PREZYDENT MIASTA

K
SUWAL ZARZADZENIE NR 20612017

PREZYDENTA MIASTA SUWALK
z dnia bQ..czerwca 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach

Na podstawie § 8 Statutu Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach stanowigcego zalacznik
do uchwaly nr XV/146/2011 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 30 listopada 2011 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny okre$lajacy zakres dzialania, organizacje
i zasady funkcjonowania Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach okreslony zarzadzeniem

nr 34/2017 Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach z dnia 27 czerwea 2017 1.

§2 Traci moc Zarzadzenie nr 459/2015 Prezydenta miasta Suwalk z dnia 10 grudnia 2015

roku.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A PRAWNY

roflmiuk




Zarzadzenie nr 34/2017
Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach

z dnia 27 czerwea 2017 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. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pézn. zm.) oraz § 8 Statutu Zarzadu Drog i Zieleni
w Suwatkach stanowiacego zalacznik do uchwaly nr XV/146/2011 Rady Miejskiej
w Suwalkach z dnia 30 listopada 2011 r. zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Drog i Zieleni w Suwalkach w brzmieniu

stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 49/2015 Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach z dnia 08
grudnia 2015r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Zieleni

w Suwatkach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu

Drog i Zieleni w Suwatkach przez Prezydenta Miasta Suwatk z moca obowigzujaca od 01.lipca

2017 r.
P
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr 34/2017

Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach
z dnia 27.06.2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG 1 ZIELENI W SUWALKACH

Rozdzial . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:

1) szczegolowa strukture wewnetrzng i zasady funkcjonowania Zarzadu Drég i Zieleni
w Suwalkach,
2) schemat organizacyjny Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach stanowigcy zalgcznik

graficzny do niniejszego Regulaminu.

§2

Uzyte w dalszej czesci Regulaminu okreslenia i skroty oznaczaja:

1) Zarzad — Zarzad Drog i Zieleni w Suwalkach,

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

3) Dzial — wieloosobowa komodrka organizacyjna pracami ktorej kieruje kierownik,
Glowny Ksiegowy podporzadkowana bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora.

4) Prezydent — Prezydent Miasta Suwalk.

§3

Siedzibg i obszarem dzialania Zarzadu jest miasto Suwalki.

. Zarzad jest jednostka organizacyjna Gminy Miasto Suwalki, nieposiadajaca osobowosci

prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

Bezposredni nadzor nad dzialalnoscig Zarzadu sprawuje Prezydent Miasta Suwalk. 9
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. Zarzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego.

a w szczegolnosei na podstawie:

1) uchwaly nr XV/146/2011 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 30 listopada 2011 r.;

2) ustaw wymienionych w § 5 Statutu Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach stanowigcym
zalacznik do uchwaly nr XV/146/2011 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia
30 listopada 2011 r.:

3) niniejszego Regulaminu.

. Zarzad przy realizacji zadan wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi

samorzadu, administracja rzadowa. instytucjami, organizacjami oraz odpowiednimi

wydzialami Urzedu Miejskiego w Suwalkach.

Status prawny pracownikow Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach okresla ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202

z pozn. zm.), a w szczegolnosci pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zajeé

pozostajagcych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach

obowigzkow sluzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é¢ lub

interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.
Rozdzial I1. ZASADY KIEROWANIA ZARZADEM

§4

. Na czele Zarzadu stoi Dyrektor, ktory kieruje caloksztaltem dziatalnosci, zgodnie z zasada
jednoosobowego kierowania.

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

. Uprawnienia pracodawcy wobec Dyrektora wykonuje Prezydent.

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.

. Dyrektor z upowaznienia Prezydenta, wydaje decyzje administracyjne w sprawach drog
publicznych, przekazanych do jego kompetencji, wynikajacych z pelnienia przez Zarzad
funkcji ~ zarzadcy drog oraz wszystkimi wydzielonymi geodezyjnie drogami
wewnetrznymi polozonymi na gruntach stanowiacych wiasnos¢ Gminy Miasto Suwatki
jak réwniez innymi nieruchomosciami przekazanymi przez Gmine Miasto Suwa}k’iﬁ

w trwaly zarzad, zarzadzanie lub administrowanie,
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Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie Zarzadu przed
Prezydentem.

Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego,
Kierownikow Dzialow.

Zastgpce Dyrektora, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Prezydenta, zatrudnia
Dyrektor.

Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora w zakresie
powierzonych mu upowaznien, a w przypadku jego nieobecno$ci pracownik, ktéremu

Dyrektor na pismie powierzyl zastepstwo.

§5

Dyrektor Zarzadu kieruje caloksztaltem dziatalnosci Zarzadu, a w szczegdlnosci:

1) organizuje wykonanie zadan przez Zarzad i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich realizacje,

2) odpowiada za calos¢ gospodarki finansowej Zarzadu,

3) ustala zakres kompetencji podleglych dzialow oraz zakres obowigzkéw. uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,

4) wydaje polecenia oraz wytyczne regulujace dzialalnosé Zarzadu,

5) ustala polityke kadrowa i placowa wobec pracownikéow Zarzadu, w oparciu
o wlasciwe przepisy, w tym $rodki okreslone w planie finansowym Zarzadu,

6) ksztaltuje polityke zatrudnienia poprzez ustalanie liczby etatéw w poszczegdlnych
dziatach.

7) sprawuje nadzor i kontrole nad wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow,

8) jest sluzbowym przelozonym wszystkich pracownikow Zarzadu, zawiera z nimi
umowy o pracg i dokonuje wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

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

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

I1)zawiera, w ramach udzielonych upowaznier, umowy zwigzane z dzialalnoscia
Zarzadu,

12) realizuje zadania w zakresie inzynierii ruchu poprzez podlegle dzialy,

13) wykonuje inne czynnosci zwigzane z praca Zarzadu, powierzone przez Prezydenta. )
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§6
Zastepea Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje merytoryczny
nadzor i1 kontrole nad jego praca.
Zastepca Dyrektora sprawuje nadzér 1 kontrole nad wykonywaniem zadan przez podlegle
Dzialy, a w szczegolnosci:
1) organizuje wykonywanie zadan podlegltych Dzialéw i ponosi odpowiedzialnoé¢ za ich
realizacje,
2) ustala zakres kompetencji, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych
Dzialow,
3) odpowiada za gospodarke finansowa w podleglych Dziatach,
4) wydaje polecenia i wytyczne regulujace dziatalnos¢ podleglych Dzialow,
5) reprezentuje Zarzad w zakresie udzielonych upowaznien w zewnetrznych kontaktach
z przedstawicielami innych instytucji,

6) sprawuje nadzér techniczno-merytoryczny nad pracami podleglych dziatow.

§7
1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktéry sprawuje merytoryczny

nadzor i kontrole nad jego praca.

2. Gléwny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przepisami prawa oraz
w granicach pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora. Kieruje i ponosi odpowiedzialnosé
za funkcjonowanie oraz wyniki pracy Dzialu Finansowo — Ksiggowego w oparciu o ustawe

o rachunkowosci i ustawe o finansach publicznych.

3. Do kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgce, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie spraw
ksiggowych, rachunkowosci oraz spraw placowych i ekonomicznych Zarzadu, w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami m.in. poprzez:

- przestrzeganie zasad rachunkowosci,

- prowadzenie rachunkowosci w sposob rzetelny, przejrzysty, kompletny i chronologiczny,
ktory umozliwia kontrolg przebiegu poszczegdlnych operacji finansowych,

- zapewnienie prawidlowego obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w sposol}

zabezpieczajacy wlasciwe i terminowe dokonywanie operacji finansowych i gospodarczyh f

- kontrola formalno — rachunkowa oraz ekonomiczna dokumentéw finansowych,
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- opracowywanie i przestrzeganie zakladowego planu kont,

b) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie:

- prawidlowej dyspozycji srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
oraz ochrony $rodkow pienigznych,

- zapewnienia prawidlowosci — pod wzgledem finansowym zawieranych umow i ich
rozliczen,

- zapewnienia terminowej splaty zobowigzan i windykacji naleznosci oraz dochodzenia
roszczen spornych,

¢) sporzadzanie planow i analiz ekonomicznych,

d) stala kontrola i analiza gospodarki finansowej Zarzadu z uwzglednieniem wymogow
okreslonych w przepisach,

e) biezaca kontrola realizacji zadan Zarzadu w odniesieniu do wykonania rocznego planu
rzeczowo-finansowego,

2) zapewnienie prawidlowej gospodarki mieniem, w tym w szczegdlnosci srodkami trwalymi,
3) zabezpieczenie prawidlowej 1 terminowej wyplaty wynagrodzen i innych $wiadczen
pienig¢znych, {

4) prowadzenie wlasciwej gospodarki Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

5) prawidlowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowiazan podatkowych,

6) sporzadzanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych,

7) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z wymaganiami wynikajacymi
z przepisow 1 uregulowan wewnetrznych.

8) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan.

4. Glowny Ksiegowy parafuje zawierane przez Zarzad umowy i porozumienia.

Rozdzial I1I. ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZARZADU

§8

W sklad Zarzagdu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne oznaczone
nastgpujacymi symbolami:

1) Dyrektor —..D”

2) Zastepca Dyrektora — ..ZD”

3) Glowny Ksiggowy — ,.GK™

4) Dzial Inzynierii Ruchu — ,.DIR™

5) Dazial Zajecia Pasa Drogowego i Zaméwien Publicznych —,.DZP”
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6)
7)
8)
9)

Dzial Biezacego Utrzymania — ,.DBU”
Dzial Oczyszczania i Napraw — ,,DON”
Dzial Zieleni Miejskiej — ..DZM”

Dzial Finansowo-Ksi¢egowy —,.DFK”

10) Dzial Organizacyjno — Kadrowy —,.DOK™
11)Radca Prawny — .RP™
12) Informatyk — .,IN™

Rozdzial IV. ZAKRESY DZIALALNOSCI DZIALOW

§9

Dzialem Inzynierii Ruchu kieruje i ponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢

za funkcjonowanie oraz wyniki pracy dzialu Kierownik Dzialu, ktory podlega

bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu zadan Dzialu Inzynierii Ruchu nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw

zwigzanych z inzynieria i bezpieczenstwem ruchu drogowego, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

9

koordynowanie w zakresie terminéw prac remontowo-inwestycyjnych prowadzonych
na terenie Miasta Suwatk,

prowadzenie komisji ds. uzgadniania dokumentacji projektowych, planow
zagospodarowania przestrzennego,

analizowanie dokumentacji projektowych,

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja oficera rowerowego, w tym miegdzy innymi
uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie realizowania polityki rowerowej
miasta,

zglaszanie robot nie wymagajacych pozwolenia na budowe zwigzanych z dzialalnoscig
Zarzadu,

uzgadnianie lokalizacji urzadzen niezwigzanych z funkcjg drogi,

praca koncepcyjna w zakresie poszukiwania optymalnych, bezpiecznych rozwigzan
komunikacyjnych miasta,

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

planach  organéw  wlasciwych do  sporzgdzenia  miejscowych

opracowywanie planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie —_}ych
planow

/

zagospodarowania przestrzennego,
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10)wspolpraca z innymi zarzadcami drég, policja, straza miejska i zarzadem kolei
w zakresie bezpieczenstwa ruchu,
11)wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnych, a w tym:
a) na lokalizacje urzadzen niezwiazanych z funkcjg drogi w pasie drogowym drog
publicznych,
b) na lokalizacj¢ zjazdow z drég publicznych,
12) wydawanie zezwolen, a w tym:
a) na lokalizacje zjazdow w pasie drogowym drég wewngetrznych — dostep do drog
publicznych przez drogi wewnetrzne,
b) na lokalizacj¢ urzadzen niezwigzanych z funkcja drogi w pasie drogowym drog
wewnetrznych,
13) opiniowanie projektow stalej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego,
14) przygotowywanie projektow stalej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego.
15)organizowanie narad z inwestorami chcacymi prowadzi¢ prace inwestycyjne,
16)uzgadnianie dokumentacji technicznej budowy i przebudowy drég i obiektow
drogowych,
17)udzial przy kontroli poprawnosci oraz zgodnosci z dokumentacja wdrazanych
projektow stalej organizacji ruchu,
18) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu oznakowania drog ze szczegdlnym

uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego.

§10
Dzialem Zajecia Pasa Drogowego i Zamoéwien Publicznych kieruje i ponosi
bezposrednia odpowiedzialnos¢ za jego funkcjonowanie oraz wyniki pracy Kierownik
Dziatu, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Dzialu Zajecia Pasa Drogowego i Zaméwien Publicznych w szczeg6lnoscei
nalezy:
1) wydawanie zezwolen oraz uzgadnianie trasy i okreslanie warunkow przejazdu
pojazdow nienormatywnych przez miasto Suwalki,
2) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,
3) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych, przystankéw oraz ml}pb')lz
oporowych, gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych i udostgpnia/prié iéh

na zadanie uprawnionym organom,




4) opiniowanie projektow stalej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego,

5) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow organizacji ruchu,

6) kontrola poprawnosci oraz zgodnosci z dokumentacjg wdrazanych projektow stalej
organizacji ruchu,

7) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego i innych programow
wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym.,

8) wydawanie i uzgadnianie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegélny,

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

10) zbieranie i analiza danych o zdarzeniach na drogach,

11) udzial w komisji ds. uzgadniania dokumentacji projektowych,

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu obiektow mostowych, muréw oporowych
ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

13) sporzadzanie potrzebnych danych statystycznych i wymaganej sprawozdawczosci,

14) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z usuwaniem oraz przechowywaniem pojazdow
z drég, ulic i placow lezacych na terenie miasta Suwalk, w przypadkach okreslonych
w art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

15) pelnienie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Strefy Platnego Parkowania
w zakresie merytorycznym,

16) administrowanie przystankami komunikacyjnymi stanowigcymi wiasno$¢ Gminy
Miasto Suwalki,

17) wydawanié zezwolen, a w tym:

a) na zajgcie pasa drogowego drog wewnetrznych na cele niezwigzane z budowa,
przebudowa, remontem i utrzymaniem tych drog,

b) na lokalizacj¢ urzadzen niezwiazanych z funkcja drogi w pasie drogowym drog
wewngtrznych,

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

a) na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem,
utrzymaniem i ochrona drég publicznych:

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

19) zarzadzanie kanatami technologicznymi oraz zawieranie uméw na ich wykorz?ﬂ’ia

20) prowadzenie ewidencji i kontroli placow zabaw,
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21) prowadzenie zbiorczego harmonogramu prac remontowo-inwestycyjnych na terenach
zarzadzanych przez Zarzad,
22) informowanie mediow i innych podmiotow o terminach planowanych zmian
w organizacji ruchu,
23) wykonywanie innych zadan cigzagcych na organie zarzadzajagcym drogami
publicznymi wynikajacych z obowiazujgcych przepisow prawa,
24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowa kontrolg stanu drog,
25)przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamdéwien publicznych na zadania
objete planem budzetu Zarzadu zgodnie z ustawg - Prawo zamoéwien publicznych
i uregulowaniami wewnetrznymi Dyrektora,
26)sporzadzanie zbiorczych planow zamodwien publicznych Zarzadu wedlug rodzaju
zamoOwienia,
27)sprawowanie  funkcji  sekretarza ~w  pracach  komisji  przetargowych
w przeprowadzanych postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,
28)udzielanie wyjasnien komorkom organizacyjnym przy opracowywaniu niezbednych
dokumentéw dotyczacych postgpowan prowadzonych w ramach posiadanych
kompetencji,
29)weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw dot. zaméwien
publicznych (m.in. wnioskdw o przeprowadzenie postepowania, szacunkowej wartosci
zamoOwienia i sposobu sporzadzenia przedmiotu zamowienia przekazywanych przez
komorki organizacyjne wnioskujace o przeprowadzenie postepowania),
30) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z tokiem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, a w szczegdlnoscei:
a) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
b) publikowanie ogloszen,
¢) prowadzenie dokumentacji postgpowar.
d) sporzadzanie protokotu zgodnie z wymogami ustawy PZP,
31)sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zaméwien zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,
32) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwolan i wnoszonych skarg,
33)przygotowywanie i przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiggowego dokumentow
w sprawach zwrotu wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, //
f

34)prowadzenie rejestru zawartych umow,
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35)przygotowywanie  projektow umoéw, aneksow i porozumien dotyczacych
realizowanych zadan Zarzadu,
36) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Zarzadu,

37)prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkodami komunikacyjnymi.

§11

Dzialem Biezacego Utrzymania kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego

funkcjonowanie oraz wyniki pracy Kierownik Dzialu, ktéry podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora.

Do zadan Dzialu Biezacego Utrzymania w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac majacych na celu zapewnienie
nalezytego utrzymania nawierzchni drég, chodnikow, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych
z droga,

2) planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac majacych na celu zapewnienie
nalezytego utrzymania nawierzchni alejek parkowych, ciggow komunikacyjnych,
placéw zabaw, silowni zewnetrznych i parkingdéw na terenach zarzadzanych przez
Zarzad,

3) przygotowywanie projektoéw stalej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego.,

4) wdrazanie projektow stalej organizacji ruchu, nadzor 1 biezace utrzymanie
oznakowania pionowego, poziomego i urzadzen BRD,

5) udzial w komisji ds. uzgadniania dokumentacji projektowych, planow
zagospodarowania przestrzennego,

6) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég ze szczegélnym uwzglednieniem
ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

7) kosztorysowanie szkéd komunikacyjnych,

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

9) przekazywanie i odbior zajetego pasa drogowego, kontrola robdt prowadzonych
w pasie drogowym., uczestnictwo w przegladach gwarancyjnych,

10) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych

.
w granicach administracyjnych miasta,

/ "1
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11) przeciwdzialanie niszczeniu drog,



12) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

13) podejmowanie dzialan i czynnosci w zakresie biezacego utrzymania o$wietlenia
ulicznego i parkowego oraz iluminacja obiektow architektury i okolicznosciowego
oéwietlenia dekoracyjnego. nadzér nad umowami na zakup i dystrybucje energii
elektrycznej,

14) utrzymywanie kanaléw technologicznych w nalezytym stanie.

15) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga imprez organizowanych przez miasto przy
wsp6lpracy z Dzialem Oczyszczania i Napraw oraz Dzialem Zieleni Miejskiej,

16) wykonywanie ~zadan zwiazanych z obsluga wygrodzen podczas imprez
organizowanych przez miasto przy wspolpracy z Dzialem Oczyszczania i Napraw
oraz Dzialem Zieleni Miejskiej,

17)udzial w wykonywaniu zadaf zwigzanych z od$niezaniem, zapobieganiem
i zwalczaniem §liskosci zimowej na chodnikach, placach, parkingach i przejsciach dla
pieszych z wykorzystaniem sprzetu i ludzi pod nadzorem dyzurnego akcji zimowej,

18) wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowej,

19) utrzymanie w nalezytym stanie wiat przystankowych wraz z gablotami reklamowymi
znajdujacymi si¢ na przystankach,

20) opiniowanie dokumentacji przetargowej drogowych inwestycji miejskich w zakresie
terminow realizacji 1 zakresu robaot,

21)organizowanie, przechowywanie i opracowywanie koncepcji zagospodarowania
materialow pozyskanych z przebudowy lub remontu jezdni, drog gruntowych, $ciezek
rowerowych i chodnikow,

22)utrzymanie nalezytego stanu technicznego urzadzen i pojazdow bedacych
na wyposazeniu dzialu, jak rowniez planowanie napraw i przegladow urzadzen
i zglaszanie ich do Dzialu Oczyszczania i Napraw,

23) utrzymanie w nalezytym stanie infrastruktury rowerowej na terenie miasta Suwatki,

24) prowadzenie gospodarki magazynowej na potrzeby dziatu,

25) dbanie o przydatnos¢ techniczna srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie

zgodnie z przeznaczeniem.



§12
1. Dzialem Oczyszczania i Napraw kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego
funkcjonowanie oraz wyniki pracy Kierownik Dzialu, ktory podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan Dzialu Oczyszczania i Napraw w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie, organizowanie oraz wykonywanie prac zwigzanych z letnim utrzymaniem
czystosci na ulicach, chodnikach, $ciezkach rowerowych, parkingach, zielencach
i innych terenach zarzadzanych przez Zarzad,

2) planowanie, organizowanie oraz wykonywanie prac zwigzanych z zimowym
utrzymaniem drogi krajowej, drog wojewodzkich, powiatowych, gminnych,
dojazdowych i wewnetrznych oraz innych terenach bedacych w zarzadzie Zarzadu,

3) nadzorowanie i wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowej,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z pracami remontowymi i naprawczymi taboru
Zarzadu, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie sprz¢tu do naprawy,

b) weryfikacja uszkodzefi, ustalenie zakresu robot, zakup niezbednych czgsci
i materialow. wykonanie naprawy i przekazanie sprzetu do dalszej eksploatacji.

¢) prowadzenie kart naprawczych pojazdéw i sprzetu z rozliczeniem kosztow
naprawy,

5) utrzymanie nalezytego stanu technicznego urzadzen i pojazdéw bedacych
na wyposazeniu dziatu, jak rowniez planowanie ich napraw i przegladow,

6) utrzymanie nalezytego stanu technicznego pojazdoéw bedacych na wyposazeniu
Zarzadu,

7) nadzér nad utrzymaniem koszy ulicznych i parkowych w nalezytym stanie
technicznym i estetycznym oraz ich opréznianie,

8) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem szaletu miejskiego,

9) nadzor nad wlasciwa ochrong obiektow siedziby Zarzadu,

10) utrzymanie w nalezytym stanie placow zabaw,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem domkoéw handlowych, w tym
utrzymanie w nalezytym stanie, sporzadzanie dokumentacji dot. ich wydzierzawiania
itd.,

12) zabezpieczanie wystroju Miasta w zakresie ustawiania zniczy i stojakow z ﬂagarp'{?
z okazji $wigt panstwowych, uroczystosci rocznicowych i innych obj’c;ti:ch:,':

harmonogramem ustalanym przez Prezydenta Miasta,

lz o,



13) prowadzenie gospodarki magazynowej na potrzeby dziahu,

14) dbanie o przydatnos¢ techniczng $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga imprez organizowanych przez miasto przy
wspolpracy z Dzialem Biezacego Utrzymania i Dzialem Zieleni Miejskiej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem barierami ochronnymi, w tym
magazynowaniem, wydzierzawianiem i obstuga podczas imprez organizowanych
przez miasto przy wspolpracy z Dzialem Biezacego Utrzymania i Dzialem Zieleni

Miejskie;j.

§13

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

oraz wyniki pracy Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

Do zadan Dzialu Zieleni Miejskiej naleza sprawy zwigzane z utrzymaniem zieleni

miejskiej, a w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie oraz wykonywanie prac majacych na celu zapewnienie
nalezytego utrzymania terenow zielonych bgdacych w zarzadzaniu Zarzadu,

2) przygotowywanie koncepcji zagospodarowania terenéw zielonych bedgcych
w zarzgdzaniu Zarzadu,

3) utrzymanie w nalezytym stanie miejsc pamigci narodowej, obiektow malej
architektury, np. tawek, rzezb, itp.,

4) prowadzenie zabiegéw pielegnacyjnych pomnikéw przyrody zgodnie z uchwala Rady
Miejskiej nr XXX1/379/2017,

5) organizacja i przeprowadzenie konkursu dla sympatykéow ogrodnictwa oglaszanego
przez Prezydenta Miasta pn. .,Gdzie te pigkne ogrody i kwieciste balkony?”,

6) zakup i produkcja rozsad kwiatow i bylin oraz kompostu i materiatu ziemnego,

7) skladanie wnioskow na wycinke drzew i krzewow z terenéw miejskich zarzadzanych
przez Zarzad,

8) opiniowanie dokumentacji w zakresie zieleni,

9) kontrola stanu zieleni na terenie miasta Suwalki,

10) przekazywanie i odbior zajetego pasa drogowego w zakresie zieleni miejskiej, N

11) zabezpieczanie wystroju Miasta w zakresie flagowania na stupach oswietleniowych
z okazji $wigt panstwowych, uroczystosci rocznicowych i innych pﬁjetych

/

harmonogramem ustalanym przez Prezydenta Miasta,



12) nadzér nad wykorzystywaniem terenow zieleni miejskiej przez jednostki zewnetrzne
oraz opiniowanie wnioskow dot. organizacji imprez, wystaw oraz dzialan
plenerowych na terenach zieleni miejskiej a takze ich zajecia na inne cele,

13) zarzadzanie stupami ogloszeniowymi,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga imprez organizowanych przez miasto przy
wspélpracy z Dzialem Biezacego Utrzymania i Dzialem Oczyszczania i Napraw,

15)wykonywanie zadan zwigzanych 2z obslugg wygrodzen podczas imprez
organizowanych przez miasto przy wspoélpracy z Dzialem Oczyszczania i Napraw
oraz Dzialem Biezacego Utrzymania,

16)udzial w wykonywaniu zadan zwigzanych 2z od$niezaniem, zapobieganiem
i zwalczaniem §lisko$ci zimowej na chodnikach, placach, parkingach i przejsciach dla
pieszych z wykorzystaniem posiadanego sprzgtu i ludzi pod nadzorem dyZzurnego
akcji zimowej,

17) wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowe;j,

18) prowadzenie gospodarki magazynowej na potrzeby dzialu,

19) dbanie o przydatnos¢ techniczna srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem.,

20)utrzymanie nalezytego stanu technicznego urzadzen i pojazdow bedacych
na wyposazeniu dzialu, jak rowniez planowanie napraw i przegladow urzadzen

i zglaszanie ich do Dzialu Oczyszczania i Napraw.

§ 14
Dzialem Finansowo-Ksieggowym kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego
funkcjonowanie oraz wyniki pracy Gléwny Ksiggowy, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami
o rachunkowosci budzetowej,
2) racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
zadan zwigzanych z dzialalnoscia Zarzadu,
3) przygotowywanie, opracowywanie oraz bezposrednia kontrola nad realizacjg planow
nakladow finansowych na prowadzone zadania oraz biezace funkcjonowanie Zar: u:)
4) biezaca analiza przebiegu realizacji rocznych planéw finansowych i zgldszanie
7

wnioskow w przypadku jego zagrozenia, /
S
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5) przygotowywanie rocznych i kwartalnych sprawozdan,

6) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,

7) obstuga kont bankowych,

8) prowadzenie gospodarki magazynowe;,

9) prowadzenie zagadnien ptacowych.

10) terminowa realizacja zobowigzan wynikajacych z prowadzenia zadan oraz biezgcego
funkcjonowania Zarzadu.

11) rozliczanie ryczaltow, delegacji i podrézy stuzbowych,

12) prowadzenie spraw zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych pracownikow
Zarzadu,

13) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Zarzadu.

14) prowadzenie ewidencji faktur i drukow scislego zarachowania,

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

16) windykacja zaleglych naleznosci powstalych z tytulu: zajecia pasa drogowego
i umieszczenia urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi, wydzierzawiania
kanalow technologicznych.

17) obstuga windykacji Strefy Platnego Parkowania,

18) prowadzenie czynnosci zwiazanych z przygotowywaniem dokumentacji, spraw
biezacych, odwolan i reklamacji dotyczacych Strefy Platnego Parkowania,

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

20) rozliczanie, weryfikacja i archiwizacja kart drogowych,

21) obstuga finansowa w zakresie administrowania przystankami miejskimi.

§15

. Dzialem Organizacyjno - Kadrowym kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego

funkcjonowanie oraz wyniki pracy Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

2. Do zadan Dzialu Organizacyjno - Kadrowego w szczego6lnosci nalezy:

ki

1) prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych, gromadzenie i przechowyw

osobowych,



2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, sporzgdzanie planow urlopowych,
wydawanie zaswiadczen. weryfikacja prawa do dodatku za wysluge lat, nagrod
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych,

3) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, prowadzenie ewidencji tych
badan i czuwanie nad terminowoscia ich wykonania przez pracownikow.,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow
a takze z karami, nagrodami i wyrdéznieniami,

5) opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow Zarzadu
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego we wspélpracy z bezposrednim
przetozonym pracownika,

6) sporzadzanie list obecnosci, ich biezace kontrolowanie oraz nadzorowanie
przestrzegania dyscypliny pracy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska, opracowanie
dokumentacji konkursowej oraz udzial w pracach komisji.

8) prowadzenie sprawozdawczosci obowigzujacej z zakresu spraw pracowniczych,

9) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Zarzadu.

10) sporzadzanie uméw z pracownikami na uzytkowanie samochodu prywatnego
do celow stuzbowych,

11) kontrola merytoryczna list plac.

12) prowadzenie sekretariatu Zarzadu,

13) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora,

14) prowadzenie ewidencji wystapien i1 zalecen pokontrolnych organéw kontroli

zewnetrznej,

15) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych wydawanych przez Dyrektora,

oraz koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow regulaminéw

i zarzadzen wewnetrznych i przekazywanie pracownikom informacji o nich w sposéb

przyjety w zakladzie pracy,

16) aktualizacja i dostosowanie do nowych przepisow juz istniejacych aktow

normatywnych.

17) rejestrowanie i koordynacja obiegu dokumentow oraz biezacej korespondencji,

18) odbieranie 1 wysylanie poczty elektronicznej Zarzadu adresow%nej

na sekretariat(@zdiz.suwalki.pl,




19) nadzor merytoryczny nad strona internetowa Zarzadu, zbieranie materialow
z poszczegdlnych dzialow, opracowywanie i umieszczanie przygotowanych danych
na stronie w porozumieniu z Dyrektorem i przy wspolpracy informatyka,

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

21) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow, wspolpraca z pracownikami
przygotowujacymi projekty odpowiedzi oraz nadzor nad terminowym rozpatrywaniem,
22) prowadzenie rejestru upowaznien oraz wydawanie stosownych upowazniefi
pracownikom.

23) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow, w tym opracowywanie harmonogramu szkolen, prowadzenie rejestru
szkolen,

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

25) nadzér nad realizacja umow zawartych na potrzeby biezacej dziatalnosci Zarzadu
oraz zatwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym wynikajacych z zawartych
umow,

26) bezposrednia wspdlpraca z radea prawnym, specjalista ds. konserwacji i serwisu
sprzetu telekomunikacyjnego i informatykiem,

27) odbieranie zgloszen z automatycznej skrzynki zgloszeniowej dotyczacych skarg
i wnioskow oraz przekazywanie odpowiednim komaérkom.

28) prowadzenie ewidencji i wydawanie materialéw biurowych pracownikom Zarzadu.
29) prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniami w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.,

30) prowadzenie zagadnien zwiazanych z wlasciwym wyposazeniem oraz oznakowanie
pomieszczen i terenéw Zarzadu w sprzet bhp i ppoz.,

31) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie bhp,

32) prowadzenie sortow bhp,

33) prowadzenie postgpowan powypadkowych,

34) prowadzenie sktadnicy akt (przyjmowanie i wypozyczanie dokumentow),

35) kontrola nad utrzymaniem nalezytego stanu technicznego obiektow wchodzacych,
w sklad Zarzadu. Prowadzenie nadzoru nad budynkami bedacymi w gestii Zarzadu wraz

z prowadzeniem Ksigg Obiektow Budowlanych,
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36) wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony
Cywilnej Kraju,

37) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji (ABI),

38) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z telefonami stacjonarnymi, dostgpem
do internetu oraz korzystaniem przez pracownikow ze stuzbowych telefonow

komérkowych-

§ 16

Obstuge prawna Zarzadu wykonuje podmiot zewngtrzny w ramach umowy cywilno-

prawnej.

Do zadan Radcy 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 obowigzujacych przepisow,

3) udzial w przygotowywaniu i opiniowanie aktow prawnych dotyczacych
funkcjonowania Zarzadu, uméw cywilno-prawnych oraz porozumien,

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

5) przygotowywanie wnioskow, wystapien i pism procesowych do sadow i organow

administracji.

§17

Obstuge informatyczno-techniczng Zarzadu wykonuje podmiot zewnetrzny w ramach

umowy cywilno-prawnej.

Do zadan Informatyka nalezy:

1) administrowanie strony internetowej Zarzadu, stale jej udoskonalanie
i aktualizowanie,

2) instalowanie systemoéw, programow komputerowych oraz zapewnienie wlasciwego
ich funkcjonowania,

3) zarzadzanie Kkontami operatorow 1 nadzér nad przestrzeganiem procedur
bezpieczenstwa, #

4) zarzadzanie systemami informatycznymi Zarzadu w celu zapewnienia sprawnego

1 efektywnego dostepu do zasobow,

18



5) zarzadzenie i administrowanie istniejacg siecia komputerowg oraz urzadzeniami
sieciowymi. a takze prowadzenie prac rozwojowych w tym zakresie.

6) administrowanie poczta elektroniczna,

7) administrowanie serwerami systemow elektronicznych w Zarzadzie,

8) ewidencjonowanie licencji oprogramowania, sprzgtu komputerowego oraz dbalos¢
o jego eksploatacje,

9) okresowe przeglady, konserwacja sprzetu komputerowego oraz audyt legalnosci
oprogramowania,

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

11) tworzenie zapasowych kopii danych (archiwizacja) wg obowiazujacych przepisow
oraz administrowanie no$nikami ze skopiowanymi danymi,

12) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prawidlowg pracg, sprawnym
funkcjonowaniem, dzialaniem i wykorzystywaniem posiadanych zasobow

teleinformatycznych.
Rozdzial V. ZADANIA WSPOLNE DZIALOW

§18
Do zadan wspolnych dzialow nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zarzadzen i innych uregulowan wewnetrznych ustalanych przez Dyrektora,

2) dbalo$¢ i wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem oraz ochrona systemow
i sieci teleinformatycznych,

3) wspdlpraca ze wszystkimi dzialami w celu nalezytego wykonania zadan okreslonych
w statucie Zarzadu,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig i funkcjonowaniem dziatu
zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Zarzadzie oraz instrukcja kancelaryjng.

5) opracowywanie i przedkladanie do DZP opisu przedmiotu zamdwienia, istotnych
postanowien do projektu umowy oraz propozycji kryteriow oceny warunkow udzialu
W postgpowaniu,

6) opracowywanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedmiotu zamowienia, . i

7) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym zgodnosci ofert z przedmi,a‘fém /

zamowienia, : /

A
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8) nadzorowanie realizacji umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

9) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

10) prowadzenie zbioru wnioskéw na Kolegium Prezydenta,

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych zakresu dziatania zgodnie
z zasadami przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okreslonymi

w odrebnym zarzadzeniu ustalonym przez Dyrektora.

§19

Do zadan wspolnych kierownikow poszezegolnych dzialow nalezy w szczegolnosei:

1) wspolpraca z Dzialem Organizacyjno - Kadrowym w zakresie opracowania
obowiazkéw, odpowiedzialnos$ci i uprawnien podleglych pracownikow,

2) organizowanie i kontrolowanie pracy podleglych stuzbowo pracownikéw, zgodnie
z zakresem zadan kierowanego dzialu w sposob zapewniajacy efektywng realizacj¢
zadan,

3) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéow dziatu dla zapewnienia
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan.

4) przeszkalanie pracownikéw na zajmowanym stanowisku pracy w dziedzinie bhp
(instruktaz stanowiskowy),

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

6) wspodlpraca z kierownikami innych dzialow w zakresie realizacji zadan Zarzadu.

7) dbanie o efektywne wykorzystywanie s$rodkow finansowych przeznaczonych
na realizacje zadan, w tym wiasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie
przydzielonego budzetu,

8) udzielanie informacji i wyjasnien osobom i instytucjom w zakresie posiadanych
kompetencii,

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow ksiggowych dotyczacych
zamdwien realizowanych przez kierowany dzial i potwierdzania tego wilasnorgcznym
podpisem,

10) przedstawianie Dyrektorowi opinii i wnioskéw w sprawach awansowania, nagradzan}a/ 7
i karania pracownikow dzialu, 4 ’ J.-;

11)analizowanie i dokonywanie ocen wynikow pracy oraz zapoznawania 1,-2/ nimi

/ [
',f} ;
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12) nadzorowanie nad wykonywaniem grafikow pracy 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, oraz egzekwowania i przestrzegania przez
pracownikow przepisow i zasad bhp.

15) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
kierowanego dzialu,

16) przedkladanie propozycji do projektu budzetu Zarzadu w zakresie zadan

realizowanych przez podlegly dzial.
Rozdzial VI. WEWNETRZNA DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 20
Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor poprzez Zastgpce Dyrektora, Glownego
Ksiggowego, Kierownikéw Dzialow oraz Radce Prawnego.
Kontrola ma na celu zapewnienie Dyrektorowi informacji o pracy Zarzadu

umozliwiajgcych sprawne nim kierowanie.

§ 21
Dyrektor okresla kierunki i przedmiot kontroli wewnetrznej, w tym kontroli zarzadczej
oraz podejmuje decyzje zalezne od jej wynikow.
Kontrola pracy pracownikow i poszczegélnych komorek organizacyjnych Zarzadu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci.
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci.
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidiowoéci,/')
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okres’lgé

sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im /
/ /

w przyszlosci. // , |
7 !
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4. Protokoly kontroli wraz z wnioskami, podpisane przez osobg kontrolujacg i kontrolowana
przedklada si¢ Dyrektorowi Zarzadu.
5. Dyrektor w formie zarzadzenia okresla szczegolowe zasady organizacji i wykonywania

kontroli zarzadczej.

Rozdzial VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§22
1. Przy tworzeniu, podpisywaniu i przechowywaniu dokumentéw wewngtrznych Zarzadu
stosuje sie instrukcje kancelaryjng ustalong przez Dyrektora.
2. Akty wewnetrzne oraz decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych

5]

okresla odrebna instrukcja, ustalana przez Dyrektora.

Rozdzial VIII. ZASADY OPRACOWYWANIA
WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH

§23

Akty normatywne Dyrektora sa wydawane w formie zarzadzen.

§24

1. Projekt aktu normatywnego opracowuje Dzial Organizacyjno — Kadrowy lub kierownik
wlasciwego dziatu, jesli sprawa dotyczy bezposrednio dzialalnosci kierowanego dziatu,
w sprawach wynikajacych z przepisow prawa, polecen Dyrektora, badz z wlasnej
inicjatywy.

2. Pracownik zatrudniony w Dziale Organizacyjno - Kadrowym lub kierownik dzialu
do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu normatywnego, kieruje ten projekt do Radcy
Prawnego oraz do zainteresowanych komorek organizacyjnych w celu dokonania
uzgodnien.

3. Projekt, jezeli dotyczy spraw finansowych, powinien by¢ uzgodniony z Glownym._

Ksiggowym.

/7 /
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Projekt aktu normatywnego po dokonaniu uzgodnien i zasiggnigciu wymaganych opinii,
podlega zaopiniowaniu przez Radcg¢ Prawnego. a nastepnie zostaje przedstawiony

Dyrektorowi.
Rozdzial IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
Wszystkich pracownikoéw Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach obowiazuje przestrzeganie
postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie
obowiagzkow stuzbowych.
Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeni na inne stanowiska pracy oraz
materialnie odpowiedzialni zobowiazani sa do protokolarnego przyjecia lub przekazania
calosci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu nastgpey.
Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakresdw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci, ktére winny by¢ rozszerzeniem ust. 1 niniejszego paragrafu.
Graficzny schemat organizacyjny Zarzadu wraz z maksymalng liczbg etatow (bez
pracownikow sezonowych) w poszezegolnych komorkach organizacyjnych stanowi
integralng cze$¢ Regulaminu.
Niniejszy Regulamin lacznie ze Statutem reguluje organizacje wewnetrzng i szczegolowy

zakres dzialania Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach.

DYREKTO
Zarzadu [}r:')gfi Zieleni w Suwalkach
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SCHEMAT ORGANIZACYINY ZDiZ W Suwalkach
Zalacznik do zarzadzenia nr 34/2017
z dnia 27.06.2017r.

Laczna iloé etatow w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwalkach — 89, w tym na stanowiskach urzedniczych — 30
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