Prezydenta Miasta Wioclawek
z dnia U?L\\‘\v\uhi AN,

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 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 ze zm.) oraz § 4 Statutu Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drég we Wioctawku
stanowigcego zalgcznik do uchwaly nr VI/24/2015 Rady Miasta Wioclawek z dnia 30 marca 2015 r.
w sprawie polgczenia jednostek budzetowych pod nazwa: Miejski Zarzad Drog we Wioclawku i Miejski
Zespot Ustug Komunalnych we Wioctawku oraz nadania nazwy i statutu jednostce budzetowe]
Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drég we Wioctawku zmienionej uchwatami nr X/80/2015
z dnia 31 sierpnia 2015 r., nr XVI1/35/2016 z dnia 21 marca 2016 r. oraz uchwatg nr XXVIII/17/2017
z dnia 16 stycznia 2017 r.,

zarzadza sig, co nastepuje:

§1  Zalgcznik do Zarzadzenia nr 203/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 23 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drég
we Wioctawku, otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2 Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drog
we Wioctawku.

§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.

INT MIASTA

ZASTEPCA PREZYDENTA

10 Zarza slug/Komunaln
I Drog v ,’-/ﬁ firwkL '
/I Jarostaw Najberg




UZASADNIENIE

Miejski Zarzad Ustug Komunalnych i Drog we Wioctawku zostat utworzony z dniem
1 maja 2015 r. na mocy uchwaty nr VI/24/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 marca 2015 roku
zmienionej uchwatami nr X/80/2015 z dnia 31 sierpnia 2015 r., nr XVI11/35/2016 z dnia 21 marca 2016 r.
oraz uchwatg nr XXVI11/17/2017 z dnia 16 stycznia 2017 r.,
Wprowadzenie zmian w obecnym Regulaminie Organizacyjnym wynika z koniecznosci polepszenia
poprawy sprawnego funkcjonowania Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drog, polegajacego
na wiasciwej koordynacji i nadzorze nad realizacjq zadah prowadzonych przez poszczegolne komorki
Zarzadu.

W zwigzku z powyzszym zachodzi potrzeba dostosowania zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego wediug przediozonego zatacznika.

ZASTEPCA PREZYDENTA

Jarostaw Najberg

Migjskiego Z4r / 6 Komunatmveh

Dorota Ceco
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 727 <. :
Prezydenta Miasta Wloclawek

L

Z dnia .().Sf;.k{\ )k‘.f;’.\{‘.n‘w—.l.\.{ s :?1*}?.".'\‘.% s oms:

Regulamin Organizacyjny
MIEJSKIEGO ZARZADU USLUG KOMUNALNYCH 1 DROG

we Wloclawku



Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetizng i zasady funkcjonowania Miejskiego

Zarzadu Uslug Komunalnych i1 Drég we Wioctawku,

§2

1. Przedmiotem dziatama Miejskiego Zarzadu Uslug Komunalnych 1 Drog jest zarzadzanie
i administrowanie drogami, zielenig miejskg, fasami komunalnymi, ustugami komunalnymi,
a takze Cmentarzami  Komunalnymi, Wloctawskim  Inkubatorem  Innowacji
i Przedsigbiorczosci oraz Wloclawskg Strefg Rozwoju Gospodarczego Parku Przemyslowo -
Technologicznego.

2. Migjski Zarzad Ustug Komunalnych 1 Drog we Wioclawku jest komunalng jednostka
organizacyjng prowadzacg w granicach administracyjnych miasta dziatalnos¢ na wszystkich
drogach publicznych i drogach wewnetrznych stanowigcych mienie komunalne i Skarbu

Panstwa.

§3

Miejski Zarzad Ustug Komunalnych i Drog we Wloctawku dziala w szczegolnoscei na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U, z 2017 1, poz. 827 z pdzn.
zm.),

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440 z pdzn.
ZIm. ), '

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pozn.
zm.),

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pozn.
Zn.),

5) ustawy z dnia 20 czerwcea 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 1. poz. 1260 z poézn.
zm.),

6) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2016 1. poz. 1907 z p6zn.
Zm.),

7) ustawy z dnia 13 wizesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach




(Dz. U. z 2017 v. poz. 1289 z pdin. zm.),

8) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2016 1. poz. 2134 z p6zn.
zZm.),

9) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2017 1. poz. 519
z pbzn. zm.),

10) ustawy z dnia 28 wrzednia 1991 1. o lasach (Dz. U. 22017 r. poz. 788 z p&zn. zm.),

11) ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2017 I.,
poz. 912 z pdzn. zm.),

12) uchwaly Nr V1/24/2015 Rady Miasta Wloctawek z dnia 30 marca 2015 . w sprawie pofaczenia
jednostek budzetowych pod nazwa: Miejski Zarzad Drog we Wioclawku i Miejski Zespol
Uslug Komunalnych we Wiloclawku oraz nadania nazwy i statutu jednostce budzetowe]
Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drog we Wloclawku, zmienionej uchwaly
nr X/80/2015 Rady Miasta Wloclawek 2z dnia 31 sierpnia 2015 r oraz uchwalg
nr XVII/35/2016 Rady Miasta Wioclawek z dnia 21 marca 2016 1, oraz uchwala
nr XXVIII/17/2017 Rady Miasta Wioctawek z dnia 16 stycznia 2017 1.

§4

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Zarzad lub MZUKID - Miejski Zarzad Ushug Komunalnych i Drég we Wioclawku,

2) Dyrektor - Dyrektora Migjskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drég we Wloclawku,

3) Z-ca Dyrektora — Zastepce Dyrektora Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych i Drog
we Whoctawku,

4)  Glowny Ksiegowy — Glownego Ksiggowego Miejskiego Zarzadu Usthug Komunalnych i Drog
we Wloctawku,

5) Kierownik — kierownika referatu,

6) Referat - komorke organizacyjng Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych 1 Drog
we Wioctawku,

7) Inkubator - Wioclawski Inkubator Innowacji i Przedsigbiorczosel we Wioctawku,

8) Strefa - Whoctawska Strefa Rozwoju Gospodarczego Parku Przemystowo — Technologicznego,

9) Cmentarze Komunalne — Cmentarz Komunalny polozony przy Al. Chopina 3/5 we Wioctawku

oraz Cmentarz Komunalny w Pificzacie.




Rozdzial 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU

§5

Organem sprawujgcym nadzor nad MZUKID jest Prezydent Miasta Wloclawek.

Nadzor nad dzialalnoscia MZUKID w imieniu Prezydenta Miasta Wloctawek sprawuje
Zastgpca Prezydenta Miasta Wloclawek ds. rozwoju i inwestycji z tym ustaleniem, ze nadzor
nad realizacjg zadan Miasta przez MZUKID w zakresie wlasciwoscei merytorycznej Wydziatu
Gospodarki Miejskiej i Wydzialu Komunikacji sprawuje Zastgpca Prezydenta ds. gospodarki

miegjskiej.

§6

Miejskim Zarzadem Uslug Komunalnych i Drog kieruje jednoosobowo Dyrektor.
W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn czynnosci

Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora.

§7

W komorkach organizacyjnych Zarzgdu mogag by¢ tworzone Referaty oraz samodzielne

stanowiska pracy.

Referaty tworzone sg dla merytorycznie wydzielonej grupy zadan.

Stanowiska samodzielne - zatrudnione osoby realizujg zadania o indywidualnym
1 wyspecjalizowanym charakterze.

W MZUKID funkcjonuja nizej wymienione komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:

1) Referat Ustug Komunalnych i Remontow,

2) Referat Utrzymania Drog i Inzynierii Ruchu,

3) Referat Cmentarzy Komunalnych,

4) Referat ds. Wioctawskiego Inkubatora Innowacji i Przedsigbiorczosci oraz Wioclawskie

Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Technologiczno — Przemystowego,

5) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr,

6) Referat Ksiggowosci i Windykacji Naleznosci,

7) Stanowisko ds. gospodarki lesnej,

8) Stanowisko ds. bhp i p.poz.,




9) Stanowisko ds. zamowien publicznych,

10) Radca Prawny.

§8

Dyrektorowi bezpodrednio podlegaja:
1) Z-ca Dyrektora,
2) Gléwny Ksiggowy,
3) Referat Organizacyjno-Administracyjnych i Kadr,
4) Stanowisko ds. bhp i p.poz.,
5) Stanowisko ds. zamdwien publicznych,
6) Radca Prawny.
2. Zastgpcy Dyrektora bezpodrednio podlegaja:
1) Referat Ustug Komunalnych i Remontow,
2) Referat Utrzymania Drég i Inzynierii Ruchu,
3) Referat Cmentarzy Komunalnych,
4) Referat ds. Wioctawskiego Inkubatora Innowacji i Przedsigbiorczosci oraz Wioclawskiej
Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Przemystowo — Technologicznego.
3. Gléwnemu Ksicgowemu bezposrednio podlega Referat Ksiggowosci i Windykacji Naleznosci.
4. Kierownikowi Referatu Ustug Komunalnych i Remontéw bezposrednio podlega stanowisko
ds. gospodarki lesnej.
5. Prace Referatow bezposrednio prowadzg i nadzoruja kierownicy tych Referatow.
6. W czasie nieobecnosei kierujgcego komdrkg organizacyjng Zarzadu z powodu choroby, urlopu
lub z innych przyczyn wszystkie nalezgce do niego czynnosci, z wylaczeniem czynnosci
wykonywanych przez kierownika na podstawie imiennego upowaznienia Dyrektora MZUKID
lub Prezydenta Miasta Wloclawek, wykonuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego

przelozonego kierujacego komoérkg organizacyjng MZUKID.

§9
Strukture organizacyjna Zarzadu okredla schemat organizacyjny stanowigcy zalgeznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.




Rozdzial III
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJH POMIEDZY
KIEROWNICTWO ZARZADU

§ 10

Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie MZUKID, zarzadzanie jego majgtkiem w zakresie
okreslonym przepisami prawa i Statutem, sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem dzialania
Zarzadu i reprezentowanie go na Zewnatrz.

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

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

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Wloctawek,

Dyrektor wykonuje czynnosei pracodawcy wobec zatrudnionych w Zarzadzie pracownikow.
Dyrektor wykonuje swoje obowigzki i zadania przy pomocy Zastgpey Dyrektora, Gléwnego
Ksicgowego, Kierownikow Referatow oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy.

§ 11

Z~ca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi MZUKID.

7Z-ca Dyrektora kieruje bezposdrednio pracg Referatu Ushuig Komunalnych i Remontow,

Referatu Utrzymania Droég i Inzynierii Ruchu, Referatu Cmentarzy Komunalnych

oraz Referatu ds. Wioclawskiego Inkubatora Innowacji i Przedsicbiorczosci oraz Wloctawskiej

Strefy Rozwoju Gospedarczego Parku Przemystowo — Technologicznego, a takze jest

bezposrednim przelozonym kierownikow tych Referatow.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych MZUKIiD,

2) organizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez podlegle
Referaty.

3) przekazywanie kierownikom podleglych Referatéw wytycznych oraz danych niezbednych
do realizowania przydzielonych zadan,

4) wspdlpraca z administracja 1zadows, organami samorzadowymi i innymi instytucjami




w obszarze spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zarzadu,

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

6) codzienne przegladanie korespondencji przychodzacej do podleglych Referatow oraz
bezzwloczne jej przekazywanie wg wlasciwoscel,

7} parafowanie pism z podlegtych Referatow kierowanych do podpisu Dyrektora,

8) zapewnienie wspoldziatania pomigdzy Referatami Zarzadu,

9) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

10) zastepstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci w pracy,

11) nadzor nad wykonywaniem kontroli zarzadcze] w MZUKID,

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

zwalniania, nagradzania i karania podleglych pracownikéw,

13) opracowywanie zakresow zadan i obowigzkdw dla kierownikéw podleglych Referatow.

§12

1. Gléwny Ksiegowy czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej, wykonuje, nadzoruje
i koordynuje zadania w zakresie gospodarowania mieniem.
2. Do zakresu dziatan Giéwnego Ksiggowego nalezy w szezegdlnosei:
1) prowadzenie rachunkowosci MZUKID,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosdci operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) przygotowywanie projekiow planoéw finansowych oraz biezaca kontrola ich realizacji,
5) zabezpieczanie $rodkéw na realizacje planowanych zadan,
6) stosowanie wlasciwej polityki rachunkowosci,
7) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,
8) zapewnienie prawidlowosci pod wzgledem finansowym zawieranych umow,
9) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci budzetowe,
10) windykacja wszelkich naleZznosci na rzecz Zarzadu,

11) reprezentowanie Referatu Ksiegowosci 1 Windykacji Naleznosci na zewnatrz.

§13

Do zakresu dzialan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. bhp i p.poz. nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie dzialah w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej w MZUKID,



2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

prowadzenie rejestrow, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
wspolpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolei w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikow,
sprawowanie nadzoru nad konserwacjg i prawidlowym rozmieszczeniem sprzetu ppoz.
i wrzgdzen gasniczych,

sprawowanic nadzoru nad zakupem, magazynowaniem, rozdzielaniem odziezy roboczej,
ochronnej oraz sprzgtu ochrony osobistej i prowadzenie ewidenc)i w tym zakresie,
opracowywanie planu potrzeb finansowych w zakresie realizacji prowadzonych spraw,
wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia wstgpnego ogolnego (instruktaz ogdlny),
prowadzenie prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych wykazanych

na fakturach i ich zgodnosci z prawem.

§ 14

Do zakresu dziatan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnodei:

b

2)

3)
4)

5)
6)

7

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami polskimi w sprawach dotyczacych
dziatania MZUKiD,

udzial w negocjacjach z wykonawcami zamoéwien publicznych, przedstawicielami urzgdow
1 instytucji,

udzial w opracowywaniu i nzgadnianiu projektow wewngtrznych aktow prawnych MZUKID,
opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych, uméw i anekséw zawieranych
przez MZUKiD,

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

przygotowywanie sprawozdan z zakresu swojego dzialania.

§ 15

Do zakresu dzialan osoby =zatrudnionej na stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy

w szezegdlnosel:

1)

2)

sporzadzanie informacji o planowanych w danym roku kalendarzowym zamowieniach
publicznych i publikacja w biuletynach informacji publicznej,
przygotowywanie i przeprowadzanie zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych procedur

przetargowych w zakresie dzialania MZUKID,




3)

4)

5)

6)

prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowan przetargowych i umoéw zawartych
w wyniku przeprowadzenia Ww. postgpowan,

przekazywanie danych administratorowi podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
MZUKID celem publikacji,

sporzadzanie obowigzkowych (wynikajgeych z ustawy PZP) sprawozdan z przeprowadzonych
w danym roku kalendarzowym postgpowan przetargowych,

przeprowadzanie zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora MZUKID procedur udzielania zamdwien
publicznych o wartodci nizszej niz okreslona w art. 4 ust. 8 ustawy PZP, w tym prowadzenie

rejestru postepowan i uméw zawartych w wyniku tych postepowan.

§ 16

Kierownicy Referatéw organizuja prace podleglych im stanowisk oraz ponosza odpowiedzialnosé

za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych

do ich zakresu dzialania, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego
w zakresic swoich wiasciwosci, w tym przygotowywania projektéw decyzji i innych aktow
administracyjnych,

zapewnienie opracowywania projektow instrukcji, regulamindw, zarzadzef i innych aktdow
prawnych w zakresie dzialania,

opracowywanie projektow plandw i programow rozwojowych,

opracowywanie obowigzujacych sprawozdan, analiz, ocen i innych materialéw na polecenie
zwierzchnikow stuzbowych,

nadzorowanie realizacji zadan komorki organizacyjnej,

przygotowywanie projektéw umow cywilnoprawnych 1 porozumien,

podejmowanie dziatan usprawniajacych pracg komorki,

dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

zapewnienie kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow.

§17

W przypadku realizowania spraw nalezacych do kompetencji kilku komoérek organizacyjnych
lub kilku stanowisk pracy sprawy te prowadzi komorka koordynacyjna wskazana
przez Dyrektora.

Dla zapewnienia prawidiowej koordynacji dzialan pracownicy na poszcezegolnych

stanowiskach pracy, zobowigzani sg do wspoldziatania miedzy soba.



Rozdzial 1V
ZAKRES I ZASADY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJIJNYCH MZUKiD

§18

Do zakresu dzialai poszczegdinych Referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1. Referat Uslug Komunalnych i Remontow:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie prac porzgdkowych na terenach wokdt budynkéow komunainych, drog,
chodnikéw, $ciezek rowerowych, parkdw, skwerdw, lasoéw komunalnych,

konserwacja 1 utrzymanie czystosci w obrebie pomnikow, obeliskdw, tablic pamiatkowych
i terendw przyleglych,

utrzymanie czystosci i porzgdku na cmentarzach komunalnych i terenach zielonych wokot
cmentarzy,

zimowe utrzymanie ciggdéw komunikacyjnych na terenie cmentarzy komunalnych
oraz. wokot budynkow komunalnych,

likwidacja dzikich wysypisk,

utrzymanie zieleni miejskiej w pasach drogowych i poza pasami drogowymi,

wykonywanie remontéw ciggéw komunikacyjnych i placéw na terenach rekreacyjno-
wypoczynkowych,

prowadzenie konserwacji i utrzymanie boisk przyszkolnych typu "Orlik",

nadzor nad pracg sprzataczek wykonujacych prace porzadkowe na terenie budynku Urzgdu
Miasta Wiloctawek oraz zarzadzanie szaletami publicznymi i nadzor nad pracownikami tejze

obslugi,

10) prowadzenic procesdw konserwacyjnych i remontowych masztow flagowych, innych

obiektéw i urzgdzen komunalnych,

11) wykonywanie zadan w zakresic oftagowywania Miasta z okazji $wigt i innych uroczystosci,

12) organizowanie nieodplainej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne dla osob skazanych

na kare ograniczenia wolnosci,

13) realizacja programéw Urzedu Pracy: bezpieczna droga i roboty publiczne,

14) wykonywanie czynnosci umozliwiajacych rozpoczecie zadan remontowych,

15) prowadzenie proceséw konserwacyjnych i remontowych w obiektach gminnych jednostek

organizacyjnych, zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym,

16) realizacja prac rozbiérkowych gminnych obiektéw budowlanych i innych nie bgdacych




budynkami, zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowymn,

17) prowadzenie dokumentéw zwiazanych z realizacjg zadan,

18) planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkéw budzetowych w zakresie remontow,

19) wykonywanie uslug w obiektach gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie
z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym,

20) wykonywanie prac warsztatowych (tokarskich, slusarskich, mechanicznych),

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad magazynem zaktadowym,

22) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zarzadzaniem lasami komunalnymi, w tym
planowanie, organizowanie, koordynacja oraz nadzor prac w zakresie gospodarki lesnej,

23) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z gospodarka lesna,

24) zarzadzanie terenami zadrzewionymi, znajdujacymi si¢ w granicach administracyjnych
Miasta,

25) prowadzenie tzw. Punktu Edukacji Ekologicznej.

. Referat Utrzymania Drog i Inzynierii Ruchu:

1) prowadzenie postgpowain zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego
w drodze decyzji administracyjnej,

2) naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) zawicranie umoéw najmu oraz ustalanie i pobieranic opat za wynajem shupow
zlokalizowanych w pasie drogowym w celu umieszezenia banerow reklamowych,

4) przeprowadzanie kontroli oraz podejmowanie czynnosci interwencyjnych i nakladanie kar
7a zajecie pasa drogowego bez zezwolenia lub niezgodnie z wydang przez MZUKID decyzjg
administracyjng,

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

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

7) uzgadnianie warunkéw przejazdu pojazdu nienormatywnego dla podmiotéw posiadajgcych
zezwolenie okreslonej kategorii,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami powstatymi na drogach publicznych, drogach
wewngetrznych u nzytkownikow drog,

10) prowadzenie rejestru awarii powstalych w pasie drogowym,

11) opracowywanie warunkow do projektowania oraz opiniowanie i uzgadnianie wszystkich



dokumentacji technicznych,

12) udzial w opracowywaniu projektéw plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

13) wydawanie zezwolen na lokalizacje nowych lub przebudows istniejacych zjazdow z drog,

14) uzgadnianie zmiany zagospodarowania terenu przyleglego do pasa drogowego,
w szezegdlnosci polegajgcej na budowie obiektu budowlanego lub wykonaniu innych robot
budowlanych, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgdcl
w zakresie 11102Hwos'ci wilaczenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego tg zmiang,

15) zapewnienie obstugi geodezji dla komorek organizacyjnych MZUKID:

a) zlecanie wznowien granic, podzialéw nieruchomoscei oraz udzial przy wszystkich
czynnosciach prawnych pasa drogowego,

b) odbiér i sprawdzanie wytyczen urzadzen obcych w pasie drogowym,

¢) odbiér wykonywanych inwentaryzacji powykonawczych i kompletowanie informaciji
geodezyjnych dla poszezegolnych ulic,

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

16) prowadzenie rejestru spraw,

17)ywykonywanie zadan z zakresu obstugi Strefy Platnego Parkowania, w tym pobieranie oplat
oraz kontrola nad prawidtowym jej funkcjonowaniem,

18) prowadzenie stalego nadzoru nad poprawnoscia dzialan operatora strefy i zgodnosceia tych
dzialan z Uchwatami Rady Miasta,

19) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji sieci drog, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow
i proméw na terenie miasta Wioclawek oraz udostepnianie ich na Zadanie uprawnionym
organom,

20)sporzadzanie i przekazywanie informacji o drogach publicznych Generalnemu Dyrektorowi
Drég Krajowych i Autostrad,

21)przygotowywanie plandw rzeczowych i finansowych w zakresie remontow biezgcych,
biezacego utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obicktow inzymierskich,

22)pizygotowywanie planéw rzeczowych i finansowych w zakresie budowy, modernizacji,
remontéw i utrzymania oznakowania pionowego, poziomego i sygnalizacji Swietlnej,

23)zlecanie podmiotom zewnetrzym wykonania dokumentacji technicznej prac remontowych
w ramach obowigzku dotyczacego utrzymania nawierzchni drog, chodnikéw, drogowych
obiektow inzynierskich, urzgdzeni zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
7 droga oraz wykonywanie remontoéw biezacych w tym zakresie,

24) przekazywanie dokumentacji projektowej wykraczajgcej swoim zakresem poza remonty



(majacych charakter inwestycji) do whasciwego merytorycznie Wydzialu Urzedu Miasta
Whoclawek,
25)biezace utrzymanie i ochrona drég krajowych, wojewddzkich, powiatowych, gminnych,
chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich oraz droég wewngtriznych w miescie
stanowiacym mienie komunalne Gminy Miasto Wioclawek oraz Skarbu Pafistwa w zakresie
posiadanych uprawnien:
a) prowadzenie rejestru zleconych prac remontowych i utrzymaniowych,
b) zimowe utrzymanie w/w drog i drogowych obiektéw inzynierskich,
¢) wykonywanie rob6t interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
d) wykonywanie prac remontowych i utrzymywanie miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu  drogowego, przeznaczonych w  szczegolnosci do wazenia pojazdow
oraz parkingéw dla postoju pojazdow wykonujacych przewozy drogowe, wynikajacego
7 koniecznodci przestrzepania przepisdw o czasie prowadzenia pojazdéw oraz przepisow
o ograniczeniach i zakazach ruchu drogowego,
26) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
27)przeciwdzialanie  niekorzystnym  przeobrazeniom  $rodowiska mogacym  powstac
lub powstajagcym w nastepstwie miedzy innymi budowy lub utrzymania drog,
28)sadzenie drzew oraz krzewow w pasie drogowym oraz ich usuwanie, w tym na podstawie
zezwolefs wydawanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
29)utrzymywanie drozno$ci kanalizacji deszczowej, studni chtonnych, zbierajacych wody
opadowe i roztopowe z drég publicznych oraz terenéw do nich przyleglych,
30)zarzadzanie 1 utrzymywanie kanaléw technologicznych oraz pobieranie oplat zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,
31)dokonywanie okresowych ocen stopnia realizacji zadan w zakresie remontoéw 1 ochrony drog
oraz drogowych obiektéw inzynierskich,
32)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich
ze szezegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczefistwa ruchu drogowego,
33)wprowadzanie ograniczefi, badz zamykania drog i drogowych obiektow inzynierskich
dlaruchu oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osdb lub mienia,
34)udziat w odbiorach koncowych zadan realizowanych przez Referat,
35)biezaca analiza i ocena bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym wplywu robot drogowych
na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
36)organizowanie i prowadzenic obserwacji i badan w sieci drogowe]j miasta, w tym okresowe
pomiary ruchu drogowego,

37)ywspolpraca z Urzedem Miasta Wloctawek, Straza Miejskg, Policja w zakresie organizacji



ruchu oraz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,

38)wspolpraca z Urzedem Miasta Wioctawek w zakresie rozwoju ukladu komunikacyjnego
i sieci drogowej,

39)opiniowanie projektéw organizacji ruchu,

40ywykonywanie projektow organizacji ruchu na zlecenie dla wydziatu Inwestycji Urzedu
Miasta Wloctawek,

41)opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych i innych w zakresie polaczenia z ukladem
komunikacyjnym miasta,

42) uzgadnianie, na wniosek organizatora imprezy, o ktorej mowa w art 65 ustawy z dnia 20
czerwea 1997r, Prawo o ruchu drogowym , obszaru wykorzystania pasa drogowego, w celu
przeprowadzenia imprezy oraz sposobu i terminu przywrécenia go do stanu poprzedniego,

43)wykonywanie innych obowigzkéw zarzadey drogi o charakterze administracyjno-prawnym,
wynikajgcych z ustawy prawo o ruchu drogowym,

44)uzgadnianie lokalizacji nowych przystankéw komunikacyjnych,

45)utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego i sygnalizacji §wietlnej,

46yewidencja oznakowania pionowego, poziomego i innych urzgdzen organizacji ruchu
oraz biezace uaktualnianie wprowadzonych zmian,

47)prowadzenie ewidencji nakladow na poszczegélne zadania w  zakresie utrzymania
oznakowania pionowego, poziomego i sygnalizacji $wietlnej,

48)petnienie nadzoru inwestorskiego nad robotami prowadzonymi w pasie drogowym
oraz na obiektach inzynierskich w zakresie przebudowy, remontéw, utrzymania i ochrony,

49)akeeptacja kosztoryséw powykonawczych w zakresie technicznym, technologicznym
i ilodciowym,

50ykoordynowanie prac zwigzanych z nadzorowanymi robotami budowlanymi oraz wspolipraca
w tym zakresie z zewngtrznymi zespolami,

51)dokonywanie odbioréw technicznych robot prowadzonych w pasie drogowym,

52)ujawnianie i kontrola usunigcia przez wykonawcow wad stwierdzonych w okresie gwarancji
lub rekojmi na realizowanych zadaniach,

53)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich
orai przepraw promowych ze szczegolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacjg i wskazanie usterek, ktore wymagajg
prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzglgdu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

54)wykonywanie remontéw infrastruktury drogowej, w tym remontowanie drog wewnetrznych,

55)wykonywanie innych zadan zarzadu drég wynikajacych z obowiazujgcych przepisow prawa,

a nie powierzonych innym podmiotom.



3. Referat Cmentarzy Komunalnych:

1

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)
9)

prowadzenie dziatan zwigzanych z zagospodarowaniem, utrzymaniem zieleni wysokiej
i niskiej na terenach Cmentarzy Komunalnych,

kontrola nad terminowym i jakod$ciowym przebiegiem nadzorowanych robot w zakresie
budowy, rozbudowy, remontéw cmentarzy i urzadzen cmentarnych,

prowadzenie racjonalnej polityki terenami cmentarnymi, w tym przygotowywanie kwater
grzebalnych do pochowafi z wyznaczeniem miejsc pod groby ziemne i murowane, zgodnie
z planem zagospodarowania cmentarzy,

wspolpraca z konserwatorem zabytkéw dotyczgca obiektow zabytkowych zlokalizowanych
na terenie Cmentarzy Komunalnych w zakresic prowadzenia ewidencji obicktow, prac
konserwatorskich i remontowych,

prowadzenie ksiag cmentarnych,

prowadzenie ewidencji pochowan do grobow ziemnych 1 murowanych oraz nisz
kolumbarivm,

wydawanie zezwoled na pochowanie w istniejacych grobach ziemnych i murowanych
na wniosek 0sob bedgceych ich dysponentami,

przygotowywanie wykazu grobow do ponownego chowania,

prowadzenie ewidencji zastrzezen dotyczacych grobow ziemnych i groboweow,

10) wytyczanie grobéw murowanych,

11) wydawanie zezwolen na budowg grobow murowanych i nagrobkow,

12) nadzér techniczny nad prawidtowym wykonaniem budowanych grobow i nagrobkow,

13) pobieranie oplat cmentarnych na Cmentarzach Komunalnych, w tym:

a) wystawianie dowodow wplat,

b) obstuga kasy fiskalnej,

¢) prowadzenie dokumentacji kasowe;j,

d) dokonywanie wplat i wyplat z tytulu rozliczen faktur, zwrotow nienaleznie pobranych

oplat i nadplat, przekazywania srodkow na rachunki bankowe.

4. Referat ds. Wloclawskiego Inkubatora Innowacji i Przedsigbiorczo$ci oraz Wiloclawskiej

Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Przemyslowo — Technologicznego:

1) tworzenie i zapewnianie dogodnych warunkow technicznych oraz doradztwa dla realizacji

przedsiewzigé inwestycyjnych,

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

3) wspdlpraca z innymi inkubatorami przedsigbiorczosei oraz parkami technologicznymi,



4) wspdlpraca z podmiotami sektora prywatnego oraz instytucjami naukowymi w celu
promowania rozwoju technologii lokalnych oraz pobudzanie dzialalnosci innowacyjnej,

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

6) pozyskiwanie przedsi¢biorcéw i inwestoréw do budynku Inkubatora,

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

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

9) wypelnianie i monitorowanie osigganych wskaznikéw projektu w zakresie administrowania
Wloctawska Strefg Rozwoju Gospodarczego Parku Przemyslowo — Technologicznego,

10) przeprowadzanie procedury naboru dzierzawcow i korzystajgcych (m. in. leasingobiorcodw)
z terenéw Wloclawskiej Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku  Przemystowo-
Technologicznego,

11) zawieranie umoéw z dzierzawcami i korzystajgcymi (m. in, leasingobiorcami),

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

13) zarzadzanie sieciami infrastrukturalnymi i technicznymi powstalymi w wyniku realizacji
projektu wspolfinansowanego ze srodkéw UE,

14) utrzymanie stanu technicznego powstalej infrastruktury,

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

16) sporzadzanie zaswiadczen o uzyskanej pomocy de mininmis dla inkubowanych
przedsiebiorcow,

17) sprawozdawczos$¢ z udzielonej pomocy de mininis W stosunku do Gminy Miasto

Wioclawek.

Referat Ksiegowosci i Windykacji Naleznosei :

1) kompletowanie dokumentdw do ujecia w ksiggach rachunkowych,

2) kontrola dowodéw ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

3) weryfikowanie dokonania kontroli merytorycznej faktur,

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

5) dokonywanie zapisow ksiggowych na biezaco oraz kontrola poprawnosci dokonanych
ksiegowan,

6) biezaca analiza zgodnosci obrotéw i sald poszczegdlnych kont analitycznych z obrotami



i saldami odpowiednich kont syntetycznych oraz uzgadnianie prawidlowosci tych sald,

7) prawidlowe i terminowe regulowanie zobowigzan oraz egzekwowanic naleznoscel,

8) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji skladnikow majgtkowych,

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

11)sporzadzanie  sprawozdaf finansowych w formie i terminach wynikajacych
Z obowigzujacych przepisow,

12) sporzadzanie sprawozdafi wg obowiazujacych norm statystycznych,

13) przygotowywanie informacji dla podejmowania decyzji finansowych,

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych

15) prowadzenie spraw zwiagzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

16) naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych,

17)realizacja zadan z zakresu ewidencji i windykacji wszelkich naleznodci Zarzadu,
w szczegolnosei  dochodzenie naleznodcei pienigznych Zarzadu, podlegajacych egzekucii
administracyjnej,

18) ewidencjonowanie spraw przekazanych w celu podjgcia windykacji nieuregulowanych
naleznosci za:
a) nieuiszczenie oplat za postoje pojazdow w strefie platnego parkowania,
b) zajecie pasa drogowego,
¢) naleznosci cywilnoprawne,

19) kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanic dokumentdéw dotyczacych utargéw uzyskanych w
SPP,

20) pozyskiwanie danych osobowych whascicieli i uzytkownikéw pojazdow,

21) ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw i odwolarn,

22) wystawianie i ewidencjonowanie upomnier,

23) wystawianie i ewidencjonowanie tytutow wykonawezych w prowadzonych sprawach,

24) rejestrowanic wyegzekwowanych naleznosci oraz prowadzenic sprawozdawczosci w tym
zakresie,

25)wspolpraca z organami egzekucyjnymi, przygotowywanie postanowien wierzyciela

w sprawie wniesionych w postepowaniu egzekucyjnym zarzutow.

Referat Organizacyjno - Administracyjny i Kadr:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem zarzadzen, regulaminéw, instrukeit,



polecei Dyrektora i innych akiéw wewngtrznych Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow MZUKi1D,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

5) kierowanie na badania lekarskie — wstepne, okresowe, kontroine,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

7) kontrola dyscypliny pracy w Zarzadzie,

8) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, czasu pracy,

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikow Zarzadu podrozy
stuzbowych,

11)koordynacja spraw zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw MZUKID,

12) gospodarowanie pieczeciami i pieczgtkami oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

13) przygotowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ewidencji
dokumentéw w tym zakresic udzielonych przez Dyrektora MZUKID i Prezydenta Miasta
Wloctawek,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Zarzadu, w tym okreslanie liczby
zatrudnionych do naliczania odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
z wylgezeniem obstugi ksiggowej Funduszu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadeza w Zarzgdzie,

16) gospodarowanie samochodami stuzbowymi,

17) prowadzenie dokumentacji ptacowej,

18) prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych pracownikow,

19) prowadzenie analitycznej ewidencji wyplaconych wynagrodzef,

20) dokonywanie rozliczen z pracownikami,

21) sporzadzanie informacji PIT-11 o uzyskanych przychodach przez pracownikow,

22) sporzadzanie wnioskéw zwigzanych z refundacjg kosztow robot publicznych na potrzeby
Powiatowego Urzgdu Pracy,

23) sporzadzanie comiesiecznych rozliczen, raportow, deklaracji,

24) organizowanie obstugi sekretariatu - kancelarii MZUKID,

25) okreslanie potrzeb i dokonywanie zakupow w zakresie wyposazenia, sprzetu, materialow
biurowych oraz czasopism niezbednych do biezace]j dziatalnosei Zarzadu,

26) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczeniami Zarzadu:

a) zapewnienie sprawnosci dzialania instalacji $rodkow tacznoscei oraz urzadzen biurowych,



b) zapewnienie czysto$ci, porzadku, ogrzewania oraz zagospodarowania poneszezen,
¢) zapewnienie zabezpieczenia mienia,
27) monitorowanie i przygotowywaniec umoéw dotyczacych spraw administracyjno - biurowych,
28) opisywanie faktur, rachunkéw dotyczacych spraw administracyjno — biurowych,
29) prowadzenie ewidencji wyposazenia,
30) prowadzenie archiwum zakladowego,
31) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Zarzadzie,
32) administrowanie strong internetowg Zarzadu i stale jej doskonalenie,
33) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Zarzadzie,
34) administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;,

35) petnienie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacii.

Rozdzial V

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§19

Do zakresu wspolnych zadan dla wszystkich Referatéw i samodzielnych stanowisk naleZy

w szczegolnosei:

b
2)
3)
4
5)

6)
7

8)

opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan dot. realizacji powierzonych zadan,
wspolpraca miedzy komorkami organizacyjnymi Zarzadu,

usprawnianie organizacji, metod, form pracy Referatow i samodzielnych stanowisk,
wspoldziatanie z administracjg samorzgdows i rzadowa w realizacji zadan,

przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji, regulaminow i innych materialow
dla potrzeb Dyrektora MZUKID,

udostepnianie informacji publicznej,

ocena prawidlowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych na fakturach
i ich zgodnosci z prawem,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow obowigzujacego prawa i polecen

przetozonych.

§ 20

Dyrektor podpisuje pisma nalezace do jego wlasciwosci oraz w sprawach kazdorazowo

zastrzezonych.



Zastepca Dyrektora akceptuje pisma w sprawach nalezacych do jego zadan i przedktada je
do podpisu Dyrektora.

Kierownicy komorek organizacyjnych:

1} akeeptuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora lub jego Zastepcy,

2) podpisuja dokumenty dotyczace organizacji wewngtrznej komorek organizacyjnych.
Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pienigznego, a takze dokumenty o charakierze
rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych,
przed zatwierdzeniem przez Dyrektora, wymagajg pisemnej akceptacji (opinii, paraty)
Glownego Ksiggowego.

Projekty uméw i aneksdéw do umow, dotyczy to takze porozumien i listow intencyjnych,
obligatoryjnic wymagajg pisemnej akceptacji (opinii, parafy) Gléwnego Ksiggowego 1 Radey
Prawnego oraz parafy kierownika wydziatu, w ktorym projekt przygotowano.

Pozostali pracownicy podpisujg pisma w zakresie udzielonych upowaznien.

W odniesieniu do korespondencji przygotowywanej do akceptacji Prezydenta Miasta lub osoby

upowaznionej, obowigzuja zasady ustalone Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

Rozdzial VI

KONTROLA ZARZADCZA

§ 21

Kontrola zarzadcza stanowi zorganizowany w MZUKID system dzialania, ktorego celem jest
osiggniccie skutecznego zarzadzanmia, ochrony mienia | wiarygodnosci  sprawozdan
sporzadzonych w tutejszym Zarzadzie.

Zasady kontroli zarzadczej okresdla odrgbne zarzgdzenie.

Rozdzial V11

POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

Czynnosci kancelaryjne w Zarzadzie reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla Miejskiego Zarzadu
Ustug Komunalnych i Drog we Wioclawku, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu.
Komérki organizacyjne stosuja jednolity rzeczowy wykaz akt dla Miejskiego Zarzadu Uslug

Komunalnych i Drog we Wioctawku.



2.

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ nastgpujace symbole:

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

8)
9)

Dyrektor — DN

Z~ca Dyrektora — ZD

Glowny Ksiegowy — NG

Referat Ustug Komunalnych 1 Remontéw — NIK, NR

Referat Utrzymania Drég i Inzynierii Ruchu — ND

Referat Cmentarzy Komunalnych — NC

Referat ds. Wioctawskiego Inkubatora Innowacji i Przedsicbiorczosci oraz Whoclawskiej
Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Przemystowo - Technologicznego — NI, NS

Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr — NO

Stanowisko ds. bhp i p.poz. — NB

10) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych — NZ,
11) Radca Prawny — NP
12) Referat Ksiggowosci i Windykacji Naleznosci — GK, GN

§23

Wprowadzenie do uzytkowania Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu 1 jego zmiany

wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Wloctawek.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu.




Zatacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZA’.RZADU USLUG KOMUNALNYCH
| DROG WE WELOCLAWKU
DYREKTOR
Zastepca Dyrektora Referat Organizacyjno- Eléwny Ksigegowy
Administracyjnych i Kadr
Referat Usfug Komunlanych ' Referat Ksiegowosci
i Remontéw i Windykacji Naleznosci

Stanowisko ds. Gospodarki Lesnej

Referat Utrzymania Drog Stanowisko ds. bhp i p.poz

i Inzynierii Ruchu

Stanowisko ds. zamowien

Referat Cmentarzy Komunlanych publicznych

[Referat ds. Wioclawskiego Inkubatora
Innowacji i Przedsiebiorczosci Radca Prawny
oraz Wioclawskiej Strefy Rozwoju

Gospodarczego Parku Przemystowo -

Technologicznego




