
Zał�cznik 
do  Zarz�dzenia nr 55/2012 

Dyrektora Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach 

 z dnia 21.11.2012 r.  

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
ZARZ�DU DRÓG I ZIELENI W SUWAŁKACH 

Rozdział I.  POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1 

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem”, okre�la: 

1) szczegółow� struktur� organizacyjn�, zakres i obszar działania oraz zasady 

funkcjonowania Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach, 

2) zakresy obowi�zków i odpowiedzialno�ci Dyrektora Zarz�du Dróg i Zieleni w 

Suwałkach oraz pracowników zajmuj�cych stanowiska kierownicze, 

3) schemat organizacyjny Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach stanowi�cy zał�cznik 

graficzny do niniejszego Regulaminu. 

§ 2 

Zarz�d Dróg i Zieleni w Suwałkach działa w szczególno�ci na podstawie: 

1) uchwały nr XV/146/2011 Rady Miejskiej w Suwałkach z dnia 30 listopada 2011 r.  

w sprawie przekształcenia zakładu bud�etowego pod nazw� Zakład Usług 

Komunalnych w Suwałkach w jednostk� bud�etow� pod nazw� Zarz�d Dróg i Zieleni 

w Suwałkach, 

2) statutu Zarz�du Dróg i Zieleni stanowi�cego zał�cznik do uchwały nr XV/146/2011 

Rady Miejskiej w Suwałkach z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie przekształcenia 

zakładu bud�etowego pod nazw� Zakład Usług Komunalnych w Suwałkach w 

jednostk� bud�etow� pod nazw� Zarz�d Dróg i Zieleni w Suwałkach, 

3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz�dzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 

1591 z pó�n. zm.), 

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorz�dzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, 

poz. 1592 z pó�n. zm.), 

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

pó�n. zm.), 

6) niniejszego regulaminu. 
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§ 3 

Statut prawny pracowników Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach okre�la ustawa  

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz�dowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 

1458), a w szczególno�ci pracownik samorz�dowy nie mo�e wykonywa� zaj�� pozostaj�cych 

w sprzeczno�ci lub zwi�zanych z zaj�ciami, które wykonuje w ramach obowi�zków 

słu�bowych, wywołuj�cych uzasadnione podejrzenie o stronniczo�� lub interesowno�� oraz 

zaj�� sprzecznych z obowi�zkami wynikaj�cymi z ustawy. 

§ 4 

U�yte w dalszej cz��ci Regulaminu okre�lenia i skróty oznaczaj�: 

1) Zarz�d – Zarz�d Dróg i Zieleni w Suwałkach, 

2) Dyrektor – Dyrektor Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach, 

3) Dział – wieloosobowa komórka organizacyjna, pracami której kieruje kierownik, 

podporz�dkowana bezpo�rednio Dyrektorowi, Zast�pcy Dyrektora lub Głównemu 

Ksi�gowemu, 

4) Samodzielne stanowisko pracy – wyodr�bniona organizacyjnie w strukturze 

jednoosobowa komórka organizacyjna, podporz�dkowana bezpo�rednio Dyrektorowi, 

5) Prezydent – Prezydent Miasta Suwałk. 

§ 5 

1. Siedzib� i obszarem działania Zarz�du jest miasto Suwałki. 

2. Zarz�d jest jednostk� organizacyjn� Gminy Miasto Suwałki, nieposiadaj�c� osobowo�ci 

prawnej, działaj�c� w formie jednostki bud�etowej. 

3. Bezpo�redni nadzór nad działalno�ci� Zarz�du sprawuje Prezydent Miasta Suwałk. 

Rozdział II. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAŁANIA ZARZ�DU 

§ 6 

Zarz�d realizuje zadania wynikaj�ce w szczególno�ci z przepisów: 

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz�dzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 

1591 z pó�n. zm.), 

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorz�dzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, 

poz. 1592 z pó�n. zm.), 

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

pó�n. zm.), 
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4) ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 19, poz. 

115 z pó�n. zm.), 

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

poz. 908 z pó�n. zm.), 

6) ustawy z dnia 13 wrze�nia 1996r. o utrzymaniu czysto�ci i porz�dku w gminach (Dz. 

U. z 2005r. Nr 236, poz. 2008 z pó�n. zm.), 

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

z pó�n. zm.), 

8) rozporz�dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrze�nia 2003 r. w sprawie 

szczegółowych warunków zarz�dzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru 

nad tym zarz�dzaniem (Dz. U. z 2003 r. Nr 177, poz. 1729), 

9) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówie� publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 

113, poz. 759 z pó�n. zm.), 

10) innych aktów prawnych. 

§ 7 

Zarz�d wykonuje obowi�zki zarz�dcy dróg publicznych poło�onych w granicach 

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

publicznych. 

§ 8

Przedmiotem działania Zarz�du jest zarz�dzanie: 

1) wszystkimi drogami publicznymi usytuowanymi w granicach administracyjnych 

miasta Suwałki, z wyj�tkiem autostrad i dróg ekspresowych; 

2) wszystkimi wydzielonymi geodezyjnie drogami wewn�trznymi poło�onymi na 

gruntach stanowi�cych własno�� Gminy Miasto Suwałki lub Skarbu Pa�stwa, z 

wył�czeniem dróg wewn�trznych przekazanych w zarz�d innym jednostkom 

organizacyjnym Gminy Miasto Suwałki; 

3) ruchem na drogach; 

4) zieleni� miejsk�; 

5) innymi nieruchomo�ciami przekazanymi przez Gmin� Miasto Suwałki w trwały 

zarz�d, zarz�dzanie lub administrowanie; 

6) o�wietleniem dróg, terenów przyulicznych, parków i innych terenów miejskich 

przekazanych w zarz�d, zarz�dzanie lub administrowanie; 

7) słupami ogłoszeniowymi: 

8) szaletami miejskimi. 
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§ 9 

1. Zarz�d realizuje ponadto inne zadania Gminy Miasto Suwałki z zakresu utrzymania 

czysto�ci i porz�dku na terenie miasta.  

2. Zarz�d mo�e �wiadczy� usługi innym podmiotom.

§ 10

Zarz�d przy realizacji zada� współpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi samorz�du, 

administracj� rz�dow�, instytucjami, organizacjami oraz odpowiednimi wydziałami Urz�du 

Miejskiego w Suwałkach. 

Rozdział III. ZARZ�DZANIE I ORGANIZACJA WEWN�TRZNA ZARZ�DU 

§ 11

1. Na czele Zarz�du stoi Dyrektor, który kieruje całokształtem działalno�ci, zgodnie z zasad�

jednoosobowego kierowania. 

2. Stosunek pracy z Dyrektorem Zarz�du, na podstawie umowy o prac�, nawi�zuje  

i rozwi�zuje Prezydent. 

3. Uprawnienia pracodawcy wobec Dyrektora wykonuje Prezydent. 

4. Dyrektor w zakresie i na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta 

upowa�niony jest do dokonywania czynno�ci prawnych, w tym do składania w imieniu 

Zarz�du o�wiadcze� w zakresie praw i obowi�zków maj�tkowych. 

5. Dyrektor z upowa�nienia Prezydenta, wydaje decyzje administracyjne w sprawach dróg 

publicznych, przekazanych do jego kompetencji, wynikaj�cych z pełnienia przez Zarz�d 

funkcji zarz�dcy dróg. 

6. Dyrektor ponosi pełn� odpowiedzialno�� za prawidłowe funkcjonowanie Zarz�du przed 

Prezydentem. 

7. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zast�pcy Dyrektora, Głównego Ksi�gowego, 

Kierowników Działów oraz samodzielnych stanowisk pracy. 

8. Zast�pc� Dyrektora, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Prezydenta, zatrudnia 

Dyrektor. 

9. Dyrektora w razie jego nieobecno�ci zast�puje Zast�pca Dyrektora w zakresie 

powierzonych mu upowa�nie�, a w przypadku jego nieobecno�ci pracownik, któremu 

Dyrektor na pi�mie powierzył zast�pstwo. 
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Rozdział IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZ�DU 

§ 12

W skład Zarz�du wchodz� ni�ej wymienione komórki organizacyjne, które przy oznaczaniu 

akt stosuj� symbole: 

1) Dyrektor – „D” 

2) Zast�pca Dyrektora – „ZD” 

3) Główny Ksi�gowy – „GK” 

4) Dział Dróg i Mostów – „DDM” 

5) Dział Bie��cego Utrzymania – „DBU” 

6) Dział Zieleni Miejskiej – „DZM” 

7) Dział Oczyszczania i Napraw – „DON” 

8) Dział Finansowo-Ksi�gowy  – „DFK” 

9) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych – „KD”  

10) Samodzielne stanowisko ds. zamówie� publicznych – „ZP” 

11) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych – „OR” 

12) Radca Prawny – „RP” 

13) Informatyk – „IN” 

14) Specjalista ds. BHP – „BHP” 

Rozdział V. ZADANIA DYREKTORA 

§ 13

Dyrektor Zarz�du kieruje całokształtem działalno�ci Zarz�du, a w szczególno�ci: 

1) organizuje wykonanie zada� przez Zarz�d i ponosi odpowiedzialno�� za ich realizacj�, 

2) odpowiada za cało�� gospodarki finansowej Zarz�du, w tym za wykonywanie 

okre�lonych odr�bnymi przepisami obowi�zków w zakresie kontroli finansowej, 

3) ustala zakres kompetencji podległych działów oraz zakres obowi�zków, uprawnie�  

i odpowiedzialno�ci Zast�pcy Dyrektora, Głównego Ksi�gowego, pracowników 

zatrudnionych na stanowiskach bezpo�rednio podległych Dyrektorowi, 

4) wydaje polecenia oraz wytyczne reguluj�ce działalno�� Zarz�du,  

5) ustala polityk� kadrow� i płacow� wobec pracowników Zarz�du, w oparciu o 

wła�ciwe przepisy, w tym �rodki okre�lone w planie finansowym Zarz�du,  

6) kształtuje polityk� zatrudnienia poprzez ustalanie liczby etatów w poszczególnych 

działach, 
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7) sprawuje nadzór i kontrol� nad wykonywaniem zada� przez podległych pracowników, 

8) jest słu�bowym przeło�onym wszystkich pracowników Zarz�du, zawiera z nimi 

umowy o prac� i dokonuje wszelkich czynno�ci z zakresu prawa pracy, 

9) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz odpowiada za systematyczne 

szkolenie  pracowników w zakresie bhp i ppo�., 

10) reprezentuje na zewn�trz Zarz�d wobec organów administracji rz�dowej i 

samorz�dowej w zakresie powierzonych mu uprawnie�,  

11) zawiera, w ramach udzielonych upowa�nie�, umowy zwi�zane z działalno�ci�

Zarz�du, 

12) wykonuje inne czynno�ci zwi�zane z prac�, powierzone przez Prezydenta. 

Rozdział VI. ZAKRESY DZIAŁALNO�CI DZIAŁÓW I PRACOWNIKÓW 

ZATRUDNIONYCH NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH 

§ 14

Zast�pca Dyrektora sprawuje nadzór i kontrol� nad wykonywaniem zada� przez podległe 

Działy, a w szczególno�ci: 

1) organizuje wykonywanie zada� przez podległe Działy i ponosi odpowiedzialno�� za 

ich realizacj�, 

2) ustala zakres kompetencji podległych Działów oraz ustala zakres obowi�zków, 

uprawnie� i odpowiedzialno�ci kierowników podległych Działów, 

3) odpowiada za gospodark� finansow� w podległych Działach, w tym za wykonywanie 

okre�lonych odr�bnymi przepisami obowi�zków w zakresie kontroli finansowej, 

4) wydaje polecenia i wytyczne reguluj�ce działalno�� podległych Działów, 

5) reprezentuje Zarz�d  w imieniu Dyrektora w zakresie udzielonych upowa�nie� oraz w 

zewn�trznych kontaktach z mediami i przedstawicielami innych instytucji. 

§ 15

1. Działem Dróg i Mostów kieruje i ponosi bezpo�redni� odpowiedzialno�� za jego 

funkcjonowanie – Kierownik Działu, który podlega bezpo�rednio Zast�pcy Dyrektora. 

2. Do zada� Działu Dróg i Mostów nale�y: 

1) zgłaszanie robót nie wymagaj�cych pozwolenia na budow� zwi�zanych z 

działalno�ci� Zarz�du, 

2) wydawanie zezwole� na wykorzystanie dróg w sposób szczególny, 
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3) wydawanie zezwole� oraz uzgadnianie trasy i okre�lanie warunków przejazdu 

pojazdów nienormatywnych przez miasto Suwałki, 

4) realizacja zada� w zakresie in�ynierii ruchu, 

5) sporz�dzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu 

Dyrektorowi Dróg Krajowych i Autostrad, 

6) współpraca z innymi zarz�dami dróg, policj�, stra�� miejsk� i zarz�dem kolei w 

zakresie bezpiecze�stwa ruchu, 

7) prowadzenie ewidencji dróg i obiektów mostowych oraz murów oporowych, 

gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych i udost�pnianie ich na ��danie 

uprawnionym organom, 

8) udział w uzgadnianiu planów zagospodarowania przestrzennego i innych programów 

wynikaj�cych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, 

9) uzgadnianie lokalizacji urz�dze� niezwi�zanych z funkcj� drogi, 

10) uzgadnianie dokumentacji technicznej budowy i przebudowy dróg i obiektów 

drogowych, 

11) praca koncepcyjna w zakresie poszukiwania optymalnych, bezpiecznych rozwi�za�

komunikacyjnych miasta, 

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu obiektów mostowych, murów oporowych 

ze szczególnym uwzgl�dnieniem ich wpływu na stan bezpiecze�stwa ruchu 

drogowego, 

13) przygotowywanie do zatwierdzenia i opiniowanie projektów stałej i tymczasowej 

organizacji ruchu drogowego oraz prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektów 

organizacji ruchu, 

14) współuczestnictwo w ustalaniu rocznych i wieloletnich planów z zakresu 

bezpiecze�stwa ruchu drogowego (BRD), 

15) zbieranie i analiza danych o ruchu oraz dokonywanie okresowych pomiarów ruchu 

drogowego, 

16) zbieranie i analiza danych o zdarzeniach na drogach, 

17) sporz�dzanie potrzebnych danych statystycznych i wymaganej sprawozdawczo�ci, 

18) prowadzenie czynno�ci zwi�zanych z usuwaniem oraz przechowywaniem pojazdów  

z dróg, ulic i placów le��cych na terenie miasta Suwałk, w przypadkach okre�lonych 

w art. 130 a ustawy Prawo o ruchu drogowym, 

19) pełnienie nadzoru nad prawidłowym funkcjonowaniem Strefy Płatnego Parkowania w 

zakresie merytorycznym,  



8

20) administrowanie przystankami komunikacyjnymi stanowi�cymi własno�� Gmin 

Miasto Suwałki, 

21) wydawanie zezwole�, a w tym: 

a) na zaj�cie pasa drogowego dróg wewn�trznych na cele niezwi�zane z budow�, 

przebudow�, remontem i utrzymaniem tych dróg; 

b) na lokalizacj� urz�dze� niezwi�zanych z funkcj� drogi w pasie drogowym 

dróg wewn�trznych i zjazdów; 

22) wydawanie zezwole� w drodze decyzji administracyjnych, a w tym: 

a) na zaj�cie pasa drogowego na cele niezwi�zane z budow�, przebudow�, remontem, 

utrzymaniem i ochron� dróg publicznych; 

b) na lokalizacj� urz�dze� niezwi�zanych z funkcj� drogi w pasie drogowym dróg 

publicznych; 

c) na lokalizacj� zjazdów z drogi publicznej; 

23) opracowywanie planów rozwoju sieci drogowej oraz bie��ce informowanie o tych 

planach organów wła�ciwych do sporz�dzenia miejscowych planów 

zagospodarowania przestrzennego, 

24) zarz�dzanie kanalizacj� teletechniczn� i pobieranie opłat za jej wykorzystanie, 

25) wykonywanie innych zada� ci���cych na organie zarz�dzaj�cym drogami 

publicznymi wynikaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów prawa, 

26) koordynacja robót w pasie drogowym, 

27) wykonywanie zada� dy�urnego akcji zimowej według ustalonego harmonogramu 

przez pracowników administracyjnych, 

28) współpraca ze wszystkimi działami w celu nale�ytego wykonania zada� okre�lonych 

w statucie Zarz�du, 

29) prowadzenie dokumentacji zwi�zanej z działalno�ci� i funkcjonowaniem działu 

zgodnie z zasadami prowadzenia dokumentacji obowi�zuj�cymi w Zarz�dzie oraz 

instrukcj� kancelaryjn�. 

§ 16

1. Działem Bie��cego Utrzymania kieruje i ponosi odpowiedzialno�� za jego 

funkcjonowanie – Kierownik Działu, który podlega bezpo�rednio Zast�pcy Dyrektora. 

2. Do zada� Działu Bie��cego Utrzymania nale�y: 

1) utrzymanie nawierzchni dróg, chodników, drogowych obiektów in�ynierskich, 

urz�dze� zabezpieczaj�cych ruch i innych urz�dze� zwi�zanych z drog�, 



9

2) utrzymanie nawierzchni alejek parkowych, ci�gów komunikacyjnych i parkingów na 

terenach zarz�dzanych przez Zarz�d, 

3) realizacja zada� w zakresie in�ynierii ruchu, 

4) przygotowywanie projektów stałej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego, 

5) udział w pracach komisji uzgadniaj�cych dokumentacj� techniczn� budowy i 

przebudowy dróg i obiektów mostowych, 

6) kosztorysowanie szkód komunikacyjnych, 

7) współpraca z innymi zarz�dami dróg, policj�, stra�� miejsk� i zarz�dem kolei w 

zakresie bezpiecze�stwa ruchu, 

8) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie 

innych zada� na rzecz obronno�ci kraju, 

9) przekazywanie i odbiór zaj�tego pasa drogowego, 

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu oznakowania dróg ze szczególnym 

uwzgl�dnieniem ich wpływu na stan bezpiecze�stwa ruchu drogowego, 

11) wykonywanie robót interwencyjnych, robót utrzymaniowych i zabezpieczaj�cych w 

granicach administracyjnych miasta, 

12) przeciwdziałanie niszczeniu dróg, 

13) wprowadzanie ogranicze� lub zamykanie dróg i drogowych obiektów in�ynierskich 

dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów drogami ró�nej kategorii, gdy wyst�puje 

bezpo�rednie zagro�enie bezpiecze�stwa osób lub mienia, 

14) wdra�anie projektów stałej organizacji ruchu, kontrola poprawno�ci oraz zgodno�ci z 

dokumentacj�, 

15) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prawidłowo�ci zastosowania, wykonania, 

funkcjonowania i utrzymania znaków drogowych, urz�dze� sygnalizacji �wietlnej oraz 

urz�dze� bezpiecze�stwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach, 

16) podejmowanie działa� i czynno�ci w zakresie bie��cego utrzymania o�wietlenia 

ulicznego i parkowego oraz iluminacj� obiektów architektury i okoliczno�ciowego 

o�wietlenia dekoracyjnego, 

17) utrzymywanie kanalizacji teletechnicznej w nale�ytym stanie, 

18) wykonywanie zada� zwi�zanych z obsług� imprez organizowanych przez miasto przy 

współpracy z Działem Oczyszczania i Napraw oraz Działem Zieleni Miejskiej, 

19) wykonywanie zada� zwi�zanych z od�nie�aniem, zapobieganiem i zwalczaniem 

�lisko�ci zimowej na chodnikach, placach, parkingach i przej�ciach dla pieszych z 

wykorzystaniem sprz�tu i ludzi pod nadzorem dy�urnego akcji zimowej, 
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20) wykonywanie zada� dy�urnego akcji zimowej według ustalonego harmonogramu

przez pracowników administracyjnych, 

21) nadzór nad wiatami przystankowymi oraz tablicami informacyjnymi znajduj�cymi si�

na przystankach, 

22) utrzymanie nale�ytego stanu technicznego urz�dze� i pojazdów b�d�cych na 

wyposa�eniu działu, jak równie� planowanie napraw i przegl�dów urz�dze� i 

zgłaszanie ich do Działu Oczyszczania i Napraw, 

23) współpraca ze wszystkimi działami w celu nale�ytego wykonania zada� okre�lonych 

w statucie Zarz�du, 

24) prowadzenie dokumentacji zwi�zanej z działalno�ci� i funkcjonowaniem działu 

zgodnie z zasadami prowadzenia dokumentacji obowi�zuj�cymi w Zarz�dzie oraz 

instrukcj� kancelaryjn�. 

§ 17

1. Działem Oczyszczania i Napraw kieruje i ponosi odpowiedzialno�� za jego 

funkcjonowanie Kierownik Działu, który podlega bezpo�rednio Zast�pcy Dyrektora. 

2. Do zada� Działu Oczyszczania i Napraw nale�y: 

1) utrzymanie letnie czysto�ci na ulicach, chodnikach, �cie�kach rowerowych, 

parkingach i pasach drogowych i ziele�cach w zakres których wchodzi: 

a) zamiatanie mechaniczne z przekazaniem zmiotek do unieszkodliwienia, 

zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym grafikiem zamiatania, 

b) r�czne sprz�tanie terenu b�d�cego w zarz�dzaniu Zarz�du, 

c) współpraca z Działem Zieleni Miejskiej i Działem Bie��cego Utrzymania 

w zakresie utrzymania porz�dku, 

2) zimowe utrzymanie drogi krajowej, dróg wojewódzkich, powiatowych, gminnych,  

dojazdowych i wewn�trznych b�d�cych w zarz�dzie Zarz�du poprzez: 

a) od�nie�anie – mechaniczne usuwanie zalegaj�cego �niegu z 

wykorzystaniem posiadanego sprz�tu, 

b) zapobieganie i zwalczanie �lisko�ci zimowej z u�yciem �rodków 

chemicznych i uszorstniaj�cych, 

c) wywóz nagromadzonego �niegu z miejsc utrudniaj�cych ruch pojazdów i 

pieszych, 

d) zlecanie i nadzór nad nale�ytym wykonaniem robót przez wykonawców w 

ramach zimowego utrzymania dróg, 
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e) współpraca z Działem Zieleni Miejskiej i Działem Bie��cego Utrzymania 

w zakresie zimowego utrzymania dróg, 

3) wykonywanie zada� zwi�zanych z pracami remontowymi i naprawczymi taboru 

Zarz�du zlecanymi przez poszczególne działy, 

a) przyjmowanie sprz�tu do naprawy wraz z wystawionym zleceniem 

warsztatowym, 

b) weryfikacja uszkodze�, ustalenie zakresu robót, zakup niezb�dnych cz��ci i 

materiałów, wykonanie naprawy i przekazanie sprz�tu do dalszej 

eksploatacji, 

c) prowadzenie kart naprawczych pojazdów i sprz�tu z rozliczeniem kosztów 

naprawy, 

4) utrzymanie nale�ytego stanu technicznego urz�dze� i pojazdów b�d�cych na 

wyposa�eniu działu, jak równie� planowanie napraw i przegl�dów urz�dze�, 

5) utrzymanie koszy ulicznych w nale�ytym stanie technicznym i estetycznym, 

6) nadzór i opró�nianie koszy ulicznych i parkowych,  

7) wykonywanie zada� zwi�zanych z obsług� imprez organizowanych przez miasto przy 

współpracy z Działem Bie��cego Utrzymania i Działem Zieleni Miejskiej, 

8) wykonywanie zada� dy�urnego akcji zimowej według ustalonego harmonogramu 

przez pracowników administracyjnych, 

9) współpraca ze wszystkimi działami w celu nale�ytego wykonania zada� okre�lonych 

w statucie Zarz�du, 

10) prowadzenie dokumentacji zwi�zanej z działalno�ci� i funkcjonowaniem działu 

zgodnie z zasadami prowadzenia dokumentacji obowi�zuj�cymi w Zarz�dzie oraz 

instrukcj� kancelaryjn�. 

§ 18

1. Działem Zieleni Miejskiej kieruje i ponosi odpowiedzialno�� za jego funkcjonowanie – 

Kierownik Działu, który podlega bezpo�rednio Zast�pcy Dyrektora. 

2. Do zada� Działu Zieleni Miejskiej nale�y: 

1) utrzymanie zieleni w pasach drogowych, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewów 

oraz wykonanie ci�� technicznych,  

2) utrzymanie i piel�gnacja zieleni miejskiej oraz nieu�ytków,  

3) r�czne sprz�tanie terenów zielonych b�d�cych w zarz�dzaniu Zarz�du w ramach prac 

utrzymaniowych, 

4) zakładanie nowych terenów zieleni i renowacja istniej�cych,  
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5) nadzór nad umowami na zakup materiałów, produktów i sadzonek do obsadzania rabat 

kwiatowych, 

6) piel�gnacja terenów wokół fontann miejskich, 

7) piel�gnacja elementów ro�linnych terenów zieleni, w tym równie� produkcja rozsad 

kwiatów i bylin oraz kompostu i materiału ziemnego,

8) składanie wniosków na wycink� drzew i krzewów z terenów miejskich zarz�dzanych 

przez Zarz�d, 

9) zarz�dzanie słupami ogłoszeniowymi, 

10) wykonywanie zada� zwi�zanych z obsług� imprez organizowanych przez miasto przy 

współpracy z Działem Bie��cego Utrzymania i Działem Oczyszczania i Napraw, 

11) udział w wykonywaniu zada� zwi�zanych z od�nie�aniem, zapobieganiem i 

zwalczaniem �lisko�ci zimowej na chodnikach, placach, parkingach i przej�ciach dla 

pieszych z wykorzystaniem posiadanego sprz�tu i ludzi pod nadzorem dy�urnego 

akcji zimowej, 

12) wykonywanie zada� dy�urnego akcji zimowej według ustalonego harmonogramu 

przez pracowników administracyjnych, 

13) utrzymanie nale�ytego stanu technicznego urz�dze� i pojazdów b�d�cych na 

wyposa�eniu działu, jak równie� planowanie napraw i przegl�dów urz�dze� i 

zgłaszanie ich do Działu Oczyszczania i Napraw, 

14) współpraca ze wszystkimi działami w celu nale�ytego wykonania zada� okre�lonych 

w statucie Zarz�du, 

15) prowadzenie dokumentacji zwi�zanej z działalno�ci� i funkcjonowaniem działu 

zgodnie z zasadami prowadzenia dokumentacji obowi�zuj�cymi w Zarz�dzie oraz 

instrukcj� kancelaryjn�. 

§ 19

1. Dyrektorowi podlegaj� bezpo�rednio samodzielne stanowiska: do spraw kadrowych, do 

spaw zamówie� publicznych i do spraw organizacyjnych.  

2. Do zakresu zada� pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. 

kadrowych nale�y prowadzenie całokształtu prac zwi�zanych z zatrudnianiem i 

zwalnianiem pracowników, a w tym: 

1) prowadzenie ewidencji osób zatrudnionych, gromadzenie i przechowywanie akt 

osobowych, 

2) sporz�dzanie planów urlopowych oraz czuwanie nad ich realizacj�, 
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3) prowadzenie spraw osobowych pracowników, wydawanie za�wiadcze�, praw do 

dodatku za wysług� lat oraz planowanie i naliczanie nagród jubileuszowych oraz 

odpraw emerytalnych, 

4) kierowanie pracowników na badania profilaktyczne, prowadzenie ewidencji tych 

bada� i czuwanie nad terminowo�ci� ich wykonania przez pracowników, 

5) prowadzenie spraw zwi�zanych z przeszeregowaniem i awansowaniem  pracowników 

a tak�e z nagrodami i wyró�nieniami, 

6) opracowywanie zakresów czynno�ci dla poszczególnych pracowników Zarz�du na 

podstawie Regulaminu Organizacyjnego we współpracy z bezpo�rednim przeło�onym 

pracownika, 

7) sporz�dzanie list obecno�ci, ich bie��ce kontrolowanie oraz nadzorowanie 

przestrzegania dyscypliny pracy, 

8) prowadzenie spraw zwi�zanych z naborami na wolne stanowiska, opracowanie 

dokumentacji konkursowej oraz udział w pracach komisji, 

9) organizowanie szkole�, kursów zawodowych oraz spraw zwi�zanych z podnoszeniem 

kwalifikacji zawodowych przez pracowników, 

10) prowadzenie sprawozdawczo�ci obowi�zuj�cej z zakresu spraw pracowniczych, 

11) prowadzenie ewidencji wyjazdów słu�bowych pracowników Zarz�du, 

12) kontrola merytoryczna list płac. 

3. Do zakresu zada� pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. 

zamówie� publicznych nale�y: 

1) przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamówie� publicznych na zadania 

obj�te planem bud�etu Zarz�du, 

2) przygotowywanie planu zamówie� publicznych, 

3) sprawowanie funkcji sekretarza Komisji Przetargowej, 

4) sporz�dzanie sprawozdania z udzielonych zamówie� zgodnie z wymogami ustawy 

PZP, 

5) sporz�dzanie dokumentacji zwi�zanej z tokiem post�powania o udzielenie 

zamówienia publicznego, a w tym: 

− przygotowanie projektu SIWZ do zatwierdzenia przez Dyrektora, 

− przygotowanie i publikacja w portalu UZP ogłosze� wymaganych przepisami 

ustawy PZP, 

− sporz�dzanie protokołu zgodnie z wymogami ustawy PZP, 

6) prowadzenie rejestru zawartych umów, 



14

7) nadzór nad realizacj� umów zawartych na potrzeby bie��cej działalno�ci Zarz�du oraz 

zatwierdzanie faktur pod wzgl�dem merytorycznym wynikaj�cych z zawartych 

umów, 

8) przygotowywanie projektów umów, aneksów i porozumie� dotycz�cych 

realizowanych zada� Zarz�du i przedstawianie ich do zaopiniowania Radcy 

Prawnemu, 

9) prowadzenie dokumentacji zwi�zanej ze szkodami komunikacyjnymi, 

10) prowadzenie spraw zwi�zanych z ubezpieczeniem maj�tku Zarz�du, 

11) sporz�dzanie umów na korzystanie  ze słu�bowych telefonów komórkowych. 

4. Do zakresu zada� pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. 

organizacji nale�y: 

1) prowadzenie sekretariatu Zarz�du, 

2) obsługa narad i spotka� organizowanych przez Dyrektora i Zast�pc� Dyrektora, 

3) prowadzenie zbioru wniosków na Kolegium Prezydenta oraz współpraca w tym 

zakresie z pracownikami przygotowuj�cymi wnioski,  

4) prowadzenie ewidencji wyst�pie� i zalece� pokontrolnych organów kontroli 

zewn�trznej, 

5) prowadzenie zbioru aktów normatywnych wydawanych przez Dyrektora, 

6) koordynowanie prac zwi�zanych z opracowywaniem projektów regulaminów i 

zarz�dze� wewn�trznych oraz ich aktualizacj� a tak�e prowadzenie zbiorów tych 

regulaminów i przekazywanie pracownikom informacji o nich w sposób przyj�ty w 

zakładzie pracy, 

7) aktualizacja i dostosowanie do nowych przepisów ju� istniej�cych aktów 

normatywnych, 

8) rejestrowanie i koordynacja obiegu dokumentów oraz bie��cej korespondencji, 

9) archiwizowanie dokumentów znajduj�cych si� w sekretariacie oraz bezpo�rednio 

przypisanych Dyrektorowi i Zast�pcy Dyrektora, 

10) odbieranie i wysyłanie poczty elektronicznej Zarz�du adresowanej na 

sekretariat@zdiz.suwalki.pl, 

11) aktualizowanie i nadzór nad zakładaniem skrzynek poczty elektronicznej, 

12) nadzór merytoryczny nad stron� internetow� Zarz�du, zbieranie materiałów z 

poszczególnych działów, opracowywanie i umieszczanie przygotowanych danych na 

stronie w porozumieniu z Kierownictwem Zarz�du i przy współpracy informatyka,  
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13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej na stronie internetowej oraz 

aktualizowanie danych, 

14) prowadzenie rejestru skarg i wniosków, współpraca z pracownikami 

przygotowuj�cymi projekty odpowiedzi oraz nadzór nad terminowym 

rozpatrywaniem, 

15) prowadzenie rejestru szkole�, 

16) prowadzenie ewidencji i wydawanie materiałów biurowych pracownikom Zarz�du, 

17) prowadzenie ewidencji wydawania i likwidowania piecz�tek, jak równie� zamawianie 

piecz�tek i ich likwidacja na podstawie sporz�dzonego protokołu, 

18) bezpo�rednia współpraca z radc� prawnym, specjalist� ds. konserwacji i serwisu 

sprz�tu telekomunikacyjnego i informatykiem, 

19) odbieranie zgłosze� z automatycznej skrzynki zgłoszeniowej dotycz�cych skarg i 

wniosków oraz terminowe realizowanie zgłoszonych usterek, 

20) kontrola nad utrzymaniem nale�ytego stanu technicznego obiektów wchodz�cych w 

skład Zarz�du. 

§ 20

1. Główny Ksi�gowy podlega bezpo�rednio Dyrektorowi. Kieruje i ponosi 

odpowiedzialno�� za funkcjonowanie Działu Finansowo – Ksi�gowego w oparciu o 

ustaw� o rachunkowo�ci i ustaw� o finansach publicznych. 

2. Obowi�zki Głównego Ksi�gowego okre�laj� odr�bne przepisy oraz szczegółowy zakres 

obowi�zków. 

3. Główny Ksi�gowy współpracuje ze specjalist� ds. kadrowych w zakresie opracowania 

obowi�zków, odpowiedzialno�ci i uprawnie� podległych pracowników. 

4. Główny Ksi�gowy zatwierdza (parafuje) wszystkie umowy i porozumienia Zarz�du na 

egzemplarzu pozostaj�cym w jednostce. 

§ 21

Do zada� Działu Finansowo-Ksi�gowego nale�y: 

1) prowadzenie ewidencji ksi�gowej zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami o 

rachunkowo�ci bud�etowej,  

2) racjonalne gospodarowanie �rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj�

zada� zwi�zanych z działalno�ci� Zarz�du, 

3) przygotowywanie, opracowywanie oraz bezpo�rednia kontrola nad realizacj� planów 

nakładów finansowych na prowadzone zadania oraz bie��ce funkcjonowanie Zarz�du, 
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4) bie��ca analiza przebiegu realizacji rocznych planów finansowych i zgłaszanie 

wniosków w przypadku jego zagro�enia, 

5) przygotowywanie rocznych i kwartalnych sprawozda�, 

6) sporz�dzanie obowi�zuj�cej sprawozdawczo�ci statystycznej,  

7) obsługa kont bankowych, 

8) prowadzenie kasy zakładowej do ko�ca 2012 roku, 

9) prowadzenie gospodarki magazynowej, 

10) prowadzenie zagadnie� płacowych, 

11) terminowa realizacja zobowi�za� wynikaj�cych z prowadzenia zada� oraz bie��cego 

funkcjonowania Zarz�du,

12) rozliczanie ryczałtów, delegacji i podró�y słu�bowych,

13) rozliczanie pracowników za przekroczenie ustalonych limitów za komórkowe telefony 

słu�bowe,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracowników Zarz�du,

15) prowadzenie ewidencji składników maj�tkowych Zarz�du,

16) prowadzenie ewidencji faktur i druków �cisłego zarachowania,

17) bie��ca  współpraca  z  Naczelnikiem  Wydziału  Finansowego  Urz�du Miejskiego  

oraz  Skarbnikiem  Miasta  w  zakresie  planowania i realizacji �rodków  finansowych  

przeznaczonych   na   realizacj� zada�  oraz   bie��ce  funkcjonowanie Zarz�du,

18) windykacja   zaległych  nale�no�ci  powstałych  z  tytułu:  zaj�cia  pasa drogowego  

i lokalizacji urz�dze� nie zwi�zanych z funkcjonowaniem drogi, wykonania 

tymczasowych projektów organizacji ruchu drogowego itp.

19) obsługa windykacji Strefy Płatnego Parkowania,

20) przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotycz�cej sprz�tu komputerowego, jego 

oprogramowania oraz stosownych licencji, 

21) obsługa finansowa w zakresie administrowania przystankami miejskimi.

§ 22 

1. Obsług� prawn� Zarz�du wykonuje podmiot zewn�trzny w ramach umowy. 

2. Do zada� Radcy Prawnego nale�y: 

1) wykonywanie obsługi prawnej w oparciu o zasady wynikaj�ce z ustawy o radcach 

prawnych oraz nadzór nad wła�ciwym stosowaniem prawa w Zarz�dzie, 

2) udzielanie opinii, porad prawnych oraz interpretacji obowi�zuj�cych przepisów, 

3) udział w przygotowywaniu i opiniowanie aktów prawnych dotycz�cych 

funkcjonowania Zarz�du, umów cywilno-prawnych oraz porozumie�, 
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4) wyst�powanie na podstawie udzielonego pełnomocnictwa i reprezentowanie Zarz�du 

przed organami orzekaj�cymi i innymi organami publicznymi, 

5) przygotowywanie wniosków, wyst�pie� i pism procesowych do s�dów i organów 

administracji. 

§ 23

1. Obsług� informatyczn�-techniczn� Zarz�du wykonuje podmiot zewn�trzny w ramach 

umowy. 

2. Do zada� Informatyka nale�y: 

1) administrowanie strony internetowej Zarz�du, stałe jej udoskonalanie  

i aktualizowanie, 

2) instalowanie systemów, programów komputerowych oraz zapewnienie wła�ciwego 

ich funkcjonowania, 

3) zarz�dzanie kontami operatorów i nadzór nad przestrzeganiem procedur 

bezpiecze�stwa, 

4) zarz�dzanie systemami informatycznymi Zarz�du w celu zapewnienia sprawnego  

i efektywnego dost�pu do zasobów, 

5) zarz�dzenie i administrowanie istniej�c� sieci� komputerow� oraz urz�dzeniami 

sieciowymi, a tak�e prowadzenie prac rozwojowych w tym zakresie. 

6) administrowanie poczt� elektroniczn�, 

7) administrowanie serwerami systemów elektronicznych w Zarz�dzie, 

8) ewidencjonowanie licencji oprogramowania, sprz�tu komputerowego oraz dbało�� o 

jego eksploatacj�, 

9) okresowe przegl�dy i konserwacja sprz�tu komputerowego,  

10) zapewnienie bezpiecze�stwa komputerowych baz danych, systemów i sieci 

teleinformatycznych, 

11) tworzenie zapasowych kopii danych (archiwizacja) wg obowi�zuj�cych przepisów 

oraz administrowanie no�nikami ze skopiowanymi danymi, 

12) wykonywanie innych czynno�ci zwi�zanych z prawidłow� prac�, sprawnym 

funkcjonowaniem, działaniem i wykorzystywaniem posiadanych zasobów 

teleinformatycznych. 

§ 24

1. Obsług� zwi�zan� z bezpiecze�stwem i higien� pracy w Zarz�dzie wykonuje podmiot 

zewn�trzny w ramach umowy. 

2. Do zada� Specjalisty ds. BHP nale�y: 
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1) prowadzenie zagadnie� zwi�zanych ze szkoleniami w dziedzinie bezpiecze�stwa i 

higieny pracy oraz przestrzeganiem przepisów bhp i ppo�., 

2) prowadzenie zagadnie� zwi�zanych z wła�ciwym wyposa�eniem oraz oznakowanie 

pomieszcze� biurowych zajmowanych przez Zarz�d w sprz�t bhp i ppo�., 

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie bhp, 

4) prowadzenie sortów bhp, 

5) prowadzenie post�powa� powypadkowych,  

6) dbanie o przydatno�� techniczn� �rodków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie 

zgodnie z przeznaczeniem, 

7) wykonywanie obowi�zków w zakresie bhp w oparciu o zasady wynikaj�ce  

z rozporz�dzenia Rady Ministrów z dnia 2 wrze�nia 1997r. w sprawie słu�by 

bezpiecze�stwa i higieny pracy (Dz. U.  Nr 109, poz. 704 z pó�n. zm.). 

Rozdział VII. ZADANIA WSPÓLNE PRACOWNIKÓW ZARZ�DU 

§ 25

Pracownicy Zarz�du, podczas realizacji zada� wynikaj�cych w szczególno�ci  

z przepisów ustawy o pracownikach samorz�dowych, kodeksu pracy oraz niniejszego 

Regulaminu, zobowi�zani s� do: 

1) aktywnego współdziałania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowi�zków, 

2) niezwłocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnie� w zakresie zgodnym  

z kompetencjami, 

3) informowania o zagro�eniach, w tym maj�cych wpływ na wykonywanie zada�. 

§ 26

Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych zobowi�zani s� do wykonywania ni�ej 

wymienionych zada�: 

1) współpraca ze specjalist� ds. kadrowych w zakresie opracowania obowi�zków, 

odpowiedzialno�ci i uprawnie� podległych pracowników, 

2) organizowanie i kontrola pracy podległych słu�bowo pracowników, zgodnie  

z zakresem zada� kierowanego działu, 

3) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracowników działu dla zapewnienia 

prawidłowego wykonywania powierzonych zada�, 

4) przeszkalanie pracowników na obecnie zajmowanym stanowisku pracy w dziedzinie 

bhp (instrukta� stanowiskowy), 
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5) nadzorowanie nad kompleksowym, terminowym, merytorycznym i rzetelnym 

realizowaniem zada� w powierzonym zakresie, 

6) współpraca z kierownikami innych działów w zakresie realizacji zada� Zarz�du, 

7) dbanie o efektywne wykorzystywanie �rodków finansowych przeznaczonych na 

realizacj� zada�, 

8) udzielanie informacji i wyja�nie� osobom i instytucjom w zakresie posiadanych 

kompetencji, 

9) sprawdzanie pod wzgl�dem merytorycznym dokumentów ksi�gowych dotycz�cych 

zamówie� realizowanych przez kierowany dział i potwierdzanie tego własnor�cznym 

podpisem, 

10) przedstawianie Dyrektorowi opinii i wniosków w sprawach awansowania, nagradzania  

i karania pracowników działu, 

11) analizowanie i dokonywanie ocen wyników pracy oraz zapoznawanie z nimi 

poszczególnych pracowników, 

12) nadzorowanie nad wykonywaniem grafików prac pracowników oraz nadzorowanie 

nad sporz�dzaniem kart pracy, 

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

14) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac uwzgl�dniaj�c zabezpieczenie 

pracowników przed wypadkami przy pracy, 

15) egzekwowanie i przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bhp. 

§ 27

Szczegółowy tryb post�powania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i 

załatwiania skarg i wniosków okre�lony jest w instrukcji, ustalonej przez Dyrektora. 

Rozdział VIII. WEWN�TRZNA DZIAŁALNO�� KONTROLNA 

§ 28

Kontrol� wewn�trzn� sprawuje Dyrektor poprzez Zast�pc� Dyrektora, Głównego 

Ksi�gowego, Kierowników Działów oraz Radc� Prawnego. 

§ 29

1. Dyrektor okre�la kierunki i przedmiot kontroli wewn�trznej, w tym kontroli zarz�dczej 

oraz podejmuje decyzje zale�ne od jej wyników. 

2. Kontrola pracy pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Zarz�du 

dokonywana jest pod wzgl�dem: 
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1) legalno�ci, 

2) gospodarno�ci, 

3) rzetelno�ci, 

4) celowo�ci,  

5) terminowo�ci, 

6) skuteczno�ci. 

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowo�ci, 

ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowo�ci oraz okre�lanie 

sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowo�ci i przeciwdziałania im w 

przyszło�ci. 

§ 30

1. Kontroli, w odpowiednim zakresie i komórce, dokonuj�: 

1) Dyrektor, Zast�pca Dyrektora lub osoba działaj�ca na podstawie pełnomocnictwa 

udzielonego przez Dyrektora – w odniesieniu do kierowników poszczególnych 

działów lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych), 

2) Główny Ksi�gowy w zakresie finansowo-ksi�gowym, 

3) Radca Prawny w zakresie zgodno�ci z prawem, 

4) Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w odniesieniu do 

podporz�dkowanych im pracowników. 

2. Protokoły kontroli wraz z wnioskami, podpisane przez osob� kontroluj�c�  

i kontrolowan� przedkłada si� Dyrektorowi Zarz�du. 

Rozdział IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM 

§ 31

1. Przy tworzeniu, podpisywaniu i przechowywaniu dokumentów wewn�trznych Zarz�du 

stosuje si� instrukcj� kancelaryjn� ustalon� przez Dyrektora. 

2. Akty wewn�trzne oraz decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj�

podpisuje Dyrektor lub osoba upowa�niona, zgodnie z zakresem upowa�nienia.  

3. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów ksi�gowych 

okre�la odr�bna instrukcja, ustalana przez Dyrektora. 
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Rozdział X. ZASADY OPRACOWYWANIA  

WEWN�TRZNYCH AKTÓW PRAWNYCH 

§ 32

Akty normatywne Dyrektora s� wydawane w formie zarz�dze�. 

§ 33

1. Projekt aktu normatywnego opracowuje Kierownik wła�ciwego Działu  

w sprawach wynikaj�cych z przepisów prawa, polece� Dyrektora, b�d� z własnej 

inicjatywy. 

2. Kierownik Działu do którego nale�y opracowanie projektu aktu normatywnego, kieruje 

ten projekt do Radcy Prawnego oraz do zainteresowanych komórek organizacyjnych w 

celu dokonania uzgodnie�. 

3. Projekt, je�eli dotyczy spraw finansowych, powinien by� uzgodniony z Głównym 

Ksi�gowym. 

4. Projekt aktu normatywnego po dokonaniu uzgodnie� i zasi�gni�ciu wymaganych opinii, 

podlega zaopiniowaniu przez Radc� Prawnego, a nast�pnie z wnioskiem uzasadniaj�cym 

potrzeb� wydania takiego aktu zostaje przedstawiony Dyrektorowi. 

Rozdział XI. MIENIE I GOSPODARKA FINANSOWA 

§ 34 

1. Maj�tek Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach jest mieniem Gminy Miasta Suwałki i mo�e 

by� wykorzystywany jedynie do realizacji celów zwi�zanych z działalno�ci� statutow�. 

2. Zarz�d Dróg i Zieleni w Suwałkach jest jednostk� bud�etow� i posiada rachunek 

bankowy. 

3. Zarz�d Dróg i Zieleni w Suwałkach prowadzi rachunkowo�� i sporz�dza sprawozdania 

finansowe zgodnie z przepisami prawa obowi�zuj�cymi w tym zakresie. 

4. Podstaw� gospodarki finansowej Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach stanowi plan 

finansowy. 

5. O�wiadczenia w zakresie praw i obowi�zków maj�tkowych składa samodzielnie Dyrektor 

Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach. 
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Rozdział XII. POSTANOWIENIA KO	COWE 

§ 35 

1. Wszystkich pracowników Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach obowi�zuje przestrzeganie 

postanowie� zawartych w niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie 

obowi�zków słu�bowych. 

2. Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeni na inne stanowiska pracy oraz 

materialnie odpowiedzialni zobowi�zani s� do protokolarnego przyj�cia lub przekazania 

cało�ci spraw i akt od swojego poprzednika, wzgl�dnie swojemu nast�pcy. 

3. Regulamin niniejszy stanowi podstaw� do opracowania zakresów czynno�ci, uprawnie� i 

odpowiedzialno�ci, które winny by� rozszerzeniem ust. 1 niniejszego paragrafu. 

4. Graficzny schemat organizacyjny Zarz�du wraz z maksymaln� liczb� etatów (bez 

pracowników sezonowych) w poszczególnych komórkach organizacyjnych stanowi 

integraln� cz��� Regulaminu.  

5. Niniejszy Regulamin ł�cznie ze Statutem reguluje organizacj� wewn�trzn�  

i szczegółowy zakres działania Zarz�du Dróg i Zieleni w Suwałkach. 


