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ZARZADZENIE Nr ... ......12020
PREZYDENTA MIASTA WELOCLAWEK
2 dnia .4 Liak it 2020

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wloctawku

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506, poz. 1309, poz. 1696, poz. 1815) oraz § 4 Statutu Miejskiego Zarzadu
Infrastruktury Drogowej i Transportu stanowigcego zatacznik do uchwaly nr XIV/144/2019 Rady Miasta
Wioctawek z dnia 24 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Miejski Zarzad
Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioctawku oraz nadania jej statutu,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Infrastruktury Drogowej i Transportu,
ustalony przez Dyrektora Miejskiego Zarzadu Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioclawku,
w brzmieniu okreslonym w zafaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Infrastruktury Drogowej
i Transportu.

§3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.

/|




UZASADNIENIE

Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioctawku zostat utworzony na mocy uchwaly
nr XIV/144/2019 Rady Miasta Wioclawek z dnia 24 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej pod nazwa Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioctawku oraz nadania
jej statutu, jako jednostka budzetowa Miasta Wioctawek bedaca zarzadem drog w rozumieniu art. 21 ustawy
z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych. Zgodnie ze statutem jednostki, stanowiacym zatacznik do
uchwaty nr XIV/144/2019 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej pod nazwg Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioctawku oraz nadania jej
statutu, strukture organizacyjng Zarzadu oraz podziat obowigzkéw i odpowiedzialnosci oséb pelnigcych
funkcje kierownicze i samodzielne okre$la Regulamin organizacyjny.

W' zwiazku z powyzszym zachodzi konieczno$é¢ zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
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Rozdziat |
PRZEDMIOT DZIALANIA

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Miejskiego
Zarzadu Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioctawku.
Regulamin Organizacyjny ustalany jest przez Dyrektora Miejskiego Zarzadu Infrastruktury
Drogowej i Transportu we Wioctawku i zatwierdzany przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

§2
Przedmiotem dziatalnosci Zarzadu jest zarzadzanie | administrowanie drogami.
Zarzad realizuje zadania okreslone uchwalg Nr XIV/144/2019 Rady Miasta Wioctawek z dnia
24 wrzesnia 2019 r. w sprawie ulworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Miejski Zarzad
Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioctawku oraz nadania jej statutu.
Zarzad wykonuje obowiazKi zarzgdu drég wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa, w szczegolnosci z ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych oraz ustawy
z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym.

§3

Obszarem dziatalnosci Zarzadu jest Miasto Wioctawek.
Siedzibg Zarzgdu jest Miasto Wioctawek.

Rozdziat It
ORGANIZACJA ZARZADU

§4
Zarzad uzywa nazwy ,Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioclawku”
oraz postuguje sie skrétem ,MZIDIT".
Znak graficzny Zarzadu wyrazony jest poprzez uzycie nazwy ,Miejski Zarzad Infrastruktury
Drogowej | Transportu” — litery na biatym tle. Po lewej stronie nazwy lub nad nazwa umieszczony
jest skrot \MZIDIT” w kolorze ciemno niebieskim, na klérym znajduje sie grafika drogi. Znak
graficzny stanowi zatgcznik nr 2 Regulaminu,

§5
Uzyte w Regulaminie okreslenia cznaczaja;
Zarzad lub MZIDIT — Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu we Woctawku;
Dyrektor - Dyrektora Zarzadu,
Glowny Ksiegowy — Glidwnego Ksiegowego Zarzadu;
Kierownik — Kierownika Wydziatu Zarzadu lub Referatu Zarzaduy;
Wydzial — komorke organizacyjng Zarzadu;
Referat — komérke organizacyjng Zarzadu wydzielong w ramach jednego Wydziatu;
Komérka organizacyjna — wydziat, referat oraz samodzielne stanowisko.
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§6
Zarzadem kieruje jednoosobowo Dyrektor,
W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Kierownik Wydziak
Organizacyjno-Administracyjnego | Kadr.

§7
W Zarzadzie mogg by¢ tworzone wydzialy, referaty oraz samodzielne stanowiska.
Wydzialy tworzone sa dla merytorycznie wydzielone] grupy zadan.
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Referaty tworzone sg w ramach jednego wydziatu dia merytorycznie ograniczonej grupy zadan.
4. Stanowiska samodzielne - zatrudnione osoby realizujg zadania o indywidualnym
E wyspecjalizowanym charakterze.

§s

1. Strukture organizacyjng Zarzadu stanowia;

1}  Dyrektor;

2}  Glodwny Ksiegowy;

3) Radca Prawny;

4)  Wydziat Drog i Transportu;
5) Referat Utrzymania i Remontow Drog;
6) Referat Administrowania Pasem Drogowym,
7)  Referat Transportu i Inzynierii Ruchu;
8) Wydzial Organizacyjno-Administracypny | Kadr;
9) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;
10) Stanowisko ds. zamodwien publicznych.

§9
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja;
1}  Gtowny Ksiegowy;,
2}  Wydzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr;
3)  Wydzial Drég i Transportu;
4) Radca Prawny;
5) Stanowisko ds. zamdwien publicznych.

2. Kierownikowi Wydziatu Drog i Transportu bezposrednio podlegaja;

1)  Referat Utrzymania i Remontow Drog;

2) Referat Administrowania Pasem Drogowym,

3) Referat Transportu i Inzynierii Ruchu.

Glownemu Ksiegowemu bezposrednio podlega Wydzial Finansowo-Ksiegowy.

Prace wydziaidw bezposrednio prowadzg i nadzorujg kierownicy tych wydziatow.

5. Prace referatow bezposrednio prowadzg i nadzorujg kierownicy tych referatow lub pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

6. W czasie niecbecnosci kierujgcego komaorkg organizacyjng Zarzadu wszystkie nalezace do niego
czynnosci, z wylgczeniem czynnosci wykonywanych przez kierownika komoérki organizacyjnej
na podstawie imiennego upcowaznienia Dyrektora lub Prezydenta Miasta Wloctawek, realizuje
i wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora,

§ 10
Strukture organizacyjng Zarzgdu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zaigcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat ill
KOMPETENCJIE | ZADANIA

§ 1
Dyrektor jest zatrudniany | zwalniany przez Prezydenta Miasta Wioctawek.
Do zadan Dyrektora nalezy:
1) organizacja pracy | Kierowanie biezacymi sprawami Zarzadu,
2} podejmowanie dzialan zapewniajgcych prawidiowe funkcjonowanie Zarzadu;
3) zarzgdzanie majgtkiem Zarzgdu w zakresie okreslonym przepisami prawa i Statutem;
4) sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem dziatania Zarzgdu i reprezentowanie
go ha zewnatrz.
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Dyrektor kieruje dzialalnoscig Zarzadu oraz sprawuje swoje funkcje w granicach uprawnien

wynikajgcych z przepisow prawa dla jednostek budzetowych oraz udzielonych mu przez

Prezydenta Miasta imiennych petnomochictw i upowaznieft.

Dyrektor w zakresie i na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta

upowazniony jest do dokonywania czynnosci prawnych, oraz do wydawania decyzji

administracyjnych.

Dyrekior wykonuje czynno$ci pracodawcy wobec zatrudnionych w Zarzgdzie pracownikéw.

Dyrektor wykonuje swoje obowigzki i zadania przy pomocy Giéwnego Ksiggowego, kKierownikow

wydziatow, kierownikéw referatéw oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy.

Do kompetencji Dyreklora nalezy w szczegdinosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2} nadzér nad prawidlowoscia wykonywania zadan przez Zarzad,

3) realizacja uchwal Rady Miasta Whoctawek i zarzadzen Prezydenta Miasta Wioctawek;

4}  zapewnienie whasciwego trybu podejmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw;,

5} nalezyta organizacja pracy;

6) ustalanie polityki kadrowej i pfacowej Zarzadu;

7} ustalanie kompetencii i ich podziat pomiedzy komdrki organizacyjne;

8} wydawanie zarzgdzen, pism okélnych i polecent pracownikom Zarzgdu;

9) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczefisiwa | higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowe], Kodeksu pracy, dyscypliny pracy i wlasciwego wykorzystania czasu pracy

przez pracownikow,

podpisywanie korespondencji wychodzacej z Zarzadu,

11) nadzorowanie w sposdb ogéiny prawidiowego wykonywania przez pracownikow Zarzadu
czynnosci kancelaryjnych;

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy kierownikami komérek organizacyjnych.

§ 12

Gtowny Ksiegowy czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej, wykonuje, nadzoruje

i koordynuje zadania w zakresie gospodarowania mieniem.

Do zakresu dziatan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosei:

1) przygotowywanie projektéw planu rzeczowo - finansowego za dany rok, dotyczacego
dziatalnosci Zarzadu oraz biezgca kontrola jego reatizacji;

2) prowadzenie rachunkowosci Zarzadu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wsiepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) planowanie i zabezpieczenie srodkéw na realizacje planowanych zadan;

B) stosowanie wiasciwej polityki rachunkowosci;

7) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;

8) zapewnienie prawidlowosci pod wzgiedem finansowym zawieranych umow;

9) opracowywanie analiz | sprawozdawczosci budzetowe];

10) windykacja naleznosci na rzecz Zarzadu,

11) reprezentowanie Zarzgdu w sprawach finansowych na podstawie upowaznien,

12) sprawowanie i organizowanie kontroli wewnetrznej Zarzgdu w przydzielonym zakresie
dziatania;

13) wykonywanie  obowiazkéw  kierownika  Wydzialu  Finansowo-Ksiggowego  oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

Gtowny Ksiegowy odpowiada za prawidiowe prowadzenie rachunkowosci oraz za catoksztalt

spraw zwigzanych z finansows i ksiggowa cbstugg Zarzadu w oparciu o ustawe o rachunkowosci

i ustawe o finansach publicznych.

Gtowny Ksiggowy realizuje zadania wyznaczone przez Dyrektora, do kiorych nalezy

w szczegadlnosai:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podieglych;
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nadzorowanie i kierowanie pracami podleglych pracownikow;

zapewnienie prawidiowego wspotdziatania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych;
opracowywanie zakresu zadan i obowigzkow dla podiegtych pracownikow;

wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podleglych komorkach organizacyjnych.

§ 13

Kierownicy komorek organizacyjnych realizujg zadania komdrki organizacyjnej samodzielnie i przy
pomocy podlegtych im pracownikéw,

Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg i nadzorujg prace podleglych im stanowisk,
ponosza odpowiedzialnose za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa zalatwianie
spraw nalezgcych do ich zakresu dziatania, a w szczegolinosei:

1)
2)

3)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

terminowe i zgodne z prawem prowadzenie postepowarn administracyjnych w zakresie swojej
wlasciwosci, w tym przygotowywanie projektow decyzji i innych aktéw administracyjnych;
opracowywanie projektow instrukcji, regulaminéw, zarzgdzen i innych aktdw prawnych
w zakresie dziatania komorki;

przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych i porozumien,

opracowywanie projekiow planow i programodw rozwojowych;

zapewnienie wspotdzialania pomiedzy komorkami organizacyjnymi Zarzgdu oraz zarzgdzanie
podleglg komorkg organizacyjng, celem zapewnienia prawidiowej i efektywnej realizacji zadan
statutowych;

organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru had prawidlowym i terminowym wykonywaniem
zadan przez podlegla komoérke organizacyjna;

nadzor nad prawidlowym | terminowym przygotowaniem oraz wykonaniem planow
rzeczowych i finansowych w zakresie dziatalnosci Zarzadu,

wydawanie polecen podleglym pracownikom w granicach posiadanych kompetencji
i obowigzujacych przepisow, instrukcji, wytycznych i zarzadzen;

zgodnie z dekretacjg codzienne przegladanie korespondencji przychodzagcej oraz
bezzwioczne jej przekazywanie wg wiasciwosci;

parafowanie pism z podlegte] komorki organizacyjnej do podpisu Dyrekiora;

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

opracowywanie zakresow zadar i obowigzkéw dla podleglych bezposrednio pracownikdw,
prawidiowe zorganizowanie | podzial pracy pomiedzy pracownikéw oraz opracowanie
szczegolowych zakresow czynnosci,

prowadzenie nadzoru i kontroli had przestrzeganiem przepisow obowigzujacych w zakresie
gospodarowania powierzonym majgtkiem;

opracowywanie obowiazujacych sprawozdan, analiz, ocen i innych materiatéw na polecenie
zwierzchnilkdw stuzbowych;

podejmowanie dziatan usprawniajgcych prace komorki organizacyjnej;

dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podiegtych pracownikdw;

kontrola, analiza i ocena wynikéw pracy, wykorzystania czasu pracy i powierzonych Srodkow
pracy,

opracowywanie propozycji plandw uriopdw podleglych pracownikow;

zapewnienie kompetentnej i kulturalnej obslugi interesantdw;

prowadzenie ewidencji pism (dziennika kerespondencii) i spraw w podleglej komorce.

§ 14

W przypadku opracowywania i realizowania spraw nalezgcych do kompetencji kilku komorek
organizacyjnych lub kilku stanowisk pracy, sprawy te prowadzi i keordynuje komarka arganizacyjna
wskazana przez Dyrekfora.

Dla zapewnienia prawidiowej koordynacji dziataii pracownicy na poszczegodinych stanowiskach
pracy, zobowigzani sg do wspdidzialania miedzy soba,



Rozdziat IV
ZAKRES | ZASADY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZARZADU

§ 15

Do zakresu dziatania Radey Prawnego nalezy w szczegoinosci:

1)
2)

$wiadczenie pomocy prawnej pracownikom Zarzadu,

opracowywanie opinii, udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie obowigzujacych przepiséw
prawa;

reprezentowanie Zarzgdu na mocy udzielanych pelnomocnictw przed Sadem Najwyzszym,
sgdami powszechnymi i polubownymi, organami egzekucyjnymi oraz administracjg publiczna
i kontrahentami;

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzgdu,

wspotdziatanie z komérkami merytorycznymi w opracowywaniu projektéw umow, porozumien
i innych aktéw prawnych; _

udziat w negocjacjach z wykonawcami zamdwien publicznych, przedstawicielami urzedow
i instytucii;

udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow wewnetrznych aktow prawnych Zarzady,
opiniowanie decyzji administracyjnych, dokumentaciji zamowien publicznych, umow i aneksow
zawieranych przez Zarzad oraz wewnetrznych akiow prawnych i innych jezeli charakter
sprawy tego wymaga,

przygotowywanie informacji dotyczgcych zmian obowigzujacych przepisow prawnych
w zakresie dziatania Zarzgdu,

10} przygotowywanie sprawozdan z zakresu swojej dziatalnosci.
Pracownicy Zarzadu uprawnieni sg do zasiegania porad Radcy Prawnego we wszystkich sprawach
zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Zarzadu.

§ 16

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw zamoéwien publicznych
w szczegolnoscl nalezy:

1)

w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z realizacjg ustawy Prawo zamowien
publicznych;

b) sporzadzanie informacji o planowanych w danym roku kalendarzowym zamdwieniach
publicznych i ich publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej;

¢} przygotowywanie we wspolpracy z komdrkami organizacyjnymi niezbednych
dokumentow do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwiet publicznych;,

d} prowadzenie rejestru zamowieil publicznych i caloéci dokumentacji zwigzanej z ustawa
Prawo zaméwieti publicznych;

e} przeprowadzanie zgodnie z ustawg Prawo zamowiett publicznych procedur
przetargowych dla zadan wynikajgcych z przedmiotu dziatania Zarzadu;

fy  przeprowadzanie zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora procedur udzielania zamowien
publicznych o wartosci nizszej niz okreslona w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych, w tym prowadzenie rejestru postepowar;

g) przekazywanie administratorowi podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publiczngj
niezbednych informacji dotyczacych przeprowadzonych postepowann z zakresu
zamobwien publicznych celem ich publikacji,

h) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan o przeprowadzonych w danym roku
kalendarzowym postepowaniach przetargowych zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamowien publicznych;

i}  kontrolowanie komorek organizacyjnych pod katem przestrzegania przepisow Prawo
zamowien publicznych araz prowadzenie instrukfarzu z zakresu dzialania ustawy;

w zakresie ubezpieczen majatkowych i komunikacyjnych:

a) prowadzenie caloksztaliu spraw zwiazanych z ochrong ubezpieczeniows Zarzadu,



b) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami powstalymi na drogach bedacych
w biezgcym utrzymaniu Zarzadu;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowan;

d) zglaszanie do ubezpieczyciela spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym zwigzanych
Z likwidacjg szkad;

e) wspdlpraca z brokerem;

f}  sporzgdzanie niezbednych informacji dotyczacych szkodowosdci, wyplaconych
odszkodowan i innych;,

g) prowadzenie niezbednych ewidencji i rejestrow;,

3) w zakresie dziatania stanowiska jest prowadzenie Rejestru Uméw Zarzgdu - przepisy
szczegblowe dotyczgce prowadzenia wskazanego rejesiru reguluje odrebne zarzgdzenie

Dyrektora;
4) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizowanych zadan.
§17
Do zakresu dziatan Wydzialu Organizacyjno—-Administracyjnego i Kadr nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu;

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem zarzgdzefi, regulamindw, instrukciji,
polecen Dyrektora i innych aktow wewnetrznych Zarzadu oraz prowadzenie ewidencii w tym
Zakresie;

3) przygotowanie projekidw upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora Zarzadu
i Prezydenta Miasta Wioctawek craz prowadzenie ewidencji dokumentow w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza | wewnetrzna w Zarzadzie;

5} wspolpraca z Wydzialem Finansowo — Ksiegowym w zakresie prowadzenia spraw
ubezpieczen spotecznych | dokumentacii placowej;

6) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie dokumentacji i spraw osobowych pracownikow Zarzadu,

) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

) kierowanie na badania lekarskie z zakresu medycyny pracy;

}  prowadzenie ewidencji czasu pracy;

) Kontrola przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy,;
fy  sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i czasu pracy;

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

h) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikow Zarzadu podrozy
stuzbowych;

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

[} prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg umow na roboty publiczne w zakresie
wspodtdziatania z Powiatowym Urzedem Pracy we Wioctawku,

k) sporzgdzanie wnioskow zwigzanych z refundacjg kosztow robot publicznych;

7} w zakresie spraw placowych:

a) prowadzenie dokumentacji placowej i rachuby plac w peinym zakresie oraz spraw
zwigzanych z zasitkami i ubezpieczeniami spotecznymi;

b) prowadzenie analitycznej ewidencji wyplaconych wynagrodzen oraz opracowywanie
sprawozdawczosci dotyczacej funduszu ptac;

c) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow;,

d) sporzgdzanie informacji podatkowej o uzyskanych przychodach przez pracownikow;,

e) sporzgdzanie comiesigcznych rozliczen, raportéw i deklaracji;

f)y  przygotowywanie informacii zbiorczej dla potrzeb wewnetrznych dotyczacych funduszu
plac i zatrudnienia,

g) dokonywanie rozliczen z pracownikami;




10)

h)

prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw Zarzadu, w tym okreSlanie liczby
zatrudnionych do naliczania odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
Z wylgczeniem obsiugi ksiegowej Funduszu;

w zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b

@

o O
e N

f)
g)
h)

organizowanie obstugi kancelaryjnej Zarzadu;

gospodarowanie pieczeciami i pieczatkami oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,
prowadzenie obiegu i doreczania dokumentow Zarzadu;

prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych i wychodzacych, w tym faktur,;
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i interpelacji oraz nadzorowanie dotrzymywania
terminow udzielania odpowiedzi;

monitorowanie i przygotowywanie umow dotyczacych spraw administracyjno-biurowych;
prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych Zarzadu,

wydawanie referencji nalezytego wykonania prac;

w zakresie spraw administracyjnych:

a)
b)

1)

m}

gospodarowanie pojazdami stuzbowymi,

prowadzenie spraw w zakresie pojazdow prywatnych wykorzystywanych do celow
stuzbowych w Zarzgdzie,;

wydawanie kart drogowych dla kierowcow pojazdow siuzbowych i rozliczanie zuzytego
paliwa oraz sporzadzanie zestawien pracy $rodkéw transportowych;

prowadzenie ewidencji kart drogowych;

przewdz i dostarczanie korespondencji Zarzadu;

nadzér nad prawidiowoscig gospodarki paliwowei;

zapewnienie wyposazenia pomieszczen biurowych i prowadzenie ewidencji wyposazenia
i przedmiotéw nietrwalych oraz zaopatrywanie w materialy biurowe, $rodki czystosci,
sprzet, prase i inne publikacje niezbedne do biezgce] dzialalnosci Zarzaduy;
prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie gospodarki magazynowsj;

prowadzenie spraw zacpatrzeniowych w tym okreslanie potrzeb i dokonywanie zakupow,
gospodarowanie drukami scislego zarachowania;

prowadzenie caloksztaitu spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczeniami
Zarzadu w tym zapewnienie dzialania instalacji $rodkéw igcznosci craz urzadzen
biurowych, zapewnienie czystosci, porzadku, ogrzewania oraz zagospodarowania
pomieszczen, zapewnienie zabezpieczenia mienia, zapewnienie obstugi technicznej dla
maszyn, urzgdzen technicznych i srodkow transportu;

prowadzenie archiwum zaktadowego,

organizowanie $wiadczenia pracy i ustug na potrzeby Urzedu Miasta Wioctawek
w zakresie okreslonym przez Prezydenta Miasta;

w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych:

a)

(=

)
)
)

a0

zapewnienie ochrony informacii niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa;
zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Zarzadzie,
peinienie ocbowigzkéw Inspektora Ochrony Danych;

sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem stosownych $rodkow organizacyjnych,
technicznych i fizycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych;
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczend, w tym nad
prowadzeniem ewidenci z zakresu ochrony danych osobowych;

nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom
oraz wspolpraca w tym zakresie z oscbami udostepniajgcymi dane;

dokonywanie, na wniosek kierownikow komérek organizacyjnych iub os6b zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy, zgloszen rejestracyjnych iaktualizacyjnych zbiorow
danych oraz prowadzenie innej korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych;

zatwierdzanie wzorow dokumentdw dotyczacych ochrony danych osobowych
przygotowanych przez komoérki organizacyjne administratora danych osobowych;
nadzorowanie dzialania komorek pod wzgledem zgodnosci przetwarzania danych
Z przepisami o cchronie danych osobowych;




11)

12)

prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujace] sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych;

prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
pozostatej dokumentacii z zakresu ochrony danych;,

podejmowanie dzialan w wypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia systemu
informatycznego;

prowadzenie dziennika zdarzen zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
przygotowanie wyciggdw 2z polityki bezpieczenstwa dostosowane] do zakresdw
obowigzkow 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

inicjowanie | podejmowanie przedsiewziecia w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych;

przeprowadzanie okresowych kontroli systeméw zabezpieczen zarowno organizacyjnych
jak i fizycznych;

w zakresie informatyki:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz rozwoju sieci teieinformatycznej
w Zarzadzie,

zarzadzanie siecig komputerows;

zarzadzanie dostgpem zdalnym do systemow informatycznych, dostepem do sieci
Internet;

zarzgdzanie systemami baz danych;

zarzadzanie platformami sprzetowymi oraz systemami operacyjnymi, w tym obstuga
informatyczna Centrum Stercwania Ruchem oraz Systemem Sterowania Ruchu;
administrowanie strong internetowa Zarzadu i state jej doskonalenie;

obstuga Biuletynu Informagji Publicznej oraz administrowanie innymi  $rodkami
komunikacji elektronicznej w tym zamieszczanie informacji i ich biezgca aktualizacia;
wykonywanie cbowiagzkdéw administratora systemow informatycznych;

administracja sieciowymi systemami informatycznymi, systemem pocztly elekironicznej,
infrastrukturg sieciowa,

archiwizacja danych | zabezpieczanie przed ich utratg w miare posiadanych narzedzi,
tworzenie oprogramowania i baz danych na potrzeby Zarzadu,

inicjowanie, wdrazanie i testowanie nowych rozwigzarn informatycznych;

wspolpraca z zewnetrznym serwisem sprzetu komputerowago;

instalacja i konfiguracja sprzgtu komputerowego oraz wymaganego oprogramowania;
ewidencjonowanie i biezace utrzymywanie pracy sprzetu komputerowego oraz jego
naprawa, a takze nadzér techniczny nad prawidlowg eksploatacjg sprzetu
komputerowego,

wspétuczestnictwo w zakupach sprzgtu komputerowego i przygotowywanie specyfikacii
przetargowej;

prowadzenie profilakiyki antywirusowej i ewidencjonowanie oprogramowania i kontrola
jego legalnosci;

instalacja sprzetu komputerowego oraz wymaganego oprogramowania systemowego;,
prowadzenie niezbedne] wymiany danych oraz wspdtpraca z innymi instytucjami;
przygotowywanie procedur oraz schematéw niezbednych dla zapewnienia ciggtosci
pracy systemow Zarzadu oraz pednoszenie jakosci | niezawodnosci pracy systemow,
instruktaz pracownikow w zakresie podstawowej obstugi komputera oraz uzytkowanych
programow;

sporzgdzanie wydrukéw okresowej inwentaryzaciji sprzetu komputerowego;

inicjowanie nowych rozwigzan informatycznych,;

przygotowywanie z zakresu swojej dziatalnosci danych statystycznych;

w zakresie spraw bhp, p.poz. oraz obrony cywilnej:

aj

b)

organizowanie dzialan w zakresie bezpieczenistwa | higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe| w Zarzgdzie,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentdw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choroh zawodowych i podejrzen o takie choroby;
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13)

¢} wspolpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania | zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwe] adaptacji zawodowe;j
nowozatrudnionych pracownikdw;

d) sprawowanie nadzoru nad zakupem, magazynowaniem, rozdzielaniem odziezy roboczej,
ochronnej oraz sprzetu ochrony osobiste] oraz prowadzenie ewidencji ikartotek
w tym zakresie;

e} sprawowanie nadzoru nad konserwacjg i prawidtowym rozmieszczeniem sprzetu ppoz.
i urzadzen gasniczych;

fy  opracowywanie planu potrzeb finansowych w zakresie realizacji prowadzonych spraw;

g} wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia wstepnego ogoinego (instruktaz
ogdiny);

h) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie obrony cywinej w tym opracowywanie
i aktualizowanie planow Zarzadu;

i) koordynacja dziatan oraz monitorowanie dziatan obrony cywilngj i powszechnej
samoobrony;

) wspobtpraca w zakresie spraw obronnych z wlasciwymi organami administraciji publiczney,

ujawnianie i kontrola usuniecia przez wykonawcow prac | dostawcow ftowardw,

wad stwierdzonych w okresie gwarancji lub rekojmi na realizowanych zadaniach.

§18

Do zakresu dziatan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegoblnosci:

1)

2)
3)
4)

- (O GO =

kompletowanie dokumentdw do ujecia w ksiegach rachunkowych;

kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

weryfikowanie dokonania kontroli merytorycznej faktur i innych dokumentow ksiggowych;
prowadzenie, zgodnie z zakladowym planem kont oraz zasadami rachunkowosci przyjetymi
w jednostce, ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych,
zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz przyjetych depozytow,

dokonywanie zapiséw ksiegowych na biezaco oraz kontrola poprawnosci dokonanych
Ksiegowan;,

biezgca analiza zgodnosci obrotow i sald poszczegolnych kont analitycznych z obrotami
i saldami odpowiednich kont syntetycznych oraz uzgadnianie prawidiowosci tych sald;
prawidtowe i terminowe regulowanie zobowiazati oraz egzekwowanie naleznosck;
prowadzenie i uzgadnianie ewidencji skiadnikéw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych w formie i terminach wynikajacych z obowiazujgcych
przepisow;,

sporzgdzanie sprawozdan wedtug obowigzujgcych norm statystycznych,

przygotowywanie informacji dla podejmowania decyzji finansowych;

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

naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

zapewnienie finansowania dzialalnosci komorek organizacyjnych Zarzgdu zgodnie
Z zalozeniami plandw;

prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia finansowg komérek organizacyjnych Zarzadu,
prowadzenie rozliczen finansowych, sporzadzanie bilansu i wszelkich sprawozdan
finansowo — ksiggowych dotyczgcych dzialalnosci Zarzadu,

dokonywanie rozliczen finansowych | wspoélpracowanie z bankami, dostawcami
i wykonawcami ustug i innymi Kontrahentami;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informaciji z realizacji zadan,

prowadzenie kasy | wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi i kasowymi
oraz wplatami naleznosci:

a) przyjmowanie wplat gotdwkowych;
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22)

23)
24)

25)

b) wydawanie dowodow wplat;

¢} prowadzenie dokumentaciji kasowej;

d) dokonywanie wplat i wyptat z tytulu: rozliczen faktur, rachunkdw za zakupy i ustugi,
rozliczen pracowniczych, zwrotow nienaleznie pobranych oplat i nadptat, przekazywanie
srodkow na rachunki bankowe;

reafizacja zadan z zakresu ewidencji | windykacji wszelkich naleznosci Zarzadu,

w szczegodlnosci dochodzenie naleznosci pienieznych Zarzadu, podlegajacych egzekucii

administracyjnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg windykacja naleznosci cywilnoprawnych;

ewidencjonowanie spraw przekazanych w celu podjecia windykacji nieuregulowanych

naleznosci na rzecz Zarzgdu w szczegolnoscei za:

a) zajecia pasa drogowego;

b) naleznosci cywilnoprawnych;

c) nieuiszczenie innych optat;

nadzdr i kontrola nad rozliczaniem, ewidencjonowaniem dokumentow dotyczacych

uzyskanych utargow w Strefie Platnego Parkowania;

wystawianie | ewidencjonowanie upomnien;

wystawianie i ewidencjonowanie tytutdw wykonawczych w prowadzonych sprawach;

ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow oraz odwotan w zakresie windykacji naleznosci;

rejestrowanie wyegzekwowanych naleznoséci oraz prowadzenie sprawozdawczoSci w tym
zakresie;

wspolpraca z organami egzekucyjnymi, przygotowywanie postanowien wierzyciela w sprawie

whniesionych w postepowaniu egzekucyjnym zarzutow;,

wspolpraca w trakcie prowadzenia postepowania sgdowego i egzekucyjnego z komornikami,

Urzedem Miasta Wioctawek i innymi instytucjami;

prowadzenie rejestru spraw sadowych i egzekucyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozkiadaniem na raty

naleznosci oraz zawieraniem ugod;

prowadzenie procedury zmierzajgcej do wpisania diuznikdw na liste diuznikow

niewyptacalnych.

§ 19

Do zakresu dzialan Wydzialu Drég i Transportu nalezy w szczegdlnosci:

1)

organizowanie, nadzorowanie i konirolowanie oraz koordynowanie dziatad podieglych

referatdw, w szczegolnosci w zakresie powierzonych im do realizacji zadan,

nadzorowanie i biezaca kontrola wykonania planéw rzeczowo — finansowych realizowanych

w ramach wydzialu;

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych

zadan na rzecz obronnosci kraju,

realizowanie zadan w zakresie Strefy Platnego Parkowania w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem Strefy Platnego
Parkowania;

by wykonywanie zadan z zakresu obstugi Strefy Ptatnego Parkowania;

¢) analizowanie zasadnosci i wysokosci pobieranych optat oraz obszaru | zasiggu dzialania
strefy;

d) prowadzenie czynnosci kontrolnych nad poprawnoscig dziatan operalora strefy
i zgodnoscig tych dzialan z Uchwalami Rady Miasta Whociawek;

e} pozyskiwanie danych osobowych wlascicieli i uzytkownikow pojazdow;,

ujawnianie i kontrola usuniecia przez wykonawcow wad stwierdzonych w okresie gwarancji

lub rekojmi na realizowanych zadaniach;,

prowadzenie biezacych kontroli w terenie w zakresie powierzonych do realizacji zadan oraz

zadan realizowanych przez podiegte referaty.
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§ 20

Do zakresu dziatarii Referatu Utrzymania i Remontow Drog nalezy w szczegolnosci:

)

Lede &

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

opracowywanie planow rzeczowych | finansowych w zakresie remontéw i biezacego
utrzymania drog i drogowych obiektow inzynierskich, chodnikdw, sciezek rowerowych,
urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z drogsg;

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

zlecanie prac remontowych i utrzymaniowych w zakresie drog na ternach miasta Wioctawek
w tym drogowych obiektéw inzynierskich, drog wewnefrznych, chodnikow i Sciezek
rowerowych w pasie drogowym zgodnie z ustalonym planem rzeczowo-finansowym;
prowadzenie rejestru zleconych prac remontowych i utrzymaniowych;

wykonywanie robét interwencyjnych, ufrzymaniowych i zabezpieczajgcych w pasach
drogowych w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa ruchu;

wykonywanie remontow infrastruktury drogowej, w tym remontowanie drog wewnetrznych;
realizacja drobnych robot drogowych na podstawie zgioszen dla robdét brukarskich;
przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikdw;

przeciwdziatanie  niekorzystnym przeobrazeniom  $rodowiska moggcym  powstac
lub powstajgcym w nastepstwie miedzy innymi budowy lub utrzymania drég,

utrzymywanie kolektorow kanalizacji deszczowej zbierajacej wody opadowe i roztopowe
z drég publicznych oraz terenéw do nich przyleglych, a takze utrzymywanie droznosci
kanalizacji deszczowej;

utrzymywanie kanaldw technologicznych i zarzgdzanie nimi;

naprawy i konserwacje tzw. ,witaczy” przy wjazdach do Miasta coraz ich otoczenia;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji technicznej
dla planowanych do realizacji robdt brukarskich w zakresie: budowy, przebudowy, remontéw
chodnikow;

petnienie funkcji inwestora w celu uzyskania stosownych zezwolenh | decyzji niezbednych
do realizacji robot drogowych;

wspolpraca z gestorami infrastruktury w zakresie koordynacji robot w pasach drogowych;
opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach organdow wiasciwych do sporzadzania miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego;

wspdlpraca z inwestorami infrastruktury w zakresie planowania i realizacji budowy
oraz utrzymania urzadzen podziemnych, naziemnych, nadziemnych zlokalizowanych
w pasach drogowych;

dokonywanie okresowych ocen przebiegu realizacii zadan w zakresie budowy, przebudowy
i remontow drog oraz drogowych obiektow inzynierskich;

prowadzenie ewidencji nakladow na poszczegolne zadania;

udziat w odbiorach koficowych zadati realizowanych przez Zarzad,

udziat w odbiorach robot realizowanych przez osoby trzecie w pasie drogowym, na podstawie
decyzji zezwalajacych na ingerencje w pas drogowy;

opracowywanie warunkow do projektowania oraz opiniowanie [ uzgadnianie wszystkich
dokumentaciji technicznych;,

zlecanie podmiotom zewnetrznym wykenania dokumentacji technicznej prac remontowych
w ramach obowigzku dotyczacego utrzymania nawierzchni drég, chodnikow, $ciezek
rowerowych, drogowych ohiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z drogg oraz wykonywanie remontow biezacych w tym zakresie;
biezace utrzymanie i ochrona drdg krajowych, wojewddzkich, powiatowych, gminnych,
chodnikdw, $ciezek rowerowych, drogowych obiektow inzynierskich, drég wewnetrznych
w miescie stanowiacych mienie komunaine Gminy Miasto Wioclawek oraz Skarbu Panstwa
w zakresie posiadanych uprawnien, w szczegblnosci:

a} prowadzenie rejestru zleconych prac remontowych i utrzymaniowych;

by zimowe utrzymanie drog i drogowych obiekiow inzynierskich;

c)  wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;
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25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

d) wykonywanie prac remontowych i ufrzymywania miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu drogowego, przeznaczonych w szczegéinosci do wazenia pojazdow oraz
parkingéw przeznaczonych dia postoju pojazddéw wykonujgcych przewozy drogowe,
wynikajgcego z koniecznosci przestrzegania przepisow o czasie prowadzenia pojazdow
oraz przepisow o ograniczeniach i zakazach ruchu drogoweqo;

akceptacja kosztorysow powykonawczych w zakresie technicznym, technologicznym

i ioSciowym,;

koordynowanie prac zwigzanych z nadzerowanymi robotami budowlanymi oraz wspoipraca

w tym zakresie z zewnetrznymi zespotami;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drédg i drogowych obiektow inzynierskich oraz

przepraw promowych ze szczegéinym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa

ruchu drogowego, w tym weryfikacie cech i wskazywanie usterek, ktore wymagajg prac
konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
wspolpraca w niniejszym zakresie z Referatem Transportu i Inzynierii Ruchu;

zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych umow,

przeprowadzanie okresowych przeglgdéw gwarancyjnych i egzekucja warunkow gwarancii,

w tym ujawnianie i kontrola usuniecia przez wykonawcoéw wad stwierdzonych w okresie

gwarancji lub rekojmi na realizowanych zadaniach;

wykonywanie badan i pomiaréw niezbednych dla oceny stanu technicznego drég i drogowych

obiektéw inzynierskich;

w zakresie nadzoru inwestorskiego:

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

b} pelnienie nadzoru inwestorskiego nad robotami prowadzonymi w pasie drogowym oraz
na drogowych cobiektach inzynierskich w zakresie budowy, rozbudowy, przebudowy,
remontow, utrzymania i ochrony,

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

d} wspolpraca z zewnetrznymi zespolami nadzorujgcymi w zakresie koordynacji robot
budowlanych,;

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

wspolpraca z Referatem Transportu i Inzynierii Ruchu w zakresie:

a) opracowywania projektow planow rozwoju sieci drogowej;

b) spraw zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji technicznej dla planowanych
do realizacji robot drogowych dotyczacych remontdw drég oraz remontdéw drogowych
obiektow inzynierskich;

¢) badania wplywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

opracowywanie plandéw zimowego utrzymania drég, drogowych obiektow inzynierskich,

chodnikéw i &ciezek rowerowych w pasie drogowym oraz przygotowywanie danych
wyjsciowych umozliwiajgcych przeprowadzenie procedur przetargowych,

zlecanie i nadzorowarie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog, drogowych obiektow

inzynierskich, chodnikdw i sciezek rowerowych, w tym w szczegoinosci:

a) oczyszczahie z zalegajgcego Sniegl;

b) likwidacja $liskosci na wyznaczonych odcinkach;

nadzér nad realizacjg prac zwigzanych z biezgcym oraz zimowym utrzymana drég, drogowych

obiektow inzynierskich, chodnikow i Sclezek rowerowych w pasie drogowym,;

opracowywanie planéw ufrzymania zieleni w pasie drogowym oraz przygotowywanie danych
wyjsciowych umozliwiajacych przeprowadzenie procedur przetargowych,

Zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni w pasie drogowym,

w szczegoinosck:

a) sprzatanie i pielegnacja zieleni;

b) renowacja i odchwaszczanie oraz utrzymanie trawnikow;

¢} koszenie traw i chwastow z poboczy, rowow i skarp;

d) utrzymanie zywoplotow i krzewow,
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e} nasadzenia drzew;,

f)  przeswietlanie drzewostanow,

g) formowanie koron drzew i krzewow;,

h) usuwanie drzew, w tym wynikajgcych z zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z pasa
drogowego, wydawanych w trybie okreslonym w ustawie o ochronie przyrody;

37) opracowywanie planow utrzymania czystosci i porzadku w pasie drogowym oraz
przygotowywanie danych wyjsciowych umozliwiajgcych przeprowadzenie procedur
przetargowych;

38) zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych ufrzymaniem czystosci i porzadku w pasie
drogowym, w tym w szczegoinosei:

a) zbieranie wszelkich nieczystosci przy uzyciu specjalistycznego sprzetu lub recznie;

b) zamiatanie poszczegdlnych odcinkéw chodnikow, sciezek, drog;

¢) oczyszczanie ulic przy kraweznikach;

d) ustawianie koszy ulicznych i pojemnikow na odpadki wraz z utrzymaniem koszy
w odpowiednim stanie technicznym oraz ich systematyczne oproznianie;

e) transporti utylizacja padlych zwierzat;

fy likwidacja dzikich wysypisk odpadow;

g) oczyszczanie i udraznianie studzienek kanalizacji deszczowej;

h) odchwaszczanie chodnikow, sciezek rowerowych;

39) prowadzenie biezacych, codziennych kontroli w terenie w zakresie powierzonych do realizagji
zadan;

40) wykonywanie innych zdan zarzadu drog wynikajacych z obowigzujgcych przepisdéw prawa,
a nie powierzonych innym podmiotom,;

41) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji z realizowanych zadan.

§ 21

Do zakresu dzialar Referatu Adminisirowania Pasem Drogowym nalezy w szczegolnosch:

1) prowadzenie postepowan zwiazanych z wydawaniem zezwoleri na zajecie pasa drogowego
i zjazdy z drog, w drodze decyzji administracyjne;j;

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

3) zawieranie umdw najmu oraz ustalanie i pobieranie optat za wynajem stupow zlokalizowanych
w pasie drogowym w celu umieszczenia baneréw reklamowych;

4) przeprowadzanie kontroli oraz podejmowanie czynnosci interwencyjnych i nakladanie kar
za zajecie pasa drogowego hez zezwolenia lub niezgodnie z wydang przez Zarzad decyzja
administracyjna;

5} przyjmowanie zgioszen o zajeciu pasa drogowego w celu usunigcia awarii;

6) prowadzenie rejestru awarii powstalych w pasie drogowym;

7) prowadzenie postepowan dotyczacych przywrocenia pasa drogowego do stanu
poprzedniego,

8) zawieranie umow, ¢ ktdrych mowa w tresci art. 22 ustawy o drogach publicznych;
pobieranie optat za uzytkowanie kanatdéw technologicznych;

10) wspdidziatanie z Referatem Transportu i Inzynierii Ruchu oraz Zarzgdzajgcym Ruchem
w zakresie:

a) lokalizacji urzadzen reklamowych, kioskédw, ogrédkow fetnich, itp.;

b) wprowadzanych ograniczen, badZz zamykania drog i drogowych obiektoéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0s0b [ub mienia;

11) wydawanie zezwolef | uzgadnianie warunkéw przejazdu pojazddw nienormatywnych
okreslonej kategorii oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen;

12) uzgadnianie warunkéw przejazdu pojazdu nienormatywnego dla podmiotow posiadajgcych
zezwolenie okreslonej kategorii;

13) uzgadnianie na wniosek wiasciwego zarzadu drogi, trasy przejazdu po drogach publicznych
pojazdow nienormatywnych, z uwzglednieniem warunkéw przejazdu i stanu technicznego
drogi;
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14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)

sporzadzanie i przekazywanie informacji o drogach publicznych Generalnemu Dyrektorowi

Drég Krajowych it Autostrad,

uzgadnianie na wniosek organizatora imprezy, o ktorej mowa w art. 65 ustawy Prawo o ruchu

drogowym, obszaru wykorzystania pasa drogowego, w celu przeprowadzenia imprezy oraz

sposobu i terminu przywrocenia go do stanu poprzedniego;

opracowywanie warunkow do projektowania oraz opiniowanie i uzgadnianie dokumentacii

technicznych;

wydawanie zezwolen na lokalizacje nowych lub przebudowe istniejacych zjazdéw z drog,

uzgadnianie zmiany =zagospodarowania ferenu przylegiego do pasa drogowego,

w szczegoinosci polegajacej na budowie obiekiu budowlanego lub wykonaniu innych robdt

budowlanych, a takze zmiany sposcbu uzytkowania obiekiu budowlanego lub jego czesci

w zakresie mozliwosci wigczenia do drég ruchu drogowego spowodowanego ta zmiang;

zapewnienie obsiugi geodezyjnej dla komorek organizacyjnych Zarzadu w szczegdinosci:

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

b) odbiéri sprawdzanie wytyczen urzadzen obecych w pasie drogowym,;

c) odbior wykonywanych inwentaryzacji powykonawczych i kompletowanie informacji
geodezyjnych dla poszczegolnych ulic;

reprezentowanie Zarzadu w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowych oraz w razie

potrzeby na posiedzeniach Komisji Oceny Projektow Inwestycyjnych;

zakladanie, prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drég, drogowych obiektéw inzynierskich

w fym sieci drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw i proméw, chodnikdw i Sciezek

rowerowych na terenie miasta Wloclawek oraz udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym

organom;

zakiadanie i aktualizowanie ewidencji ERGO dla sieci drag oraz udostepnianie ich na zgdanie

uprawnionym organom;

udziat w odbicrze roh6t prowadzonych w pasie drogowym,

prowadzenie biezgcych, codziennych kontroli w terenie w zakresie powierzonych do realizacji

zadani w szczegolnosci:

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

b) prowadzenie pomiaréw pasdéw drogowych w zwigzku z zajeciami pasa, sporzgdzanie
stosowne] w tym zakresie dokumentacji zdjeciowej i protokolow oraz wspoipraca
Z geodets;

c) biezace, codzienne przekazywanie danych gromadzonych ha rejestratorach
umieszczonych w pojazdach stuzbowych;

d) dokumentowanie cdbudowy pasa drogowego wg potrzeb Inspektora Nadzoru;

e} dokumentowanie zmian organizacji ruchu w zwigzku ze zglaszanymi awariami;

fiy  dokumentowanie biezgcego utrzymania zieleni i czystoéci w pasie drogowym,;

sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji z realizowanych zadan.

§ 22

Do zakresu dziatan Referatu Transportu i Inzynierii Ruchu nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

wspdlpraca z Referatem Utrzymania i Remontéw Drog oraz udziat w zakresie opracowywania
projektow rozwoju sieci drogowej;

opracowywanie ptanow dotyczgcych poprawy warunkow bezpieczenstwa ruchu drogowego;
przygotowanie planéw rzeczowych | finansowych w zakresie budowy, modernizagciji, remontow
i utrzymania oznakowania pionowego, poziomego i sygnalizacji $wietinej, urzgdzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg oraz wspotpraca w ninigjszym
zakresie z Referatem Utrzymania i Remontéw Drég;

organizowanie | prowadzenie obserwacji i badan na sieci drogowej miasta, w tym okresowe
pomiary ruchu drogowego oraz badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu
drogoweqo;
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20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)

27)

wykonywanie zadan zarzgdzajacego ruchem na drogach wewnetrznych wynikajgcych

Z obowigzujgcych przepisow,

wspotpraca z Zarzgdzajacym Ruchem, Strazag Miejska, Policja w zakresie organizacii ruchu,

poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego;

wprowadzanie ograniczen, badz zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich

dia ruchu oraz wyznaczanie objazddw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie

zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

wspéltpraca z Urzedem Miasta Wloctawek w zakresie rozwoju ukiadu komunikacyjnego i sieci

drogowej;

opiniowanie, opracowywanie i realizacja projektow organizacji ruchu drogowego oraz

prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu drogowego na drogach zlokalizowanych

na terenach miasta Wloctawek;

wydawanie warunkéw do projektow w zakresie inzynierii ruchu;

wydawanie zezwolen na korzystanie z drogi w sposéb szczegéiny na drogach wewnetrznych,

analiza techniczna i ekonomiczna istniejacych i projektowanych rozwigzan komunikacyjnych;

opracowywanie na podstawie badan i analiz ruchu drogowego optymalnych rozwigzan

komunikacyjnych dla ruchu lokalhego i tranzytowego,

prowadzenie, uzupelnianie i rozbudowa systemu informatycznego ERGO wspomagajgcego

zarzgdzanie siecig komunikacyjng i ruchem drogowym;

utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego i sygnalizacji swietinej oraz urzgdzen BRD;

ewidencija oznakowania pionowego, poziomego i innych urzadzeri organizagcji ruchu oraz

biezgce uaktualnianie wprowadzonych zmian w systemie ERGO;

prowadzenie ewidencji nadkiadéw na poszczegélne zadania w zakresie oznakowania

pionowego, poziomego i sygnalizacji $wietlnej oraz urzgdzert BRD,

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

przeciwdzialanie niekorzystnym  przeobrazeniom Srodowiska, mogacym powstac

kub powstajacyr w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacii z realizowanych zadan,

biezgca analiza | ocena bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym wplywu robot drogowych

na bezpieczehstwo ruchu drogowego;

uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji nowych przystankdw komunikacyjnych,

nadzor nad programem ~ bezpieczna droga;

wspéipraca z Referatem Utrzymania i Remontow Drog i Referatem Administrowania Pasem

Drogowym oraz Zarzgdzajacym Ruchem w zalkresie miedzy innymi lokalizacji urzadzen

reklamowych, kioskdw, ogrédkow letnich, itp.;

obsluga systemdw wspomagajgcych utrzymanie bezpieczenstwa ruchu i transportu,

obsluga Inteligentnego Systemu Transportowego 1TS, w tym utrzymywanie Centrum

Sterowania Ruchem oraz Systemem Sterowania Ruchu;

do zakresu dziatania Centrum Sterowania Ruchem oraz Systemem Stercwania Ruchu nalezy

w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie podsystemami: zarzadzania ruchem, zarzadzania transportem zbiorowym,
dynamicznej informacji pasazerskiej, monitoringu wizyjnego, informacji mobilnej;

b) optymalizacia warunkéw ruchowych w tym skrécenie czasow przejazdu liczby zatrzyman
dla komunikagji indywidualnej | zbiorowej;

c) optymalizacja punktualnosci i regularnosci kursowania pojazdow komunikacji publicznej;

d) obsiuga portalu internetowego oraz aplikacji mobilnej;

e) zbieranie informacji na temat biezacego stanu infrastruktury bedace] w utrzymaniu
Zarzgdu oraz przekazywaniu dyspozycji;

f)  przyjmowanie zawiadomien w razie koniecznosci usuniecia awarii urzadzen znajdujgcych
sie w pasie drogowym,

g) =zbieranie i analizowanie informacji o stanie przejezdnosci ulic i sytuacji drogowej
na terenie miasta Wioclawek;

h) ewidencjonowanie awarii i usterek oznakowania pichowego i poziomego, sygnalizacji
swietinej | urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego;

i} state monitorowanie | ewidencjonowanie zdarzen dragowych (m.in. wypadkow, kolizji);
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30)

31)

B} wspolpraca i utrzymanie facznosci z odpowiednimi instytucjami i stuzbami;

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

) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie dzialania centrum;

m) opiniowanie nowych programow sygnalizacji $wietlnej, weryfikacja istniejgcych
programéw sygnalizacji $Swietlnej pod katem zgodnosci z aktualnym projektem
ruchowym;

n) wnioskowanie i zlecanie zmian organizacji ruchu w zakresie projekiow ruchowych
sygnalizacji Swietlnej, projektow organizacji ruchu;

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

p) nadzor i kontrola nad utrzymaniem w petnej sprawnosci techniczne] nadzorowanych
urzadzen infrastruktury technicznej, w tym mu.in.. urzadzerr monitoringu drég, sytemu
monitoringu wizyjnego, tablic dynamicznej informacji przystankowej i pasazerskiej,
medidw transmisyjnych, wyposazenia i urzadzen serwerowni, wyposazenia pomieszczern
operatoréw Systemu ITS, systemu kontroli dostepu, systemu nadzoru wizyjnego,
systermu sygnalizacji poZzaru i automatycznego gaszenia, pozostatych urzgdzen systemu
sterowania ruchem;

q) obstuga, nadzor i kontrola nad utrzymaniem w petniej sprawnosci technicznej
nadzorowanego oprogramowania systemu,

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow z pasa drogowego;

ujawnianie i kontrola usuniecia przez wykonawcow wad stwierdzonych w okresie gwarancji

lub rekojmi na realizowanych zadaniach;

prowadzenie biezgcych, codziennych kontroli w terenie w zakresie powierzonych do realizacji

zZadan;

sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacii z realizowanych zadan.

Rozdziat V

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZARZADU

§23

Do zakresu wspolnych zadan dla wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

B

(L - I I
S e e

6)

7

opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji powierzonych
zadan;

wspodlipraca miedzy komorkami organizacyjnymi Zarzadu;

usprawnianie organizaciji, mefod i form pracy;

wspldziatanie z administracjg publiczna w realizacji zadan,

ocena prawidlowosci merytoryczne) operacji gospodarczych i finansowych na fakturach
i ich zgodnos¢ z prawem oraz planem finansowym, w tym opisywanie faktur i rachunkow
oraz roziiczen dotyczgeych realizacji powierzonych zadan,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa i polecen
przetozonych;

prowadzenie dia komorki organizacyjnej ewidencji pism i spraw zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

wspolpraca z osobg upowazniong do udzielania informacji z zakresu dziatania Zarzgdu
na zewngtrz;

wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie systemu ERGO w zakresie realizowanych zadar
oraz prowadzenie dziatan zmierzajgcych do rozbudowy systemu;

archiwizowanie i przekazywanie dokumentow do komérki organizacyjnej prowadzgcej
archiwum zaktadowe.

§ 24

Udzielanie wszelkich informacji nastepuje z uwzglednieniem zasady zachowania w poufnosci
tajemnicy stuzbowej.
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Informacje w sprawach z zakresu dziatania Zarzgdu udzielane sg przez Dyrektora albo osobe
upowazniong.
Udaostepnianie materiatow i informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy.

Rozdziatl VI
ZASADY APROBATY | PODPISYWANIA PISM

§25

Dyrektor podpisuje pisma nalezace do jego wiasciwosci oraz w sprawach kazdorazowo

zastrzezonych, w szczegolnosci:

1) protokoly Kkontroli przeprowadzanych w Zarzgdzie przez uUprawnione organy
oraz korespondencje do instytucji konfrolnych w =zwigzku z prowadzonymi przez
nie postepowaniami;

2}  wewnetrzne akty prawne;

3} dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Zarzgdu.

Kierownicy komarek organizacyjnych:

1) opiniujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektors;

2} podpisuja dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych.

Projekty umow i aneksy do umow, dotyczy to takze porozumien i listow intencyjnych, wymagajg

pisemnej akceptacji (opinii, parafy) Gldwnego Ksiegowego i Radcy Prawnego oraz parafy

kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej projekt przygotowano.

Umowy cywilnoprawne podpisywane sa jednoosobowo przez Dyrektora iub zgodnie

z upowaznieniem Dyrektora.

Umowy prowadzgce do zaciggniecia zobowigzania finansowego przez Zarzgd wymagajg pisemne;

kontrasygnaty Skarbnika Miasta Wioctawek lub osoby przez niego upowaznionej.

Umowy, przelewy i czeki oraz inne dokumenty obrotu pienieznego, a takze dokumenty

o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania fub wydatkowania srodkow

pienieznych albo mogace powodowaé powstanie zobowigzan finansowych przed zatwierdzeniem

przez Dyrektora wymagaja pisemnej akceptacii (opinii, parafy) Gtownego Ksiegowego.

Pozostali pracownicy podpisujg pisma w zakresie udzielonych upowaznien.

W odniesieniu do korespondenciji przygotowywanej do akceptacji Prezydenta Miasta Wioctawek

lub osoby upowaZnionej, obowigzujg zasady ustalone Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta

Wicclawek.

§26
Pisma i dokumenty przedkiadane do podpisu Dyrektorowi parafujg na kopii kierownik komorki
organizacyjnej i pracownik merytorycznie prowadzacy sprawe, a takze radca prawny w przypadku
uméw oraz kiedy wymaga tego charakter sprawy. Parafa sktadana jest z lewej strony pisma
Jub dokumentu pod tekstem, na egzemplarzu pozostajgcym w aktach komorki prowadzgce
sprawe.
Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” majg, oprocz
Dyrektora, upowaznieni pracownicy.
Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja sporzgdzania,
kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych wprowadzona do stosowania zarzgdzeniem
Dyrektora.

Rozdziat Vil
KONTROLA ZARZADCZA

§ 27
Kontrola zarzadcza stanowi zorganizowany w Zarzgdzie system dziatania, ktdrego celem jest
osiggniecie skutecznego zarzadzania, ochrony mienia i wiarygodnosci sprawozdan sporzgdzanych
w tutejszym Zarzadzie.
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Kontrola pracy komorek organizacyjnych i pracownikow wykonywana jest pod wzgledem
legainosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznoSci.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziatania im na przysziosc.

Zasady kontroli zarzgdczej okreéla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat V1|
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§ 28
Czynnodci zwigzane z doreczaniem Kkorespondencji wewnetrznej Zarzadu dokonuje
sie na stanowisku organizacyjno-administracyjnym, osoba zatrudniona na wskazanym stanowisku
w szczegoinosci:
1) przyjmuje i ewidencjonuje korespondencije oraz przekazuje do dekretacji lub podpisu
Dyrektora Zarzadu;
2) rozdziela i przekazuje odpowiednim komorkg organizacyjnym korespondencie przejrzang
i zadekretowana lub przekazang do podpisu Dyrektora Zarzgdu.
Poszczegblne  komérki  organizacyjne  odbierajg  korespondencje na  stanowisku
organizacyjno-administracyjnym. Bezposrednio po ofrzymaniu sprawy pracownik ma obowigzek
zarejestrowania jej w ,spisie spraw” i nadania sprawie odpowiedniego ,znaku” oraz biegu.
Szezegdlowy obieg korespondencii | dokumentow, a fakze sposdb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okresla instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego, wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja sporzgdzania, kontroli, obiegu
i archiwizacji dokumentéw ksiegowych opracowana przez Gldwnego Ksiggowego i wprowadzona
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.
Komaérki 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.

Rozdziatl IX
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 29

Pracownicy Zarzadu, podczas realizacji zadan wynikajacych z przepisdéw prawa oraz niniejszego

regulaminu zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) aktywnego wspdldziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowiazkéw,

2) niezwiocznego dokonywania  wnioskowanych uzgodnien w  zakresie zgodnym
z kompetencjami;

3) informowania o zagrozeniach, w tym majgcych wplyw na wykonywanie zadari.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowiazani w szczegodlnoSci do wykonywania nizej

wymienionych zada:

1) okreslania i stalego aktualizowania zakresow obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikow,

2) informowania, instruowania, udzielania wskazéwek i wyjasnien oraz szkolenia pracownikow
dla zapewnienia prawidtowego wykonywania powierzonych zadan,

3) systematycznego sprawdzania merytorycznej i formainej poprawnosci prowadzonych
postepowan, w szczegblnosci dokumentdw i pism oraz opracowarn powstajacych w komoarce;

19



4) analizowania i dokonywania ocen wynikéw pracy oraz zapoznawania z nimi poszczegdlnych
pracownikow;

5) egzekwowania od pracownikéw starannej i efektywnej pracy;

6) nadzorowania przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pacy, przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych przepiséw prawa.

3. Weszystkich pracownikéw Zarzadu obowigzuje przestrzeganie postanowienn zawartych
W niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych.

4. Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeni na inne stanowiska pracy,
materialnie odpowiedzialni oraz udajgcy sie na diuzszy urlop wypoczynkowy zobowigzani
sg do protokolarnego przyjecia lub przekazania catosci spraw i akt od swojego poprzednika,
wzglednie swojemu nastepcy.

5. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow Zarzgdu.

6. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikdéw okresla
Regulamin Pracy obowigzujgcy w Zarzadzie.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30
1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie symbole:

1) Dyrektor — DN;

2) Gtowny Ksiegowy — NK;

3) Wydziat Finansowo-Ksiegowy — KF;

4)  Wydziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr — NO;

5) Radca Prawny — NP;

6) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych — NZ;

7)  Wydziat Drég i Transportu — NT,

8) Referat Utrzymania i Remontéw Drog — TU,

9) Referat Administrowania Pasem Drogowym — TA,;

10) Referat Transportu i Inzynierii Ruchu — TR.

§ 31
1. W celu wlasciwego przekazu informacji mieszkancom o zasadach pracy Zarzadu, w siedzibie
Zarzadu znajduje sie:
1) tablica ogtoszen urzedowych;
2) tablica informacyjna o godzinach pracy jednostki;
3) tabliczki przy drzwiach biurowych wyszczegodlniajgce nazwisko i imie pracownika oraz
stanowisko stuzbowe.
2. Zarzadzenia Dyrektora i inne wazne postanowienia podaje sie do wiadomoéci mieszkancom
poprzez:
1) wywieszanie na tablicy ogtoszen w jednostce;
2) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej;
3) inne srodki komunikacji elektroniczne;.

§35

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w zarzgdzeniu

DYREKTOR WYDZIALU
7 ff,/ i

Pawel Zyzelewicz

Jarostaw Zdanowski




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioclawku.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIGO ZARZADU INFRASTRUKTURY DROGOWEJ | TRANSPORTU WE WELOCLAWKU

PREZYDENT MIASTA
WEOCEAWEK

DYREKTOR (DN)

—

GEOWNY KSIEGOWY (NK)

WYDZIAL
ORGANIZACYJINO-
ADMINISTRACYJNY
| KADR (NO)

WYDZIAL DROG
| TRANSPORTU (NT)

WYDZIAL FINANSOWO-
KSIEGOWY (KF)

RADCA PRAWNY (NP)

REFERAT UTRZMANIA
| REMONTOW DROG (TU)

s "\‘ | 4%
adu Infrastruklury Drogowej
Bobrk wef Wioctawku

Jarostaw Zdanowskl

STANOWISKO DS.
ZAMOWWIEN
PUBLICZNYCH (N2)

REFERAT
ADMINISTROWANIA
PASEM DROGOWYM (TA)

REFERAT TRANSPORTU
| INZYNIERII RUCHU (TR)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzgdu Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioctawku.

ZNAK GRAFICZNY MIEJSKIEGO ZARZADU INFRASTRUKTURY DROGOWEJ | TRANSPORTU

Miejskiego Za
i Tran

Jarostaw Zdanowski
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