Zarzadzenie Nr 4?/49/{7‘
Prezydenta Miasta Wloctawek

z dnia /f':]'(/ﬂvt@jﬂ)f{x)/{ o

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Ustug

Komunalnych i Drog we Wioctawku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1.
poz. 446, poz. 1579) oraz § 4 Statutu Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drog we Wioctawku,
stanowigcego zalacznik do uchwaly nr VI/24/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 marca 2015 .
w sprawie polgczenia jednostek budzetowych pod naiwq: Miejski Zarzad Drog we Wioctawku i Miejski
Zespdt Uslug Komunalnych we Wioclawku oraz nadania nazwy i statutu jednostce budzetowej
Miejskiego Zarzadu Uslug Komunalnych i Drog we Wioctawku, zmienionej uchwatg nr X/80/2015
zdnia 31 sierpnia 2015 r., uchwalg nr XVII/35/2016 z dnia 21 marca 2016 r. oraz uchwatg
nr XXVII1/17/2017 z dnia 16 stycznia 2017 .,

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1 Zalacznik do zarzadzenia nr 203/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 23 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Usiug Komunalnych i Drog

we Wioctawku otrzymuje brzmienie, jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drog

we Whoctawku.

§ 3 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informaci

publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Uzasadnienie

Miejski Zarzad Ustug Komunalnych i Drog we Wioctawku zostat utworzony z dniem 1 maja
2015 r. Do chwili obecnej statut jednostki zmieniany byl trzykrotnie uchwatami Rady Miasta Wioctawek:
nr X/80/2015 z dnia 31 sierpnia 2015 r., nr XVI1/35/2016 z dnia 21 marca 2016 r. oraz nr XXVINAT7/2017
z dnia 16 stycznia 2017 r. W celu dostosowania struktury i zakresu zadan poszczegolnych komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk do zadan wynikajacych ze statutu, a takze w celu poprawy
efektywnosci pracy Zarzadu koniecznym jest dokonanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drog.

Wobec powyzszego podjgcie zarzadzenia o zatwierdzeniu niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego jest zasadne.
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Roman Siawisingki
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Zalgeznik do zarzgdzenia nr 25/&2(){7—
Prezydenta Miasta Wloclawek

2 dnia ./, Mﬂ’ju)%(.[)/f?’\f

Regulamin Organizacyjny
MIEJSKIEGO ZARZADU USLUG KOMUNALNYCH 1 DROG

we Wloclawku



Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okredla organizacj¢ wewnegtrzng i zasady funkcjonowania Mieiskiego

Zarzadu Ustug Komunalnych i Drog we Wioclawku.

§2
Przedmiotem dzialania Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drog jest zarzgdzanie
i administrowanie drogami, zielenia miejska, lasami komunalnymi, ustugami komunalnymi,
a takze Cmentarzami Komunalnymi, Wioctawskim Inkubatorem Innowacji i Przedsigbiorczosci
oraz Wloctawska Strefa Rozwoju Gospodarczego Parku Przemyslowo Technologicznego.
Miejski Zarzad Uslug Komunalnych i Drég we Wiloclawku jest komunalng jednostkq
organizacyjng prowadzacg w granicach miasta dzialalnos¢ na wszystkich drogach publicznych

i drogach wewngtrznych stanowiacych mienie komunalne i Skarbu Panistwa.

§3

Miejski Zarzad Ustug Komunalnych i Drog we Whoctawku dziata w szezegblnosel na podstawie:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

8)
9)

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 1. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 573 ze zm.),
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. 7 2016 1. poz. 1440 ze zZm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. 22016 . poz. 1870 ze zm.),
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze 7m.),
ustawy z dnia 20 czerwea 1997 r. prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 128),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1907 ze zm.),
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 1. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. 22016 r. poz. 250 ze zm.),

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2016 t. poz. 2134 ze zm.),
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2016 r. poz. 672 ze

Zim.),

10) ustawy z dnia 28 wizesnia 1991 1. 0 lasach (Dz. U. z 2015 1. poz. 2100 ze zZm.).

11) ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych (Dz. U. z 2015 r.,

poz. 2126 ze zm.),

12) uchwaty Nr V1/24/2015 Rady Miasta Wloclawek z dnia 30 marca 2015 r. w sprawie polaczenia

jednostek budzetowych pod nazwg: Miejski Zarzad Drog we Wioctawku i Miejski Zespol

Ustug Komunalnych we Wioclawku oraz nadania nazwy 1 statutu jednostce budzetowe]




Miejskiego Zarzadu Uslug Komunalnych i Drog we Wioctawku, zmienionej uchwalg
nt X/80/2015 Rady Miasta Wiloclawek z dnia 31 sierpnia 2015 1. oraz uchwalg
nr XVI/35/2016 Rady Miasta Wloclawek z dnia 21 marca 2016 r, oraz Uchwalg
ar XXVIIT/17/2017 Rady Miasta Wloclawek z dnia 16 stycznia 2017r.

§4

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

Y
2)

3)

4

5)
6)

7)
8)
9)

Zarzad lub MZUKID - Migjski Zarzad Ustug Komunalnych i Drég we Wioctawku,

Dyrektor - Dyrektora Miejskiego Zarzadu Uslug Komunalnych i Drég we Wioclawku,

Z-ca Dyrektora ~ Zastepce Dyrektora Miejskiego Zarzadu Uslug Komunalnych i Drog
we Wloclawku,

Gléwny Ksiegowy — Gloéwnego Ksiggowego Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych 1 Drog
we Wloclawku,

kierownik — kierownika wydziatu, kierownika referatu,

wydzial, referat - komorke organizacyjng Miejskiego Zarzadu Uslug Komunalnych 1 Drog
we Wloclawku,

Inkubator - Woctawski Inkubator Innowaciji i Przedsiebiorczosei we Wioctawku;

Strefa - Wloclawska Strefa Rozwoju Gospodarczego Parku Przemystowo - Technologiczny;
Cmentarze Komunalne — Cmentarz Komunalny potozony przy Al. Chopina 3/5 we Wioctawku

oraz Cmentarz Komunalny w Pinczacie.



Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU

§5
Organem sprawujacym nadzor nad MZUKID jest Prezydent Miasta Wloclawek.

Nadzér nad dziatalnoscia MZUKID w imieniu Prezydenta Miasta Wloclawek sprawuje
Zastepca Prezydenta Miasta Wioctawek ds. rozwoju { inwestycji z tym ustaleniem, ze nadz0r
nad realizacja zadan Miasta przez MZUKID w zakresie wilasciwosci merytorycznej Wydziatu
Gospodarki Miejskiej 1 Wydziahn Komunikacji sprawuje Zastepca Prezydenta ds. gospodarki
miejskie).

§6
Miejskim Zarzadem Uslug Komunalnych i Drog kieruje jednoosobowo Dyrektor.
W czasie nieobecnosei Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn czynnosci
Dyrektora wykonuje Zastegpea Dyrektora.
W MZUKiD funkcjonuja nizej wymienione komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Wydziat Ustug Komunalnych i Drog,
2) Wydzial Finansowo — Ksiggowy,
3) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr,
4y Inspektor d/s Bhp i p.poz.,
5) Radca prawny,

6) Stanowisko d/s zaméwien publicznych.

§7
W komérkach organizacyjnych Zarzadu mogg by¢ tworzone referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.
Referaty tworzone s3 dla merytorycznie wydzielonej grupy zadan.
Stanowiska samodzielne — zatrudnione osoby realizuja zadamia o indywidualnym
i wyspecjalizowanym charakterze.
W komorkach organizacyjnych tworzy si¢ nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) w Wydziale Ustug Komunainych i Drog:

Referat Remontow,

Referat Ustug Komunalnych,

I

Referat Ochrony Pasa Drogowego i Opfat,

|

Referat Utrzymania Drog i Inzynierii Ruchu,




— Referat Cmentarzy Komunalnych,
— Referat ds. Gospodarki Lesnej,
— Referat ds. Wloclawskiego Inkubatora Innowacji 1 Przedsigbiorezosci oraz Wloctawskie)
Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Technologiczno — Przemystowego,
2) w Wydziale Finansowo — Ksiggowym:
— Referat Ksiegowosci,
— Referat Windykacji Naleznosci,
3} w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr:
— Referat Organizacji i Kadr,
— Referat Administracji.

§8
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Z-ca Dyrektora,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Kierownik Wydziatu Finansowo ~ Ksiggowego

4) Inspektor d/s BHP 1 PPOZ.,

5) Radca prawny,

6) Stanowisko d/s zamowien publicznych.

Zastepey Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Kierownik Wydziatu Uslug Komunalnych i Drég,

2) Kierownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego 1 Kadr,

Pracg Wydziatoéw:

— Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr,

— Finansowo — Ksiggowego

— Uslug Komunalnych 1 Drog,

prowadza i nadzoruja kierownicy.

Prace referatéw funkcjonujgcych w ramach Wydziatu Uslug Komunalnych i Drog prowadza
i nadzoruja kierownicy tych referatow.

W czasic nieobecnodcei kierujacego komorkg organizacyjna Zarzadu z powodu choroby, urlopu
lub z innych przyczyn wszystkie nalezace do niego czynnosci, z wylgczeniem czynnosci
wykonywanych przez kierownika na podstawie imiennego upowaznienia Dyrektora MZUKID
lub Prezydenta Miasta Wioclawek, wykonuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego

przelozonego kierujgcego komdrka organizacyjng MZUKiD.




§9
Strukture organizacyjna Zarzadu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 11
ZASADY PODZIALU ZADAN 1 KOMPETENCH POMIEDZY
KIEROWNICTWO ZARZADU

§ 16

I. Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie MZUKID, zarzadzanic jego majatkiem w zakresie
okreslonym przepisami prawa i Statutem, sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem dzialania
Zarzadu 1 reprezentowanic go na Zewnatrz.

2. Dyrektor sprawuje swoje funkcje w granicach uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa
dla jednostek budzetowych oraz udzielonych mu przez Prezydenta Miasta pelnomocnictw
i upowaznien.

3. Dyrektor w zakresie i na podstawie pelomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta
Wioctawek upowazniony jest do dokonywania czynnosci prawnych, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych.

4. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Wioclawek.

5. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy wobec zatrudnionych w Zarzadzie pracownikow.

6. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki i zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gléwnego
Ksiegowego, kierownikow wydziatow i referatow oraz pracownikow zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach.

g§u
7-ca Dyrektora podlega Dyrektorowi MZUKID.

2. Z-ca Dyrektora kieruje bezposrednio pracyg Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego
i Kadr oraz Wydziatu Uslug Komunalnych i Drog, a takze jest bezpoérednim przelozonym
kierownikow tych Wydziatow.

3. Do zakresu dzialania Zastepey Dyrektora nalezy w szezegdlnosei:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych MZUKID,

2) organizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadafi przez podlegle
Wydziaty,

3) przekazywanie kierownikom podleglych Wydziatow wytycznych oraz danych niezbgdnych
do realizowania przydzielonych zadan,

4) wspolpraca z administracja rzadowa, organami samorzadowymi i innymi instytucjami

w obszarze spraw zwigzanych z dzialalnoscig Zarzadu,




5) odpowiedzialno$¢ i nadzor nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem planow
rzeczowych 1 finansowych w zakresie dzialalnosci Zarzadu,

6) codzienne przegladanie korespondencji przychodzacej do podleglych Wydzialow oraz
bezzwloczne jej przekazywanie wg wlasciwosci,

7) parafowanie pism z podlegtych Wydzialow kierowanych do podpisu Dyrektora,

8) zapewnienie wspoldzialania pomiedzy Wydziatami Zarzadu,

9) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

10) zastepstwo Dyrektora podczas jego nicobecnosct,

11) nadzér nad wykonywaniem kontroli zarzgdezej w MZUKID,

12) wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi w sprawach zatrudniania,

zwalniania, nagradzania i karania podleglych pracownikow,

13) opracowywanie zakresow zadan i obowiazkéw dla kierownikow podleglych Wydzialow.

§12
1. Glowny Ksiegowy czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej, wykonuje, nadzoruje
i koordynuje zadania w zakresie gospodarowania mieniem.
2. Do zakresu dziatan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci MZUKID,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) przygotowywanie projektéw planow finansowych oraz biezgca kontrola ich realizacji,
5) zabezpieczanie $rodkéw na realizacjg planowanych zadan,
6) stosowanie wlasciwej polityki rachunkowosei,
7) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
8) zapewnienie prawidiowosci pod wzglgdem finansowym zawieranych umow,
9) opracowywanie analiz i sprawozdawczo$ci budzetowej,
10) windykacja wszelkich naleznosci na rzecz Zarzadu.
3. Prace Wydzialu Finansowo — Ksicgowego organizuje jei kierownik, bedacy przelozonym
pracownikow zatrudnionych w wydziale.

4. Kierownik Wydziatu Finansowo — Ksi¢gowego reprezentuje wydziat na zewnatrz.

§13
Do zakresu dzialan inspektora d/s Bhp i p.poz. nalezy w szczegolnosei:
1)} organizowanie dziatai w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej w MZUKID,




2)

3)

4)

5)

0)
7)

prowadzenie rejestrow, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow pizy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;
wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlagciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikow;
sprawowanie nadzoru nad konserwacjg i prawidlowym rozmieszezeniem sprzgtu  ppoz.
i urzgdzen gasniczych;

sprawowanie nadzoru nad zakupem, magazynowaniem, rozdzieleniem odziezy roboczej,
ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
opracowanie planu potrzeb finansowych w zakresie realizacji prowadzonych spraw,

wydawanie zaswiadczen o ukoficzeniu szkolenia wstgpnego ogdlnego (instruktaz ogdlny);

§ 14

Do zakresu dzialan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami polskimi w sprawach dotyczgcych
dziatania MZUKID,

udzial w negocjacjach z wykonawcami zaméwieft publicznych, przedstawicielami urzedow
i instytucii,

udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw wewngtrznych aktdéw prawnych MZUKID,
opiniowanie projektow decyzji administracyjnych, umow, ancksow i ugdd zawieranych przez
MZUKiD,

udzielanie informacji, porad i wyjasnien oraz opinii z zakresu obowigzujacego prawa,
przygotowywanie informacji dotyczgcych zmian obowigzujgeych przepisow prawnych,
w zakresie dzialania Zarzadu,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu swojego dziatania.

§ 15

Do zakresu dziatan osoby zatrudnionej na stanowisku d/s zaméwien publicznych nalezy

w szezegolnosei:

1)

2)

3)

4)

sporzgdzanie informacji o planowanych w danym roku kalendarzowym zamowieniach
publicznych i publikacja w odnosnych biuletynach,

przygotowanie i przeprowadzanie zgodnie z ustawg o Prawo zamdwien publicznych procedur
przetargowych w zakresie dziatania MZUKID,

prowadzenie rejestru przeprowadzonych postgpowan przetargowych 1 umow zawartych w
wyniku przeprowadzenia ww. postgpowan,

przekazywanie danych administratorowi podmiotowe] strony Biuletynu Informacji Publiczne]




3)

6)

MZUKiD celem publikacit,

sporzgdzanie obowigzkowych (wynikajgcych z ustawy PZP) sprawozdan z przeprowadzonych
w danym roku kalendarzowym postgpowai przetargowych,

przeprowadzanie zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora MZUKID procedur udzielania zamowien
publicznych o wartosei nizszej niz okre$lona w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, w tym prowadzenie

rejestru postepowan i uméw zawartych w wyniku tych postepowan.

§ 16

Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg pracg podlegtych im stanowisk, ponoszg

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

nalezacych do ich zakresu dzialania, a w szczegolnosei:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego
w zakresie swoich wlagciwosci, w tym przygotowywania projektow decyzji i innych aktow
administracyjnych,

zapewnienie opracowywania projekiow instrukcji, regulaminéw, zarzadzen i innych aktow
prawnych w zakresie dzialania,

opracowywanie projektow planow i programow rozwojowych,

opracowywanie obowigzujacych sprawozdan, analiz, ocen i innych materialdw na polecenie
zwierzchnikéw stuzbowych,

nadzorowanie realizacji zadan komorki organizacyjnej,

przygotowywanie projektow uméw cywilnoprawnych i porozumien,

podejmowanie dziala usprawniajgcych prace komorki,

dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

zapewnienie kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow.

§ 17
W przypadku realizowania spraw nalezgcych do kompetencji kilku komorek organizacyjnych
lub kilku stanowisk pracy sprawy te prowadzi komorka koordynacyjna wskazana przez
Dyrektora.
Dla zapewnienia prawidlowej koordynacji dziata pracownicy na poszczegdinych

stanowiskach pracy, zobowigzani sg do wspoldzialania miedzy sobg.




Rozdzial IV
ZAKRES I ZASADY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH MZUKiD

§18
Do zakresu dzialan Wydzialu Uslug Komunalnych i Drog nalezy w szczegolnosei:
I. Referat Remontow:
1) wykonywanie czynnosci umozliwiajgcych rozpoczgcie zadan remontowych;
2) prowadzenie proceséw konserwacyjnych i remontowych w obiektach gminnych jednostek
organizacyjnych, zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym,
3) realizacja prac rozbiorkowych gminnych obiektow budowlanych i innych nie bedacych
budynkami, zgodnie z zatwicrdzonym planem rzeczowo-finansowym,
4) prowadzenie dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan,
5) planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkow budzetowych w zakresie remontow,
6) wykonywanie usfug w obiektach gminnych jednostek  organizacyjnych, zgodnie
z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym,
7) wykonywanie prac warsztatowych (tokarskich, slusarskich, mechanicznych),

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad magazynem zakladowym,;

2. Referat Uslug Komunalnych:

1) prowadzenie prac porzadkowych na terenach woko! budynkéw  komunalnych, drog,
chodnikow, $ciezek rowerowych, parkéw, skwerdw, lasow komunalnych;

2) konserwacja i utrzymanie czystosci w obrebie pomnikow, obeliskow, tablic pamigtkowych i
terenow przyleglych;

3) uirzymanie czystodci i porzadku na cmentarzach komunalnych i terenach zielonych wokot
cmentarzy,

4) zimowe utrzymanie ciaggéw komunikacyjnych na tereniec cmentarzy komunalnych oraz
wokol budynkdw komunalnych;

5) likwidacja dzikich wysypisk;

6) utrzymanie zieleni miejskiej w pasach drogowych i poza pasami drogowymi;

7) wykonywanie remontéw ciggow komunikacyjnych i placow na terenach rekreacyjno-
wypoczynkowych;

8) prowadzenie konserwacji i utrzymanie boisk przyszkolnych typu "Orlik™;

9) prowadzenie szaletow publicznych, w tym nadzor nad pracg sprzglaczek, toaletami

publicznymi i pracownikami obstugi szaletu miejskiego;




10) prowadzenie proceséw konserwacyjnych i remontowych masztow flagowych, innych
obiektdw 1 urzadzen komunalnych;

1 1) wykonywanie zadan w zakresie oflagowywania Miasta z okazji $wigt 1 innych uroczystosci;

12)organizowanie nicodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne dla 0soéb skazanych na
kare ograniczenia wolnosci,

13)realizacja programéw Urzgdu Pracy: bezpieczna droga i roboty publiczne;

Referat Ochrony Pasa Drogowego i Oplat

1) prowadzenie postepowan zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego
w drodze decyzji administracyinej,

2) naliczanie oplaty za zajgcie pasa drogowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) zawieranie uméw najmu oraz ustalanie 1 pobieranie opat za wynajem stupow
zlokalizowanych w pasie drogowym w celu umieszczenia banerow reklamowych,

4) przeprowadzanie kontroli oraz podejmowanie czynnosci interwencyjnych i nakladanie kar
za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia lub niezgodnie z wydang przez MZUKiD
decyzja administracyjna,

5) zawieranie umoéw, o ktérych mowa w tresci art. 22 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych (Dz. U. z 2016 1. poz. 1440 ze zm.),

6) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych okreslonej kategorii oraz
prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

7) uzgadnianie warunkow przejazdu pojazdu nicnormatywnego dla podmiotow posiadajacych
zezwolenie okresionej kategoril,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami powstalymi na drogach publicznych, drogach
wewnetrznych u uzytkownikow drég,

9) prowadzenie rejestru awarii powstalych w pasie dro\gowym,

10)opracowywanie warunkow do projektowania oraz opiniowanie i uzgadnianie wszystkich
dokumentacji technicznych,

11)udzial w opracowywaniu projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organdéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie zezwolen na lokalizacjg nowych lub przebudowe istniejacych zjazdow z drog,

13)uzgadnianic zmiany zagospodarowania terenu przyleglego do  pasa drogowego,
w szezegolnodei polegajacej na budowie obiektu budowlanego lub wykonaniu innych robot
budowlanych, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesel
w zakresie mozliwosci wlaczenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego (g zmiana,

14)zapewnienic obshugi geodezyjnej dla komérek organizacyjnych MZUKiD:




a) zlecanie wznowien granic, podzialow nieruchomosei oraz udzial przy wszystkich
czynnoéciach prawnych pasa drogowego,

b) odbidr i sprawdzanie wytyczen urzadzefi obcych w pasie drogowym,

¢) odbior wykonywanych inwentaryzacji powykonawczych i kompletowanie informacji
geodezyjnych dla poszezegolnych ulic,

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

15)prowadzenie rejestru spraw,

16)wykonywanic zadan z zakresu obstugi Strefy Platnego Parkowania, oraz kontrola nad
prawidtowym jej funkcjonowaniem,

17)prowadzenie stalego nadzoru nad poprawnoscia dziatan operatora strefy i zgodnoscia tych
dziatan z Uchwatami Rady Miasta,

18) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji sieci drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow
i promdéw na terenie miasta Wioclawka oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym
organomi,

19)sporzadzanie i przekazywanie informacji o drogach publicznych Generalnenu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad;

Referat Utrzymania Drég i Inzynierii Ruchu

1) przygotowywanie planow rzeczowych i finansowych w zakresie remontdéw, utrzymania
i ochrony drog oraz obiektow inzynierskich,

2) przygotowywanie planéw rzeczowych i finansowych w zakresie budowy, modernizacji,
remontéw i utrzymania oznakowania pionowego, poziomego i sygnalizacji $wietlnej,

3) zlecanie podmiotom zewngtrznym wykonania dokumentacji technicznej prac remontowych
w ramach obowiazku dotyczacego utrzymania nawierzchni drog, chodnikow, drogowych
obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
7 drogg oraz wykonywanie remontéw w tym zakresie,

4) utrzymanie i ochrona drog krajowych, wojewodzkich, powiatowych, gminnych, chodnikow,
drogowych obiektow inzynierskich oraz drog wewnetrznych w miescie stanowigcym mienie
komunalne Gminy Miasto Wioclawek oraz Skarbu Panstwa w zakresie posiadanych
uprawnien:

a) prowadzenie rejestru zieconych prac remontowych i utrzymaniowych,

b) zimowe utrzymanie w/w drog i obiektow inzynierskich,

¢) wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

d) wykonywanie prac remontowych i utrzymywanie miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu drogowego, przeznaczonych w szczegolnoéei do wazenia pojazdow oraz

parkingow dla postoju pojazdéw wykonujgcych przewozy drogowe, wynikajacego



z koniecznosci przestrzegania przepisow o czasie prowadzenia pojazdoéw oraz przepisow
o ograniczeniach i zakazach ruchu drogowego,

6) przeciwdzialanie niszezeniu drog przez ich uzytkownikow,

7) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastepstwie miedzy innymi budowy lub utrzymania drog,

8) sadzenie drzew oraz krzewow w pasie drogowym oraz ich usuwanie, w tym na podstawie
zezwolen wydawanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) utrzymywanie droznosci kanalizacji deszczowej, studni chlonnych, zbierajacych wody
opadowe i roztopowe z drég publicznych oraz terenow do nich przylegtych,

10)zarzadzanie i utrzymywanie kanalow technologicznych,

11)dokonywanie okresowych ocen stopnia realizacji zadan w zakresie remontow i ochrony drog
oraz obicktow inzynierskich,

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 drogowych obicktow inzynierskich
ze szezepolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

13)wprowadzanie ograniczefi badz zamykania drog i drogowych obiektow inzynierskich
dlaruchu oraz wyznaczania objazdow, gdy wysigpuje bezpodrednie zagrozenie
bezpieczefistwa oséb lub mienia,

14)udziat w odbiorach koficowych zadan realizowanych przez Wydziat,

15)biczaca analiza i ocena bezpieczenstwa wplywu rob6t drogowych na bezpieczenstwo ruchu
drogowego,

16)organizowanie i prowadzenie obserwacji i badan na sieci drogowej miasta, w tym okresowe
pomiary ruchu drogowego,

17)wspolpraca z Urzedem Miasta, Straza Miejska, Policja w zakresie organizacji ruchu,
poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,

18)wspétpraca z Urzgdem Miasta Wloctawek w zakresie rozwoju ukladu komunikacyjnego
1 sieci drogowej,

19)opiniowanie projektow organizacji ruchu,

20) wykonywanie projektéw organizacji ruchu dla inwestycji miasta Wioctawek,

21)opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych i innych w zakresie polgczenia z ukladem
komunikacyjnym miasta,

22)uzgadnianie, na wniosek organizatora imprezy, o ktérej mowa w art. 65 ustawy z dnia 20
czerwea 1997 1. Prawo o ruchu drogowym, obszaru wykorzystania pasa drogowego, w celu
przeprowadzenia imprezy, oraz sposobu i terminu przywrocenia go do stanu poprzedniego,

23)wykonywanie innych obowigzkow zarzadcy drogi o charakterze administracyjno-prawnym
wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym,

24)uzgadnianie lokalizacji nowych przystankow komunikacyjnych,




25)utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego i sygnalizacji $wietlnej,

26)ewidencia oznakowania pionowego, poziomego i innych urzadzen organizacji ruchu oraz
biezace vaktualnianie wprowadzonych zmian,

27)prowadzenie ewidencji nakladéw na poszczegOlne zadania w  zakresie utrzymania
oznakowania: pionowego, poziomego i sygnalizacji $wietlnej,

28)pelnienie nadzoru inwestorskiego nad robotami prowadzonymi w pasie drogowym oraz na
obiektach inzynierskich w zakresie przebudowy, remontow, utrzymania i ochrony,

29)akceptacja kosztorysow powykonawczych w zakresie technicznym i ilogciowym,

30)koordynowanie prac zwigzanych z nadzorowanymi robotami budowlanymi oraz wspolpraca
w tym zakresie z zewnetrznymi zespotami,

31)dokonywanie odbioréw technicznych robdt prowadzonych w pasie drogowym,

32)ujawnianie i kontrola usunigcia przez wykonaweow wad stwierdzonych w okresie gwaranc)i
lub rekojmi na realizowanych zadaniach,

33)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 drogowych obiektéw inzynierskich oraz
przepraw promowych ze szczegélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa
rachu drogowego, w tym weryfikacje i wskazanie usterek, ktére wymagajg prac
konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpicczenstwo ruchu drogowego,

34)ywykonywanie innych zadan zarzadu drog wynikajgcych z obowigzujgeych przepisow prawa,
a nie powierzonych innym podmiotom.

35) Wykonywanie remontow  infrastruktury drogowej, w tym remontowanie drog
wewnetrznych.

5. Referat Cmentarzy Komunalnych:

1) prowadzenie dzialan zwigzanych z zagospodarowaniem, utrzymaniem zieleni wysokiej
i niskiej na terenach Cmentarzy Komunalnych;

2) kontrola nad terminowym i jako$ciowym przebiegiem nadzorowanych robot w zakresie
budowy, rozbudowy, remontoéw cmentarzy i urzadzen cmentarnych;

3) prowadzenie racjonalnej polityki terenami cmentarnymi — przygotowywanie kwater
grzebalnych do pochowan z wyznaczeniem miejsc pod groby ziemne i murowane, zgodnie
z planem zagospodarowania cmentarzy;

4) wspodlpraca z konserwatorem zabytkéw dotyczaca obiektow zabytkowych zlokalizowanych
na terenie Cmentarzy Komunalnych w zakresie prowadzenia ewidencji obiektow, prac
konserwatorskich i remontowych;

5) prowadzenie ksigg cmentarnych;

6) prowadzenic ewidencji pochowan do grobow ziemnych i murowanych oraz nisz
w kolumbariach

7) wydawanie zezwolen na pochowanie w istnicjgcych grobach ziemnych i murowanych




na wniosek 0sob bedgcych ich dysponentami,
8) przygotowywanie wykazu grobéw do ponownego chowania;
9) prowadzenie ewidencji zastrzezen dotyczacych grobéw ziemnych i grobowedw;
10) wytyczanie grobow murowanych;
11)ywydawanie zezwolen na budowe grobow murowanych 1 nagrobkow;
12) nadzor techniczny nad prawidlowym wykonaniem budowanych grobow i nagrobkow;
13) pobieranie oplat cmentarnych na Cmentarzach Komunalnych, w tym:
a) wystawianie dowodow wplat,
b) obsiuga kasy fiskalnej,
¢) prowadzenie dokumentacji kasowej,
d) dokonywanie wplat i wyptat z tytulu: rozliczen faktur, zwrotéw nienaleznie pobranych

oplat i nadptat, przekazywania $rodkow na rachunki bankowe;

6. Referat ds. Gospodarki Lesnej:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zarzadzaniem lasami komunalnymi, w tym
planowaniem, organizowaniem, koordynacjg oraz nadzorem prac w zakresie gospodarki
lesnej;

2) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z gospodarka lesna;

3) zarzgdzanie terenami zadrzewionymi, znajdujgcymi si¢ w granicach administracyjnych
Miasta;

4) prowadzenie tzw. Punktu Edukacji Ekologicznej.

7. Referat ds. Wloclawskiego Inkubatora Innowacji i Przedsigbiorczosci oraz Wloclawskiej

Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Technologiczno — Przemyslowego:

1) tworzenie i zapewnienie dogodnych warunkéw technicznych oraz doradztwa dla Realizacji
przedsiewzieé inwestycyjnych,

2) wspolpraca z uczelniami wyzszymi i szkolami zawodowymi oraz instytucjami w kraju,

3) wspélpraca z innymi inkubatorami przedsigbiorczoscei oraz patkami technologicznymi,

4) wspélpraca z podmiotami sektora prywatnego oraz instytucjami naukowymi w celu
promowania rozwoju technologii Jokalnych oraz pobudzanie dzialalno$ci innowacyjnej,

5) wspolpraca z przedsigbiorstwami oraz instytucjami $wiadczacymi uslugi na rzecz rozwoju
biznesu,

6) pozyskiwanie przedsigbiorcow i inwestoréw do budynku Inkubatora,

7) zarzadzanie budynkiem i majatkiem Inkubatora oraz dbalos¢ o powierzone mienie,

8) wynajem powierzchni oraz zawieranie umow z podmiotami dzialajacymi w ramach

Inkubatora,




9) wypelnienie i monitorowanie osiaganych wskaznikow projektu w zakresie administrowania
Wioctawska Strefg Rozwoju Gospodarczego Parku Przemystowo — Technologicznego,

10) przeprowadzanie procedury naboru dzierzawcow i korzystajacych (m. in. leasingobiorcow)
7 terendw Wiloctawskiej Strefy Rozwoju Gospodarezego Parku Przemyslowo-
Technologicznego,

11) zawieranie umow z dzierzawcami i korzystajacymi (m. in. leasingobiorcami),

[2) przygotowywanie podzialéw geodezyjnych terenu pod  potrzeby dzierzawcow
i korzystajacych (m. in. leasingobiorcow),

13) zarzadzanie sieciami infrastrukturalnymi i technicznymi powstalymi w wyniku realizacji
projektu wspotfinansowanego ze srodkow UE,

14) utrzymanie stanu technicznego powstatej infrastruktury,

15) kwartalna sprawozdawczos¢ z osigganych wskaznikéw w stosunku do Gminy Miasto
Wtoclawek,

16) sporzgdzanie za$wiadczen o uzyskanej pomocy de minimis dla inkubowanych
przedsigbiorcow,

17) sprawozdawczo$¢ z udzielonej pomocy de minimis w stosunku do Gminy Miasto

Wioctawek.

§ 19

Do zakresu dzialan Wydzialu Finansowe - Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1.

Referat Rachunkowosci:

1) kompletowanie dokumentow do ujecia w ksiegach rachunkowych,

2) kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) weryfikowanie dokonania kontroli merytorycznej faktur,

4) prowadzenie, zgodnie z zakladowym planem kont oraz zasadami rachunkowosci
przyjetymi w jednostee, ewidencji ksiggowej w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych , zaktadowego funduszu swiadezen socjalnych oraz przyjgtych depozytow,

5) dokonywanie zapisow ksiegowych na biezaco, oraz kontrola poprawnosci dokonanych
ksiggowan,

6) biezaca analiza zgodnosci obrotow i sald poszczegdlnych kont analitycznych z obrotami
i saldami odpowiednich kont syntetycznych oraz uzgadnianie prawidiowosci tych sald,

7) prawidlowe i terminowe regulowanie zobowigzan oraz egzekwowanie naleznosci,

8) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji skladnik6w majatkowych,

9) prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi
i kasowymi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,



11) sporzadzanie sprawozdan finansowych —w formie 1 terminach wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

12) sporzadzanie sprawozdan wg obowigzujgcych norm statystycznych,

13) przygotowywanie informacji dla podejmowania decyzji finansowych,

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

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

16) naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych.

Referat Windykacji NaleznoSci:

1) realizacia zadan z zakresu ewidencji i windykacji wszelkich naleznosci Zarzadu, w
szezeglnosei  dochodzenie naleznodei pienigznych Zarzadu, podlegajacych egzekucji
administracyjnei,

2) ewidencjonowanie spraw przekazanych w cela podjecia windykacji nieuregulowanych
naleznosci za:

a) nie uiszczenie oplat za postoje pojazdow w strefie platnego parkowania,
b) zajgcie pasa drogowego,
¢) naleznosci cywilnoprawne,

3) kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie dokumentdw dotyczacych utargéw uzyskanych
w SPP,

4) pozyskiwanie danych osobowych wiascicieli i uzytkownikow pojazdow,

5) ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow i odwolan,

6) wystawianic i ewidencjonowanie upomnien,

7) wystawianie i ewidencjonowanie tytutow wykonawczych w prowadzonych sprawach,

8) rejestrowanic wyegzekwowanych naleznosci oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

9) wspolpraca z organami egzekucyjnymi, przygotowywanie postanowien wierzyciela

w sprawie wniesionych w postepowaniu egzekucyjnym zarzutow.




§20
Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr nalezy
w szczegolnosei:
1. Referat Organizacji i Kadr:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu,
2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem zarzadzesl, regulaminow, instrukeji,
polecein Dyrektora i innych aktéw wewnetrznych Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MZUKID,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
5) kierowanie na badania lekarskie — wstepne, okresowe, kontrolne,
6) prowadzenic ewidencji czasu pracy,
7) kontrola dyscypliny pracy w Zarzadzie,
8) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, czasu pracy,
9) prowadzenic spraw zwiazanych ze szkoleniem, doksztalcaniem 1 doskonaleniem
zawodowym pracownikow,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikow Zarzadu podrozy
stuzbowych,
11) koordynacja spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow
MZUKID,
12) prowadzenie rejestru pieczgei i pieczatek oraz gospodarowanie pieczgciami 1 pieczatkami,
13) przygotowywanie projektow upowaznief i pelnomocnictw oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych przez Dyrektora MZUKID 1 Prezydenta Miasta Wioclawek,
14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Zarzadu, w tym okredlanie liczby
zatrudnionych do naliczania odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych,
z wylgezeniem obstugi ksiggowej Funduszu,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Zarzgdzie,
16) gospodarowanie samochodami stuzbowymi,
17) prowadzenie dokumentacji placowej,
18) prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych pracownikow,
19) prowadzenie analitycznej ewidencji wyplaconych wynagrodzen,
20) dokonywanie rozliczefi z pracownikami,
21) sporzadzanie informacji o uzyskanych przychedach przez pracownikow PI1-11,
22) sporzadzanie wnioskow zwiazanych z refundacjg kosztow robot publicznych na potizeby
Powiatowego Urzedu Pracy,

23) sporzadzanie comiesigcznych rozliczen, raportow, deklaracji.




2.

Referat Administracji:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7
8)
9)

organizowanic obstugi sekretariatu/ kancelarii MZUKiD,

okreslanie potrzeb i dokonywanie zakupow w zakresie wyposazenia, sprzetu, materialow

biurowych, czasopism niezbednych do biczacej dziatalnosci Zarzadu,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszezen Zarzadu:

a) zapewnienie sprawnosci dziatania instalacji §rodkéw lacznosci oraz urzadzen
biurowych,

b) zapewnienie czystosci, porzgdku, ogrzewania oraz zagospodarowania pomieszezen,

¢) zapewnienie zabezpieczenia mienia,

monitorowanie i przygotowywanie umow dot. spraw administracyjno - biurowych,

opisywanie faktur, rachunkéw dot. spraw administracyjno — biurowych,

prowadzenie ewidencji wyposazenia,

prowadzenie archiwum zakladowego,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Zarzadzie,

administrowanie strona internetowa Zarzadu i stale jej doskonalente,

10} zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Zarzadzie,

11) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

12) pelnienie obowiazkéw Administratora Rezpicczenstwa Informacji.

Rozdziat V

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH WYDZIALOW
1 SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 21

Do zakresu wspolnych zadan dla wszystkich wydzialow i samodzielnych stanowisk nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

opracowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan dot. realizacji powierzonych zadan;

wspolpraca migdzy komérkami organizacyjnymi Zarzadu;

usprawnianie organizacji, metod, form pracy wydzialow 1 samodzielnych stanowisk;

wspoldzialanie z administracja samorzadowq i rzadowa w realizacji zadan;

przygotowywanie projektow zarzadzef, instrukeji, regulaminéw i innych materialow dla

potrzeb Dyrektora MZUKID;

udostepnianie informacji publicznej,

ocena prawidlowosci merytoryczne] operacji gospodarczych i finansowych na fakturach i ich




8)

2.

zgodnosei z prawem.
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujgcego prawa i polecen

przelozonych.

§22
Dyrektor podpisuje pisma nalezace do jego wladciwoscei oraz w sprawach kazdorazowo
zastrzezonych.
Zastepca Dyrektora akceptuje pisma w sprawach nalezgcych do jego zadarn 1 przedkiada je do
podpisu Dyrektora,
Kicrownicy komérek organizacyjnych:
1) akeeptujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora lub jego Zastepey,
2) podpisuja dokumenty dotyczgce organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych.
Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pienigZnego, a takze dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych,
przed zatwierdzeniem przez Dyrektora, wymagaja pisemnej akceptacji (opinii, parafy),
Gloéwnego ksiegowego
Projekty umoéw i anekséw do umow, dotyczy to takze porozumien i listow intencyjnych,
obligatoryjnie wymagaja pisemnej akceptacji (opinii, parafy) Glownego Ksiggowego i radcy
prawnego oraz parafy kierownika wydzialu, w ktérym projekt przygotowano.
Pozostali pracownicy podpisuja pisma w zakresie udzielonych upowaznien.
W odniesieniu do korespondencji przygotowywanej do akeeptacii Prezydenta Miasta lub osoby

upowaznionej, obowigzujg zasady ustalone Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

Rozdzial VI

KONTROLA ZARZADCZA

§23
Kontrola zarzadeza stanowi zorganizowany w MZUKID system dzialania, ktérego celem jest
osiagniccic  skutecznego zarzadzania, ochrony mienia i wiarygodnosel sprawozdan
sporzadzonych w tutejszym Zarzadzie.

Zasady kontroli zarzadczej okreéla odrgbne zarzadzenie.




Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24

Czynnosci kancelaryjne w Zarzadzie reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla Miejskiego Zarzadu

Uslug Komunalnych i Drog we Wloctawku, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu.

Komoérki organizacyjne stosujg jednolity 1zeczowy wykaz akt dla Miejskiego Zarzadu Uslug

Komunalnych i Drog we Wioctawku.

Dla zapewniemia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ nastepujgce symbole:
1) Dyrektor — DN

2) Z-ca Dyrektora — ZD

3) Wydzial Ustug Komunalnych i Drog— NK

Referat Remontéw — KR

Referat Ustug Komunalnych - KK

Referat Ochrony Pasa Drogowego i Oplat - KD

Referat Utrzymania Drog i Inzynierii Ruchu - KU

Referat Cmentarzy Komunalnych - KC

Referat ds. Gospodarki Lesnej - KL

Referat ds. Wloclawskiego Inkubatora Innowacji i Przedsigbiorczosci  oraz

Wioclawskiej Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Technologiczno - Przemyslowego

—KIL, KS

4) Wydzial Finansowo - Ksiggowy — NG

Referat Ksiggowosel — GR
Referat Windykacji Naleznodei — GN

5) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr — NO

Referat Organizacji i Kadr — OK
Retferat Administracji — OA

6) Inspektor d/s Bhp i p.poz. ~ NB
7) Radca prawny — NP

8) Stanowisko d/s zaméwien publicznych - NZ

§ 25

Wprowadzenie do uzytkowania Regulaminu organizacyjnego Zarzadu i jego zmiany wymagaja

zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Wioclawek.

2. Regulamin wehodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu.




SCHEMAT OGRANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU USLUG KOMUNALNYCH | DROG

DYREKTOR

ZASTEPCA DYREKTORA

Wydziat Ustug Wydziat Organizacyjno - Wydziat Finansowo

Komunalnych i Drog Administracyjny i Kadr Ksiegowy

Referat e
Remontow xmﬁmﬂﬁ Qrganizaciji Referat Ksiegowosci
i Kadr

Referat Ustug - =
- - Referat Windykacji

Komunalnych Referat Administracii Nalesnosei

Referat Utrzymania Pasa
Drogowego i Optat

Referat Utrzymania Drog i

Inzynierii Ruchu Pracownik d/s

BHP | P.POZ.

Referat Cmentarzy
Komunalnych

RADCA PRAWNY

Referat d/s
Gospodarki Lesnej

Stanowisko d/s zamowien

Referat d/s Whoctawskiego publicznych
Inkubatora Innowacj; i
Przedsigbiorczosci oraz
Wioctawskiej Strefy Rozwoju
Gospodarczego Park
Przenystowo - Technologiczny




