PREZYLENT MIASTA
SUWALK
ZARZADZENIE NR 943 no13
PREZYDENTA MIASTA SUWAEK

z dnia 4 9 wrzesnia 2013 1.

w sprawie zatwierdzenmia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Zieleni
w Suwalkach

Na podstawie § 8 Statutu Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach stanowiacego
zalacznik do uchwaly nr XV/146/2011 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 30 listopada
2011 r. zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny okreslajacy zakres dzialania, organizacje
i zasady funkcjonowania Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach okreslony zarzadzeniem

nr 44/2013 Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach z dnia 17 wrzesnia 2013 r.

§ 2. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zarzadzenie nr 44/2013
Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach

z dnia 17 wrzesnia 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 1998 r. Nr 91, poz. 578) oraz § 8 Statutu Zarzadu Drég i Zieleni w
Suwatkach stanowiacego zalgcznik do uchwaly nr XV/146/2011 Rady Miejskiej w
Suwatkach z dnia 30 listopada 2011 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég i Zieleni w Suwatkach, w brzmieniu

stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 55/2012 Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach z dnia 21
listopada 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég 1 Zieleni
w Suwaltkach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu
Drog i Zieleni w Suwalkach przez Prezydenta Miasta Suwatk z moca obowigzujaca od 01

pazdziernika 2013 r.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 44/2013

Dyrekiora Zarzadu Droég i Zieleni w Suwatkach
zdnia 17.09.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG 1 ZIELLENI W SUWALKACH

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1)

2)

3)

szczegOlowa strukture organizacyjng, zakres i obszar dzialania oraz zasady
funkcjonowania Zarzadu Drég i Zieleni w Suwatkach,

zakresy obowiazkoéw 1 odpowiedzialnosci Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni
w Suwalkach oraz pracownikoéw zajmujacych stanowiska kierownicze,

schemat organizacyjny Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach stanowiacy zalacznik

graficzny do ninigjszego Regulaminu.

§2

Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach dziata w szczeg6lnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

uchwaty nr XV/146/2011 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 30 listopada 2011 r.
w sprawie przeksztalcenia zakladu budzetowego pod nazwa Zaklad Ustug
Komunalnych w Suwatkach w jednostke budzetows pod nazwa Zarzad Drég i Zieleni
w Suwalkach,

statutu Zarzadu Drég i Zieleni stanowiacego zatacznik do uchwaly nr XV/146/2011
Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie przeksztalcenia
zakladu budzetowego pod nazwag Zaklad Ustug Komunalnych w Suwatkach
w jednostke budzetowa pod nazwa Zarzad Drdg i Zieleni w Suwatkach,

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pdin. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z p6Zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
Z pézn. zm.),

niniejszego regulaminu,



§3
Statut prawny pracownikow Zarzadu Drég 1 Zieleni w Suwatkach okresla ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458), a w szczegolnosci pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesowno$é oraz
zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

§4
Uzyte w dalszej czgsci Regulaminu okreslenia i skroty oznaczaja:

1) Zarzad — Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach,

2) Dyrektor — Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach,

3) Dzial — wieloosobowa komdrka organizacyjna, pracami ktérej kieruje kierownik,
podporzadkowana bezposrednio Dyrektorowi, Zastgpcy Dyrektora lub Gléwnemu
Ksiggowemu,

4) Samodzielne stanowisko pracy — wyodr¢bniona organizacyjnie w  strukturze
jednoosobowa lub wieloosobowa komoérka organizacyjna, podporzadkowana
bezposrednio Dyrektorowi,

5} Prezydent — Prezydent Miasta Suwatk.

§5
1. Siedziba i obszarem dzialania Zarzadu jest miasto Suwalki.
2. Zarzad jest jednostkg organizacyjna Gminy Miasto Suwalki, nieposiadajaca osobowosci
prawnej, dzialajacq w formie jednostki budzetowej.

3. Bezposredni nadz6r nad dziatalnoscig Zarzadu sprawuje Prezydent Miasta Suwalk.

Rozdzial II. PRZEDMIOT 1 ZAKRES DZIAL ANIA ZARZADU
§6
Zarzad realizuje zadania wynikajace w szczegolnosci z przepisow:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.),

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240

Z pozn. zm.),



3)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2005r., Nr 108,
poz. 908 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.
U. z 2005r. Nr 236, poz. 2008 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2010 r., Nr 243, poz. 1623
Z poZn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie
szczegolowych warunkow zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru
nad tym zarzadzaniem (Dz. U. z 2003 r. Nr 177, poz. 1729),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759 z poézn. zm.),

10} innych aktow prawnych.

§7

Zarzad wykonuje obowiazki zarzadcy droég publicznych polozonych w  granicach

administracyjnych miasta Suwalki, w rozumieniu ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach

publicznych,

§8

Przedmiotem dziatania Zarzadu jest zarzadzanie:

D

2)

3)
4)
5)

6)

7
8)

wszystkimi drogami publicznymi usytuowanymi w granicach administracyjnych
miasta Suwalki, z wyjatkiem autostrad i drég ekspresowych;

wszystkimi  wydzielonymi geodezyjnie drogami wewnetrznymi polozonymi na
gruntach stanowiacych wilasno$¢ Gminy Miasto Suwalki lub Skarbu Pafnstwa,
z wylaczeniem drég wewnetrznych przekazanych w zarzad innym jednostkom
organizacyjnym Gminy Miasto Suwatki;

ruchem na drogach;

zielenig miejska;

innymi nieruchomosciami przekazanymi przez Gming Miasto Suwalki w trwaly
zarzad, zarzadzanie lub administrowanie;

oswietleniem drog, terendow przyulicznych, parkéw i innych terenéw miejskich
przekazanych w zarzad, zarzadzanie lub administrowanie;

stupami ogloszeniowymi;,

szaletami miejskimi.



§9
1. Zarzad realizuje ponadto inne zadania Gminy Miasto Suwaltki z zakresu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie miasta.
2. Zarzad moze $wiadczy¢ ustugi innym podmiotom.
§10
Zarzad przy realizacji zadan wspdlpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi samorzadu,
administracja 1zadowa, instytucjami, organizacjami oraz odpowiednimi wydzialami Urzedu

Miejskiego w Suwalkach,

Rozdzial 111. ZARZADZANIE I ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZARZADU
§11

1. Na czele Zarzadu stoi Dyrektor, ktéry kieruje caloksztaltem dzialalnosci, zgodnie z zasada
jednoosobowego kierowania.

2. Stosunek pracy z Dyrektorem Zarzadu, na podstawie umowy o prace, nawigzuje
1 rozwigzuje Prezydent.

3. Uprawnienia pracodawcy wobec Dyrektora wykonuje Prezydent.

4. Dyrektor w zakresie i na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
upowazniony jest do dokonywania czynnosci prawnych, w tym do skladania w imieniu
Zarzadu o$wiadczen w zakresie praw i obowiazkow majatkowych.

5. Dyrektor z upowaznienia Prezydenta, wydaje decyzje administracyjne w sprawach drog
publiczanych, przekazanych do jego kompetencji, wynikajacych z pelnienia przez Zarzad
funkcji zarzadey drog.

6. Dyrektor ponosi pelna odpowiedzialno$é za prawidlowe funkcjonowanie Zarzadu przed
Prezydentem.

7. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastgpey Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego,
Kierownikéw Dziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

8. Zastgpcg Dyrekiora, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Prezydenta, zatrudnia
Dyrektor.

9. Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora w  zakresie
powierzonych mu upowaznien, a w przypadku jego nieobecnosci pracownik, ktéremu

Dyrektor na pismie powierzyl zastepstwo.



Rozdzial IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU
§ 12

W sklad Zarzadu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne, ktére przy oznaczaniu

akt stosuja symbole:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7
8)
9)

Dyrektor —,,0”

Zastepca Dyrektora —,,ZD”

Glowny Ksiggowy —,,GK”

Dziat Drog i Mostow — ,,DDM”

Dzial Biezacego Utrzymania — ,,DBU”
Dzial Zieleni Migjskiej — ,,DZM”

Dzial Oczyszczania i Napraw - ,,DON”
Dzial Inzynierii Ruchu —,,DIR”

Dzial Finansowo-Ksiegowy —, DFK”

10) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych — , KD”

11) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych — ,,.ZP”

12) Samodzielne stanowiska ds. organizacyjnych — . OR”
13) Radca Prawny — ,,RP”

14) Informatyk — ,,IN”

15) Specjalista ds. BHP — , BHP”

Rozdzial V. ZADANIA DYREKTORA
§13

Dyrektor Zarzadu kieruje caloksztattem dzialalnosci Zarzadu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4

3)

6)

organizuje wykonanie zadaf przez Zarzad i ponosi odpowiedzialnosé za ich realizacje,

odpowiada za calos¢ gospodarki finansowej Zarzadu, w tym za wykonywanie

okreslonych odrgbnymi przepisami obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej,

ustala zakres kompetencji podleglych dziatéw oraz zakres obowiazkdw, uprawnien

i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego, pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach bezpogrednio podlegtych Dyrektorowi,

wydaje polecenia oraz wytyczne regulujace dzialalnosé Zarzadu,

ustala polityke kadrowa i placowa wobec pracownikow Zarzadu, w oparciu

o wlasciwe przepisy, w tym srodki okreslone w planie finansowym Zarzadu,

ksztattuje polityke zatrudnienia poprzez ustalanie liczby etatéw w poszczegdlnych

dziatach,



7) sprawuje nadzér i kontrole nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow,

8) jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw Zarzadu, zawiecra z nimi
umowy o prace i dokonuje wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

9) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz odpowiada za systematyczne
szkolenic pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,

10) reprezentuje na zewnatrz Zarzad wobec organéw administracji rzadowej
i samorzadowej w zakresie powierzonych mu uprawnien,

11)zawiera, w ramach udzielonych upowaznien, umowy zwiazane z dzialalnoscia
Zarzadu,

12) wykonuje inne czynnosci zwigzane z praca, powierzone przez Prezydenta.

Rozdzial VI. ZAKRESY DZIAEALNOSCI DZIALOW I PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH
§ 14
Zastgpca Dyrektora sprawuje nadzér i kontrole nad wykonywaniem zadan przez podlegle
Dziaty, a w szczegdlnosci:
1) organizuje wykonywanie zadan podlegtych Dziatléw 1 ponosi odpowiedzialnosé¢ za ich
realizacje,
2) ustala zakres kompetencji podleglych Dzialéw oraz ustala zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych Dzialow,
3) odpowiada za gospodark¢ finansowg w podleglych Dzialach, w tym za wykonywanie
okreslonych odrebnymi przepisami obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej,
4) wydaje polecenia i wytyczne regulujace dziatalno$é¢ podlegtych Dzialow,
5) reprezentuje Zarzad w imieniu Dyrcktora w zakresie udzielonych upowaznien oraz
w zewngtrznych kontaktach z mediami i przedstawicielami innych instytucji,
6) pelni funkcje Inzyniera Ruchu,
7) bierze udzial w pracach Komisji ds. uzgadniania dokumentacji,
8) sprawuje nadzor techniczno-merytoryczny nad pracami dziatow technicznych.
§ 15
1. Dzialem InZynierii Ruchu kieruje i ponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢ za jego
funkcjonowanie Kierownik Dzialu, ktory podlega bezposrednio Zastepey Dyrektora.
2. Do zadan Dzialu Inzynierii Ruchu nalezy:
1) koordynowanie w zakresie terminéw prac remontowo-inwestycyjnych prowadzonych

na terenie zarzadzanym przez Zarzad,



2) udzial w komisji uzgadniania dokumentacji projektowych,

3} analizowanie dokumentacji projektowych,

4) prowadzenie zbiorczego harmonogramu prac remontowo-inwestycyjnych na terenach
zarzadzanych przez Zarzad,

5} informowanie mediéw i innych podmiotéw o terminach planowanych zmian
w organizacji ruchu zwigzanych z remontami i inwestycjami,

6) opiniowanie planow remontéw i inwestycji Wydziatu Inwestycji Urzedu Miejskiego
w Suwatkach oraz innych miejskich jednostek w zakresie terminow realizacji,

7) opmiowanie dokumentacji przetargowej drogowych inwestycji miejskich w zakresie
terminéw realizacji,

8) wspolpraca z innymi zarzadcami drég, policja, straza miejska i zarzadem kolei
w zakresie bezpieczenistwa ruchu,

9) wspoluczestnictwo w ustalaniu rocznych i wieloletnich planéw =z zakresu
bezpieczenstwa ruchu drogowego (BRD),

10)uzgadnianie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposdb szczegélny,

11)realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

12)opiniowanie projektéw stalej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego oraz
prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacii ruchu,

13) wydawanie komunikatéw o zamknigciu drég i prowadzonych pracach,

14) organizowanie narad z inwestorami chcacymi prowadzi¢ prace inwestycyjne,

15)realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

16)uzgadnianie dokumentacji technicznej budowy i przebudowy drég i obiektéw
drogowych,

17)zbieranie i analiza danych o ruchu oraz dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu
drogowego,

18)zbieranie 1 analiza danych o zdarzeniach na drogach,

19) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu oznakowania drég ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

20)sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prawidlowosci zastosowania,
wykonywania, funkcjonowania i utrzymania znakéw drogowych, urzadzen

sygnalizacji Swietlnej oraz urzadzen bezpieczefistwa ruchu drogowego umieszczonych

na drogach.



1.

§ 16

Dzialem Drég i Mostéw kieruje i ponosi bezposrednia odpowiedzialnosé za jego

funkcjonowanie Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Do zadan Dziatu Drog i Mostéw nalezy:

1) zglaszanie robot nie wymagajacych pozwolenia na budowg zwiazanych
z dziatalnoscia Zarzadu,

2) wydawanie zezwolen oraz uzgadnianie trasy i okres$lanie warunkow przejazdu
pojazdow nienormatywnych przez miasto Suwalki,

3) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych 1 Autostrad,

4) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych oraz muréw oporowych,
gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych i udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom,

5) udzial w uzgadnianiu planéw zagospodarowania przestrzennego i innych programéw
wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

6) uzgadnianie lokalizacji urzadzen niezwiagzanych z funkcja drogi,

7) praca koncepcyjna w zakresie poszukiwania optymalnych, bezpiecznych rozwiazan
komunikacyjnych miasta,

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu obicktéw mostowych, muréw oporowych
ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

9) przygotowywanie projektow stalej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego,

10) sporzadzanie potrzebnych danych statystycznych i wymaganej sprawozdawczoscei,

11) prowadzenie czynnosci zwiazanych z usuwaniem oraz przechowywaniem pojazdéw
z drog, ulic 1 placéw lezacych na terenie miasta Suwatk, w przypadkach okreslonych
w art. 130 a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

12) petnienie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Strefy Platnego Parkowania
w zakresie merytorycznym,

13) administrowanie przystankami komunikacyjnymi stanowigcymi wiasno$é Gmin
Miasto Suwalkki,

14) wydawanie zezwolef, a w tym:

a) na zajecie pasa drogowego drog wewngtrznych na cele niezwigzane z budowa,

przebudowa, remontem i utrzymaniem tych drog;



b) na lokalizacj¢ urzadzetr niezwiazanych z funkcjg drogi w pasie drogowym
drog wewnetrznych i zjazddw;

15) wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnych, a w tym:

a) na zaj¢cie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem,
utrzymaniem i ochrong drog publicznych;

b) na lokalizacje urzadzen niezwiazanych z funkcja drogi w pasie drogowym drég
publicznych;

c) na lokalizacj¢ zjazdow z drogi publicznej;

16) opracowywanie planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach  organéw  wiladciwych  do  sporzadzenia  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego,

17) zarzadzanie kanalizacja teletechniczng i pobieranie optat za jej wykorzystanie,

18) wykonywanie innych zadafn cigzacych na organie zarzadzajacym drogami
publicznymi wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

19) wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowej wedhug ustalonego harmonogramu
przez pracownikow administracyjnych,

20) wspdipraca ze wszystkimi dziatami w celu nalezytego wykonania zadan okreslonych
w statucie Zarzadu,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig i funkcjonowaniem dziatu
zgodnie z zasadami prowadzenia dokumentacji obowiazujacymi w Zarzadzie oraz
instrukcjg kancelaryjna.

§17

Dzialem Bieigcego Utrzymania kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego

funkcjonowanie Kierownik Dziatu, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Do zadan Dziatu Biezacego Utrzymania nalezy:

1) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikdw, drogowych obiektdw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

2) utrzymanie nawierzchni alejek parkowych, ciagéw komunikacyjnych i parkingéw na
terenach zarzadzanych przez Zarzad,

3) przygotowywanie projektow stalej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego,

4) udzial w pracach komisji uzgadniajacych dokumentacj¢ techniczna budowy
i przebudowy drég i obiektow mostowych,

5) kosztorysowanie szk6d komunikacyjnych,



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

7) przekazywanie i odbior zajgtego pasa drogowego,

8) wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych
w granicach administracyjnych miasta,

9) przeciwdzialanie niszczeniu drog,

10) wprowadzanie ograniczef lub zamykanie drog 1 drogowych obicktéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami rdznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

11) wdrazanie projektow stalej organizacji ruchu, kontrola poprawnosei oraz zgodnosci
z dokumentacja,

12) podejmowanie dziatan i czynnosci w zakresie biezacego utrzymania odwietlenia
ulicznego i parkowego oraz iluminacja obicktéw architektury i okolicznosciowego
oswietlenia dekoracyjnego,

13) utrzymywanie kanalizacji teletechnicznej w nalezytym stanie,

14) wykonywanie zadan zwiazanych z obstuga imprez organizowanych przez miasto przy
wspdtpracy z Dziatem Oczyszczania i Napraw oraz Dziatem Zieleni Miejskiej,

15) wykonywanie zadaf zwiazanych z odsniezaniem, zapobieganiem i zwalczaniem
sliskosci zimowej na chodnikach, placach, parkingach i przejsciach dla pieszych
z wykorzystaniem sprzgtu i ludzi pod nadzorem dyzurnego akcji zimowej,

16) wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowej wedlug ustalonego harmonogramu
przez pracownikow administracyjnych,

17) nadzér nad wiatami przystankowymi oraz tablicami informacyjnymi znajdujacymi sie
na przystankach,

I8)utrzymanie nalezytego stanu technicznego urzadzen i pojazdéw bedacych na
wyposazeniu dziatu, jak rdéwniez planowanie napraw i przegladéw urzadzen
1 zgtaszanie ich do Dziatu Oczyszczania i Napraw,

19) wspolpraca ze wszystkimi dziatami w celu nalezytego wykonania zadan okreslonych
w statucie Zarzadu,

20) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dzialalnodcia i funkcjonowaniem dziatu
zgodnie z zasadami prowadzenia dokumentacji obowiazujacymi w Zarzadzie oraz

instrukeja kancelaryjna.
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§18
1. Dzialem Oczyszczania i Napraw kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego
funkcjonowanie Kierownik Dziatu, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadan Dziahu Oczyszczania 1 Napraw nalezy:
1) utrzymanie letnie czysto$ci na ulicach, chodnikach, $ciezkach rowerowych,
parkingach 1 pasach drogowych i zielenicach w zakres ktérych wchodzi:
a) zamiatanie mechaniczne z przekazaniem zmiotek do unieszkodliwienia,
zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym grafikiem zamiatania,
b) reczne sprzatanie terenu bedacego w zarzadzaniu Zarzadu,
¢) wspolpraca z Dzialem Zieleni Miejskiej i Dziatem Biezacego Utrzymania
w zakresie utrzymania porzadku,
2) zimowe utrzymanie drogi krajowej, drég wojewodzkich, powiatowych, gminnych,
dojazdowych 1 wewnetrznych bedacych w zarzadzie Zarzadu poprzez:
a) odsniezanie — mechaniczne usuwanie zalegajacego sniegu
z wykorzystaniem posiadanego sprzetu,
b) zapobieganie i zwalczanie $liskosci zimowej z uzyciem $rodkow
chemicznych i uszorstniajacych,
¢) wywoz nagromadzonego $niegu z miejsc utrudniajacych ruch pojazdow
i pieszych,
d) zlecanie i nadzdr nad nalezytym wykonaniem robét przez wykonawcow
w ramach zimowego utrzymania drog,
e) wspdlpraca z Dzialem Zieleni Miejskiej i Dziatem Biezacego Utrzymania
w zakresie zimowego utrzymania drog,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z pracami remontowymi i naprawczymi taboru
Zarzadu zlecanymi przez poszezegolne dzialy,
a) przyjmowanie sprzgtu do naprawy wraz z wystawionym zleceniem
warsztatowym,
b) weryfikacja uszkodzen, ustalenie zakresu robot, zakup niezbednych czesci
1 materiatéw, wykonanie naprawy i przekazanie sprzetu do dalszej
eksploatacji,
¢) prowadzenie kart naprawczych pojazdéw i sprzetu z rozliczeniem kosztow
naprawy,
4) utrzymanie nalezytego stanu technicznego urzadzen i pojazdéw bedacych na

wyposazeniu dzialu, jak réwniez planowanie napraw i przegladéw urzadzen,
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3)
6)
7

8)

&)

utrzymanie koszy ulicznych w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

nadzor i opréznianie koszy ulicznych i parkowych,

wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga imprez organizowanych przez miasto przy
wspotpracy z Dzialem Biezacego Utrzymania i Dziatem Zieleni Miejskiej,
wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowej wedlug ustalonego harmonogramu
przez pracownikoéw administracyjnych,

wspoltpraca ze wszystkimi dziatami w celu nalezytego wykonania zadan okreslonych

w statucie Zarzadu,

10) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z dziatalnodcig i funkcjonowaniem dzialu

zgodnie z zasadami prowadzenia dokumentacji obowiazujacymi w Zarzadzie oraz
instrukcja kancelaryina,
§19

Dzialem Zieleni Miejskiej kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie

Kierownik Dziatu, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Do zadan Dziatu Zieleni Miejskiej nalezy:

1)

2)
3

4
5)

6)
7)

8)

9)

utrzymanie zieleni w pasach drogowych, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow
oraz wykonanie cieé technicznych,

utrzymanie i pielegnacja zicleni miejskiej oraz nieuzytkow,

r¢czne sprzatanie terendw zielonych bedacych w zarzadzaniu Zarzadu w ramach prac
utrzymaniowych,

zakladanie nowych terenéw zieleni i renowacja istniejacych,

nadzor nad umowami na zakup materiatéw, produktéw i sadzonek do obsadzania rabat
kwiatowych,

pielggnacja terenéw woké! fontann miejskich,

pielggnacja elementéw roslinnych terenéw zieleni, w tym réwniez produkcja rozsad
kwiatow i bylin oraz kompostu i materiatu ziemnego,

skfadanie wnioskow na wycinke drzew i krzewdw z terenéw miejskich zarzadzanych
przez Zarzad,

zarzadzanie shupami ogtoszeniowymi,

10) wykonywanie zadan zwiazanych z obstugg imprez organizowanych przez miasto przy

wspolpracy z Dzialem Biezacego Utrzymania i Dzialem Oczyszczania i Napraw,

IT)udzial w wykonywaniu zadan zwigzanych z od$niezaniem, zapobieganiem

i zwalczaniem $liskosci zimowej na chodnikach, placach, parkingach i przejsciach dla
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pieszych z wykorzystaniem posiadanego sprzetu i ludzi pod nadzorem dyzurnego
akcjl zimowe;,

12) wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowej wedlug ustalonego harmonogramu
przez pracownikéw administracyjnych,

13)utrzymanie nalezytego stanu technicznego urzadzen i pojazdéw bedacych na
wyposazeniu dzialu, jak réwniez planowanie napraw 1 przegladow urzadzen
1 zglaszanie ich do Dzialu Oczyszczania i Napraw,

14) wspolpraca ze wszystkimi dziatami w celu nalezytego wykonania zadan okreslonych
w statucie Zarzadu,

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia i funkcjonowaniem dziatu
zgodnie z zasadami prowadzenia dokumentacji obowiazujacymi w Zarzadzie oraz
instrukcjq kancelaryjna.

§20

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio samodzielne stanowiska: do spraw kadrowych, do

spaw zamowien publicznych i do spraw organizacyjnych.

Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds.

kadrowych nalezy prowadzenie caloksztaltu prac zwiazanych z =zatrudnianiem

i zwalnianiem pracownikow, a w tym:

1) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych, gromadzenie i przechowywanie akt
osobowych,

2) sporzadzanie plandéw urlopowych oraz czuwanie nad ich realizacja,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, wydawanie zaswiadczen, praw do
dodatku za wystugg lat oraz planowanie i naliczanie nagréd jubileuszowych oraz
odpraw emerytalnych,

4) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, prowadzenie ewidencji tych
badan i czuwanie nad terminowoscig ich wykonania przez pracownikéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw
a takze z nagrodami 1 wyréznieniami,

6) opracowywanie zakresow czynnoéci dla poszezegolnych pracownikéw Zarzadu na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego we wspdlpracy z bezposrednim przelozonym
pracownika,

7} sporzadzanie list obecnosci, ich biezace kontrolowanie oraz nadzorowanie

przestrzegania dyscypliny pracy,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska, opracowanie
dokumentacji konkursowej oraz udziat w pracach komisji,

9} organizowanie szkolen, kurséw zawodowych oraz spraw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

10) prowadzenie sprawozdawczosci obowigzujacej z zakresu spraw pracowniczych,

11) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Zarzadu,

12) kontrola merytoryczna list ptac.

Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds.

zamoéwien publicznych nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamdwien publicznych na zadania
objete planem budzetu Zarzadu,

2) przygotowywanie planu zamdwien publicznych,

3) sprawowanie funkcji sekretarza Komisji Przetargowe;j,

4) sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zamowien zgodnie z wymogami ustawy
pPzP,

5) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z tokiem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, a w tym:

— przygotowanie projektu SIWZ do zatwierdzenia przez Dyrektora,

— przygotowanie i publikacja w portalu UZP ogloszenr wymaganych przepisami
ustawy PZP,

— sporzadzanie protokotu zgodnie z wymogami ustawy PZP,

6) prowadzenie rejestru zawartych umow,

7) przygotowywanie projektéw umow, aneksow 1 porozumien dotyczacych
realizowanych zadai Zarzadu i przedstawianie ich do zaopiniowania Radcy
Prawnemu,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Zarzadu,

9) sporzadzanie uméw na korzystanie ze stuzbowych telefonow komérkowych.

Do zakresu zadan pracownikéw zatrudnionych na Samodzielnych stanowiskach ds.

organizacji nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Zarzadu,

2) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora,

3) prowadzenie zbioru wnioskow na Kolegium Prezydenta oraz wspolpraca w tym

zakresie z pracownikami przygotowujacymi wnioski,
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4) prowadzenie ewidencji wystapien 1 zalecen pokontrolnych organéw kontroli
zewnetrzne),

5) prowadzenie zbioru aktow normatywnych wydawanych przez Dyrektora,

6) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw regulaminéw
1 zarzadzen wewnetrznych oraz ich aktualizacja a takze prowadzenie zbioréw tych
regulamindéw i przekazywanie pracownikom informacji o nich w sposéb przyjety
w zaktadzie pracy,

7) aktualizacja i dostosowanie do nowych przepiséw juz istniejacych aktow
normatywnych,

8) rejestrowanie i koordynacja obiegu dokumentéw oraz biezacej korespondencii,

9) archiwizowanie dokumentéw znajdujacych sie w sekretariacie oraz bezposrednio
przypisanych Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora,

10)odbieranie 1 wysylanie poczty elektronicznej Zarzadu adresowanej na

sekretariat(@zdiz.suwalki.pl,

11) aktualizowanie i nadzér nad zakladaniem skrzynek poczty elektronicznej,

12)nadzér merytoryczny nad strona internetowa Zarzadu, zbieranie materiatlow
z poszezegllnych dzialdw, opracowywanie i umieszczanie przygotowanych danych
na stronie w porozumieniu z Kierownictwem Zarzadu i przy wspélpracy informatyka,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej na stronie internetowej oraz
aktualizowanie danych,

I4) prowadzenie rejestru  skarg i wnioskdw, wspolpraca z  pracownikami
przygotowujacymi  projekty odpowiedzi oraz nadzér nad terminowym
rozpatrywaniem,

15) prowadzenie rejestru szkolen,

16) prowadzenie ewidencji i wydawanie materialéw biurowych pracownikom Zarzadu,

17) prowadzenie ewidencji wydawania i likwidowania pieczatek, jak réwniez zamawianie
pieczatek i ich likwidacja na podstawie sporzadzonego protokotu,

18) bezposrednia wspétpraca z radea prawnym, specjalista ds. konserwacji 1 serwisu
sprz¢tu telekomunikacyjnego i informatykiem,

19) odbieranie zgloszern z automatycznej skrzynki zgloszeniowej dotyczacych skarg
i wnioskow oraz terminowe realizowanie zgtoszonych usterek,

20) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkodami komunikacyjnymi,

21} prowadzenie archiwum zaktadowego,
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Do

22) nadzér nad realizacjg umoéw zawartych na potrzeby biezacej dzialalnosci Zarzadu oraz
zatwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym wynikajacych z zawartych
umow,

23)kontrola nad utrzymaniem nalezytego stanu technicznego obiektéw wchodzacych
w sktad Zarzadu.

§21

Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi. Kieruje i ponosi

odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Dzialu Finansowo — Ksiggowego w oparciu

o ustawe o rachunkowosci i ustawe o finansach publicznych.

Obowiazki Glownego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy oraz szczegolowy zakres

obowigzkow.

Glowny Ksiggowy wspodlpracuje ze specjalista ds. kadrowych w zakresie opracowania

obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien podleglych pracownikow.

Glowny Ksiegowy zatwierdza (parafuje) wszystkie umowy i porozumienia Zarzadu na

egzemplarzu pozostajacym w jednostce.

§22

zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1} prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o rachunkowosci budzetowe;j,

2) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
zadan zwigzanych z dzialalnoscia Zarzadu,

3) przygotowywanie, opracowywanie oraz bezposrednia kontrola nad realizacja planéw
naktadow finansowych na prowadzone zadania oraz biezace funkcjonowanie Zarzadu,

4) biezaca analiza przebiegu realizacji rocznych planéw finansowych i zglaszanie
wnioskow w przypadku jego zagrozenia,

5) przygotowywanie rocznych i kwartalnych sprawozdan,

6) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

7) obstluga kont bankowych,

8) prowadzenie kasy zakladowej do konca 2012 roku,

9) prowadzenie gospodarki magazynowej,

10) prowadzenie zagadnien ptacowych,

11)terminowa realizacja zobowiazaf wynikajacych z prowadzenia zadan oraz biezacego
funkcjonowania Zarzadu,

12} rozliczanie ryczattéw, delegacji i podrozy stuzbowych,

16 \



13) rozliczanie pracownikow za przekroczenie ustalonych limitéw za komorkowe telefony
stuzbowe,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Zarzadu,

15) prowadzenie ewidencji sktadnikdéw majatkowych Zarzadu,

16) prowadzenie ewidencji faktur 1 drukow $cistego zarachowania,

17)biezaca wspdtpraca z Naczelnikiem Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego
oraz Skarbnikiem Miasta w zakresie planowania i realizacji srodkow finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ zadan oraz biezace funkcjonowanie Zarzadu,

18) windykacja zaleglych naleznodci powstalych z tytulu: zajecia pasa drogowego
i lokalizacji urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi, wykonania
tymczasowych projektow organizacji ruchu drogowego itp.

19) obstuga windykacji Strefy Platnego Parkowania,

20) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z przygotowywaniem dokumentacji, spraw
biezacych, odwotan i reklamacji dotyczgcych Strefy Platnego Parkowania,

21) przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzetu komputerowego, jego
oprogramowania oraz stosownych licencji,

22) obstuga finansowa w zakresie administrowania przystankami miejskimi.

§23
1. Obsluge prawna Zarzadu wykonuje podmiot zewngtrzny w ramach umowy.
2. Do zadan Radey Prawnego nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej w oparciu o zasady wynikajace z ustawy o radcach
prawnych oraz nadzor nad wlasciwym stosowaniem prawa w Zarzadzie,

2) udzielanie opinii, porad prawnych oraz interpretacji obowiazujacych przepiséw,

3) udzial w przygotowywaniu i opiniowanie aktdw prawnych dotyczacych
funk¢jonowania Zarzadu, umow cywilno-prawnych oraz porozumien,

4) wystepowanie na podstawie udzielonego pelnomocnictwa i reprezentowanie Zarzadu
przed organami orzekajacymi 1 innymi organami publicznymi,

5) przygotowywanie wnioskéw, wystapiel 1 pism procesowych do sadéow i organdéw
administracji.

§ 24
1. Obstuge informatyczng-techniczng Zarzadu wykonuje podmiot zewnetrzny w ramach

umowy.

2. Do zadan Informatyka nalezy:
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1) administrowanie strony internetowej Zarzadu, stale jej udoskonalanie
i aktualizowanie,

2) instalowanie systemow, programow komputerowych oraz zapewnienie wiasciwego
ich funkcjonowania,

3) zarzadzanie kontami operatorow 1 nadzor nad przestrzeganiem procedur
bezpieczenstwa,

4) zarzadzanie systemami informatycznymi Zarzadu w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobow,

5) zarzadzenie i administrowanie istniejaca siecia komputerowa oraz urzadzeniami
sieciowymi, a takze prowadzenie prac rozwojowych w tym zakresie.

6) administrowanie poczta elektroniczna,

7) administrowanie serwerami systeméw elektronicznych w Zarzadzie,

8) ewidencjonowanie licencji oprogramowania, sprzetu komputerowego oraz dbatosé
o jego cksploatacje,

9) okresowe przeglady i konserwacja sprzgtu komputerowego,

10) zapewnienie bezpieczenstwa komputerowych baz danych, systeméw i sieci
teleinformatycznych,

11) tworzenie zapasowych kopii danych (archiwizacja) wg obowiazujacych przepisow
oraz administrowanie nosnikami ze skopiowanymi danymi,

12) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z prawidlowa praca, sprawnym
funkcjonowaniem, dzialaniem 1 wykorzystywaniem posiadanych  zasobow
teleinformatycznych.

§ 25

Obsluge zwigzang z bezpieczenstwem 1 higieng pracy w Zarzadzie wykonuje podmiot

zewngtrzny w ramach umowy.

Do zadan Speejalisty ds. BHP nalezy:

1) prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniami w dziedzinie bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.,

2) prowadzenie zagadnien zwiazanych z wlasciwym wyposazeniem oraz oznakowanie
pomieszczen biurowych zajmowanych przez Zarzad w sprzet bhp i ppoz.,

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie bhp,

4) prowadzenie sortow bhp,

5) prowadzenie postgpowan powypadkowych,



6)

7

dbanie o przydatnos¢ techniczna srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

wykonywanie obowiazkéw w zakresie bhp w oparciu o zasady wynikajace
z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.).

Rozdzial VII. ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW ZARZADU
§ 26

Pracownicy Zarzadu, podczas realizacji zadan wynikajacych w  szczegdlnosci

z przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz niniejszego

Regulaminu, zobowiazani sq do:

1)
2)

3)

aktywnego wspdldziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkdw,
niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien w zakresie zgodnym
z kompetencjami,

informowania o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie zadan.

§27

Kierownicy poszczegdnych komérek organizacyjnych zobowiazani sa do wykonywania nizej

wymienionych zadan:

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

wspolpraca ze specjalistq ds. kadrowych w zakresie opracowania obowiazkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikdw,

organizowanie i kontrola pracy podleglych stuzbowo pracownikéow, zgodnie
z zakresem zadan kierowanego dziahy,

informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéw dzialn dla zapewnienia
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan,

przeszkalanie pracownikow na obecnie zajmowanym stanowisku pracy w dziedzinie
bhp (instruktaz stanowiskowy),

nadzorowanie nad kompleksowym, terminowym, merytorycznym i rzetelnym
realizowaniem zadan w powierzonym zakresie,

wspolpraca z kierownikami innych dziatéw w zakresie realizacji zadan Zarzadu,
dbanie o efektywne wykorzystywanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan,

udzielanie informacji i wyjasnien osobom i instytucjom w zakresie posiadanych

kompetencji,
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9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych dotyczacych
zamdwien realizowanych przez kierowany dziat i potwierdzanie tego whasnorecznym
podpisem,

10) przedstawianie Dyrektorowi opinii i wnioskow w sprawach awansowania, nagradzania
1 karania pracownikéw dziatu,

11)analizowanie i dokonywanie ocen wynikow pracy oraz zapoznawanie z nimi
poszczegdlnych pracownikow,

12) nadzorowanie nad wykonywaniem grafikow prac pracownikow oraz nadzorowanie
nad sporzadzaniem kart pracy,

13) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

14) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy,

15) egzekwowanie i przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp.

§ 28

Szczegblowy tryb postgpowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania

1 zatatwiania skarg i wnioskow okreslony jest w instrukeji, ustalonej przez Dyrektora.

Rozdzial VIII. WEWNETRZNA DZIALALNOSC KONTROLNA
§ 29

Kontrolg wewngtrzng sprawuje Dyrektor poprzez Zastepce Dyrektora, Glownego

Ksiggowego, Kierownikow Dziatéw oraz Radce Prawnego.

1.

§ 30
Dyrektor okresla kierunki i przedmiot kontroli wewnetrznej, w tym kontroli zarzadczej
oraz podejmuje decyzje zalezne od jej wynikow.
Kontrola pracy pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Zarzadu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosct,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,

ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie
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sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im
w przysziosci.
§ 31
I. Kontroli, w odpowiednim zakresie i komorce, dokonuja:

1) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora — w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych
dzialéw Jub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2) Glowny Ksiegowy w zakresie finansowo-ksiegowym,

3) Radca Prawny w zakresie zgodnosci z prawem,

4) Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyinych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikdw.

2. Protokoly kontroli wraz =z wnioskami, podpisane przez osobe kontrolujaca

i kontrolowang przedkiada si¢ Dyrektorowi Zarzadu.

Rozdzial IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 32
1. Przy tworzeniu, podpisywaniu i przechowywaniu dokumentéw wewnetrznych Zarzadu
stosuje sig instrukcje kancelaryjng ustalona przez Dyrektora.
2. Akty wewngtrzne oraz decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
3. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

okredla odrgbna instrukcja, ustalana przez Dyrektora.

Rozdzial X. ZASADY OPRACOWYWANIA
WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH
§33
Akty normatywne Dyrektora sa wydawane w formie zarzadzef.
§ 34
1. Projekt  aktu  normatywnego  opracowuje Kierownik  wlasciwego  Dzialu
w sprawach wynikajacych z przepisow prawa, polecen Dyrektora, badsz z wiasnej
Inicjatywy.
2. Kierownik Dzialu do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu normatywnego, kieruje
ten projekt do Radcy Prawnego oraz do zainteresowanych komérek organizacyjnych

w celu dokonania uzgodnien.
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podlega zaopiniowaniu przez Radeg Prawnego, a nastepnie z wnioskiem uzasadniajacym

potrzebe wydania takiego aktu zostaje przedstawiony Dyrektorowi.

Rozdzial XI. MIENIE I GOSPODARKA FINANSOWA
§ 35

Majgtek Zarzadu Drog 1 Zieleni w Suwatkach jest mieniem Gminy Miasta Suwalki i moze
by¢ wykorzystywany jedynie do realizacji celow zwigzanych z dziatalnosciq statutowa.
Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach jest jednostkq budzetows i posiada rachunek
bankowy.
Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach prowadzi rachunkowosé i sporzadza sprawozdania
finansowe zgodnie z przepisami prawa obowigzujacymi w tym zakresie.
Podstawa gospodarki finansowej Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach stanowi plan
finansowy.
Oswiadczenia w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych sktada samodzielnie Dyrektor

Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach.

Rozdzial XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36

Wszystkich pracownikéw Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach obowiazuje przestrzeganie
postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie oraz 1zetelne wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.
Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeni na inne stanowiska pracy oraz
materialnie odpowiedzialni zobowigzani sa do protokolarnego przyjecia lub przekazania
calodci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu nastepey.
Regulamin niniejszy stanowi podstawg do opracowania zakreséw czynnosci, uprawnies
1 odpowiedzialnosci, ktére winny by¢ rozszerzeniem ust. 1 niniejszego paragrafu.
Graficzny schemat organizacyjny Zarzadu wraz z maksymalna liczba etatow (bez
pracownikdw sezonowych) w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych stanowi
integralna czes¢ Regulaminu.
Niniejszy Regulamin tacznie =ze Statutem reguluje organizacj¢ wewnetrzng

1 szczegodlowy zakres dziatania Zarzadu Drég i Zieleni w Suwatkach.
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