Zalacznik

do Zarzadzenia PMT nr .41
[ W,

zdnia . 2L didl't 7.

REGULAMIN ,
ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU DROG
W TORUNIU

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

5 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzna i zasady funkcjonowania
Miejskiego Zarzadu Drog w Toruniu.
§ 2. Uzyte w dalszej czesci Regulaminu Organizacvjnego Miejskiego Zarzadu Drog
w Toruniu okreslenia i skrdty oznaczaja:

1) Miasto - Gming Miasta Torunia,

2) Prezydent Miasta — Prezydenta Miasta Torunia,

3) Zarzad - Miejski Zarzad Drog w Toruniu,

4) Dyrektor, Zastepcy Dyrektora — Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Toruniu

1 Zastepcow Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Toruniu,
5) Statut — Statut Miejskiego Zarzadu Drog w Toruniu stanowiacy zatacznik do

Uchwaty nr 18/10 Rady Miasta Torunia z dnia 16 grudnia 2010 r.,

6) BRD - Komisja Bezpieczenstwa i Organizacji Ruchu Drogowego,
7) SPP — Strefa Platnego Parkowania.

§ 3. Zarzad dziata w szczegdlnosci na podstawie:
[) ustawy zdnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.

poz.394. z pézn. zm. ),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 883.

z pozn. zm. ).
53) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 260.
Z pozn. zm. ),
4) uchwaty Nr 27499 Rady Miejskiej Torunia z dnia 29 lipca 1999 roku w sprawie
przeksztalcenia zakladu budzetowego o nazwie Miejski Zarzad Drog w Toruniu
w jednostke budzetowa o tej samej nazwie.
>) uchwaty Nr 18,10 Rady Miasta Torunia z dnia 16 grudnia 2010 r. w sprawie
nadania statutu Miejskiemu Zarzadowi Drog w Toruniu.

Rozdzial 2
PRZEDMIOT [ ZAKRES DZIAEANIA ZARZADU

5 4. 1. Zarzad jest jednostka budzetowa Miasta nie posiadajaca osobowosci
prawnej. powotana w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb wspolnoty w zakresie okreslonvm
W statucie.
2. Zarzad ma nadany statystyczny numer identvtikacviny 870287083.
5. Zarzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
6. Zarzad dziala na obszarze administracyjnvm Miasta.
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§ 7. Do zakresu dziatania Zarzadu nalezy realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem i rozwojem
uktadu drogowego. organizacja ruchu i oswietleniem ulicznym.

§ 8. Zakres dziatania Zarzadu obejmuje planowanie. budowe. przebudowe. remont. utrzymanie

t ochrone drog oraz drogowych obiektdw inzynierskich. zgodnie z postanowieniami statutu

t ustawy o drogach publicznych., a w szczegdlnosci:

S

l) opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tvch planach organow wlasciwych do sporzadzania miejscowvch planow zagospodaro-
wania przestrzennego,

2) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy. remontu. utrzyma-

nia i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich.

3) petnienie funkcji inwestora,

4) utrzvmanie nawierzchni drog. chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich. urzadzen
zabezpieczajacych ruch t innych urzadzen zwiazanych z droga.

5) realizacje zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

7) koordynacje robot w pasie drogowym, w tym utrzymanie zieleni przydroznej,

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie opfat
i kar pienigznych,

9) prowadzenie ewidencji drog, obiektoéw mostowych, tuneli i przepustow oraz udostepnianie
ich na zadanie uprawnionym organom i podmiotom,

10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dy-
rektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

I 1) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i drogowych obiektéw inzynierskich.
ze szczeg6lnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego w
tym werytikacje cech 1 wskazanie usterek, ktore wymagaja prac konserwacyjnych lub na-
prawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego.

[2) badanie wptywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego.

13) wykonywanie robdt interwencyjnych, robdt utrzymaniowych 1 zabezpieczajacych.

[4) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzyvtkownikow,

153) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac lub po-
wstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

[6) wprowadzanie ograniczen. badz zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami rdznej kategorii, gdv wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

1 7) dokonywanie okresowych pomiardow ruchu drogowego.

[8) sadzenie oraz usuwanie drzew i krzewow w pasie drogowvm przebudowywanych i budo-
wanych drog.

19) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego prawa do tvch nieruchomosci.

20) nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w punkcie 19 na potrzeby
zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa.

21)wykonywanie innych zadan ciazacych na organie zarzadzajacym drogami publicznymi.
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.

22)utrzymanie czystoscl. odsniezanie 1 zwalczanie sliskosci zimowej na drogach publicznych

Miasta.

Rozdzial 3
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZARZADU

3 9. 1. Dziatalnoscia Zarzadu jednoosobowo kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.



. Dyrektora zatrudnia  zwalnia Prezydent Miasta Torunia.

- Kandydaci na Dyrektora sa wytaniani zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1438 z pézn.zm.).

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Zarzadu na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez

Prezydenta Miasta.

5. Dyrektor w zakresie i na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezvdenta Miasta
upowazniony jest do dokonywania czynnosci prawnych, w tym do wydawania decyzji ad-
ministracyjnych.

6. Dyrektor ponosi pefna odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem Miasta za prawidlowe
funkcjonowanie Zarzadu.

7. Dyrektor dziafa przy pomocy zastgpcy dyrektora ds. inwestycji. zastepcy dyrekrora

ds. eksploatacji, kierownikéw dziatéw, sekeji i samodzielnych stanowisk pracy

oraz glownego ksiggowego.
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Rozdzial 4
ZADANIA DYREKTORA, ZASTEPCOW DYREKTORA, GEOWNEGO KSIEGOWEGO.

§ 10. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan statutowych Zarzadu,

2) zarzadzanie jednostka,

3) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz,

4) nadzor nad prawidtowoscia wykonywania zadan Zarzadu i ich przebiegiem,

5) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Zarzadu, podejmowanie czynnosci w sprawach
zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

6) wykonywanie zadan zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Zarzadu,

7) zapewnienie nalezytej organizacji pracy, ustalanie kompetencji dziatow, sekcjl 1 samo-
dzielnych stanowisk, sprawowanie nadzoru, kontroli oraz inicjowanie i koordynacja
pracy podlegtych mu bezposrednio pracownikéw,

8) realizacja uchwat Rady Miasta Torunia oraz zarzadzen i innych decyzji Prezydenta
Miasta,

9) przygotowywanie rocznych plandw i przedktadanie ich Prezydentowi Miasta i Radzie
Miasta Torunia przy zatwierdzaniu budzetu miasta,

L0) przygotowywanie sprawozdan w trybie i terminach okreslonvch w przepisach ustawy o
finansach publicznych oraz statucie Zarzadu,

L 1) nadzor nad catoscia gospodarki finansowej Zarzadu,

zarzadzanie procedurami przetargowymi i wszelkimi dziataniami zwiazanymi z wyko-

nywaniem funkcji zamawiajacego,

3) wydawanie zarzadzen, pism okolnych i polecen wszystkim pracownikom Zarzadu,

14) kierowanie caloksztaftem zadan obrony cywilnej i obronnosci w Zarzadzie,

L5) zabezpieczenie wiasciwego trybu podejmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow 1 pracownikow,

16) organizowanie i zapewnianie prawidtowego dziatania kontroli zarzadczej 1 audytu we-
wnetrznego,

L7) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych,

[8) zapewnienie przestrzegania przepisow kodeksu pracy. dyscypliny pracy i wlasciwego
wykorzystania czasu pracy przez pracownikéw, bhp. i ochrony p.poz..

19) realizowanie Polityki Bezpieczenstwa I[nformacji.

20) nadzor nad prowadzeniem postepowan przetargowych zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawnymi

nadzor nad prowadzeniem gospodarki gruntami na cele inwestycyjne,

nadzoru nad przygotowaniem dokumentacji aplikacyjnej, pozyskiwaniem i rozlicza-

niem srodkow strukturalnych oraz monitorowaniem projektow,

-
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23) Przygotowanie materiatow i zapewnienie mozliwosci przeprowadzenia kontroli realiza-
¢ji zadan przez nadzorujaca jednostke UMT.

§ LL.1. Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji, Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji i Glowny
Ksiegowy realizuja zadania wyznaczone im przez Dyrektora i przed nim ponosza odpowiedzial-
nosc¢ za ich wykonanie.

2. Do zadan o ktorych mowa w ust. | nalezy w szczegdlnosci:

l) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezpo-
srednio podlegtych, w zakresie ustalonym przez Dyrektora,
koordynacja dziatan i nadzér nad praca podporzadkowanych dziatdw w sposob
zapewniajacy zgodnos¢ ich dziatan przepisami prawa i procedurami wewnetrz-
nymi,
wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podleglych dzialach
i sekcjach bez naruszania struktury organizacyjnej Zarzadu oraz w ramach usta-
lonej etatyzacji dla podlegtego pionu,
przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,
biezace informowanie Dyrektora o zaistniatych problemach i zagrozeniach rea-
lizacji zadan,
uczestniczenie w doskonaleniu systemu zarzadzania jakoscig w Zarzadzie.
7) nadzor nad procesem zarzadzania ryzykiem w podlegtych dziatach organizacyj-

nych.

U 3
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§ 12.1.Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji i Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi, ktéry sprawuje nadzor nad ich dziatalnoscia.

2. Do zakresu dziafania i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji

nalezy sprawowanie nadzoru i koordynacja pracy podlegtych dziatéw w szczegdlnosci w zakre-

S1€!

a)
b)
c)
d)
€)

)

1) programowania i terminowej realizacji inwestycji:

planowania i programowania rozwoju sieci ulicznej,

inzynierii ruchu i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

weryfikacji dokumentacji techniczne;j i kosztorysdw inwestorskich,

koordynacji zadan inwestycyjnych i ich rozliczen,

nadzoru technicznego realizowanych inwestycji,

planowania i realizacji inwestycji w zakresie oswietlenia ulic i sygnalizacji $wietlnej.

3. Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacji nalezy
sprawowanie nadzoru i koordynacja pracy podlegtych dziatéw w szczegdlnosci w zakresie:
|) utrzymania 1 ewidencji ulic:

utrzymanie 1 remont ulic i chodnikéw, obiektow inzynierskich i urzadzen zabezpieczajacych

ruch na drogach w granicach administracyjnych miasta,

organizacja ruchu na wypadek awarii, zdarzen losowych. czasowych zamknie¢ odcinkéw ulic,

koordynacja robot w pasie drogowym,

prowadzenie okresowych przegladéw stanu drog ,

organizowanie robdt interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

nadzor nad utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej,

naliczanie opfat za zajecie pasa drogowego, pobieranie opfat i kar w zakresie okreslonym

w ustawle o drogach publicznych,

ewidencja drog i obiektow inzynierskich,

utrzymanie i eksploatacja oswietlenia ulic i sygnalizacji swietlne;j,
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j) nzvnieria ruchu i bezpieczenstwo ruchu drogowego.
k) uzgodnienia lokalizacji urzadzen i obiektow w pasie drogowym.
[) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.
2) zarzadzania pasem drogowym, w tym:
a) prowadzenie catoksztattu zadan zwiazanych z obshuga strety ptatnego parkowania.
b) prowadzenie dziatan dotyczacych wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego.
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci na drogach publicznych miasta.
d) prowadzenie prac zwiazanych z zimowym utrzymaniem pasa drogowego.,
3) wspotpracy z jednostkami samorzadu tervtorialnego w zakresie spraw dotyczacych
dzialalnosci Zarzadu.

§ 13.1.Gléowny Ksiegowy kieruje dzialalnoscia Dziatu Finansowo — Ksiegowego. Podlega
bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje nadzor i kontrole nad jego dziafalnoscia.

—
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2. Gtowny Ksiegowy odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz catoksztattu spraw zwiazanych z finansowa i ksiggowa
obstuga jednostki w oparciu o ustawe o rachunkowosci i ustawg o finansach publicznych.
2) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie projektow wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych,

3) przygotowanie sprawozdan Zarzadu w trybie i terminach okreslonych w przepisach
ustawy o finansach publicznych oraz statucie Zarzadu i przedfozenie Dyrektorowi Zarzadu
celem zatwierdzenia.,

4) zarzadzanie ryzykiem w podlegtej komorce organizacyjnej,

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

6) dokonywanie wstepnej kontroli;

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finanso-

wych.

] Rozdzial 5 )
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW ZARZADU

[4. Pracownicy Zarzadu. podczas realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz niniej-

o regulaminu zobowiazani sa w szczegdlnosci do:
1) aktywnego wspoldziatania i rzetelnego wykonvwania powierzonych obowiazkow.
2) niezwlocznego dokonywania wnioskowanyvch uzgodnien w zakresie przyznanych

kompetencjl.
3) informowania o zagrozeniach. w tym majacych wptyw na wykonywanie zadan.

13. Kierownicy dzialow zobowiazani sa do wykonywania nizej wymienionych zadan:

a) okreslanie i state aktualizowanie zakresow obowiazkow. odpowiedzialnosci

i uprawnien pracownikow,

informowanie. instruowanie oraz szkolenie pracownikow dziatu dla zapewnie-
nia prawidlowego wykonywania powierzonych zadan.

svstematyczne sprawdzanie mervtorveznej i formalnej poprawnosci prowadzo-
nvch postepowan. w szczegdlnosci dokumentow i pism oraz opracowan powsta-

b

jacych w dziale.

d) analizowanie i dokonvwanie ocen wynikow pracy oraz zapoznawanie z nimi po-

szczegolnyeh pracownikow.
e) egzekwowanie od pracownikow starannej i etektywnej pracy.
f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow regulaminu pracy. przepisow
o ochronie informacji niejawnych. danvch osobowych oraz innyvch przepisow

prawa.

L



$16.1.

j zapewnienie zgodnosci realizacji procesow z Ksiega Systemu Zarzadzania

[{1=}

Jakoscia.

h) przvgotowywanie i realizowanie plandw rzeczowo-tinansowych w czesci doty-

czacej dziatu,
1) prowadzenie identyfikacji i analizy ryzyka i okreslanie obszarow wrazliwych w

ramach swojej dziatalnosci operacyjne;.

Rozdzial 6
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU

W sklad Zarzadu wchodza nizej wymienione jednostki organizacyjne, ktore przy oznacza-

niu akt stosuja symbole:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10
[l
12
13
14
15
16

()

Dyrektor .DIN7,
Zastepca Dyrektora ds. [nwestycji I E | i
Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji ~HE”
Glowny Ksiggowy LDE”,
Sekcja ds. Organizacyjno — Administracyjnych i Kadr S0
Radca Prawny SR
Rzecznik Prasowy IR
Audytor Wewngtrzny -DA”
Sekcja ds. Funduszy Strukturalnych LDES™
) Sekcja ds. Zamowien Publicznych LDZP”
) Sekcja ds. Terenowo-Prawnych ST
) Dziat Planowania i Przygotowania [nwestycji e
) Dzial Realizacji [nwestycji WIR”
) Dziat Utrzymania i Ewidencji Ulic W~EU,
) Dzial Zarzadzania Pasem Drogowym =
<DFY;

) Dzial Finansowo - Ksiegowy

Strukture organizacyjna Zarzadu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do

niniejszego regulaminu.
egulamin Organizacyjny Zarzadu zatwierdza Prezydent Miasta.

§ 17. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

L)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

Zastepca Dyrektora ds. [nwestycjl.

Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji.

Glowny Ksiegowy.

Sekcja ds. Organizacyjno — Administracyjnych i Kadr.
Radca Prawny.

Rzecznik Prasowy.

Audytor Wewnetrzny.

Sekcja ds. Funduszy Strukturalnych.

Sekcja ds. Zamowien Publicznych.

10) Sekeja ds. Terenowo-Prawnych.

3 18. L.
2. Zaste
oraz Dv

W przvpadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni wyznaczony zastepca Dyrektora.
pcy Dyrektora dzialaja w ramach udzielonych im przez Prezydenta Miasta Torunia
rektora Zarzadu petnomocnictw. kierujac samodzielnie zagadnieniami wynikajacymi z ich

————
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zakresow czynnosci i ponosza przed Dyrektorem odpowiedzialnosé za realizacje powierzonych im
zadan oraz skutki podejmowanych decyzji.

§ 19. Zastepey Dyrektora ds. [nwestycji bezposrednio podlegaja:
1) Dzial Planowania 1 Przygotowania [nwestycji.
2) Dziai Realizacji [nwestycjt.

§ 20. Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacji bezposrednio podlegaja:
1) Dziatl Utrzymania i Ewidencji Ulic,
2) Dziat Zarzadzania Pasem Drogowym.

§ 21. Glownemu Ksiegowemu bezposrednio podlega Dzial Finansowo — Ksiegowy.

§ 22. Poszczegolne dzialy kierowane sa jednoosobowo przez kierownikow.

§ 23. Nadzor i koordynacje pracy Sekeji ds. Organizacyjno — Administracyjnyvch i Kadr sprawuje
specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych i kadr.

) Rozdzia! 7
ZAKRESY DZIALALNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 24. 1. Do zakresu dziatania Sekeji ds. Organizacyjno — Administracyjnych i Kadr nalezy:

1) nadzdr na prawidtowa pracg stuzb administracyjnych i sekretariatu,

2) prowadzenie spraw kadrowych Zarzadu,

3) obstuga zaopatrzeniowa i administracyjna Zarzadu.

4) organizacja i nadzér nad obstuga transportowa,

3) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nadzor nad przestrzeganiem przez

pracownikow ogolnych i szczegdlnych przepisow bhp.

6) nadzor na sprawami zwiazanymi z archiwum,

7) nadzor nad praca kierowcy 1 sprzataczki.

2. Wisktad Sekcji ds. Organizacyjno — Administracyjnych i Kadr wchodza:

) Stanowisko ds. Organizacvjno — Administracyjnvch i Kadr.

2) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu.

3) Stanowisko Kierowcy.

4) Stanowisko Sprzataczki
3. Do zakresu Stanowiska ds. Organizacyjno - Administracyjnvch i Kadr nalezy:

l) koordynacja spraw pracowniczych zwiazanyvch z prowadzeniem akt osobowych. przygo-
towywaniem dokumentow uprawniajacych do swiadczen emerytalnych i rentowych. na-
grod jubileuszowyvch. dokumentow uprawniajacych do korzystania ze swiadczen socjal-
nvch. wydawanie opinii. zaswiadczen oraz Zarzadzen Dyrektora.
wyvdawanie i ewidencjonowanie pieczeci oraz legitvmacji pracowniczych.
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez wszystkich pracownikdw
przepisow bhp. 1 p.poz.

4) zaopatrywanie Zarzadu w materiaty biurowe oraz srodki czy stosci.

5) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka samochodowa.

4. Do zakresu stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy:

[) prowadzenie sekretariatu Dyrekeji oraz kancelarii Zarzadu.

2) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji Uchwal Rady Miasta.

3) obstuga centrali teletonicznej Zarzadu.

Ll |
—

3 23. Do obowiazkow Radey Prawnego nalezy:
[) udzielanie opinii i porad prawnvch oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

-



2) wys

tepowanie w charakterze petnomocnika Dyrektora Zarzadu przed sadami.

§ 26. Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci:
| ) koordvnowanie dziatan zwiazanych z ksztattowniem wizerunku zarzadu w tym
zarzadzanie systemem identyfikacji wizualnej. komunikacji i promocji zwiazanych

z biez

acvm funkcjonowaniem,

2) prowadzenie dziatan z zakresu komunikacji zewnetrznej w szczegolnosci

przygotowywanie komunikatow Zarzadu. konferencji prasowych oraz spotkan

z dziennikarzami.

3) odpowiadanie za kontakty z mediami.

4) podejmowanie dziatan z zakresu komunikacji wewnetrzje Zarzadu. w szczegolnosci
redagowanie strony internetowej oraz strony biuletynu informacji publicznej.

n

przvgotowvwanie odpowiedzi na publikacje zamieszczone w mediach.

§ 27. 1.Do obowiazkow Audytora Wewnetrznego nalezy realizacja zadan wynikajacych
z obowiazujacvch przepisow prawa a w szczegolnosci wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci

doradcze.

2. Audytor wewnetrzny zobowiazany jest :

a) do przeprowadzania w sposob udokumentowany analizy ryzyka w celu
przygotowania planu audytu w terminie i zakresie wynikajacym z przepisow prawa,
b) prowadzenie akt statych audytu,

¢) prowadzenie akt biezacych audytu,
d) do opracowania i przedtozenia kierownikowi jednostki sprawozdania z wykonania

planu audytu w terminie i zakresie wynikajacycm z przepisow prawa.

3. Audytor wewnetrzny uprawniony jest:

a) w ramach wykonywanych zadan audytowych do wgladu do wszelkich
dokumentdw, informacji i danych oraz do innych materiatow zwiazanych z
funkcjonowaniem jednostki. w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach
danvch. jak rowniez do sporzadzania ich kopii. odpisow. wyciagow. zestawien lub
wvdrukow. z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej.

b) do zadania od kierownictwa i pracownikow komorek audvtowych pisemnych
wyjasnien.

¢) do zadania przekazania przez kierownikdw komorek organizacyjnych MZD
wynikow przeprowadzonrej analizy ryzyka i wynikow samooceny kontroli zarzadczej.

§ 28. Sekeja ds. Funduszy Strukturalnych:
l) przygzotowuje wnioski o platnosc oraz sprawozdania dla projektow strukturalnych,
2) wspolpracuje z podmiotami zewnetrznymi oraz monitoruje projekty strukturalne.

3) wspotdziata w przygotowaniu projektow finansowanych z funduszy strukturalnych.

podejmuje dziatania informacyjno-promocyjnych.
wspotdziata w opracowaniu rozwiazan urbanistycznych nowvch uktadow komunikacyj-

wadzi zadan w zakresie promocji 1 informacjt w tym:

)
+4)
3)
nych.
6) pro

a)
0)
C)
d)

c)

L,

utrzvmanie i rozwijanie relacji z mediami (prasa. radio. telewizja).
przygotowanie kampanii promocyjnych.

opracowanie informacji i artykutdw umieszczonych na stronach internetowych
I W prasie.

dbanie o wywiazywanie sie z zobowiazan wynikajacvch z umow

dotvezacych dzialan informacyjno-promocyjnych Projektu.

wspolpraca z jednostkami Gminy i Wydziatami UMT w zakresie relacji

z mediami.



[)
2)
3)
4)
3)
6)
7

) archiwizowanie materiatow promocyjnyc.
g) biezace sledzenie ogloszen o programach i konkursach na dofinansowanie zadan
drogowych.

h) opiniowanie projektdow programow na dotinansowanie zadan drogowych.

Sekcja ds. Zamodwien Publicznych :

opracowuje harmonogramy zamoéwien publicznych,

przeprowadza procedury przetargowe na zadania objete planem budzetu.

przvgotowuje dokumentacje przetargowe,

przygotowuje projekty umow.,

ewidencjonuje i przechowuje dokumentacje przetargowa.

koordvnuje prowadzone na zewnatrz zamowienia publiczne.

prowadzi dziatania w zakresie zamowien publicznych Projektu w tym przygotowuje in-
formacje dotyczace zgodnosci Projektu z prawem zamowien publicznych, ktore beda
wykorzystywane przy sporzadzaniu sprawozdan z postepu realizacji Projektu.

§ 30. Sekcja ds. Terenowo-Prawnych:

1)

prowadzi dzialania zmierzajace do uwidocznienia wtasciciela w ksigdze wieczystej |
przejecia gruntdw lezacych w pasie drogowym, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakre-
sie przepisami,

prowadzi ewidencje spraw formalno - prawnych i wydanych decyzji dotyczacych pasa
drogowego na terenie gminy Torur.,

prowadzi archiwum Zarzadu.

§ 31. W sklad Dzialu Planowania i Przygotowania Inwestycji wchodza:
) Kierownik Dzialu Planowania i Przygotowania [nwestycji,

2)
3)

Stanowisko ds. Planowania [nwestycji.
Stanowisko ds. Przygotowania [nwestycji.

2 Kierownik Dziatu Planowania i Przygotowania [nwestycji nadzoruje i koordynuje pracg
dziatu oraz wykonuje zadania z zakresu obowiazkéw przewidzianych dla zajmowanego stano-

wiska. a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

rozdziela zadania na poszczegodlne stanowiska.

wspotdziala z innymi dziatami i sekcjami.

inicjuje dziafania strategiczne i rozwojowe,

przygotowuje projekt budzetu z zakresu swojego dziatu. do budzetu Zarzadu.

3. Stanowisko ds. Planowania [nwestycji:
l) opracowuje analizy sieci drogowe]j miasta 1 okresla kierunki jej rozwoju.

2)

7)
3)
9)

okresla i przekazuje zalecenia dotyczace sieci drogowej przed przystapieniem przez
Miejska Pracownie Urbanistyczng do opracowania miejscowych planéw zagospodaro-
wania przestrzennego.

przedklada propozycje z zakresu planowania sieci drog 1 akceptuje projekty ukladow
drogowych na obszarze opracowywanych planow.

planuje dlugoterminowe inwestyvcje sieci drogowe;.

uczestniczy w opracowywaniu Wieloletniego Programu [nwestycyjnego.

opracowuje projekty planow finansowania budowy i przebudowy drog i obiektow inzy-
nierskich.

opracowuje prognozy ruchu.

przygotowuje rozwiazania komunikacvjne.

opracowuje plany rozwoju i modernizacji miejskiej kanalizacji deszczowej.



)

4. Stanowisko ds. Przvgotowania [nwestyeji:

]

2}

7)
8)
9)

sporzadza roczne plany rzeczowo-finansowe dla robot inwestycyjnych.

prowadzi sprawy dotyczace opracowan dokumentacyjno-technicznych projektu oraz
uzgodnien tych projektow dla inwestycji.

sprawdza dokumentacje co do zgodnosci opracowania z umowami, kompletnosci. wy-
maganych uzgodnien 1 zatwierdzen.

opiniuje dokumentacje projektowe dla zespotu do spraw opiniowania dokumentacji
technicznej.

organizuje prace Komisji Ocen Projektow [nwestycyjnych, uzgadnia. weryfikuje i doko-
nuje odbiorow zleconych opracowan,

opracowuje wnioski i wystepuje o wydanie decyzji administracyjnych. w tym decyzji o
srodowiskowvch uwarunkowaniach realizacji inwestycji. decyvzji lokalizacyjnych, po-
zwolenia na budowe. pozwolenia na rozbiorke obiektow budowlanvch. pozwolenia na
wycinke drzew dla planowania zadan inwestycyjnych i inne.

prowadzi ewidencje zatwierdzonych dokumentacji projektowo-kosztorysowych.
werytikuje kosztorvsy inwestorskie na zaplanowane zadania,

wspoluczestniczy w postepowaniach przetargowych na roboty inwestycyjne.

10) sporzadza sprawozdania z zakresu swojego dzialania.

§ 32.1. W sklad Dzialu Realizacji Inwestycji wchodza:

3

=
)

1)
2)
)]

3)
6)
7)
8)
9)

Kierownik Dziatu Realizacji Inwestycji,

Stanowisko ds. Nadzoru [nwestycji i Monitorowania Projektow Strukturalnych,
Kierownik Dziatu Realizacji Inwestycji nadzoruje i koordynuje prace dziatu oraz
wykonuje zadania z zakresu obowiazkéw przewidzianych dla zajmowanego stanowiska.
a w szczegolnoscei:
rozdziela zadania na poszczegdlne stanowiska.
wspotdziata z innymi dzialami i sekcjami,
inicjuje dziatania strategiczne i rozwojowe,
przygotowuje projekt budzetu z zakresu swojego dziatu. do budzetu Zarzadu.
Stanowisko ds. Nadzoru [nwestycji i Monitorowania Projektow Strukturalnych:
uczestniczy w postepowaniach dotyczacych zlecania robdt drogowych oraz robot innych
branz. wizjach lokalnych i uzgadnianiu opracowywanej dokumentacji.
przekazuje plac budowy wykonawcom.
kontroluje organizacje robot,
prowadzi nadzor inwestorski robdt inwestycyjnych.
prowadzi kontrole i rozliczenie robot.
opracowuje informacje dotyczace postepu robot.
prowadzi postepowanie w razie zastrzezen co do stwierdzonych przy odbiorze wad.
dokonuje odbiory pogwarancyjne.
wspoidziala w aktualizacji ewidencyjnej zrealizowanych robot.

10) sporzadza sprawozdania z zakresu swojego dziatania.

3 1. W sktad Dzialu Utrzymania i Ewidencji Ulic wchodza:

[) Kierownik Dziatu Utrzyvmania i Ewidencji Ulic.

2) Stanowisko ds. Nadzoru Remontow. Utrzvmania Drog i Obiektow [nzynierskich.
3) Stanowisko ds. Utrzymania Svgnalizacji Swietlnej i Oswietlenia Ulic.

4) Stanowisko ds. Kanalizacji Deszczowe].

3) Stanowisko ds. Ewidencji Ulic 1 Obiektow [nzynierskich.

6) Stanowisko ds. [nzynierii Ruchu. Zajecia Pasa Drogowego | Uzgodnien.

2. Kierownik Dziatlu Utrzyvmania i Ewidencji Ulic nadzoruje i koordynuje prace dziatu

10



oraz wykonuje zadania z zakresu obowiazkéw przewidzianych dla zajmowanego stanow-
ska, a w szczegdlnosci:
1) rozdziela zadania na poszczegdlne stanowiska,
2) wspotdziata z innymi dziatami,
3) inicjuje dziatania strategiczne i rozwojowe,
4) przygotowuje projekt budzetu z zakresu swojego dziatu. do budzetu Zarzadu.
3. Stanowisko ds. Nadzoru Remontéw, Utrzymania Drdg i Obiektéw [nzynierskich:
1) przeprowadza okresowe i specjalne przeglady drog, ulic, placéw i parkingéw po-
przez oceng stanu technicznego nawierzchni, jezdni i chodnikdow,
2) planuje remonty ulic w oparciu o ustalony roczny plan rzeczowo — finansowy,
3) sprawuje kontrolg techniczng jakosci wykonywanych prac remontowych,
4) prowadzi kontrole stanu oznakowania pionowego i poziomego ulic,
5) sprawuje nadzor inwestorski  dla powierzonego zadania remontowego,
6) prowadzi sprawy pogotowia drogowego,
7) sporzadza sprawozdania z zadan rzeczowych i finansowych dziatu.
4. Stanowisko ds. Utrzymania Sygnalizacji Swietlnej i Oswietlenia Ulic:
[) prowadzi nadzér techniczny nad remontami, inwestycjami i eksploatacja urzadzen
oswietlenia ulicznego i sygnalizacji swietlnej,
2) prowadzi kontrole, rozlicza roboty i sporzadza sprawozdania,
3) planuje zadania inwestycyjne, remontowe i przygotowuje materialy przetargowe.
5. Stanowisko ds. Kanalizacji Deszczowe;j:
I) prowadzi nadzor techniczny w zakresie remontow, utrzymania i inwestyc J1 kanali-
zacji deszczowej,
2) prowadzi kontrole, rozlicza roboty i sporzadza sprawozdania,
3) planuje nowe zadania remontowe i przygotowuje materiaty przetargowe,
4) uzgadnia podigczenia innych uzytkownikéw do kanalizacji deszczowej i dokonuje
odbioru technicznego tych podtaczen.
6. Stanowisko ds. Ewidencji Ulic i Obiektéw Inzynierskich:
1) wspéitworzy informatyczng baze danych o oznakowaniu pionowym i poziomym
ulic oraz zmianach w infrastrukturze drogowe;j,
2) wspotpracuje z jednostkami badawczymi i uczelniami. w zakresie rozszerzania
systemu informatycznego do zarzadzania drogami,
3) prowadzi ewidencje zdarzen drogowych przy wspétpracy Komendy Miejskiej
Policji.
7. Stanowisko ds. [nzynierii Ruchu, Zajecia Pasa Drogowego i Uzgodnien:
L) opiniuje projekty organizacji ruchu,
2) opracowuje uproszczone projekty organizacji ruchu,
3) dokonuje analiz miejsc niebezpiecznych i wypadkdw,
4) uczestniczy w pracach Komisji ds. BRD,
5) wydaje decyzje na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robét oraz na
umieszczenie w nim urzadzen niezwiazanych z funkcjonowaniem drogi,
6) nalicza optaty za zajecie pasa drogowego,
7) dokonuje odbioréw, prowadzonych w pasie drogowym robdt,
8) prowadzi ewidencje zajgtosci pasa drogowego pod roboty obce.
9) podejmuje czynnosci interwencyjne i pobiera kary za bezprawne zajecie pasa
drogowego,
10) wydaje zezwolenia na przejazdy pojazdéw ponadgabarytowych i transport
materiatow niebezpiecznych,
L1) wydaje decyzje i warunki na lokalizacje w pasie drogowym urzadzen nie
wiazanych z gospodarka drogowa oraz na lokalizacje zjazdow. a takze uzgadnia
projekty,



[2) prowadzi sprawy zwiazane z nazewnictwem ulic i ich kwalifikacja do drog
publicznych.

[ 3) wspotuczestniczy w opracowaniu rozwiazan urbanistycznych nowych uktadow
komunikacyjnyvch o znaczeniu krajowym i lokalnym.

[4) uzgadnia decyzje lokalizacyjne i plany miejscowe w zakresie drog publicznych.

3 341 W sklad Dziatu Zarzadzania Pasem Drogowym wchodza:

) Kierownik Dziatu Zarzadzania Pasem Drogowym.

2) Stanowisko ds. Strefy Platnego Parkowania,

3) Stanowisko ds. Kontroli Parkingowej.

4) Stanowisko ds. Obstugi Klientow 1 Windykacji,

5) Stanowisko ds. Administrowania Pasem Drogowym,

6) Kasjer.
2. Kierownik Dziatu Zarzadzania Pasem Drogowym nadzoruje 1 koordynuje pracg dziatu oraz
wykonuje zadania z zakresu obowiazkow przewidzianych dla zajmowanego stanowiska. a w
szczegdlnosci:

1) okresla zadania dla podleglych stanowisk.

2) przygotowuje plan tinansowy Dzialu Zarzadzania Pasem Drogowym.
3) wspotpracuje ze Straza Miejska i Policja w zakresie wykonywanych zadan,
4) przygotowuje projekt budzetu z zakresu swojego dziatu, do budzetu Zarzadu.

. Stanowisko ds. Strety Ptatnego Parkowania:
1) koordynuje i organizuje prace kontrolerow parkingowych.
4. Stanowisko ds. Kontroli Parkingowe;j:
1) kontroluje wnoszenie optat za czas parkowania pojazdow samochodowych w SP.
. Stanowisko ds. Administrowania Pasem Drogowym:
1) przyveotowuje i wydaje zezwolenia na zajecie pasa drogowego w celach okreslonych w
art. 40 ustawy o drogach publicznych,
2) podejmuje czynnosci z tytutu zajecia pasa drogowego bez zezwolenia,

3) kontroluje letnie i zimowe utrzymanie czystosci pasa drogowego w granicach

()

h

administracyjnyvch Miasta.
6. Stanowisko ds. Obstugi Klientow 1 Windykacji:
1) nadzoruje organizacje i prawidlowosc pracy kas.
2) wspotpracuje z centralna ewidencja pojazdow. celem ustalania danych wtascicieli pojaz-
dow.
3) wspotpracuje z whasciwymi urzedami skarbowymi oraz Wydziatem Podatkow 1 Windy-
kacji Urzedu Miasta Torunia.
4) przvgotowuje tvtuly wykonawcze za nie dokonanie optat dodatkowych i prowadzi ewi-
dencje tytutéw wykonawczych.
5) prowadzi korespondencje dotyczaca Dziatu Zarzadzania Pasem Drogowym.
7. Stanowisko Kasjera:

l) sprzedaje abonamenty.
2) przyjmuje wptaty gotdwkowe wynikajace z dzialalnosci SPP i za zajecie pasa drogowe-

go 1 Inne,
3) sporzadza raporty kasowe.

§ 33.1. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci
Zarzadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz planem rzeczowo-finansowym a w
szczegolnosct:

) kontrola i analiza gospodarki finansowej Zarzadu. zgodnie z przyjetvm planem rzeczo-

wo- tinansowym.
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2) sporzadzanie sprawozdan finansowyvch oraz korvgowanie planu budzetu.

3) biezaca agregacja dochodow oraz kosztow i wydatkow zwiazana z wykonaniem budzetu.

4) zapewnienie i organizacja wyplat wynagrodzen. zasilkow | innvch swiadezen
pienieznych.

3) dokonywanie przelewow i kontrolowanie prawidiowosci gospodarowania
srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych.

6) nadzor nad terminowa splata zobowiazan i sciaganiem naleznosci biezacych
oraz dochodzenie roszczen spornych.

W sktad Dziatu Finansowo - Ksiegowego wchodza:

) Glowny Ksiegowy.

2) Zastepca Gtownego Ksiggowego,

3) Stanowisko ds. Plac oraz Finanséow Budzetowych i Strukturalnych.

4) Stanowisko ds. Ewidencji [nwestyvcji 1 Remontow oraz Rozliczen Projektow
Strukturalnych,

3) Stanowisko ds. Ewidencji Dochodow Budzetowych.

Do zakresu obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy:

) opracowywanie planu budzetu Zarzadu na podstawie danych uzyskanych od kierowni-
kow dziatow oraz nadzér nad jego wykonaniem,

) kontrola i analiza gospodarki finansowe] Zarzadu oraz projektow strukturalnych,

) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan pie-

ni¢znych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej,

5) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania Dziatu Finansowo - Ksiggowego, w tym

prowadzenia spraw osobowych, ptacowych oraz zapewnienie prawidtowosci, termino-

wosci sporzadzanych sprawozdan budzetowych oraz strukturalnych i zmian planu bu-
dzetu,

6) kontrola naliczania i odprowadzania podatkow,

7) dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

8) przygotowanie rocznego/kwartalnego sprawozdania Zarzadu w trvbie i terminach okre-
slonych w przepisach ustawy o tinansach publicznych oraz statucie Zarzadu i przedto-
zenie Dyrektorowi Zarzadu celem zatwierdzenia.

9) zarzadzanie ryzykiem w podlegltej komorce organizacyjne;.

) wykonywanie rachunkowosci Zarzadu.

I1) wykonvwanie dvspozycji srodkami pienieznymi.

[2) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym.

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotvezacych operacji gospodarczych i fi-

nansowvch.

. Do zakresu zadan Zastepcy Glownego Ksiegowego nalezy:

) wyvkonvwanie biezacej dzialalnosci ksiegowej. zgodnie z zakresem obowiazkow. dokony-
wanie biezacej kontroli i analizy gospodarki finansowej oraz projektow strukturalnych.
2) petnienie w czaste nicobecnosci Gltownego Ksiegowego zakresu jego obowiazkow.

- Do zakresu zadan Stanowiska ds. Ptac oraz Finansow Budzetowych 1 strukturalnych

nalezy:
l) sporzadzanie list wynagrodzen i narzutow na wynagrodzenia oraz deklaracji

podatkowych.
2) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie srodkow dla zadan budzetowych oraz projektow
strukturalnvch 1 dokonvwanie przelewow.,
Do zakresu zadan Stanowiska ds. Ewidencji [nwestycji 1 Remontow oraz Rozliczen
Projektow Strukturalnvch nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej 1 pozaksiegowe] kosztow 1 wydatkow.



>

2) analizowanie zaangazowania planu wydatkow oraz dokonywanie przesunie¢ budzetowych w

ramach korekty planu budzetu.
Do zakresu zadan Stanowiska ds. Ewidencji Dochodow Budzetowych nalezy:
1) sporzadzanie deklaracji podatkowych.
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych oraz dokonywanie windykacji

~J

naleznosci.

Rozdzial 8
KONTROLA ZARZADCZA

§ 36. Kontrola pracy dziatow. sekeji i pracownikow wykonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci.
2) gospodarnosci.
3) rzetelnosci.
4) celowoscl,
3) terminowoscl.
6) skutecznosci.

§ 37. Kontroli dokonuja kierownicy i pracownicy dziatow i sekcji.
§ 38. Do zadan kierownikow w obszarze sprawowania czynnosci w zakresie kontroli zarzadcze)
nalezy:
1) ustalenie celow i zadan na kazdy rok budzetowy,
2) monitorowanie realizacji okreslonych celow i zadan,
3) dokonanie identytikacji i oceny ryzyka w odniesieniu do okreslonyvch celow
i zadan,
4) zaprojektowanie w stosunku do kazdego istotnego ryzyka rodzaju reakeji. dziatania.
ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyvka do akceptowanego poziomu.

§ 39. Kierownicy realizuja obowiazki poprzez:
l) prowadzenie nadzoru nad wyvkonywaniem zadan w celu ich oszczednej. efektywnej i

skutecznej realizacji.

ocene realizacji wyznaczonych celow 1 zadan oraz opracowanie informacjt z ich

wykonania z podanie ewentualnych przyczyn ich niewykonania.

3) dbatosc o rozwdj zawodowy pracownikow poprzez opracowywanie planow szkolen i
promowanie postaw samoksztatcenia.

4) opracowanie zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikow i egzekwowanie realizacji
przydzielonych im zadan.

5) udokumentowana weryfikacje opracowanych dokumentow przez pracownikow
podlegtvch poprzez ich autoryzacje (podpis).

6) wlasciwa dbatosc¢ o zasoby.

7) zapewnienie efektywnych mechanizmow przekazywania waznych informacji w obrebie
podlegtej komorki organizacyjne;j.

8) dokonanie samooceny systemu kontroli zarzadcze] w obrebie podleglej struktury

2)

organizacyjnej.
$ 40. Pracownicy realizuja obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej poprzez:
l) nalezyta starannos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan. rozumiana jako dolozenie
wszelkich staran dla ich oszczednej. efektywnej i skutecznej realizacji.
2) dokonanie samooceny realizacji wykonania zadan.
3) dbatosé o rozwdj zawodowy i podwyzszanie swoich kompetenci.

[+



4) zvczliwa postawe wobec wspotpracownikow i zglaszanie swojemu przetozonemu
informacji na temat zidentytikowanych ryzyk..

Rozdzial 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM

y 4+1.[. Wewnetrzne akty normatywne:
) zarzadzenia. polecenia stuzbowe, pisma okodlne dotyczace wszystkich pracownikow,

regulaminy. instrukcje i informacje podpisuje jednoosobowo Dyrektor Zarzadu.
polecenia stuzbowe, pisma okolne dotyczace poszczegolnyceh dziatow i sekeji -

2)
podpisuja Zastepcy Dyrektora i kierownicy dzialow wg wiasciwosci.

2. Pisma kierowane na zewnatrz Zarzadu podpisuja:

) Dyrektor Zarzadu.

2) dokumenty. na podstawie ktdrych powstaja zobowigzania tinansowe (zamowienia,
zlecenia) podpisuje jednoosobowo Dyrektor Zarzadu lub Dyrektor Zarzadu i Gtowny
Ksiegowy.

3) pracownicy, w granicach udzielonych im upowaznien, podpisuja pisma

1 dokumenty, skladaja oswiadczenia woli oraz wydaja decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 42. 1. Projekty uchwat Rady Miasta, zarzadzen, pism okolnych. a takze pism i dokumentow,
w szczegolnosci zawierajacych oswiadczenia woli w imieniu gminy (umowy, petnomocnictwa,
upowaznienia) wnosza do Dyrektora pracownicy Zarzadu po uzyskaniu wszelkich
wymaganych opinii.
Ustala si¢ nastepujaca kolejnos¢ opiniowania projektow, o ktorych mowa w ust. [:
opinia zainteresowanych kierownikoéw — co do zasadnosci merytoryczneyj,

L)
2) kontrasygnata Glownego Ksiggowego zgodnie z zasadami gospodarki finansowej
1 rachunkowosci.
3) Radca Prawny — pod wzgledem formalno — prawnym.
Projekty pism 1 dokumentow nalezy podpisac i czytelnie opieczetowacd pieczatka

3.

stuzbowa pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii oraz oznaczyvé data sporzadzenia.
§ 43. . Projekty uchwal Rady Miasta. zarzadzen i pism okdlnych nalezy opracowywac zgodnie
z powszechnie obowiazujacymi zasadami techniki prawodawczej.

Dziat opracowujacy projekt zarzadzenia lub pisma okdlnego. po jego przyjeciu

5
[ zaewidencjonowaniu w zbiorze prowadzonym przez Stanowisko ds. Organizacyjno —
Administracyjnych 1 Kadr doprowadza do jego upowszechniania wszyvstkim
zainteresowanym.

Rozdzial 10
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44+ 1. Wszystkich pracownikow Zarzadu obowiazuje przestrzeganie postanowien zawartych
w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonvwanie obowiazkow stuzbowych.

2. Pracownicy nowo przyjmowani. zwalniani. przenoszeni na inne stanowiska pracy oraz
materialnie odpowiedzialni zobowiazani sa do protokolarnego przyjecia lub przekazania
catosci spraw 1 akt od swojego poprzednika. wzglednie swojemu nastepcy.

3. egulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakresow czynnosci. uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikow Zarzadu. ktore winny by¢ rozszerzeniem ust. 1. ni-

niejszego paragrafu.
I3
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Schemat organizacyjny Zarzadu stanowi integralna czesé¢ regulaminu organizacyjnego.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta. jednoczesnie traci
moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drog dotychezas obowiazujacy.




