Zarzadzenie Nr 57 /2014

) DYREKTORA
ZARZADU DROG, KOMUNIKACJI I UTRZYMANIA MIASTA W WALBRZYCHU

z dnia 2 lipca 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Zarzadowi Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu.

Na podstawie § 4 i § 5 ust. 1 uchwaty Nr XXXVIII/209/05 Rady Miejskiej Watbrzycha
z dnia 29 marca 2005 r. w sprawie nadania Statutu Zarzadowi Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu — jednostce budzetowej Gminy Walbrzych (z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. Nadaj¢ Regulamin organizacyjny Zarzadowi Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Traca moc zarzgdzenia Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég, Komunikacji
1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu:

1) Nr 59/2011 z dnia 28.10.2011 r.;

2) Nr28/2012 zdnia 19.03.2012r.;

3) Nr 82/2011 zdnia 16.12.2011r;

4) Nr 34/2012 zdnia 17.05.2012r.;

5) Nr50/2012 zdnia 16.07.2012 r.;

6) Nr93/2012 zdnia 03.12.2012r;

7) Nr 62 /2013 zdnia27.06.2013 r.;

8) Nr 95A /2013 zdnia 01.10.2013 r.;
2. Akty wewnetrzne wydane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog,
Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora Nr
59/2011 z dnia 28.10.2011r. wraz ze zmianami pozostaja w mocy, o ile nie s3 sprzeczne
z postanowieniami niniejszego Regulaminu, do czasu wydania nowych przepisow.
Do dnia 31 grudnia 2014 r. struktura organizacyjna ZDKiUM zostanie dostosowana do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

(OS]

§3

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr
Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 lipca 2014 r.
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla strukture wewnetrzng, zasady
organizacji i funkcjonowania Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu praz
zadania komorek organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ZDKiUM lub jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég, Komunikacji 1 Utrzymania
Miasta w Walbrzychu,
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Walbrzychu,
3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Walbrzycha,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drog,

i Utrzymania Miasta w Walbrzychu,
5) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czgs¢
jednostki — dziat, zespdt lub samodzielne stanowisko pracy,

Komunikacji

6) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu,

koordynatora zespotu lub i pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,
7) kierowniku pionu organizacyjnego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastg

pe;

Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego, ktorzy kieruja podlegtymi im pionami organizacyjnymi,

8) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy podlegaj
bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

ace




ZDKiUM dziata na podstawie:

=

G2

§3

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.,

poz. 594 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.,

poz. 885 z pdzn. zm.),

3) ustawa z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 201%. .

4)
5)
6)
7)

8)

9)

poz. 260 z pdZn. zm.),
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity fD#. U.
22012 1., poz.1137 z p6zn. zm.), ‘
ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku Prawo przewozowe (tekst jednolity Dz. U z 20\2 I.,
poz.1173 z pézn. zm.), ‘
ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o transporcie drogowym (tekst jednolity Dz. U.
z2013 r., poz. 1414 z p6zn. zm.), ;
ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym ( Dz. U. z 2011 r.
Nr 5, poz.13 z pdzn. zm.), :
uchwaly Nr XII/166/99 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia 26 sierpnia 1999 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa "Zarzad Drég i Komunikacji w Watbrzychu"
(z p6zn. zm.),

uchwaly Nr XIV/109/11 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia 21 czerwca 2011 r. w spr}wie
zmiany uchwaly Nr XII/166/99 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia 26 sierpnia 1999 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,,Zarzad Drog i Komunikacji”
w Walbrzychu, z dniem 1 sierpnia 2011 r. dotychczasowa nazwa jednostki budzetowej -
Zarzad Drég i Komunikacji w Watbrzychu ulegla zmianie na Zarzad Drég, Komunikacji

. Gospodarujac srodkami publicznymi ZDKiUM zapewnia ich wydatkowanie:

i Utrzymania Miasta w Walbrzychu.

10)uchwaty Nr XXXVIII/209/05 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia 29 marca 2005 r.

w sprawie nadania Statutu Zarzadowi Drég, Komunikacji i Utrzymania M
w Walbrzychu — jednostce budzetowej Gminy Watbrzych (z p6zn. zm.).

§4

ktora pokrywa swoje wydatki bezposrednio budzetu, a pobrane dochody odprowadza
rachunek dochoddéw budzetu Gminy Walbrzych.
Siedziba ZDKiUM jest miasto Watbrzych.

ZDKiUM realizuje zadania okreslone w Statucie, nadanym przez Rade Miejska Walbrzycha.

asta

. ZDKiUM jest jednostkg organizacyjng Gminy Watbrzych nieposiadajaca osobowosci prawnej,

na

Nadzér nad dzialalnoécia ZDKiUM w sprawuje Prezydent jako organ wykonawczy Gminy

Walbrzych oraz jako zarzadca wszystkich drég publicznych w granicach administracyjn
Miasta Watbrzycha na prawach powiatu, z wyjatkiem autostrad i drég ekspresowych.

ych

ZDKiUM jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy dla zatrudnionych w nim

pracownikoéw, w tym dla Dyrektora.

§s

ZDKiUM prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finans

publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej ZDKiUM jest plan dochodow i wydatkow, zwany d
., planem finansowym ”, zatwierdzany przez Rad¢ Miejska Watbrzycha w uchwale budzetow

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

ach

ale]
e].
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b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osigganiu zatozonych celow;
2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnigtych zobowigzan
ZDKiUM zarzadza powierzonym mieniem, zapewniajac jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.
Prowadzenie rachunkowosci przez ZDKiUM okreslaja przepisy o rachunkowosci
z uwzglednieniem zasad okre$lonych w ustawie o finansach publicznych.

§6

Oswiadczenia woli w imieniu Gminy Walbrzych oraz ZDKiUM w zakresie praw i obowiazkow
majgtkowych sktadane s3 przez umocowane osoby w granicach udzielonych pelnomocnictw.

Do czynnosci prawnych, powodujacych powstanie zobowigzan finansowych ZDKiUM
wymagana jest kontrasygnata Gtéwnego ksiegowego.

§7

W postgpowaniu w sprawach nalezacych do wlasciwosci ZDKiUM stosuje si¢ przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego, o ile przepisy szczegdlne nie stanowiag inacze;.

W swoich dziataniach ZDKiUM kieruje si¢ zasadg praworzadnosci oraz poglebiana zaufania
spotecznego do dzialania organdéw samorzadowych. Przestrzega terminowego zalatwiania
spraw. Zapewnienia czynny udzial stron w prowadzonych postepowaniach z uwzglednieniem
ich interesu oraz interesu spolecznego.

ZDKiUM zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Podstawa informacji o dzialalno$ci ZDKiUM jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

ZDKiUM  przestrzega zasad i trybu okreslonych w obowiazujgcych przepisach prawa
w zakresie ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych.

§8

Szczegdlowe zasady obiegu, rejestracji oraz gromadzenia pism i dokumentéw od momentu ich
wytworzenia lub wptywu do ZDKiUM do czasu ekspedycji pism i dokumentéw lub przekazania
dokumentacji do archiwum zakladowego okresla Instrukcja kancelaryjna ZDKiUM,
wprowadzona przez Dyrektora w drodze zarzadzenia i zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum
Panstwowego.

Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt, do prowadzonych spraw stosuje sie ustalone
w niniejszym Regulaminie symbole komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

Szczegotowe zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla opracowana
w tym zakresie przez Gléwnego ksiggowego instrukcja, wprowadzona zarzgdzeniem dyrektora.
W komunikacji wewngtrznej wykorzystywana jest elektroniczna droga przekazywania
informacji.

§9

. Prawa i obowigzki pracownikéw okreslajg przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) oraz
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 1050 z p6zn. zm.).
Szczegétowy organizacje i porzadek pracy w ZDKiUM oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikow oraz pracodawcy okresla Regulamin pracy ZDKiUM, wprowadzony
zarzadzeniem dyrektora.

Plan etatyzacji oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreélaja odrebne akty wewnetrzne,

4



!
wprowadzone w drodze zarzadzenia dyrektora. ‘

danych osobowych. Zasady i wymagania dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa danych,
ochrony danych osobowych okreslajg przepisy prawa, ,.Polityka bezpieczenstwa inform
instrukcja zarzadzania systemem informatycznym s}uzqcym do przetwarzania d
osobowych oraz inne akty wewnetrzne wymagane przepisami prawa.

4. ZDKiUM przy realizacji zadan w systemie informatycznym przetwarza zbiory danych, ?‘wm

§ 10

ym
cji

n\ ch

Funkcjonowanie ZDKiUM opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
wykonywanie powierzonych zadan. |

ROZDZIAL 11

ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§11

1. Kierownikiem ZDKiUM jest Dyrektor, ktory na podstawie pelnomocnictwa udzielonego p
Prezydenta, zarzadza powierzonym przez Gming Waltbrzych mieniem oraz sprawuje nadzor
catoksztaltem dziatalnosci jednostki.

o

a w przypadku jego nieobecnosci - Gtowny Specjalista ds. Inwestycji i Remontow. |

W2

Zastepcy Dyrektora. 1

Dyrektor moze powierzy¢ kierowanie jednostka w swoim imieniu, w okreslonym zakn

Za

rzez
nad

Podczas nieobecnosci Dyrektora, w zastgpstwie jednostka kieruje Zastepca Dyrekkora,

esie

4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 i ust. 3 Dyrektor moze upowazni¢ innych

pracownikow jednostki, w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepis()w ‘

5. Powierzenie obowigzkéw kierowania jednostka, o ktérych mowa w ust. 2 i ust.3 nastgpu]e na

podstawie pelnomocnictwa dalszego, udzielanego przez Dyrektora.

§ 12

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow ZDKiUM, kierownikiem pracodawcy w

rozumieniu przepisdw prawa pracy, wykonujacym czynnosci z zakresu prawa pracy.
§13
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnoscei:

1) kierowanie dziatalnoscig ZDKiUM, zapewnienie prawidfowego jego funkcjonowania
realizacji zadan;

2) dziatanie w imieniu ZDKiUM oraz reprezentowanie go na zewnatrz; %
zan

0raz

3) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Watbrzych w zakresie praw i zobowigzaf

majatkowych do wysokos$ci kwot okreslonych w planie finansowym ZDKiUM;
4) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej jednostki i systemu kontroli wewnetrzne
5) sprawowanie kontroli zarzadczej;
6) prowadzenie polityki kadrowo-ptacowej w ZDKiUM;
7) zarzadzanie powierzonym ZDKiUM przez Gminy Watbrzych mieniem, zapewniajac
ochrone i nalezyte wykorzystanie;

s

jego

8) zatwierdzanie propozycji wydatkéw z budzetu Gminy Walbrzych, dotyczacych inwestycji

i remontoéw;
9) zatwierdzanie rocznych plandéw finansowych ZDKiUM;
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o

10) zatwierdzanie sprawozdan z dziatalnosci ZDKiUM;

11) pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych w rozumieniu ustawy o ochronie
danych osobowych;

12) podpisywanie pism,

13) dokonywanie okresowych ocen, w tym ocen pracownikéw, analiz 1 sprawozdan
z realizacji zadan merytorycznych przez bezposrednio podlegle komdrki organizacyjne;

14) udostgpnianie informacji publicznej;

15)udzielanie w imieniu Gminy Walbrzych zamoéwien publicznych, w tym zamoéwien
/konkurséw, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

16) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu swojego dzialania oraz
bezposrednio podleglych komorek organizacyjnych;

17) zatwierdzanie zakresOw czynnosci pracownikéw bezposrednio podleglych komérek
organizacyjnych;

18) zapewnienie nalezytej wspolpracy z Urzgdem Miejskim w Walbrzychu i z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy Watbrzych oraz z gminnymi osobami prawnymi;

19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi ZDKiUM;

20) wykonywanie innych czynno$ci zastrzezonych przepisami dla kierownika jednostki lub
w imieniu Prezydenta Miasta Walbrzycha, w granicach pelnomocnictw i upowaznien przez
niego udzielonych.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:

1) Gléwnego Ksiegowego,

2) Gloéwnego Specjalisty ds. Inwestycji i Remontow,

3) Dzialu Drogowego,

4) Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Kadr,

5) Zespolu ds. Przetargéw i Umodw,

6) Zespotu Radcoéw Prawnych,

7) Gléwnego Specjalisty ds. Kontroli,

8) Specjalisty ds. BHP, PPOZ. i O.C.

Dyrektor na podstawie obowigzujgcych przepisdbw prawa, jako przepisy wewnetrzne

o charakterze kierownictwa wewnetrznego i porzadkowym, a takze regulujace sposéb realizacji

zadan merytorycznych ZDKiUM wydaje:

1) zarzadzenia wewngtrzne — wydawane na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
aktow prawa miejscowego, regulujace pracg ZDKiUM oraz jego wewngtrzng organizacje,

2) decyzje i postanowienia — rozstrzygajace sprawy w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego,

3) pisma okdlne - porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne ZDKiUM,

4) polecenia — dotyczace wyznaczania komoérkom organizacyjnym dziatan operacyjnych.

W celu realizacji okreslonych zadan oraz usprawnienia funkcjonowania ZDKiUM Dyrektor

w drodze zarzadzenia powoluje stale lub dorazne zespoty zadaniowe, zespoly opiniodawczo —

doradcze lub komisje, w szczegdlnosci w przypadku, kiedy zakres zadan wykracza poza zakres

dzialania jednej komorki organizacyjnej. W zarzadzeniu Dyrektor okresla cel powolania

zespolu, jego zakres zadan i tryb pracy oraz ustala jego sklad osobowy sposréd pracownikéw

wlasciwych komérek organizacyjnych.

Projekty ~wewnetrznych aktéw prawnych opracowuja merytorycznie wilasciwe dla danego

zagadnienia komorki organizacyjne lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

Projekty, o ktérych mowa w ust. 5 podlegaja zaopiniowaniu przez Zastepce Dyrektora

nadzorujgcego sprawe bedacg przedmiotem regulacji, a takze, jezeli sprawa wymaga opinii

prawnej - przez radcg prawnego, a w uzasadnionych przypadkach réwniez przez zakladowe

organizacje zwigzkowe.

Wewngtrzne akty prawne podpisane przez Dyrektora podlegaja ewidencji w Dziale Organizaciji,

Zarzadzania i Kadr, a nastepnie przekazywane sa do realizacji wilasciwym merytorycznie

komorkom organizacyjnym.



1.

1.

. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

. Zastepca Dyrektora jest uprawniony do: ‘

§ 14

Dyrektor kieruje praca ZDKiUM przy pomocy Zastepcy Dyrektora, a w zakresie spraw

finansowych Gléwnego Ksiegowego. \

kompetencji delegowanych przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$é za
realizacje. ‘
§15

. Zastepca Dyrektora oraz Gltéwny Ksiegowy kierujg podleglymi pionami, dziatajac w zakresie

ich

v i . P ¥ » » . | .
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad terminows i zgodna z obowiazujacymi przepisami
prawa realizacjag zadan przez podlegle komérki organizacyjne oraz wykonywanie

bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikéw tych komérek;|

2) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegle komoérki
|

organizacyjne;

3) przeprowadzanie okresowej oceny pracy kierownikéw i koordynatoréw podlegltych komorek
\

organizacyjnych;

4) akceptowanie projektow opracowan oraz innych materialéw w sprawach dotyczacych zadan

podlegtych komérek organizacyjnych; \
5) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych komo
organizacyjnych, \

rek

6) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy podleglych

komérek organizacyjnych;

7) podpisywanie pism oraz dokumentow w sprawach objetych merytorycznym zakresem
dziatania podleglych komorek organizacyjnych, w tym dokumentéow, ktére moga
spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych do wysokosci kwot okreslonych

w zatwierdzonym planie finansowym.
8) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektéw planéw finansowych ZDKiUM;
9) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikow podlegtych komoérek organizacyjnych;

10) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowiazkéw shuzbowych oraz powierzonych

przez Prezydenta Miasta Walbrzycha lub Dyrektora. |
Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziata w granicach imiennych petnomocnictw
lub upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Watbrzycha lub Dyrektora.

1) wydawania dyspozycji i wytycznych kierownikom podlegtych komérek organizacyjnych
koordynatorom oraz pozostatym pracownikom podleglych komérek organizacyjnych,

lub

2) skladania Dyrektorowi wnioskéw w sprawach zatrudniania, przenoszenia, awansowania,

karania i nagradzania podlegtych pracownikow. 1
Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Dziatu Komunikacji Zbiorowe;j;

2) Dziatlu Utrzymania Miasta.

§ 16
Glowny ksiegowy w realizacji zadan natozonych ustawami podlega bezposrednio Dyrektor
z uwzglednieniem prawa Zastepcy Dyrektora do konsultacji i opiniowania zamierzonych dZiF
w zakresie gospodarki rzeczowo — finansowej ZDKiUM.

Ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

wi,

plar’l

2. Dyrektor powierza na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych Giéwnemu



3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych —operacji  gospodarczych
i finansowych.
¢) Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

§17

1. Kierownicy komérek organizacyjnych, koordynatorzy oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy pozostaja w bezposredniej podlegtoéei shuzbowej w stosunku
odpowiednio do Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych organizujg i koordynuja prace podleglych im stanowisk
pracy zgodnie z przypisanymi komérce zadaniami oraz prowadza nadzér nad wykonywanymi
przez pracownikoéw zadaniami, a w szczegdlnoscei:

1) opracowujg projekty planéw finansowych, strategii i programéw w zakresie zadan
realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne i stanowiska pracy;

2) nadzoruja nalezyte wypelnianie obowiagzkéw shuzbowych przez podlegtych im pracownikéw;

3) nadzorujg przestrzeganie przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych,

4) zapewniajg terminowe i zgodne z prawem prowadzenie postepowan w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz w innych sprawach, prowadzonych przez
podlegtych pracownikéw;

5) ustalajg zadania i dokonujg ich podzialu miedzy podlegle im stanowiska pracy w sposéb
gwarantujacy ich rownomierne obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie oraz sprawuja biezaca
kontrole postepu powierzonych prac;

6) ustalajg zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

7) wnioskuja w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podleglych komdérek organizacyjnych;

8) zapewniajg optymalny przeplyw informacji w zakresie realizowanych przez ZDKiUM
i podleglte komorki organizacyjne zadan;

9) realizuja i nadzorujg zadania w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony osob
i mienia, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, udzielania informacji publicznej, ochrony
danych osobowych, tajemnic ustawowo chronionych;

10) nadzoruja przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskuja do bezposredniego
przelozonego o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do podleglych pracownikéw;
10) przedkladajg do zatwierdzenia Dyrektorowi plany urlopéw pracownikow podlegtych im

komoérek organizacyjnych oraz opiniuja wnioski urlopowe pracownikéw;

11) dokonuja okresowych ocen podlegtych pracownikéw, zgodnie 2z obowigzujacymi
w ZDKiUM procedurami, wnioskuja do bezposredniego przelozonego w sprawie awansow,
czasowego powierzania innych obowiazkow, podwyzek i nagréd dla pracownikow, zgodnie
z obowigzujacym w ZDKIUM Regulaminem wynagradzania;

12) ksztaltujg w podleglej komorce postawy wspédldziatania pracownikéw przy wykonywaniu
zadan,

13) przeciwdzialajg wystepowaniu negatywnych zjawisk w stosunkach mig¢dzyludzkich, takich
jak mobbing, zgodnie z obowiazujaca Polityka antytmobbingowa;

14) sprawuja kontrole zarzadcza;

15) opracowujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci podlegtych pracownikow;

16) biezaco informujg bezposredniego przetozonego o wynikach podejmowanych dzialan oraz
napotkanych trudnosciach w realizacji zadan dziatu;



I

. Dzialem kieruje kierownik, ktéry swoje obowiazki i uprawnienia moze wykonywac

. Osoby, o ktérych mowa w ust.1-3 odpowiadajg przed Dyrektorem za nalezyty realiz

17) zapoznaja nowozatrudnionych pracownikéw z aktami prawnymi, regulujagcymi prace
dzialu oraz ZDKiUM, w szczegdlnosci ze Statutem, Regulaminem organizacyjnym, a takze

z obowigzkami przypisanymi do obejmowanych przez tych pracownikow stanowisk; |

18) wspoéldzialaja w trakcie realizacji zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi ZDKiUM;
19) nadzorujg i kontrolujg wydatki dziatu oraz opracowujg sprawozdania z realizacji budzetu

1 zadan dzialu;

20) prowadzg postepowania o udzielenia zamowienia / konkursu, do ktérych nie stosuje si¢
przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

regulaminem wewnetrznym;

21) ponosza odpowiedzialno$é przed Dyrektorem badz Zastepcg Dyrektora wedtug ich

]

kompetencji, za prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,

w szezegblnosci za:
a) bezposredni nadz6r nad wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow;

b) zgodno$¢ =z przepisami prawa aprobowanych, parafowanych i podpisywahych

dokumentéw oraz pism;
I

¢) prawidlowe i efektywne organizowanie pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych.
. Koordynatorzy zespotow:

1) organizuja i koordynujg prace oraz sprawujg nadzor nad wykonywanymi przez pracownllk(’)w

zespotu zadaniami;
2) biezaco informujg bezposredniego przelozonego o wynikach podejmowanych dziatan
napotkanych trudnosciach w realizacji zadan zespotu.

| oraz

. W razie nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez kierownika lub

koordynatora obowigzkéw stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik
wyznaczony przez kierownika lub koordynatora w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym,

lub pracownik wyznaczony przez bezposredniego przelozonego.
ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZDKiUM

§18

oraz dzialéw, zespoldéw i samodzielnych stanowisk pracy.

pomocy zastepey kierownika.
Zespolem kieruje koordynator.

powierzonych zadan oraz organizacje pracy kierowanych pionéw i komérek organizacyjnycl

§19

pracy, ktérym nadaje si¢ odpowiednio symbole:

1) Dyrektor ZDKiUM (DN), nadzorujacy bezposrednio:
a) samodzielne stanowisko pracy — Gléwny Specjalista ds. Inwestycji i Remontéw (DD
b) Dzial Drogowy (DR);
¢) Dziat Organizacji, Zarzadzania i Kadr ( DO);
d) Zespo6t ds. Przetargdw i Umow (DU);
e) Zespot Radcow Prawnych ( DP);
f) samodzielne stanowisko pracy — Gtéwny Specjalista ds. Kontroli (DK);
g) samodzielne stanowisko pracy — Specjalista ds. BHP, PPOZ.i0.C. (DB).

. ZDKIUM dziala w strukturze pionéw Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego

|
przy

acje

1

. . . L
. Strukture organizacyjng ZDKiUM tworza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska




2) Zastepca Dyrektora ZDKiUM (DM) nadzorujacy bezposrednio:
a) Dzial Komunikacji Zbiorowej (MZ);
b) Dziat Utrzymania Miasta (MU).

3) Gléwny Ksiegowy ZDKiUM (DG), nadzorujacy bezposrednio
Dziat Finansowo — Ksiegowy (GF)

§ 20

Schemat organizacyjnej ZDKiUM stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

a0

§21.

. Podziat zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynno$ci pracownikow
sporzadzane przez bezposredniego przelozonego.

. Wielko$¢ zatrudnienia w ZDKiUM, okreslong wedlug struktury wskazanej w § 19, w ramach
érodkéw finansowych okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok, ustala
Dyrektor.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze tworzy¢ lub likwidowa¢ stanowiska pracy.

. Pracownicy ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych im zadan.

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORAGNIZACYJNYCH

§22

. Do zadan wspoélnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne ZDKiUM naleza

w szczegblnosci:

1) przestrzeganie procedur wewnetrznych wprowadzonych zarzadzeniami Dyrektora;

2) realizowanie zadan w $cistej wspdtpracy ze soba, kazda komorka organizacyjna moze zadaé
od innych komérek wyjasnieni, udostgpnienia dokumentéw i informacji niezbednych do
wykonania zadania;

3) w przypadku realizowania zadania wymagajacego wykonania prac wchodzacych w zakres
dzialania kilku komérek organizacyjnych, przyjmuje si¢ zasad¢ wyznaczania komorki
wiodacej - koordynujacej dziatania. Komérke wiodaca wyznacza Dyrektor;

4) w zakresie ich merytorycznych zadan, przygotowywanie planéw udzielania zamowien
publicznych na dany rok kalendarzowy dla zadan ujetych w planie finansowym ZDKiUM;

5) wspoluczestniczenie, w zakresie ich merytorycznych zadan, w przygotowaniu
i przeprowadzaniu postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych na podstawie ustawy
Prawo zamoOwien publicznych, zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem
wewnetrznym,

6) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢
przepisoOw ustawy Prawo zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie
regulaminem wewngtrznym;

7) wspohuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji planu finansowego ZDKiUM;

8) przestrzeganie zasad dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych, a w szczegoélnoscei:

a) monitorowanie realizacji zadan ujetych w planie finansowym oraz skladanie odpowiednim
stuzbom ZDKiUM informacji o zagrozeniach w wykonaniu planu,

b) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wprowadzenia koniecznych zmian w planie
finansowym,

10



)

[ So]

2,

. W zakresie organizacji i zarzadzania:
1) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego ZDKiUM, regulaminow., inst?;k

¢) sporzadzanie na potrzeby wihasciwych komorek ZDKiUM oraz jednostek zewngtrznych

sprawozdan z realizacji planu finansowego,

9) przygotowywanie w wersji elektronicznej informacji dotyczacych komdrki organizacyjnej,

ktore ZDKiUM jest obowiazany publikowa¢ na stronach BiP i UZP:

10) zatatwianie skarg i wnioskow dotyczgcych sprawach prowadzonych przez konn‘lérkg

organizacyjna;

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dzialania komorki organizacyjne;j.

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi rozstrzygane sa przez Dyr%ktora

lub z jego upowaznienia Zastepcg Dyrektora.
§23

Zadania Glownego Specjalisty ds. Inwestycji i Remontow

. Gtéwny Specjalista ds. Inwestycji i Remontéw w realizacji zadan nalozonych ustawami

podlega bezposrednio Dyrektorowi, z uwzglednieniem prawa Zastegpcy Dyrektora do konsultacji

i opiniowania zamierzonych dziatan w zakresie planowanych i realizowanych zadan, w
inwestycyjnych i remontowych ZDKiUM.

nad realizacja zadan w zakresie budowy, rozbudowy, przebudowy i remontéw |
oraz infrastruktury, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje proces przygotowania i realizacji inwestycji;

2) nadzoruje zadania zwigzane z pelnieniem funkcji inwestorskich;

3) nadzoruje rozliczanie kosztéw robot inwestycyjnych i remontowych;
4) nadzoruje proces przygotowania rozwigzan komunikacyjnych;

tym

. Glowny Specjalista ds. Inwestycji i Remontoéw kieruje, koordynuje, sprawuje biezgcy n#dzér

drog

5) koordynuje wspéldziatanie Dzialu Drogowego z Zespotem ds. Przetargéw i U}n()w
w przygotowaniu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych

robot budowlanych , oraz zwigzanych z nimi ustug i dostaw;

6) nadzoruje opiniowanie dokumentacji projektowej zlecanej przez Dzial Drogowy

i przyjmowania jej do realizacji.
}

§ 24

Zadania Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Kadr.

ukeji

i innych dokumentéw dotyczacych spraw organizacji i funkcjonowania ZDKiUM, a takze
koordynacja i nadzor nad ich wdrazaniem i realizacja, r+
orki

2) koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem przez merytoryczne ko
organizacyjne zarzadzen , polecen, dyspozycji i innych pism Dyrektora,

3) prowadzenie ewidencji zarzadzenn wewnetrznych i innych dokumentow dotyczacych

organizacji i funkcjonowania ZDKiUM,
4) prowadzenie ewidencji dokumentoéw zatozycielskich ZDKiUM,

5) wystepowanie do Prezydenta Miasta Walbrzycha z wnioskami o udzielnie peinomocpﬁctw

i upowaznien dla Dyrektora lub pracownikéw ZDKiUM,
6) przygotowywanie projektéw pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora
7) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola ZDKiUM przez organy kontroli zewnetr
w tym prowadzenie ksigzki kontroli,
8) kontrola przestrzegania przez pracownikéw ZDKiUM Regulaminu Organizacyj
oraz Regulaminu pracy.
W zakresie spraw osobowych:

)
zZnej,

|
nego
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1) prowadzenie polityki kadrowej,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéow,

3) prowadzenie polityki szkoleniowej,

4) koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikdéw,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego oraz
nadzér nad terminowym opracowywaniem sprawozdan do Gléwnego Urzedu

Statystycznego,
7) wspbldziatanie z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w ZDKiUM w zakresie spraw
pracowniczych,

8) archiwizowanie akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowiazujgcymi
w tym zakresie w ZDKiUM uregulowaniami wewnetrznymi,

9) realizowanie, w zakresie kadrowym zadan zwigzanych z Robotami Publicznymi.

3. W zakresie spraw administracyjnych:

1) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

2) zlecanie wykonania i prowadzenie rejestru wszystkich pieczatek,

3) dokonywanie zakupéw materialow biurowych, sprzetu i wyposazenia na potrzeby ZDKiUM,

4) sprawowanie nadzoru nad zakupionym i przemieszczanym sprz¢tem oraz wyposazeniem,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg $rodkow trwatych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z prenumeratg pism, czasopism i innych publikacji,

7) wspolpraca ze stuzbg BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia
wlasciwych warunkéw pracy,

8) prowadzenie archiwum zakladowego.

9) udzielanie informacji publicznej,

10) redakcja BIP,

11) prowadzenie i obstuga E — PUAP,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem informacji (ABI, GIODO),

13) publikacja i nadzor nad aktualno$cia platformy wymiany informacji pomiedzy komérkami
organizacyjnymi / umieszczanie zarzadzen, instrukcji, dyspozycji/,

4. W zakresie obstugi informatycznej ZDKiUM:

1) administrowanie sprzetem komputerowym, siecig LAN oraz oprogramowaniem ZDKiUM,

2) wdrazanie programéw komputerowych, aplikacji oraz systeméw informatycznych,

3) analiza potrzeb zwigzanych z zakupami sprzetu i oprogramowania,

4) przygotowywanie materialéw dotyczacych zakupow sprzetu i oprogramowania zgodnie — z
ustawg Prawo zamdwien publicznych,

5) konserwacja oprogramowania i sprz¢tu komputerowego,

6) przygotowanie sprzetu komputerowego do naprawy przez firmy zewngtrzne, a takze
usuwanie awarii w zakresie wlasnych mozliwosci,

7) obstuga urzgdzen biurowych,

8) wspoélpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie informatycznym,

9) przeprowadzanie szkolen dla pracownikéow z zakresu obslugi programéw i systemow
informatycznych,

10) rozwigzywanie problemow zwiazanych 2z wprowadzaniem danych do programu
komputerowego ELO — Elektroniczny Obieg Dokumentow,

11) administrowanie czes$ciami komputerowymi i drobnym sprzetem komputerowym ZDKiUM,

12) zarzadzanie centralnym weztem sieci oraz siecig infrastrukturalng ZDKiUM,

13) nadzér nad praca sieci ZDKiUM, w tym w szczeg6lnosci przydzial adreséw IP, rejestracja
domen, prowadzenie DNS,

14) wprowadzanie nowych technologii i rozbudowa sieci informatyczne;j.

5.Zadania instalacyjne:
1) instalacja i konfiguracja sprzetu na stanowisku uzytkownika,
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6.Zadania eksploatacyjne: ‘

7.Usuwanie awarii:

8.W zakresie obstugi kancelaryjnej ZDKiUM:

Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

2) instalacja i konfiguracja oprogramowania,

3) instalacja drukarek,

4) dostosowanie srodowiska systemu do potrzeb uzytkownikow,

5) planowanie zakup6éw i wykonywanie aktualizacji oprogramowania.

. . . ‘
1) prowadzenie audytu sieci,

2) kontrola wykorzystania zasobow (prowadzenie nadzoru nad eksploatacja urzgdzen

aktywnych), |
3) zarzadzanie ustugami sieciowymi: DNS, WINS i DHCP, |
4) zarzadzanie oraz aktualizacja strony internetowej ZDKiUM,

ie kopii i ) oraz zabezpieczenie jej prze ieuprawnignym
5) wykonywanie kopii bezpieczenstwa b j przed nie y

dostepem,

6) ograniczanie mozliwoéci prowadzenia dzialan niezgodnych z obowigzujgcym prawem

w szczegolnosci w zakresie ochrony danych osobowych i praw autorskich, |
7) okreslanie zasad zewnetrznego dostepu do ustug,
8) zakladanie i usuwanie kont uzytkownikow,
9) nadawanie uprawnien dostepowych, w tym dostepu do danych osobowych,
10) odblokowywanie kont, resetowanie hasel.

1) usuwanie awarii sprzetu komputerowego,

2) diagnozowanie powazniejszych awarii, a przed przekazaniem sprzgtu komputerowe%o do

serwisu nieodwracalne usunig¢cie danych w nich przetwarzanych.

a) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzace;j,

b) wysytanie korespondencji i przesytek, z wyjgtkiem korespondencji masowej, ktora

jest obstugiwana przez systemy informatyczne EG 1 EGC,
¢) skanowanie i rejestrowanie pism wychodzacych,
d) zapewnienie obstugi kurierskie;j,
e) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych,
f) zapewnienie sprawnej komunikacji miedzy klientami a Urzedem,

g) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasuTvyuh

pracownikow,
h) przyjmowanie reklamacji dotyczacych platnego parkowania,
i) obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.

§25

Zadania Zespolu ds. Przetargéw i Umow. |

1) realizacja zadan wynikajacych z wewnetrznego regulaminu udzielania zamowien publiczPych

w ZDKiUM;

2) przygotowanie projektéw regulaminéw i aktualnych zasad funkcjonowania systemu

udzielania zaméwien publicznych w ZDKiUM;

3) przygotowanie informacji o wyborze trybu udzielania zaméwienia publicznego, :

4) wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi ZDKiUM oraz udzielanie konsultacji w zakresie

stosowania procedur zamoéwien publicznych;

5) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w trybach okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych,
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6) obstuga komisji przetargowej, prowadzenie protokolu z postgpowania, wypelnianie
obowiazujacych drukow i protokotow;

7) wydawanie i udostepnianie dokumentéw przetargowych wykonawcom,

8) przygotowywanie zbiorczych planéw, informacji i sprawozdaf z dokonywanych zaméwien
publicznych;

9) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w sprawach
okreslonych ustawa - Prawo zamdwien publicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami odwolawczymi przed Krajowa Izba
Odwolawcza;

11) przygotowywanie projektéw umoéw przy wspotudziale radey prawnego oraz kierownika
dziahy/ pracownika merytorycznego dla robot budowlanych, ustug i dostaw;

12) prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamoéwiefi publicznych na podstawie
ustawy — Prawo zamoéwien publicznych;

13) prowadzenie rejestru umow;

14) przekazywanie zawartych uméw wiasciwym komoérkom organizacyjnym ZDKiUM;

15) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Walbrzycha i uchwal Rady
Miejskiej Watbrzycha w zakresie realizacji zadafi ZDKiUM;

16) prowadzenie wewnetrznych szkolen z zakresu zaméwien publicznych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami osobowymi i rzeczowymi w pasie drogowym
( korespondencja z ubezpieczycielem, ogledziny w terenie miejsc zdarzen, sporzadzanie
ugody):

§ 26
Zadania Zespolu Radcéw Prawnych :

Do zadai Radcéw Prawnych nalezy §wiadczenie pomocy prawnej, zgodnie z ustawa z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r., Nr 10, poz.65, ze zm.),
polegajgcej w szczegdlnosci na:

1) udzielaniu ustnych porad prawnych i wyjasnien z zakresu stosowania prawa, sporzadzaniu
pisemnych opinii prawnych na zadanie Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora lub kierownika
komorki organizacyjnej;

2) wspbldzialaniu z merytorycznymi pracownikami przy opracowywaniu projektow
wewnetrznych aktéw prawnych jednostki;

3) udziale w prowadzonych negocjacjach , ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza uméw nietypowych, dotyczacych
przedmiotu o znacznej wartosci lub z kontrahentem zagranicznym;

4) wspéldziataniu z merytorycznymi pracownikami przy opracowywaniu projektdw uméw,
o ktorych mowa w pkt 3;

5) opiniowaniu pod wzgledem formalno — prawnym projektéw aktoéw prawnych, projektow
umow oraz projektow innych dokumentéw, wymagajacych powolania podstaw prawnych;

6) zastgpstwie prawnym i procesowym przed sadami, organami administracji publicznej
i organami egzekucyjnymi w postepowaniach sagdowych, administracyjnych i egzekucyjnych
zwigzanych z dziatalnoscig jednostki;

7) nadzorze prawnym nad egzekucja naleznosci Gminy Watbrzych - ZDKiUM;

8) informowaniu Dyrektora i innych pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy o zmianach w obowiazujgcym stanie
prawnym w zakresie dzialalnosci ZDKiUM oraz o stwierdzonych uchybieniach
W przestrzeganiu prawa.
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Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

7)

8)
9)

10) opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych;

1. Do zadan w zakresie bhp i ppoz. nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

§27
Zadania Glownego Specjalisty ds. Kontroli:

|
prowadzenie kontroli pod katem legalnosci, celowos$ci, racjonalnodci i gospodarnosci
gospodarowania $rodkami materialnymi, finansowymi i wykorzystania zasoboéw ludzkich;
prowadzenie kontroli planowych i doraznych na zlecenie Dyrektora ZDKiUM;
badanie i ocena operacji i proceséw gospodarczych;

wykrywanie nieprawidlowosci i odchylen w wykonywaniu zadan i norm; |
ujawnianie rezerw, niegospodarnosci i zagrozen dla zycia i zdrowia ludzkiego oraz mienia;
wskazywanie sposobow i sSrodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci | oraz
wnioskowania o zastosowanie sankcji w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za ich
wystapienie; |
biezace analizowanie protokoléw kontroli przeprowadzanych w ZDKiUM w aspekcie
realizacji zalecen pokontrolnych;

nadzoér nad prawidiowg i terminowg realizacja zalecen pokontrolnych;
prowadzenie postepowan pokontrolnych;

§28

Zadania Specjalisty ds. BHP, PPOZ. i O.C.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mtodogiani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w porze nocnej
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzieé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz popraw¢ warunkOw pracy;
przeprowadzanie instruktazu ogdlnego nowo przyjetych pracownikéw w zakresie| bhp
i ppoz.;
biezacy nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. oraz nad stosowahiem
skutecznych srodkow zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;
biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usunigcia tych zagrozen;
opracowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw
i instrukcji w zakresie bhp; ‘
udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw oraz zacllorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realwacjl tych wnioskow;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji powy pddk()\VCj,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych i $srodowiska pracy;

10) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktdrych
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wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
wlasciwych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

11) wspélpraca z laboratoriami, zgodnie z odrgbnymi przepisami, w zakresie wykonywania
pomiaréw czynnikow szkodliwych i srodowiska pracy;

12) wspblpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegblnodci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

13) wspdlpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy;

14) wspblpraca w zakresie bhp zakladowymi organizacjami zwigzkowymi;

15) systematyczna, szczegdtowa kontrola stanu technicznego maszyn i urzadzefi pod wzgledem
bhp;

16) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z przyznawaniem pracownikom napoi, positkéw
profilaktycznych oraz zaopatrzeniem w odziez ochronng i $rodki ochrony osobiste],
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej;

17) wydawanie stosownych zalecefi i polecen w zakresie bhp i ppoz. oraz kontrola ich
przestrzegania;

18) sktadanie Dyrektorowi meldunkéw z niezrealizowanych zalecen lub wykroczefi przeciwko
obowigzujacym przepisom bhp i ppoz.;

19) przeprowadzanie przegladu stanowisk pracy pod wzgledem przestrzegania przepisow bhp
i ppoz.;

20) nadz6r nad weryfikacja sprz¢tu ppoz..

21) prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw w zakresie bhp oraz kierowanie ich na
szkolenia;

22) prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz kierowanie pracownikéw na badania lekarskie;

23) opracowywanie dokumentacji, zgodnie z procedurami udzielania zamoéwien publicznych
w zakresie zlecania: badan lekarskich, szkolen w zakresie bhp, zakupu odziezy roboczej
i ochronnej;

24) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

. Do zadan w zakresie spraw obronnych nalezy w szczegélnosci:

1) wspblpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

§ 29

Zadania Dzialu Drogowego.

1. W zakresie utrzymania drog do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie nawierzchni drogowe;j:
a) biezaca kontrola stanu ulic (objazdy drég),
b) zlecanie robdt naprawczych i ustug, ich nadzorowanie, rozliczanie i odbiory (w tym
gwarancyjne),
2) utrzymanie mostéw i przepustow:
a) biezaca kontrola obiektow,
b) zlecanie robdt naprawczych i ushug, ich nadzorowanie, rozliczanie i odbiory (w tym
gwarancyjne),
3) ewidencja drog:
a) prowadzenie wymaganej instrukcjami i przepisami ewidencji drég i obiektéw mostowych
wraz z ich aktualizacja,
b) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zaliczenia lub pozbawienia kategorii drég,
¢) sporzadzanie informacji, sprawozdan o drogach publicznych oraz przekazywanie ich do
GDDKIA,
4) inzynieria ruchu:
a) wdrazanie projektow organizacji ruchu statych i czasowych - udzial w odbiorach,
b) weryfikacja oraz opiniowanie opracowan projektowych dotyczacych rozwiazan
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3)

6)

7

8)

komunikacyjnych i organizacji ruchu na wszystkich etapach procesu projektowego,

c¢) opracowanie koncepcji i sporzadzanie projektow organizacji ruchu dla poszczegdlnych
ciggow komunikacyjnych zmierzajacych do poprawy warunkdéw i bezpieczenstwa

ruchu,

d) formulowanie wytycznych komunikacyjnych dla wazniejszych opracowan projektowych,

e) analiza funkcjonowania zaprojektowanych rozwigzan komunikacyjnych
wnioskowanie niezbednych zmian i uzupehien,

oraz

f) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie

zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,
g) badanie i pomiar ruchu drogowego,
h) biezaca kontrola stanu oznakowania poziomego i pionowego ulic,

i) utrzymanie oznakowania i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz sygnalizacji
$wietlnej (przygotowanie umow o wykonawstwo, zlecanie rob6t naprawczych i ustug, ich

nadzorowanie, rozliczanie i odbiory),

j) uzgadnianie wnioskow o wykorzystanie drég w sposob szczeg6lny,

utrzymanie letnie i zimowe drog:

a) biezaca kontrola czystosci pasa drogowego oraz prowadzonej akcji zimowej przez s
wykonawcze,

uzby

b) zlecanie prac letniego i zimowego utrzymania ulic, ich nadzorowanie, rozliczanie

i odbiory,

|
¢) planowanie robot, biezaca kontrola i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z robotami

publicznymi,
zielen w pasie drogowym:
a) kontrola stanu zieleni w pasie drogowym,

b) utrzymanie zieleni niskiej i wysokiej w pasie drogowy (zlecanie robét jej utrzymania, ich

nadzorowanie, rozliczanie i odbiory),
¢) uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji w zakresie zieleni,

d) wystepowanie o opinie i zezwolenia na wycinke i pielegnacje zieleni wysokiej w pasie

drogowym,

o$wietlenie uliczne:

a) biezgca kontrola o$wietlenia,

b) zlecanie robo6t eksploatacyjnych, ich nadzorowanie, rozliczanie i odbiory (w
gwarancyjne),

¢) nadzor nad umowami na dostarczenie energii elektrycznej do punktéw os$wietlenio
zlokalizowanych w drogach,

d) prowadzenie ewidencji o$wietlenia ulicznego,

e¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem sieci o§wietleniowej ulic

f) przygotowanie i prowadzenie inwestycji w zakresie o$wietlenia ulicznego,

tym

wych

g) przygotowanie iluminacji $wigtecznych na istniejgcej infrastrukturze osw1etlenm0wej

drog,
h) uzgadnianie dokumentacji budowlanej dotyczacej o$wietlenia ulicznego,
kanalizacja deszczowa:
a) utrzymanie kanalizacji deszczowej (zlecanie robot eksploatacyjnych, ich nadzorow
rozliczanie i odbiory (w tym gwarancyjne),
b) wydawanie zapewnienia odbioru wéd opadowych oraz technicznych warut
wlgczenia do miejskiej sieci kanalizacji deszczowe;,
¢) uzgadnianie dokumentacji budowlanej dotyczacej sieci kanalizacji deszczowej,

d) naliczanie wysoko$ci oplat za szczegolne korzystanie z wod oraz sporzad:

sprawozdan z tytutu korzystania ze srodowiska,
e) realizacja inwestycji w zakresie kanalizacji deszczowej,
f) pozyskiwanie decyzji pozwolen wodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wod,

‘anie,

kow

zanie
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1

9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

uczestniczenie w komisjach dotyczacych przekazywania placéw budéw, odbiorach oraz
przegladach gwarancyjnych instytucji wspdlpracujacych z ZDKiUM i realizujgcych swoje
inwestycje w pasie drogowym (np. Urzad Miejski);

przyjmowanie do eksploatacji inwestycji drogowych realizowanych z udziatem $rodkdw
publicznych od Urzedu Miejskiego oraz innych podmiotéw realizujacych roboty w pasie
drogowym;

wsp6ldzialanie w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych, wypadkéw i awarii;
opracowywanie projektéw planéw remontéw i robét dotyczacych utrzymania infrastruktury
drogowej oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;

udzial w charakterze przedstawiciela w podzialach geodezyjnych terenéw graniczgcych
z pasem drogowym;

przeglady drég, mostow i obiektow inzynierskich w pasie drogowym;

opiniowanie sprzedazy nieruchomosci przylegtych do drogi:

uzgadnianie tras przejazdéw pojazdéw nienormatywnych w ciggach drég zarzadzanych
przez ZDKiUM,;

realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska.

W zakresie ochrony drég do zadan nalezy w szczegdlnoscei:

1

2)
3)

4
5)
6)
7)
8)
9

10)

11)
12)

13)

14)
15)

opiniowanie na etapie opracowywania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

udzial w komisjach urbanistyczno-architektonicznych;

opiniowanie, wydawanie decyzji i postanowien na etapie dokumentacji projektowej
infrastruktury technicznej w pasie drogowym i na terenach z nim graniczacych;

opiniowanie lokalizacji urzadzen i obiektéw w pasie drogowym niezwigzanych
z funkcjonowaniem drogi i z potrzebami ruchu drogowego;

wydawanie warunkéw technicznych i opinii w zakresie branzy drogowej do wszczetych
postepowan o ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu (wspOipraca
z Urzedem Miejskim);

wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdoéw z drog publicznych;

opiniowanie projektéw zjazdow;

udzial w posiedzeniach ZUD;

przygotowywanie decyzji administracyjnych na umieszczanie urzadzen infrastruktury
technicznej i obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego;

koordynacja robét w pasie drogowym oraz pozyskiwanie wiadomos$ci o zamierzeniach
inwestycyjnych administratordéw sieci infrastruktury podziemnej;

wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego (remonty, awarie);

wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obiektéw handlowych, reklam,
stoisk oraz innych urzadzen;

naliczanie oplaty rocznej za umieszczenie w pasie drogowym urzadzen niezwigzanych
z droga;

dokonywanie przegladow pod katem prawidlowosci wykorzystania pasa drogowego;
przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.

W zakresie inwestycji do zadan nalezy w szczegdlnoscei:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji drogowych, w tym opracowywanie

projektéw planéw finansowych budowy drég, drogowych obiektéw inzynierskich oraz

kanatow technologicznych;

wspolpraca z wiasciwymi organami  przy sporzadzaniu plandéw zagospodarowania

przestrzennego w zakresie rozwoju sieci drég stanowigcych mienie gminy;

przygotowanie inwestycji, w tym inwestycji z udziatem srodkéw pomocowych:

a) uzyskanie wszelkich dokumentdéw pozwalajacych na przystapienie do robét budowlanych
(decyzje realizacji celu publicznego, pozwolenie na budowe, zgloszenie zamiaru
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o

. W zakresie sprzedazy biletéw do zadan nalezy w szczegblnosei:

przeprowadzenia remontu, rozbudowy lub przebudowy),
b) pozyskanie dokumentacji technicznej,
¢) uzyskanie prawa do terenu,

d) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznych zwigzanych z inwestycjami

drogowymi,

e) opracowywanie projektow umoéw dotyczacych merytorycznej dzialalnosci oraz kontrola

ich wykonania,
f) wspoldziatanie z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednost

kami

organizacyjnymi Gminy Walbrzych w celu uzyskania niezbednych decyzji do realizacji

drogowych zadan inwestycyjnych,

g) przygotowywanie dokumentéw, wnioskow o dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych,

h) pelienie funkcji inwestora dla zadafi ZDKiUM,
4) realizacja inwestycji, w tym inwestycji z udziatem $rodkéw pomocowych:

a) zapewnienie nadzoru inwestorskiego — wylonienie inwestora zastepczego/ inzyniera

kontraktu lub zawarcie umowy z inspektorem nadzoru,
b) nadzér nad procesem realizacji inwestycji,
c¢) udzial w naradach i odbiorach,
5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji;
6) rozliczanie inwestycji oraz sporzgdzanie dokumentéw przyjecia srodka trwatego.

§ 30

Zadania Dzialu Komunikacji Zbiorowe;j.

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie dzialalno$ci wlasnych punktéw sprze
biletéw komunikacji miejskiej;

2) dystrybucja biletéw komunikacji miejskiej, abonamentéw parkingowych;

3) wydawanie e-kart za kaucja;

dazy

4) przyjmowanie optat dodatkowych, optat manipulacyjnych, optat za przekroczony postdj

w SPP, utargéw z platnych parkingdw i wptlat za bilety jednorazowe (depozyt);

5) sporzadzanie sprawozdan z obrotu biletami komunikacji miejskiej;

6) przygotowywanie danych statystycznych dotyczacych sprzedazy biletow komuni
miejskiej;

7) ustalanie wielkosci potrzeb na poszczegdlne rodzaje biletow jednorazowych, e-kart
przygotowywanie zaméwien na zakupy biletéw jednorazowych i e-kart;

8) przygotowywanie projektow i zalozen taryfowych w komunikacji miejskiej;

9) sporzadzanie oraz nadzor nad umowami zawartymi z podmiotami kupujacymi bilety.

W zakresie kontroli biletéw do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizacja pracy konduktor6w oraz nadzér nad wykonywanymi przez
zadaniami;

2) nadzér nad realizacja umow z podmiotami zewnetrznymi w zakresie kontroli biletow.

W zakresie windykacji naleznosci cywilno-prawnych do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) ewidencja wplat oplat dodatkowych na podstawie dokumentéw bankowych i kasowycl

2) windykacja nalezno$ci z tytulu oplat dodatkowych za jazd¢ bez biletu lub bez waz
biletu w $rodkach transportu zbiorowego organizowanego przez Gming Walbrzych
pozostalych optat dodatkowych okreslonych w Prawie przewozowym;

3) przygotowywanie i kierowanie do Policji wnioskow o ukaranie za szalbierstwo.

W zakresie organizacji komunikacji zbiorowej do zadan nalezy w szczegélnosci:

kacji

oraz

nich

1
nego
oraz

1) zarzadzanie komunikacja miejska oraz zapewnienie odpowiednich  warupkéw

funkcjonowania komunikacji miejskiej, w tym tworzenie linii i potaczen komunikacyjn}
2) opracowywanie rozkladow jazdy dla operatora;
3) nadzorowanie realizacji zawartych umow;

ch;
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4) przeprowadzanie kontroli operatora w komunikacji miejskiej w zakresie punktualnosci,
oznakowania pojazdéw, czystosci pojazdow oraz innych warunkéw okreslonych w umowie
badz zezwoleniu na prowadzenie takiego rodzaju dzialalnosci;

5) organizacja przewozéw stanowiacych zadanie wlasne gminy realizowane na podstawie
przepisow ustawy o systemie o$wiaty tj.: nadzor nad ich wykonywaniem, ustalanie zadan
przewozowych, opracowywanie plandw, wspolpraca z placowkami oswiatowymi
i o$rodkami rehabilitacyjnymi;

6) kontrola terminowosci, punktualnosci, czystoci i innych warunkéw okreslonych w umowie
z wykonawcami realizujgcymi przewozy dzieci niepetnosprawnych;

7) ustalanie zasad korzystania z przystankéw przez operator6w i przewoznikow;

8) przygotowywanie i nadzér nad umowami dotyczacymi ustalania optat za korzystanie przez
operatoréw i przewoznikow z przystankéw autobusowych zlokalizowanych na terenie
Gminy Watbrzych;

9) prowadzenie spraw z zakresu stanu technicznego, lokalizacji oraz utrzymywania
w nalezytym stanie technicznym obiektow infrastruktury przystankowej;

10) nadzér nad nalezytym  wykonywaniem  zawartych — umoéw zwigzanych
z utrzymaniem czysto$ci na przystankach komunikacyjnych:

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutlu uszkodzenia lub zniszczenia
obiektéw infrastruktury przystankowej w wyniku zdarzefi losowych i wandalizmu;

12) obstuga informacji telefonicznej, monitoringu oraz systemu informacji pasazerskiej
dotyczacych funkcjonowania komunikacji miejskiej;

13) uczestnictwo w pracach zwiazanych z poprawg funkcjonowania oraz wihasciwg
funkcjonalnoscig informatycznych systemow zarzadzania komunikacja miejska;

14) realizacja zadan zwigzanych z projektami finansowanymi ze srodkéw zewnetrznych, w tym
UE dotyczacych zakresu zadan dziatu.

§ 31

Zadania Dzialu Utrzymania Miast

1. W zakresie platnych miejsc postojowych do zadan nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie platnych miejsc postojowych;
2) pobieranie optat za korzystanie z ptatnych miejscach postojowych;
3) kontrola uiszczania oplat za korzystanie z ptatnych miejsc postojowych:
4) wydawanie biletéw oraz oplat abonamentowych za korzystanie z platnych miejsc
postojowych i zastrzezonych platnych miejsc postojowych;
5) rozpatrywanie odwolan w sprawach dotyczacych nalozonej oplaty dodatkowej za nie
uiszczanie oplaty za korzystanie z ptatnych miejsc postojowych;
6) przygotowywanie tytuléw wykonawczych dotyczacych nieoplaconego postoju w Strefach
Platnego Parkowania na terenie Gminy Walbrzych.
2. W zakresie ptatnych parkingéw do zadan nalezy w szczegdlnosci:
- 1) prowadzenie parkingéw ptatnych;
2) pobieranie optat za korzystanie z parkingéw platnych;
3) przygotowywanie umoéw na korzystanie z parkingéw platnych, nadzér nad realizacja
zawartych umow.
3. W zakresie usuwania pojazdéw z drog do zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad usuwaniem pojazdéw z drég w przypadku pozostawienia pojazdow w miejscach,
w ktorych jest to zabronione i utrudnia lub w inny sposob zagraza bezpieczenstwu ruchu;
2) nadzér nad przechowywaniem pojazdow na parkingach strzezonych;
3) nadzor nad nalezytym wykonywaniem zawartych umoéw zwigzanych postgpowaniem
w zakresie usuwana pojazdoéw z drog.
4. W zakresie gospodarki komunalnej do zadan nalezy w szczegdlnosci:
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. W zakresie spraw gospodarczych do zadan nalezy w szczegolnosci:

. W zakresie finansow i ksiegowosci do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie zaméwien, nadzorowanie realizacji i rozliczanie ustug w zakresie oczyszc
miasta i utrzymania zimowego; 1

2) utrzymanie ciekow naturalnych (potokéw) i rowdw melioracyjnych;

3) wydawanie warunkéw zabudowy dotyczacych regulacji potokow;

4) utrzymywanie terendéw zielonych;

5) planowanie i nadzor nad realizacjg ukwiecenia Gminy Watbrzych;

zania

6) planowanie i nadzor nad realizacjg urzadzania nowych skweréw, zielencéw i placow zabaw:;
7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem drzewostanu i zadrzewieniem Gminy
\

Walbrzych, w tym kontrola nasadzen;

8) zlecanie wycinki i cie¢ pielegnacyjnych drzew zgodnie z decyzjami wlasciwych organow;

9) prowadzenie spraw z zakresu pomnikow przyrody;
10) wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjami w zakresie obszaréw objetych ochrong;
11) nadz6r nad eksploatacja szaletéw miejskich, studni publicznych i fontann;

12) gospodarowanie nieruchomosciami, na ktorych znajduja si¢ obiekty i urzadzenia

uzytecznosci publicznej;
13) zlecanie i nadzér oznakowania nazw ulic, placow i skwerow;
14) wykonywanie ustug konserwacyjnych w zakresie utrzymania czystosci;

15) wykonywanie ushug remontowo-budowlanych na obiektach i terenach gminnych, w tym:

a) rozbidrki obiektow oraz cato$ci spraw z nig zwigzanych (dokumentacja, rozliczanie)
b) zabezpieczajgcych skutki eksploatacji ,,biedaszybow™,
¢) dotyczacych innych naglych zdarzen losowych;

»
I

16) gospodarowanie materialem pochodzacym z rozbiorek drog oraz obiektéw budowlanych

pozostajgcych w zarzadzie ZDKiUM;
17) usuwanie dzikich wysypisk odpadow z terenéw gminnych;
18) zarzadzanie gruntami i nieruchomosciami przekazanymi w trwaty zarzad ZDKiUM;

19) zglaszanie wnioskéw i opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

w zakresie gospodarki komunalne;j;
20) zgtaszania potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki komunalnej;
21) zglaszania wnioskow i uwag do decyzji o warunkach zabudowy;
22)realizacja zadan w zakresie robot publicznych.

1) nadzér nad gospodarka transportowa;

2) nadzér i administrowanie budynkami ZDKiUM, w tym ochrona i zabezpieczenie ppoz.,
utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym i sanitarnym zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami;

3) obshuga techniczna w zakresie wykonywania biezacych napraw, konserwacji, remontow oraz

utrzymanie sprawnosci wszystkich instalacji w budynkéw ZDKiUM;

4) prowadzenie spraw dotyczacych dostarczania mediow oraz $wiadczenia uslug w zakresie

monitoringu, dozoru fizycznego oraz nadzér nad realizacja umow w tym zakresie;
5) nadzér nad powierzonym mieniem oraz nad prawidtowym jego wykorzystaniem;

§32

Zadania Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego

1) sporzadzanie projektow rocznych planéw finansowych;
2) sporzadzanie projektow oraz rocznych planow dziatalnosci ZDKiUM;

3) zglaszanie przedsiewzieé w zakresie planowania i finansowania zadan ekonomicznie

i spolecznie uzasadnionych;
4) sporzadzanie wieloletnich planéw finansowych;
5) wspbtudzial w opracowywaniu planéw zatrudnienia i funduszu plac;
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6) stosowanie rachunku ekonomicznego do oceny realizowanych i planowanych wazniejszych
zadan ZDKiUM;

7) koordynacja i kontrola planéw finansowych ZDKiUM;

8) biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci gwarantujace przekazywanie
terminowych informacji i analiz ekonomicznych z dziatalnosci ZDKiUM;

9) zorganizowanie rachunkowosci w sposéb zabezpieczajacy ochrong mienia i biezaca
informacje o sytuacji finansowej ZDKiUM;

10) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i gospodarki $rodkami pozabudzetowymi bedacymi w dyspozycji
ZDKiUM;

11) przyjmowanie, sporzadzanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych w sposdb
zapewniajagcy wlasciwy przebieg operacji finansowych, ochrong mienia bedacego
w posiadaniu ZDKiUM i sporzadzanie sprawozdan;

12) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw, przestrzegania
zasad rozliczen pienieznych, w szczegdlnosci prawidlowe 1 terminowe regulowanie
zobowiazan oraz zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych w zakresie windykacji prowadzonej przez Dzial Ksiggowo-Finansowy;

13) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych oraz uzytkowania i eksploatacji
nieruchomosci, w tym przedmiotéw wyposazenia;

14) prowadzenie obstugi kasowej ZDKiUM;

15) prowadzenie rozliczan z pracownikami z tytulu powierzonego im mienia ZDKiUM
i udzielonych zaliczek;

16) dochodzenie roszczen majatkowych oraz $ciaganie prawomocnie zasadzonych naleznosci;

17) kontrola prawidtowosci rozliczania delegacji stuzbowych;

18) prowadzenie rozliczen drukow $cistego zarachowania;

19) sporzadzanie i przekazywanie whasciwym organom okresowych sprawozdan budzetowych
i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym organom okresowych sprawozdan i analiz
z wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych;

21) przygotowywanie danych statystycznych zwiazanych z realizowanymi zadaniami;

22) sporzadzanie deklaracji zgodnie z obowigzujacymi ZDKiUM przepisami;

23) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczodcei statystycznej z zakresu zadan Dziatu
Finansowo-Ksiegowego;

24) sporzadzanie sprawozdan, okresowych wycinkowych i kompleksowych analiz w zakresie
gospodarki finansowo-ksiggowe;j;

25) przygotowywanie opracowan na wniosek Urzedu;

26) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur wystawianych przez uprawnione
komorki organizacyjne oraz prowadzenie rejestréw wystawionych faktur, zgodnie
z wymogami ustawy o podatku VAT;

27) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i innych dowodow ksigegowych
obcych oraz prowadzenie dla potrzeb rozliczenia podatku VAT rejestrow faktur
dotyczacych zakupu;

28) kontrola w zakresie sposobu przewozu i przechowywania srodkéw platniczych oraz innych
przedmiotow wartosciowych;

29) kontrola w zakresie legalno$ci wyplat gotdéwkowych oraz kontrola dokumentdéw
stanowigcych podstawe tych wyplat;

30) biezgca kontrola przychodéw i wydatkéw $rodkéw finansowych i sktadnikéw majatkowych
oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

31) opracowywanie i aktualizacja polityki rachunkowosci ZDKiUM;

32) opracowywanie instrukcji regulujacych gospodarke finansowa ZDKiUM,;

33) opiniowanie regulaminu wynagradzania i propozycji rozwiazan placowych.

2. W zakresie wynagrodzen do zadan nalezy w szczeg6lnosci:
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. System kontroli obejmuje:

L2

1) prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen osobowych i bezosobowych — sporzadzanie

w oparciu o dokumentacj¢ ptacows list ptac;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego, naliczonych

i pobranych skladek z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz PFRON;

3) wydawanie zaswiadczef zwigzanych ze stosunkiem pracy, dotyczgcych wysokosci

wynagrodzenia;

4) prowadzenie oraz aktualizowanie indywidualnych (imiennych) kart Ew%o;oaoé

pracownikow.

W zakresie windykacji nalezno$ci administracyjno-prawnych do zadan nalezy w mNONomo_imS
1) przygotowywanie i przekazywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w n&EE%E&_

pozostajacych w zakresie dzialania Rasoﬂ_c "
2) przygotowywanie i wysylanie upomnien;
3) przygotowywanie tytutdéw wykonawczych
egzekucyjnych;
4) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi;

i przekazywanie ich do wilasciwych organow

5) przygotowanie materialow dla radcy prawnego, w przypadkach kierowania sprawy na droge

postepowania sadowego.
ROZDZIAL V

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§33

1) kontrole zewnetrzng — ktdérag wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne;

2) kontrole wewnetrzna — kontrole i oceng dzialan podleglych stuzb realizowang przez

Dyrektora, Zastgpcg Dyrektora i podleglych im kierownikow komorek organizacyjnych;
3) kontrole finansowg — pelniona przez Dyrektora i Gloéwnego Ksiggowego.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i
obejmujacej ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w s
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) zarzadzania ryzykiem.

efektywnej kontroli NmanMomﬁ.,

0s6b

System kontroli zarzgdczej jest zintegrowanym zespotem elementdéw i czynnosci obejmujacych:

1) Samokontrole — do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik zatrudniony w ZDKiUM bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na
kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy

i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci;

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikéw na stanowiskach kierowni¢

oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan, ope
proceséw itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okre
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktoérzy do wykonywania tej kontroli z
zobligowani na podstawie innych przepiséw. Kontrola funkcjonalna obejmuje ogét dz
opartych na obowiazujacych procedurach, umozliwia podjecie przez kierownikow kon

organizacyjnych koniecznych dziatan identyfikujacych 1 minimalizujacych ry
zagrazajace osigganiu celow;

zych
racji,
$lone
ostali
riatan
nérek
yzyka

23




3) kontrole instytucjonalng - przeprowadzona przez Pracownika ds. kontroli. Cel, zasady 1 tryb
przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreslajg odrebne przepisy.

5. Dokumentacje sytemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukeje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow uprawniefi i odpowiedzialnodci oraz inne
dokumenty wewnetrzne.

6. Zroédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
wyniki samooceny, kontroli i audytow.

7. Organizacje oraz zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie
Dyrektora.

8. Audyt wewnetrzny w ZDKiUM prowadzony jest przez audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu.

9. Pracownicy ZDKiUM podlegaja okresowej ocenie, ktorej tryb okreslajg odrgbne przepisy.

ROZDZIAL VI
OGOLNE ZASADY APROBATY I PODPSIYWANIA PISM
§ 34

1. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia , pisma i inne dokumenty nalezace do jego wylacznej
kompetencji na podstawie odrgbnych uregulowan i imiennych upowaznien;

2) zarzadzenia i inne akty wewngtrzne zastrzezone do jego kompetencji, w tym w sprawie
nadania regulaminéw i instrukcji, dotyczacych organizacji i funkcjonowania ZDKiUM;

3) protokoly pokontrolne oraz odpowiedzi na wystapienia, zalecenia pokontrolne;

4) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci ZDKiUM;

5) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej oraz urzedoéw
centralnych;

6) inne pisma nalezace do jego wlasciwosci zgodnie z podziatem zadan okreslonym
w niniejszym Regulaminie.

2. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikom imiennych upowaznien do podpisywania pism
z klauzulg ,, z upowaznienia Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji 1 Utrzymania Miasta” lub
.» Z up. Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta”.

3. Tryb udzielania przez Dyrektora upowaznien i pelnomocnictw oraz zasady przechowywania
i ewidencjonowania dokumentéw zawierajacych upowaznienia i pelnomocnictwa okreslajg
odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 35

Zastgpca Dyrektora :

1) dokonuje aprobaty tresci pism i innych dokumentéw w sprawach zastrzezonych do
kompetencji Dyrektora, zwiazanych z powierzonym jemu zakresem zadan;

2) podpisuje pisma i inne dokumenty nalezace do jego wlasciwosci, zgodnie z podzialem zadan
okreslonym w niniejszym Regulaminie;

3) podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji na podstawie
posiadanych upowaznien i pelnomocnictw.
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Kierownicy Dzialéw, Koordynatorzy Zespotéw:

Pozostali pracownicy:

1

o

Zasady okreslone w § 36 — 40 nie naruszaja kompetencji i uregulowan do podpisywania ds

. Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo - ksiegowych okreslajg odrebne przepisy.

. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ opatrzone imieniem i nazwiskiem pracoy

§36

1) dokonuja aprobaty tresci pism i innych dokumentéw w sprawach zastrzezonych do

kompetencji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

2) parafujg pisma i inne dokumenty przedkladane przez pracownikéw podleglej im komorki

organizacyjnej, przekazywane nastepnie Zastepcy Dyrektora lub Dyrektorowi;

3) podpisujag pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do ich zakresu dziatania,

a niezastrzezone do podpisu przez inne osoby, w przypadkach okreslonych w § 361 § 37

4) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg ich zastgpcy lub inni

pracownicy, zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z zakresu czynnosci.

§ 37

1) parafuja projekty pism i opracowane dokumenty, oznaczajgc je pod trescig imieniem
i nazwiskiem prowadzgcego sprawe, a takze numerem telefonu do kontaktu oraz przekazuja je

do aprobaty, parafowania lub podpisu bezposredniego przelozonego;
2) podpisuja pisma i dokumenty na podstawie imiennych upowaznien lub petnomocnictw.

§38

Przygotowane przez komorki organizacyjne ZDKiUM projekty dokumentéw lub pism,

ktore

pociagaja za soba zobowiazania finansowe wymagajg kontrasygnaty Glownego Ksiegowego,

aprobaty i radcy prawnego oraz parafowania przez Kierownika Dziatu lub Koordyr

Zespotu.
§39
merytorycznego sporzadzajacego dokument oraz parafowane na ostatniej kopii przez kieroy

komérki organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez radcg prawnego jako niebu
zastrzezen pod wzgledem prawnym.

atora

vnika
vnika
dzace

Obieg, rejestracja, sposob zatwierdzania, znakowanie i archiwizowanie dokumentacji odbywa

sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej

§ 40

I
i J

2CyZji

administracyjnych, postanowien i zaswiadczen oraz sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania

ZDKiUM na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.
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1.

2

2

G

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym do jego nadanig.

ROZDZIAL VII

SKARGI I WNIOSKI

§ 41

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do ZDKiUM pisemnie, poczta elektroniczng, a takze
ustnie do protokotu.

.Jezeli skarga lub wniosek nie zostaly ztoZzone na pismie, osoba przyjmujaca skarge lub wniosek

sporzadza protokot przyjecia zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
§42

Dziat Zarzadzania, Organizacji i Kadr koordynuje realizacje zadan zwigzanych
z przyjmowaniem oraz zalatwianiem skarg i wnioskow.

Czynnosci dotyczace zalatwiania skarg i wnioskéw, w szczego6lnoscei:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy;

nalezg do kompetencji Dyrektora lub Zastepey Dyrektora w zakresie podlegtego pionu.

. Skargi 1 wnioski dotyczace wykonywania zadan przez pracownikow ZDKiUM rozpatruje

Dyrektor.
§43

. Zalatwianie skarg i wnioskow, ich rejestracje oraz sprawozdawczosci w tym zakresie reguluja

przepisy powszechnie obowiagzujace, w szczegdlnosci Kodeks postepowania administracyjnego
oraz odrebne przepisy wewnetrzne.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszczana jest

w siedzibie ZDKIUM w widocznym miejscu oraz na stronie internetowej w BIP.

. Obstuge organizacyjna przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow prowadzi Dzial

Obstugi i Informatyzacji.

. Kierownicy komérek organizacyjnych opracowujg projekty odpowiedzi na skargi

1 wnioski.

. Komoérki organizacyjne w ramach swojego zakresu dzialania prowadza rejestry skarg

1 wnioskow.
ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44

(data i podpis [Wyrektora LDKiUM)
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