ZARZ ADZENIE NR 667/09
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnial5 lipca 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwatkach

Na podstawie 8§ 11 Statutu Miejskiej Dyrekcji Inwes w Suwatkach nadanego
uchwah nr XXXVII/344/09 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnid3 czerwca 2009r.
zarzdzam, co nagpuje:

8 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny odtegacy zakres dziatania, organizagj
zasady funkcjonowania Miejskiej Dyrekcji Inwestywji Suwatkach okrdony zaradzeniem
nr 11/2009 Dyrektora Miejskiej Dyrekcji Inwestyeyi Suwatkach z dnia 30 czerwca 2009r.

§ 2. Trac moc:

1) zaradzenie nr 309/03 Prezydenta Miasta Suwatk z dniggi@tinia 2003r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego MiejskigjeBcji Inwestycji w Suwatkach,

2) zaradzenie nr 201/05 Prezydenta Miasta Suwatk z dniav2@nia 2005r. zmieniage
zarzadzenie nr 309/03 Prezydenta Miasta Suwatk z dnigdinia 2003r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego MiejskigjdBcji Inwestycji w Suwatkach

3) zaradzenie nr 203/07 Prezydenta Miasta Suwatk z dniav2®$nia 2007r. zmieniage
zaradzenie Prezydenta Miasta Suwatlk w sprawie wprowadzeRegulaminu
Organizacyjnego Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Satkach.

8§ 3.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



ZARZ ADZENIE NR 11/2009
DYREKOTORA MIEJSKIEJ DYREKCJI INWESTYCJI W SUWALKAC H

z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwatkach

Na podstawie art. 36 ust.l ustawy z dnia 5 czerd®88 r. o samoszizie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z200Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr
113 poz 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz 1806)Q32 Nr 80 poz 717, Nr 162 poz 1568, z
2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz 1203, z 200%rr172 poz 1441, Nr 175 poz. 1457, z
2006r. Nr 17 poz 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007r48lpoz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173
poz. 1218, z 2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 pab8), uchwaty nr XV/178/03 Rady
Miejskiej w Suwatkach z dnia 26 listopada 2003r.sprawie przeksztalcenia Miejskiej
Dyrekcji Inwestycji i Komunikacji w Suwatkach w Mgka Dyrekcg Inwestycji w
Suwatkach oraz § 11 Statutu Miejskiej Dyrekcji Imyeji w Suwatkach nadanego uchwat
nr XXXVI11/344/09 Rady Miejskiej w Suwaitkach z dn23 czerwca 2009r. zagdzam, co
nastpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny okiegacy zakres dziatania, organizacjzasady
funkcjonowania Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Sudkach, w brzmieniu stanoawtym
zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.Zarzmdzenie wchodzi weycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizaggne
przez Prezydenta Miasta Suwaik.



Zalacznik

do Zadzenia Nr 11/2009
Dyrektoradyjkiej Dyrekcji Inwestycji
w Suwatkach z dnia 30 czerwca 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEJ DYREKCJI INWESTYCJI W SUWALKACH

RozDpziat |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Miejska Dyrekcja Inwstycji w Suwatkach dziata w segolndci na podstawie:

1) uchwaly nr X/75/99 Rady Miejskiej w Suwatkach z @lri4 marca 1999 r. w sprawie
przeksztatcenia Zagdu Drog Miejskich w Suwatkach w MiejgkDyrekcg Inwestycji i
Komunikacji w Suwatkach oraz uchwaty nr XV/178/0ad¥ Miejskiej w Suwatkach z
dnia 26 listopada 2003r. w sprawie przeksztatceMiajskiej Dyrekcji Inwestycji i
Komunikacji w Suwatkach w MiejskDyrekcg Inwestycji w Suwatkach,

2) uchwaty nr nr XXXVI11/344/09 Rady Miejskiej w Suwadkh z dnia 23 czerwca 2009r. w
sprawie uchwalenia Statutu Miejskiej Dyrekcji Inwyesi w Suwatkach,

3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samdee gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z p&n. zm.),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samdrze powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 z pén. zm.),

5) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach puicZDz. U. Nr 249, poz. 2104 z frd
zm.),

6) niniejszego regulaminu,
§ 2.Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulamineokiesla:

1) szczegOtow struktue organizacyjn, zakres i obszar dzialania oraz zasady
funkcjonowania Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Sulkach,

2) schemat organizacyjny Miejskiej Dyrekcji Inwestygji Suwatkach stanowty zahcznik
graficzny do niniejszego Regulaminu,

§ 3.Uzyte w dalszej agci Regulaminu okrdenia i skroty oznaczaj
1) Dyrekcja —Miejslg Dyrekcg Inwestycji w Suwatkach,
2) Dyrektor — Dyrektora Miejskiej Dyrekcji Inwestyajy Suwatkach,

3) Dziat — wieloosobow komoérke organizacyjn, pracami ktérej kieruje kierownik,
podporadkowara bezpdrednio Dyrektorowi lub osobie zagujacej Dyrektora podczas
jego nieobecrgi,



4) Samodzielne stanowisko pracy - wygdatiora organizacyjnie w strukturze
jednoosobow komoérke organizacyjn, podporadkowary bezpdrednio Dyrektorowi.

8§ 4.1. Siedzila Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwatkach jest nst@ Suwatki.

2. Miejska Dyrekcja Inwestycji w Suwatkach jest jedtkas budzetowa Miasta
Suwalki, nie posiadaga osobowdci prawne;.

3. Obszar dziatania Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Batkach obejmuje obszar
administracyjny miasta Suwatki.

4. Nadzor merytoryczny nad dziatakoia Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwatkach
sprawuje Prezydent Miasta Suwaik.

RozDzIAL |l. PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA DYREKCJI

8 5.Miejska Dyrekcja Inwestycji w Suwatkach realizujeadania wynikajce w
szczegolnéci z przepisow:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z p&n. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samdrze powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 z pén. zm.),

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach puicZDz. U. Nr 249, poz. 2104 z frd
zm.),

4) ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publiczrfidzh U. z 2007r. Nr 19, poz. 115 z
pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu dmygo(Dz. U. z 2005r., Nr 108, poz.
908 z pén. zm.);

6) ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dzz2006 r., Nr 156, poz. 1118 z
pézn. zm.);

7) rozporadzenia Ministra Infrastuktury z dnia 23 winga 2003r. w sprawie
szczegoOtowych warunkéw zadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru
nad tym zarzdzaniem (Dz. U. z 2003 r. Nr 177, poz. 1729);

8) uastawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamawigblicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223,
poz. 1655 z pi. zm.)

9) i innych aktow prawnych.
8 6. Miejska Dyrekcja Inwestycji w Suwatkach wykonujeawiazki:

1) zaradcy wszystkich drég publicznych usytuowanych w grach administracyjnych
miasta, z wyjtkiem autostrad i drog ekspresowych,

2) zaradcy wszystkich wydzielonych geodezyjnie drég wetkanych z wyhczeniem drog
wewretrznych przekazanych w zazinnym jednostkom organizacyjnym miasta,

3) zaradzapcego ruchem na drogach.



§ 7.Miejska Dyrekcja Inwestycji w Suwatkach realizagdania w zakresie:

1) przygotowania i realizacji, jako inwestor zgstzy inwestycji miejskich, wynikagych z
zada wiasnych i zleconych miasta na prawach powiaBuwaltki, w tym realizowanych
przy wspoétfinansowaniu z&odkdéw pozyskanych z funduszy Unii Europejskiefrigth
beneficjentem jest Miasto Suwaiki,

2) spraw wynikagcych z Prawa o ruchu drogowym,

3)nadzoru nad oczyszczaniem pasow drogowych, zielpriydraznej, zimowym
utrzymaniem ulic miejskich oraz nadzoru nddietleniem miasta,

4) innych spraw zleconych przez Prezydenta Miasta.

8 8.1. Miejska Dyrekcja Inwestycji w Suwatkach zajmwge projektem ,Poprawa
jakosci wody w Suwatkach” jako Jednostka Realipaj Projekt (JPR).

2. Po zakaczeniu realizacji projektu ,Poprawa jakowody w Suwatkach” JPR ulega
rozwiazaniu, a dokumentacja zaziana z realizagjprojektu pozostaje w Miejskiej Dyrekcji
Inwestycji w Suwatkach i podlega przechowaniu prakzs 10 lat.

3. Przy realizacji JPR Miejska Dyrekcja Inwestycji wvigatkach wspotpracuje z PWIK
w Suwatkach Sp. z 0.0. oraz z odpowiednimi wyaziatUrzdu Miejskiego w Suwatkach.

8 9.Miejska Dyrekcja Inwstycji w Suwalkach przy realifiazadax wspétpracuje z
innymi jednostkami organizacyjnymi samgdz, administrag rzadowa, instytucjami,
organizacjami oraz odpowiednimi wydziatami &dm Miejskiego w Suwatkach.

RozDziAr [ll. ZARZADZANIE | ORGANIZACJA WEWN ETRZNA DYREKCJI

§ 10.1. Na czele Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwatitastoi Dyrektor, ktory kieruje
caloksztattem dziatalr$oi, zgodnie z zasadednoosobowego kierowania.

2. Stosunek pracy z Dyrektorem Miejskiej Dyrekcji Irstxgji, na podstawie umowy o
prac;, nawhzuje i rozwiazuje Prezydent Miasta Suwaik.

3. Uprawnienia pracodawcy wobec Dyrektora wykonujezfdent Miasta.

4. Dyrektor w zakresie i na podstawie petnomocnictwiaielonego przez Prezydenta
Miasta upowaniony jest do dokonywania czynéw prawnych, w tym do skladania w
imieniu Dyrekcji gwiadczé w zakresie praw i obowzkow majtkowych.

5. Dyrektor z upowanienia Prezydenta Miasta, wydaje decyzje admiragine w
sprawach drég publicznych, przekazanych do jego getencji, wynikajcych z petnienia
przez Miejsly Dyrekcg Inwestycji w Suwatkach funkcji zagdcy drog.

6. Dyrektor ponosi pelp odpowiedzialné¢ za prawidtowe funkcjonowanie Miejskiej
Dyrekcji Inwestycji w Suwatkach przed Prezydentenasta.

7. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy kierownikéwziadow, gtéwnego
ksiegowego oraz samodzielnych stanowisk pracy.

8. Dyrektora w razie jego nieobecitd zastpuje pracownik, ktéremu na $onie
powierzono zagpstwo.



RozDzIAL V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DYREKCJI

8§ 11.W skiad Dyrekcji wchodg nizej wymienione komoérki organizacyjne, ktore przy
oznaczaniu akt stosugymbole:

1) Dyrektor — ,D”

2) Dziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji — ,I”
3) Dziat Drog i Mostow — ,DM”

4) Dziat Ksiggowo-Finansowy — ,F”

5) Dziat Projektow Infrastrukturalnych — ,UE”

6) Radca Prawny — ,RP”

7) Sekretariat — ,S”

RozDpziat V. ZADANIA DYREKTORA

§ 12.Dyrektor Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwatkactkieruje catoksztattem
dziatalngci Dyrekcji, a w szczegolrsoi:

1) organizuje wykonanie zatigprzez Dyrekgj i ponosi odpowiedzialrié za ich realizagj

2) odpowiada za cadd gospodarki finansowej Dyrekcji, w tym za wykonywan
okreslonych odebnymi przepisami obowkkow w zakresie kontroli finansowej,

3) ustala zakres kompetencji poszczegolnych dziatdaz oustala zakres oboyzkow,
uprawniéh i odpowiedzialnéci pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych,

4) wydaje polecenia oraz wytyczne regalig dziatalné¢ Dyrekcji,
5) ustala polityle kadrows i ptacows pracownikow Dyrekcji, w oparciu o wdeiwe przepisy,

6) ksztattuje polityle zatrudnienia poprzez ustalanie $§do etatbw w poszczegolnych
dziatach,

7) sprawuje nadzor i kontrehad wykonywaniem zadgrzez podlegtych pracownikow,

8) jest stizbowych przetaonym wszystkich pracownikéw, zawiera z nimi umowprac i
dokonuje wszelkich czynioi z zakresu prawa pracy,

9) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracyz codpowiada za systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp i p.po

10)reprezentuje na zewtiz Dyrekcg wobec organéw administracji adowej i
samoradowej w zakresie powierzonych mu uprawnie

11) zawiera umowy zwizane z dziatalrizia Dyrekcji,

12) nadzoruje realiza¢jzada inwestycyjnych finansowanych zeodkéw UE, w tym petni
funkcje Kierownika Jednostki Realizagej Projekt (JPR) ,Poprawa jai@ wody w
Suwatkach”,

13) wykonuje inne czynniei zwigzane z prag powierzone przez Prezydenta Miasta.



RozDziat VI. ZAKRESY DZIALALNO SCI DZIALOW | PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
SAMODZIELNYCH STANOW ISKACH

§ 13.1. Dziatem Drog i Mostowkieruje i ponosi bezpoednk odpowiedzialnéé za jego
funkcjonowanie — Kierownik Dziatu, ktory podlegazpesrednio Dyrektorowi.

2.Do zada Dziatu Drég i Mostow naley:

1) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowyatiektow irzynierskich, uradzen
zabezpieczajacych ruch i innych goizeh zwiazanych z drog

2) zgtaszanie robo6t nie wymagaych pozwolenia na budayw
3) realizacja zadaw zakresie iaynierii ruchu,

4) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzdirannych oraz wykonywanie innych
zada na rzecz obronrci kraju,

5) koordynacja robét w pasie drogowym,

6) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieraptat i
kar piengznych,

7) wydawanie zezwolena wykorzystanie drog w sposob szczegadlny,

8) uzgadnianie trasy i ok§nie warunkow przejazdu pojazdow nienormatywnychep
miasto Suwaiki,

9) sporadzanie informacji o drogach publiczych oraz przekemie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég, téwsi drogowych obiektow
inzynierskich ze szczegb6lnym uwzdhieniem ich wptywu na stan bezpiesgiva ruchu
drogowego,

11) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymamyeh i zabezpieczagych,
12) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez icytiownikow,

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobeaiom srodowiska mogcym powsta lub
powstajcym w nastpstwie budowy lub utrzymania drég,

14) wprowadzanie ogranicadub zamykanie drég i drogowych obiektowzymierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdoéw droganing) kategorii, gdy wyspuje bezpérednie
zagraenie bezpieczestwa oséb lub mienia,

15) podejmowanie dziatai czynnaci w zakresie wprowadzenia oznakowania pionowego,
poziomego, sygnalizacjiwietlnej oraz urzdzen bezpieczéstwa ruchu drogowego
umieszczonych na drogach,

16) sprawowowanie nadzoru i kontroli w zakresie praswdsci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszelkich znakéw drogoty, urzadzen sygnalizacii
swietlnej oraz urzdzen bezpieczastwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach,

17) wspotpraca z innymi zagdami drdg, polici i zarzdem kolei w zakresie bezpiedztwa
ruchu na skrzyowaniach linii kolejowych z drogami publicznymi,



18) prowadzenie ewidencji drog i mostow (metryki droghostéw) i gromadzenie danych
techniczno-eksploatacyjnych oraz przechowywanie udwntacji technicznej drog i
mostéw i udosfpnianie ich naadanie uprawnionym organom,

19) udziat w uzgadnianiu planéw zagospodarowania przesbego i innych programow
wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

20) uzgadnianie lokalizacji usglzen nie zwazanych z funkcjonowaniem drog,

21)uzgadnianie dokumentacji technicznej budowy i puzelvy drog | obiektow
drogowych,

22) przekazywanie i odbior zgpgo pasa drogowego,
23) koordynacja oraz nadzor nad kieym utrzymaniem czyséoi na drogach i mostach,

24) planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie i lalatvanie prac w zakresie
zimowego utrzymania drdg i mostéw,

25)praca koncepcyjna w zakresie poszukiwania optynélnypezpiecznych rozazan
komunikacyjnych miasta,

26) przygotowywanie i opiniowanie projektow stalej intgzasowej organizacji ruchu
drogowego oraz prowadzenie ewidencji zatwierdzorprciektéw organizacji ruchu,

27) wspotuczestnictwo w ustalaniu rocznych i wieloleimplanéw z zakresu bezpieézeva
ruchu drogowego (BRD),

28) zbieranie i analiza danych o ruchu oraz dokonywaskeesowych pomiarow ruchu
drogowego,

29) zbieranie i analiza danych o zdarzeniach na drggach
30) sporadzanie potrzebnych danych statystycznych i wymggsprawozdawczei,
31) prowadzenie zagadrfiewiazanych ze szkodami komunikacyjnymi,

32) uzyskiwanie zezwole na usunjcie drzew zagrajacych bezpieczestwu ruchu
drogowego,

33) prowadzenie czynrioi zwigzanych z odprowadzaniem wod opadowych do miejskiej
sieci kanalizacji deszczowej i naliczania opta¢ga tytutu,

34) prowadzenie czynrici zwigzanych z usuwaniem oraz przechowywaniem pojazdéw z
drég, ulic i placow leacych na terenia miasta Suwalk i powiatu suwalskiego
przypadkach okigonych w art. 130 a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

35) przygotowanie niezftinej dokumentacji, zgodnie z ustawPrawo zamowie
publicznych, do przeprowadzenia procesu przetargowaa zadania Zespotu Drég i
Mostéw oraz udziat w pracach komisji przetargowej,

36) wykonywanie innych zadaciazacych na organie zagdzapcym drogami publicznymi
wynhikajacych z obowdzujacych przepisow prawa.

814.1. Dziatem Przygotowania i Realizacji Inwestycji kieruje 1 ponosi
odpowiedzialné¢ za jego funkcjonowanie — Kierownik Dziatu, ktorpglega bezpaednio
Dyrektorowi.



2. Do zada Dziatlu Przygotowania i Realizacji Inwestycji naje

1) przygotowanie studidow, koncepcji oraz projektow ndla rozwoju, modernizaciji,
remontow oraz bimcego utrzymania infrastruktury drogowej, sanitgreéektrycznej i
ogo6lnobudowlanej obiektow,

2) przygotowanie, opracowanie oraz nadzér nad reglizaplanow finansowania
prowadzonych inwestycji,

3) przygotowanie i realizacji inwestycji miejskich gimeljacych w szczegolni budowe,
rozbudowe, przebudow oraz remonty:

a) siedzib publicznych @odkow kultury,

b) miejskich obiektow sportu i rekreaciji,

c) szkot publicznych szczebla podstawowego, gimnaegurisredniego,
d) publicznychztobkow i przedszkoli,

e)drég krajowych, powiatowych, gminnych, mostow onazynieryjnych uradzen
drogowych usytuowanych w granicach administracyjnygasta,

f) infrastruktury sanitarnej,
g) infrastruktury energetycznej swietleniowej,
4) analizowanie i prowadzenie sprawozdawitza realizacji prowadzonych inwestyciji,

5) przygotowanie koncepcji oraz skroconych projektéwchnicznych w granicach
posiadanych uprawnie

6) prowadzenie ewidencji bigcych i narastagych efektéw rzeczowych i finansowych
inwestyciji,

7) przygotowywanie umow, prowadzenie ich rejestru avazystkich czynn&i zwiazanych
z ich aktualizag,

8) uzyskiwanie decyzji o ustaleniu lokalizaji inwegtycelu publicznego lub decyzji o
warukach zabudowy,

9) uzyskiwanie pozwole na prowadzenie rob6t budowlanych przy zabytkacksavych do
rejestru zabytkbw lub w otoczeniu zabytkbw (na nexe obgtym ochron
konserwators),

10) uzyskiwanie pozwolkewodnoprawnych,

11) uzyskiwanie zezwolena usunjcie drzew kolidujcych z inwestygj,

12) uzyskiwanie decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach,

13) zgtaszanie robot nie wymagaych pozwolenia na buday

14) uzyskiwanie pozwolena budow lub zezwolé na realizag inwestycji drogowych,

15) sktadanie wnioskéw o0 wszezie pos¢powania administracyjnego o ustaleniu wysako
odszkodowania z tytutu przgych nieruchomégci na rzecz drog i udziat w prowadzonym
postpowaniu,

16) zgtaszanie rozpoeeia budowy,

17) przekazywanie placéw budéw wykonawcom robot,



18) sktadanie zawiadomie o zakaczeniu budowy lub uzyskiwanie pozwflena
uzytkowanie obiektu budowlanego,

19) organizacja i zlecacanie nadzoru nad wybranymimada inwestycyjnymi,

20) wydawanie warunkow technicznych na pmdienie obiektow do miejskiej sieci
kanalizacji deszczowej i uzgadnianie dokumentacinhicznej w tym zakresie,

21) organizowanie oraz przygotowywanie procesu prgetaego na zadania ab¢ planem
budzetu, w tym take projektow unijnych,

22) prowadzenie oraz sprawowanie nadzoru nad progethmoéwig publicznych, zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwie publicznych,

23) przygotowanie i realizacja projektow wspoétfinansoweh ze srodkow pomocowych
Unii Europejskiej, w tym take wspotpraca z Dziatem Projektéw Infrastrukturaimye
celu sporzdzania wszelkich dokumentow zwanych ze sprawozdawcoim z realizacii
tych projektéw, jak rownie planowaniem wydatkow oraz przygotowywaniem wniogko
o ptatngg, itp.

24) wykonywanie innych funkcji inwestorskich.
§ 15.1. Dzialem Ksiggowo-Finansowym kieruje i ponosi odpowiedzialdé za jego

funkcjonowanie w oparciu o ustaw rachunkowséci i ustawe o finansach publicznych —
Glowny Kskgowy, ktory podlega bezgednio Dyrektorowi.

2. Do zada Dziatlu Kskgowo-Finansowego naig:

1) prowadzenie ewidencji kgyowej zgodnie z obowkujacymi przepisami o rachunkowa
budzetowej,

2) przygotowywanie, opracowywanie oraz begpdnia kontrola nad realizacjplanow
naktadow finansowych na prowadzone inwestycje brazice funkcjonowanie Dyrekcji,

3) biezaca analiza przebiegu realizacji rocznych plandwarisowych i zgtaszanie wnioskéw
w przypadku jego zag#enia,

4) przygotowywanie rocznych i kwartalnych sprawazda
5) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczoi statystycznej,

6) wspotpraca z Urgdem Miejskim w Suwatkach w zakresie nadzoru nadarfgove
realizacy projektow infrastrukturalnych wspoffinansowanyaoh scodkéw pomocowych
Unii Europejskiej:

a) przygotowanie dokumentacji dotyacej finansowego pogbu wdraanych projektow
(m.in. raportéw finansowych i harmonogramow ptatip
b) prowadzenie ewidencji wdranych projektow,
c) zapobieganie i raportowanie nieprawidt@eidfinansowych,
d) nadzor nad ptatrdgiami dla wykonawcow kontraktow.
7) obstuga kont bankowych i kasy,

8) prowadzenie zagadrig@tacowych oraz obstuga Zakladowych Funduszy Erabryth,



9) terminowa realizacja zobowzan wynikajacych z prowadzenia inwestycji oraz hieego
funkcjonowania Dyrekciji,

10) prowadzenie zagadmiedministracyjno- gospodarczych Dyrekcji,
11) prowadzenie ewidencji skladnikéw mteowych Dyrekciji,
12) prowadzenie rejestru faktur i druk@eistego zarachowania

13) biezaca wspotpraca z Naczelnikiem Wydzialu Finansgev Urzdu Miejskiego oraz
Skarbnikiem Miasta w zakresie planowania i iee&ji srodkdw finansowych
przeznaczonych na inwestycje oraz z4me funkcjonowanie Dyrekcji,

14)windykacja zalegtych nataosci powstatych =z tytutu: zegia pasa drogowego,
uzgodni@ planow i lokalizacji urzdzen nie zwhazanych z funkcjonowaniem drogi,
wykonania tymczasowych projektow organizacji rudnogowego itp.

15)windykacja optat z tytulu odprowadzania wéddpwych do miejskiej kanalizaciji
deszczowej zgodnie z obaaujacymi w tym zakresie przepisami,

16) podpisywanie wraz z Dyrektorem zawieranych umoéwrogumie (Gtowny Kskegowy).

§ 16.1. Dzialem Projektow Infrastrukturalnych kieruje i ponosi bezpoedni
odpowiedzialné¢ — Starszy specjalista ds. procedur UE, ktory pyalldezpérednio
Dyrektorowi.

2. Do zada Dziatu Projektow Infrastrukturalnych naie

1) staly przegid informacji o zasadach, naborze i terminach apjilafundusze zewtrzne
(pomocowe),

2) ocena zgodnai realizacji projektéw z procedurami UE,

3) ocena zgodrii dokumentacji zwizanej z wdraaniem projektow z procedurami UE
(m.in. wnioski o wyptat srodkéw, raporty okresowe o fizycznym i finansowywspgpie
projektéw, propozycje zmian),

4) przygotowywanie na szczeblu Dyrekcji wtave] dokumentacji, sprawozfla rozliczea
pozyskanychkrodkow oraz dostarczanie jej do odpowiednich instyt

5) wspotpraca z odpowiednimi komorkami Dyrekcji w pgpyowywaniu i realizacji
projektow wspotfinansowanych z&odkéw pomocowych Unii Europejskiej, w tym
sporzadzanie wszelkich dokumentéw gxenych ze sprawozdawdom z realizacji tych
projektow (sprawozdania okresoweflkowe), jak rownig planowanie wydatkow
(harmonogramy ptatrsci) i przygotowywanie wnioskéw o ptatéo

6) organizacja dokumentacji projektow (m.in. sprawdean sporadzanie ttumacae w
zakresie ¢zyka angielskiego),

7) wspotpraca z podmiotami i instytucjami zesmnymi zaangazowanymi w realizag
projektow,

8) monitorowanie i promocja projektéw infrastruktunath wspotfinansowanych z funduszy
Unii Europejskiej.

8 17.Do zada Radcy Prawnegonalezy:



1) wykonywanie obstugi prawnej w oparciu o zasady \kgpace z ustawy o radcach
prawnych oraz nadzér nad savym stosowaniem prawa w Dyrekcji,

2) udzielanie opinii, porad prawnych oraz interpratabpwiazujacych przepisow,

3) udziat w przygotowywaniu i opiniowanie aktéw pravwehydotycacych funkcjonowania
Dyrekcji, uméw cywilno-prawnych oraz porozumje

4) wyskpowanie na podstawie udzielonego petnomocnictwaprazentowanie Dyrekcji
przed organami orzekagymi i innymi organami publicznymi,

5) przygotowywanie wnioskéw, wysgbien i pism procesowych doadoéw i organéw
administracji.

§ 18.1. Sekretariatem kieruje i ponosi bezpoednh odpowiedzialné¢ za jego
funkcjonowanie - Starszy specjalista ds. organipacikadrowych, ktory podlega
bezpdrednio Dyrektorowi.

2. Do zada Sekretariatu naky:
1) prowadzenie sekretariatu Miejskiej Dyrekcji Inwegityv Suwatkach,
2) obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora,
3) prowadzenie zbioru aktow normatywnych wydawanyaepmyrektora,
4) rejestrowanie i koordynacja obiegu dokumentow duiezacej korespondenciji,
5) koordynacja wykorzystania sfoowychsrodkéw transportu,

6) bezpadrednia wspoipraca z ragirawnym, specjaligtds. konserwacji i serwisu sptg
telekomunikacyjnego.

7) prowadzenie podcznej biblioteczki technicznej,
8) prowadzenie ewidencji wyjazdow showych pracownikéw Dyrekcji,
9) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikiyrekcji, a w szczegdlrioi:

a) przygotowywanie dokumentow zyzianych z nawgzaniem stosunku pracy i jego
rozwigzaniem,

b) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych prackéwmj zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy,

c) zapewnienie prawidtowej realizacji uprawfi@racowniczych (awanse i regulacje
wynagrodzé, dodatki za wystug lat, nagrody jubileuszowe oraz inne nagrody i
wyroznienia),

10) organizacja i koordynacja szkolenia specjalistygeneoraz spraw zwranych z
podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,

11) prowadzenie sprawozdawcod obowhzujacej z zakresu spraw pracowniczych,

12) prowadzenie skladnicy akt (przyjmowanie i wygozanie dokumentow),

13) wykonywanie obstugi w zakresie bhp w oparciu o dgsaynikapce z rozporzdzenia
Rady Ministrow z dnia 2 wrzeia 1997 r. w sprawie stby bezpieczistwa i higieny
pracy, (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z 40 zm.)



14) prowadzenie zagadmiezwiazanych ze szkoleniami w dziedzinie bezpiédste@a i
higieny pracy oraz przestrzeganiem przepisow lghpa.,

15) kierowanie pracownikéw na badania gste, kontrolne i okresowe,

16) prowadzenie zagadriezwiazanych z wi&ciwym wyposaeniem oraz oznakowaniem
pomieszcze biurowych zajmowanych przez Dyrekey sprzt bhp i p.pa.,

17) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie bhp,

18) prowadzenie pogpowar powypadkowych.

8§ 19.W skiad Sekretariatu wchodzi stanowiskoerowcy, bezpdrednio podlegte
Dyrektorowi.

Rozpziat VII. ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW DYREKCJI

§ 20. Pracownicy Dyrekcji, podczas realizacji zadaynikajacych w szczegolnmi z
przepisow ustawy o pracownikach samdi@avych, kodeksu pracy oraz niniejszego
Regulaminu, zobowgani s do:

1) aktywnego wspoétdziatania i rzetelnego wykonywaroavigrzonych obowazkow,

2) niezwtocznego dokonywania wnioskowanych uzgodinier zakresie zgodnym z
kompetencjami,

3) informowania o zagrgeniach, w tym magych wptyw na wykonywanie zafla

§ 21.Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnyclob@awiazani & do
wykonywania niej wymienionych zada

1) okreslenia i statego aktualizowania zakresow olgakow, odpowiedzialn&ei i uprawnié
podlegtych pracownikow,

2) informowania, instruowania oraz szkolenia pracownik dzialu dla zapewnienia
prawidtowego wykonywania powierzonych zada

3) systematycznego sprawdzania merytorycznej i forejafpoprawnéci prowadzonych
postpowal, w szczegollnei dokumentow i pism oraz opracofivgpowstajcych w
dziale,

4) analizowania i dokonywania ocen wynikOw pracy oraapoznawania z nimi
poszczegolnych pracownikow,

5) nadzorowania przestrzegania przez pracownikOw aggalu pracy, przepisow o
pracownikach samogdowych, przepisow o ochronie danych osobowych anaych
przepisow.

§ 22.1. Wszystkie komorki organizacyjne zobawéne § do rozpatrywania skarg i
wnioskow w sprawach dotygeych ich zakresu dziatania.

2. Szczegotowy tryb pogbowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatnia
i zatatwiania skarg i wnioskow oldleny jest w instrukcji, ustalonej przez Dyrektora.



RozpziAt VIII. WEWNETRZNA DZIALALNO $C KONTROLNA

§ 23. 1. Kontrok wewrgtrzna sprawuje Dyrektor poprzez Kierownikéw Dziatow,
Glownego Ks¢gowego oraz Radd’rawnego.

§ 24.Dyrektor okréla kierunki i przedmiot kontroli wewgtrznej oraz podejmuje decyzje
zalezne od jej wynikow.
2. Kontrola pracy pracownikow i poszczegolnych koméoeganizacyjnych Dyrekcji

dokonywana jest pod wzglem:

1) legalngci,

2) gospodarngxi,

3) rzetelngci,

4) celowdci,

5) terminowdci,

6) skutecznéci.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéweswalnych nieprawidtowsai,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzoneraieigtowasci oraz okrélanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtodeoi przeciwdziatania im w przyszioi.

§ 25.Kontroli dokonuj:

1) Dyrektor lub osoba dziakaja na podstawie petnomocnictwa udzielonego przeekdyra
— w odniesieniu do kierownikbw poszczegoélnych dmiatlub stanowisk (w tym

stanowisk samodzielnych),
2) Gtowny Kskgowy w zakresie finansowo-kgjowym,
3) Radca Prawny w zakresie zgodoiaz prawem,

4) Kierownicy  poszczegollnych  komérek  organizacyjnych  wwodniesieniu  do
podporadkowanych im pracownikow.

Rozpziat IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 26.1. Przy tworzeniu, podpisywaniu i przechowywanilkalmentow wewgtrznych
Dyrekcji stosuje s odpowiednio instrukej kancelaryjm ustalom dla organéw gmin i
zwiazkow medzygminnych.

2. Akty wewrgtrzne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego apdkorespondengj
podpisuje Dyrektor lub osoba upaim@ona, zgodnie z zakresem upanweenia.

3. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania igobtkokumentéw ksiegowych
okresla odkbna instrukcja, ustalana przez Dyrektora.



RozDziAt X. ZASADY OPRACOWYWANIA WEWN ETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 27.Akty normatywne Dyrektoraagswydawane w formie zasdzen.

§ 28.1. Projekt aktu normatywnego opracowuje Kierownikaseiwego Dzialu w
sprawach wynikajcych z przepiséw prawa, poleécByrektora, lhdz z wkasnej inicjatywy.

2. Kierownik Dzialu do ktérego naky opracowanie projektu aktu normatywnego,
kieruje ten projekt do Radcy Prawnego oraz do ea@sbwanych komorek organizacyjnych
w celu dokonania uzgodrie

3. Projekt, jeeli dotyczy spraw finansowych, powiniendwyzgodniony z Gtownym
Ksiggowym.

4. Projekt aktu normatywnego po dokonaniu uzgofiniegasggnigciu wymaganych
opinii, podlega zaopiniowaniu przez RaddPrawnego, a naginie z wnioskiem
uzasadniajcym potrzekh wydania takiego aktu zostaje przedstawiony Dynekim

§ 29.Akceptacji Prezydenta Miasta podlega ,Regulamin ygotowania i
przeprowadzenia pagiowar 0 udzielenie zamoOwie publicznych w Miejskiej Dyrekcji
Inwestycji w Suwatkach”

RozDziAL XI. MIENIE | GOSPODARKA FINANSOWA

8 30.1. Miejska Dyrekcja Inwestycji w Suwatkach wypesaa jest w magek okrelony
w protokotach inwentaryzacyjnych, spatzonych na dzie31 grudnia 2003r.

2. Miejska Dyrekcja Inwestycji w Suwatkach jest jedtkasbudzetons.

3. Miejska Dyrekcja Inwestycji w Suwatkach w cé&to pokrywa swoje wydatki z
budzetu Miasta, a uzyskane dochody odprowadza dozdiud jednostki samosdu
terytorialnego bez niiwosci wykorzystania na wkasne potrzeby.

4. Podstaw gospodarki finansowej Miejskiej Dyrekcji Inwestyay Suwaltkach jest
roczny plan finansowy obejmagy dochody bugetowe, wydatki oraz dochody wiasne i
wydatki dochodow wtasnych.

5. Miejska Dyrekcja Inwestycji w Suwatkach tworzy rackek dochodéw wiasnych.

6. Plan finansowy Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Sutkach zatwierdza Prezydent
Miasta.

Rozbziar XIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§31.1. Wszystkich pracownikbw Miejskiej Dyrekcji Inwgsfi w Suwatkach
obowihzuje przestrzeganie postanowie zawartych w niniejszym  Regulaminie
Organizacyjnym oraz rzetelne wykonywanie obgmkdw stuzbowych.

2. Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeaiinne stanowiska pracy
oraz materialnie odpowiedzialni zobawani s do protokolarnego przggia lub przekazania
catasci spraw i akt od swojego poprzednika, wziylie swojemu nagpcy.



3. Regulamin niniejszy stanowi podstawdo opracowania zakreséw czysoiQ
uprawnie i odpowiedzialnéci, ktore winny by rozszerzeniem ust. 1 niniejszego paragrafu.

4. Graficzny schemat organizacyjny Miejskiej Dyrekdpwestycji w Suwatkach
stanowi integrala cz¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego.

5. Niniejszy Regulamin gcznie ze Statutem reguluje organizacyewrgtrzng i
szczegoOtowy zakres dziatania Miejskiej Dyrekcji Bstycji w Suwatkach.

6. Zmiany Regulaminu dokonujegsiv trybie wigciwym dla jego ustalenia.

7. Regulamin wchodzi wycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.



SCHEMAT ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEJ DYREKCJI INWESTYCJI W SUWALKACH

Zalcznik

do Zaradzenia Nr 11/2009

Dyrektora Miejskiej Dyrekcji Inwestycji
w Suwatkach z dnia 30 czerwca 2009r.
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