ochronie przyrody;

12) ujawnianie i kontrola usunigcia przez wykonawcdw wad stwierdzonych w okresie gwarancii

lub rekojmi na realizowanych zadaniach;

13) prowadzenie biezacych, codziennych kontroli w terenie w zakresie powierzonych do realizacji zadan.

§ 30

Do zakresu dzialai Referatu Utrzymania Lasoéw Komunalnych i Punktu Edukacji Ekologicznej
nalezy w szczegoinosci:

7)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zarzadzaniem lasami komunalnymi, w tym majatkiem

trwalym zwigzanym z lasami komunalnymi w oparciu o uproszczony plan urzadzenia lasow

komunalnych;

planowanie, organizowanie, koordynacja oraz nadzor prac w zakresie gospodarki lesnej;

prowadzenie kompieksowe] dokumentacji zwigzane] z gospodarkg lesng, nad gospodarka le$ng

w lasach niestanowigcych wlasno$ci Skarbu Parstwa lub Gminy Miasto Wioctawek;

zarzadzanie gruntami porosnigtymi drzewostanami z gatunkami ,, lasotw6rczymi ”, a nie bedacymi

lasem;

zapewnienie opracowania operatu lesnego w formie uproszczonych plandw urzgdzenia lasu

dla laséw niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa:;

a) nalezacych do osdb fizycznych oraz wspdinot gruntowych w granicach administracyjnych Gminy
miasto Wioctawek;

b) dla lasow komunalnych Gminy Miasto Wioctawek oraz inwentaryzacji stanu tzw. terendw
zadrzewionych Gminy Miasto Wioctawek;

prowadzeniu Punktu Edukacji Ekologicznej, ujawnianie i kontrola usunigcia przez wykonawcow

wad stwierdzonych w okresie gwarancii lub rekojmi na realizowanych zadaniach.

Prowadzenie caloksztattu prac zwiazanych z gospodarkg drewnem, pozyskanym z terendéw Gminy

Miasta Wioctawek.

Rozdziat V
Zasady aprobaty, podpisywania oraz znakowania pism

§ 31
Dyrektor podpisuje pisma nalezace do jego wlasciwosci oraz w sprawach kazdorazowo
zastrzezonych, w szczegolnosci:
1) protokoty kontroli przeprowadzanych w Zarzadzie przez uprawnione organy oraz korespondencje
do instytucji kontrolnych w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
2) wewnetrzne akty prawne;
3) dokumenty i pisma zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow Zarzadu.
Zastepca Dyrektora:
1) akceptuje pisma podleglych Referatdw w sprawach zastrzezonych dla Dyrekfora,
2) podpisuje dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej podlegtych komorek organizacyjnych.
3) Podpisuje pisma i dokumenty zgodnie z upowaznieniami,
Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) akceptujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora;
2) podpisujg dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komorki organizacyjne;.
Projekty umdw | aneksy do umow, dotyczy to takze porozumien i listow intencyinych, wymagajg
pisemnej akceptacji {opinii, parafy) Giownego Ksiegowego i Radcy Prawnego oraz komorki
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organizacyjnej, w ktorej projekt przygotowano a takze Zastepcy Dyrektora wediug wiasciwosci

podiegtych komorek organizacyjnych.

Umowy cywilnoprawne podpisywane sg jednoosobowo przez Dyrektora tub zgodnie

z upowaznieniem Dyrektora.

Umowy prowadzace do zaciggnigcia zobowiazania finansowego przez Zarzad wymagaja pisemnej

kontrasygnaty Skarbnika Miasta Wioclawek lub osoby przez niego upowaznionej.

Umowy, przelewy i czeki oraz inne dokumenty obrotu pienigznego, a takze dokumenty o charakterze

rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienigznych albo

mogace powodowaé powstanie zobowigzan finansowych przed zatwierdzeniem przez Dyrektora

wymagaig pisemnej akceptacii (opinii, parafy) Gidwnego Ksiegowego.

Pozostali pracownicy podpisujq pisma w zakresie udzielonych upowaznien.

W odniesieniu do korespondencji przygotowywanej do akceptacji Prezydenta Miasta Wioctawek

lub osoby upowaznionej, obowigzujg zasady ustalone Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Wioctawek.

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie symbole:

1) Dyrektor — DN;

2) Zastepca Dyrektora — NZ

3)  Glowny Ksiegowy — GK;

4 Wydziat Finansowo-Ksiegowy — KF;

5  Wydziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr - NO;

8) Radca Prawny —NP;

7)  Specjalista ds. BHP i Ppoz. - NB

8) Referat Utrzymania Drog | Gospodarowania Wodami Opadowymi - DU;

9) Referat Administrowania Pasem Drogowym — DA

10y Referat Inzynierii Ruchu i Transportu — DR;

11) Referat Inwestycji Drogowych | Zamoéwien Publicznych - DI,

12) Referat Utrzymania Porzadku i Czystosci oraz Administrowania Wioctawska Strefg Rozwoju
Gospodarczego Parku Przemystowo - Technologicznege — ZU;

13) Referat Zieleni — ZZ;

14) Referat Utrzymania Lasoéw Komunalnych i punktu Edukaciji Ekologicznej - ZL.

15) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej - ZO

§ 32
Pisma i dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi parafujg na kopit kierownik komorki
organizacyjnej i pracownik merytorycznie prowadzacy sprawe, a takze radca prawny w przypadku
umow oraz kiedy wymaga tego charakter sprawy. Parafa sktadana jest z lewej strony pisma
lub dokumentu pod tekstem, na egzemplarzu pozostajacym w aktach komorki prowadzgce] sprawe.
W przypadku komérek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Zastepcy Dyrektora, wymagana
jest réwniez parafa Zastepcy Dyrektora.
Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” majg,
oprécz Dyrektora, upowaznieni pracownicy.
Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych ckresla instrukcja sporzadzania, kontroli
| oblegu dokumentéw ksiegowych, wprowadzona do stosowania zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat VI
Kontrola zarzadcza

§33
Kontrola zarzadcza stanowi zorganizowany w Zarzadzie system dziatania, ktérego celem
jest osiggniecie skutecznego zarzadzania, ochrony mienia i wiarygodnoSci sprawozdan
sporzadzanych w tutejszym Zarzadzie.



Kontrola pracy komoérek organizacyjnych i pracownikow wykonywana jest pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, rzeteinodei, celowosc, terminowosci, skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie oséh
odpowiedzialnych oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidiowosci
i przeciwdziatania im na przysziosc.

Zasady kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat VI
Zasady obiegu dokumentéw

§34
Czynnosci  zwigzane z doreczaniem korespondencii wewnetrznej Zarzadu dokonuje
sie na stanowisku administracyjno - biurowym, osoba zatrudniona na wskazanym stanowisku
w szczegdlnosci;
1) przyjmuje i ewidencjonuje korespondencje oraz przekazuje do dekretacji lub podpisu Dyrektora
Zarzgdu;
2) rozdziela i przekazuje odpowiednim komdrkom organizacyjnym korespondencie przejrzang
| zadekretowang lub przekazang do podpisu Dyrektora Zarzadu.
Poszczegbine  komdrki  organizacyjne  odbierajg  korespondencie na  stanowisku
organizacyjno - administracyjnym. Bezposrednio po otrzymaniu sprawy pracownik ma obowigzek
zarejestrowania jej w , spisie spraw ” i nadania sprawie odpowiedniego , znaku " oraz biegu.
Szczegotowy obieg korespondenci | dokumentdw, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniani dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna
oraz instrukcia w sprawie organizacji i zakresu dziatania zaktadowej sktadnicy akt, wprowadzone
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okre$la instrukcja sporzadzania, kontrolf | obiegu
dokumentow ksiegowych, opracowana przez Gléwnego Ksiegowego i wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora. '
Komérki organizacyjne stosujg jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.
Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg pracownikom do wiadomosci
w formie pisemnej przez wywieszenie na tablicy ogloszen, badZ obiegiem albo za posrednictwem
poczty elektronicznej.

Rozdziat VlIi
Obwiazki pracownikéw

§35
Pracownicy Zarzadu, podczas realizacji zadan wynikajacych z przepisdw prawa oraz ninigjszego
regulaminu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1} aktywnego wspotdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow;
2} niezwlocznego dokonywania whioskowanych uzgodnien w zakresie zgodnym z kompetencjami;
3) informowania o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie zada.
Kierownicy komdrek organizacyjnych sg zobowigzani w szczegblnosci do wykonywania nizej
wymienionych zadan:
1) okre$lania i stalego aktualizowania zakresow obowiazkdw, odpowiedzialnoci i uprawnien
pracownikow;
2) informowania, instruowania, udzielania wskazowek i wyjasnien oraz szkolenia pracownikow
dla zapewnienia prawidtowego wykonywania powierzonych zadan;



3) systematycznego sprawdzania merytorycznej i formalnej poprawnoéci prowadzonych
postepowan, w szczegdlnosci dokumentow i pism oraz opracowar powstajacych w komorce;

4) analizowania i dokonywania ocen wynikow pracy oraz zapoznawania z himi poszczegolnych
pracownikow;

5) egzekwowania od pracownikow starannej i efektywnej pracy;

6) nadzorowania przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pacy, przepisbw o ochronie
informacii niejawnych, danych osobowych oraz innych przepisow prawa.

3. Wszystkich pracownikow Zarzadu obowiazuje przestrzeganie postanowierl zawartych w niniejszym
regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

4. Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeni na inne stanowiska pracy,
materiainie odpowiedzialni oraz udajacy sie na diuZzszy urlop wypoczynkowy zobowigzani
sa do protokolarnego przyjecia lub przekazania calosci spraw i akt od swojego poprzednika,
wzglednie swojemu nastepcy.

5. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakresow czynnoSci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow Zarzadu.

B. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla
Regulamin Pracy obowigzujacy w Zarzadzie.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§36
1. W celu whadciwego przekazu informacji mieszkanicom o zasadach pracy Zarzadu, w siedzibie
Zarzadu znajduje sig:
1) tablica ogloszen MZDiZ;
2) tablica informacyjna o godzinach pracy jednostki;
3) tabliczki przy drzwiach biurowych wyszczegoiniajgce nazwe komdrki organizacyjnej oraz imig
i nazwisko pracownika.
2. Wazne postanowienia podaje sie do wiadomoéci mieszkaricom poprzez:
1) wywieszanie na tablicy ogtoszen w MZDiZ;
2) publikowanie w Biuietynie Informacji Publicznej;
3) inne $rodki komunikacji elektronicznej, na przyktad za poérednictwem strony internetowej MZDIZ.

§37

4} Pracownicy Zarzadu, realizujac powierzone im zadania, kierujq sie zasadami etyki i
praworzadnosci, dobro publiczne przedidadajg nad interesy wiasne. Sg bezstronni w

wykonywaniu zadan i ohowigzkéw, szanuja prawo obywateli do
informagji, zapewniajac, w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych
postepowan.

5) Pracownikow samorzadowych taczy identyfikacja z Miastem, cechuje dbalo$¢ o dobre imig
Zarzadu, jawno$é i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

§ 38
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Drog i Zieleni
we Wioctawku.

WLOCLAWEK






