ZARZADZENIE nr 16/2025
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie
z dnia S maja 2025 r.

zmieniajgce zarzadzenic w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Micjskiego Zarzadu Drig w Rzeszowie

Na podstawie § 3 ust. 4 statutu Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie (nadanego uchwaty,
nr LXXIV/1259/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27 kwietnia 2010 1., zmienionego uchwata
nr LVI/1071/2013 z dnia 9 lipca 2013 r., uchwala nr LXXIV/1353/2014 7 dnia 29 kwietnia
2014 r. oraz uchwalg nr LXV1/1446/2022 z dnia 30 sierpnia 2022 r., zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 12/2017 Dyrektora Migjskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie z dnia 14 czerwcea
2017 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie (tekst
jednolity ogloszony Zarzadzeniem Nr 19/2022 Dyrektora MZD w Rzeszowie z 22.06.2022 r.
z pdzn. zm.), w zataczniku nr 1 wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 13 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Do zadani wspélnych komérek organizacyjnych nalezq sprawy zwigzane z realizacja
zadan Zarzadu, a w szczegolno$ci:

[} inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) wspolpraca z radami osiedli w zakresie prowadzonych spraw,

3) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski, o ktérych mowa w
KPA wplywajace do Zarzadu,

5) realizacja zadaf dotyczaca przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w MZD, w przypadku zam6wien do ktérych stosuje sie ustawe
PZP - przy wspolpracy z Wydziatlem Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta
Rzeszowa, zgodnic z przepisami prawa, aktami wewnetrznymi, dokumentami
powierzenia czynno$ci i zakresami czynnosci, _

6) wykonywanie zadafi wynikajacych z realizacji uprawnien z tytuln rgkojmi lub
gwarancji udzielonej przez wykonawcow umow,

7) inicjowanie procesu naliczania i dochodzenia nalezno$ci MZD w Rzeszowie,
stanowiacych dochody Gminy Miasto Rzeszow, wynikajacych z przepiséw prawa,
zawartych umow i innych dokumentéw,

8) przygotowywanic umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie
z postanowieniami Rozporzadzenia Ochrony Danych Osobowych,

9) wykonywanie zadat zwigzanych z realizacja projektéw wspolfinansowanych

 ze zrodet krajowych i zagranicznych,

10) opracowywanie, dokonywanie przegladu 1 aktualizacja projektéw aktoéw
wewngirznych, zwigzanych z zakresem zadafi ustalonych dla danej komérki,

11) sporzadzanie i aktualizacja planéw zaméwien publicznych, zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami,

12} przygotowywanie planu dzialalnodci jednostki, zgodnie 2z wewnetrznymi
uregulowaniami,

13)udzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikéw majatku Zarzadu, zgodnie
z wewnetrznymi uregulowaniami,



14) zarzadzanie ryzykiem w koméree organizacyjnej, zgodnie z obowiazujaca w MZD
procedura zarzadzania ryzykiem,

15) redagowanie i aktualizowanie informacji publicznych, udostgpnianych w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP), zgodnie z przyznanymi uprawnieniami,

16)realizacja zadah wynikajacych z zarzadzenia Dyrektora w sprawie Polityki
Bezpicczefistwa Informacjii w systemach teleinformatycznych w MZD, w tym
dotyczacych praw dostepu do systeméw, zgodnie z zasadami wynikajacymi z tresei
tego zarzadzenia,

17) uzgadnianic z Dziatem IT dziatafi w zakresie planowanych wdrozefi, dotyczacych
kazdego typu sprzetu teleinformatycznego oraz aplikacji i rozwigzan softwarowych,
w tym zawierajacych elementy sztucznej inteligencji, jak réwniez w zakresie
dokonywania zakupOw sprzgtu i oprogramowania,

18) opiniowanie zatozen do projektowania dla dokumentacji projektowej opracowywanej
w MZD oraz powstajacej na podstawie uméw zawieranych z inwestorami inwestycji
niedrogowych, dotyczacych budowy, przebudowy droég w zakresie kompetencji
dziahu,

19)realizacja zadaf, dotyczacych udziclania wyjaénief, odpowiedzi podczas
prowadzonych w MZD kontroli i audytéw, koordynacja dziataty w tym zakresie przez
komoérke organizacyjna wskazang przez Dyrektora MZD w przypadku, gdy kontrola
lub audyt dotycza zadafi realizowanych przez wigeej niz jedna komorke
organizacyjna. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji, ~dotyczace;
prowadzonej kontroli,

20) prowadzenie ewidencji dowodéw ksiegowych zaréwno wlasnych jak i obeych
w zakresie dokumentéw, ktore podlegaja kontroli merytorycznej danej komorki
organizacyjnej —zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w tym zakresie,

21) przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej i ich zmian zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami,

22)przygotowywanic, kontrola i opisywanie dowodéw ksiegowych, zgodnie
z wewngtrznymi uregulowaniami,

23) uzgadnianie wykonania i zaangazowania planu finansowego z Dzialem FK,

24) przekazywanie danych do sprawozdan i innych dokumentow finansowych do Dzialu
FK,

25) przygotowywanie wymaganych zestawiefi, informacji i sprawozdan z zakresu pracy
dziatu,

26) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora, Zastgpeéw Dyrektora
i Gtownego Ksiggowego, zgodnie z podziatem kompetencji”.

2) § 19 otrzymuje brzmienie:

1.

1)
2)
3)
4)
5)

»§ 19

Zasady podpisywania i wykonywania innych czynnosci dotyczacych dokumentow

Dyrektor podpisuje osobiscie:

zarzadzenia,

polecenia shuzbowe,

protokoly i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych w Zarzadzie kontroli,
dokumenty z zakresu prawa pracy,

odpowiedzi na skargi, o ktérych mowa w KPA, skladane w Zarzadzie,



6) odpowiedzi na wnioski, o ktorych mowa w KPA, dotyczace spraw prowadzonych
w komorkach podlegtych stuzbowo,

7) umowy powstajace w Zarzadzie, z wyjatkiem tych, ktére nie mieszcza si¢ w zakresie
posiadanego przez Dyrektora upowaznienia,

8) zlecenia (uproszczone umowy) powstajace w Zarzadzie,

9) wnioski o zmiany w planie finansowym MZD i wieloletnigj prognozie finansowej
Gminy (WPF),

10)dokumenty  okreSlone w umowach o dofinansowanie, dotyczace zadah
wspoOlinansowanych ze Zrédet zewnetrznych,

11)korespondencjg i inne dokumenty powstajace w zwiazku z wykonywaniem zadan w
komorkach podleglych stuzbowo, z wyjatkiem podpisywanych samodzielnic przez
kierownikow komoérek organizacyjnych na podstawie otrzymanych od Dyrektora
pelnomocnictw,

12) inne dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora.

2. W ramach podziatu zadat Zastgpcy Dyrektora podpisuja samodzielnie nastepujace
dokumenty powstajace w komérkach podleglych stuzbowo:

1) dokumenty powstajace podezas procedury udzielania zaméwied publicznych,
z wyjatkiem dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt 71 8,

2) decyzje administracyjne i inne pisma powstajace w postepowaniu administracyjnym,
na podstawie otrzymanego od Prezydenta upowaznienia,

3) odpowiedzi na wnioski, o ktérych mowa w KPA,

4) korespondencjg i inne dokumenty powstajace w zwiazku z wykonywaniem zadan
w komorkach podleglych stuzbowo, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Dyrektora
oraz dokumentéw podpisywanych samodzielnie przez kierownikéw komébrek
organizacyjnych, zastgpeéw kierownikéw komérek, na podstawie otrzymanych
od Dyrektora pelnomocnictw.

3. Gléwny Ksiggowy podpisuje samodzielnie dokumenty powstajace w Dziale Finansowo-
Ksiggowym zgodnie z posiadanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami. W przypadku
nieobecnosci w pracy Glownego Ksiggowego dokumenty te podpisuje Dyrektor.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja lub moga podpisywaé samodzielnie
dokumenty powstajace w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych
na podstawie posiadanych upowaznien i pelnomocnictw., W przypadku nieobecno$ci
w pracy kierownikéw komérek organizacyjnych dokumenty te podpisuja odpowiednio
Dyrektor, wladciwy Zastgpca Dyrektora lub Gléwny Ksiegowy, zgodnie z podzialem
kompetencji. '

5. Zastgpey kierownikéw komorek organizacyjnych w komérkach, w ktérych utworzono takie
stanowisko podpisuja lub moga podpisywaé samodzielnie dokumenty dotyczace
powierzonych im do realizacji zadan, na podstawie posiadanych pelnomocnictw
i upowaznief. W przypadku nieobecnoéci w pracy zastgpcy kicrownika, dokumenty
podpisuje Dyrektor, wiasciwy Zastgpca Dyrektora lub Gléwny Ksiegowy, zgodnie
z podzialem kompetencji.

6. Korespondencja i inne dokumenty przedkiadane do podpisu Dyrektora, whasciwego
Zastgpey Dyrektora, czy Glownego Ksiggowego powinny posiadaé aprobate kierownika
komorki organizacyjnej, zastgpey kierownika, gdy jest utworzone takie stanowisko
w komorce organizacyjnej, w odniesieniu do powierzonych mu do realizacji zadah oraz
zawiera¢ imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przygotowujacej dokument lub
pismo.

7. W przypadku, gdy korespondencjg lub dokumenty podpisuja samodzielnie kierownicy
komorek organizacyjnych powinny one posiadaé podpis zastepcy kierownika, gdy jest
utworzone takie stanowisko w komorce organizacyjnej, w odniesieniu do powierzonych



do realizacji zadan i zawieraé imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
przygotowujacej dokument.

W przypadku, gdy korespondencjg lub dokumenty podpisuje samodzielnie w zakresie
powierzonego mu pelnomocnictwa zastgpca kierownika komorki organizacyjnej, powinny
one zawiera¢ imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przygotowujacej dokument.
Dokumenty zawierajace o$wiadczenia mogace powodowac skutki finansowe wymagajg
akceptacji Glownego Ksiegowego. W przypadku, gdy Glowny Ksiegowy samodzielnie
podpisuje dokumenty, jego podpis oznacza rowniez akceptacjg, o ktorej mowa w zdaniu
pierwszym.

10. Kazdy zakup oprogramowania instalowanego lokalnie oraz na zdalnych platformach

L1.

12,

13.

14.

15.

16.

obliczeniowych ze szczegélnym uwzglednieniem dostgpu do rozwiazan zawierajacych

elementy sztucznej inteligencji, a takze kazdego sprzgtu teleinformatycznego, niezaleznie

od jego warto$ci, wymaga uprzedniej akceptacji kierownika Dziatu Informatyki.

Podpisy sktadane na pismach i dokumentach przez wskazane ponizej osoby oznaczaja,
ze dokument zostal sporzadzony przez wiasciwego pracownika komorki organizacyjnej
oraz zostal sprawdzony odpowiednio przez:

1) kierownika i/lub zastepce kierownika wtlasciwej komorki organizacyjnej zgodnie
z podziatem kompetenciji pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz zgodnosci
z planem finansowym MZD,

2) radce prawnego, w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa,

3) Glownego Ksiegowego w ramach wstepnej kontroli, o ktorej mowa w ustawie
o finansach publicznych,

4) wlasciwego Zastepcg Dyrektora, ktory dokonuje weryfikacji przedstawionego
dokumentu lub pisma powstajacego w komorkach podleglych stuzbowo, w przypadku,
gdy dokument ten akceptuje i podpisuje Dyrektor.

W razie, gdy Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy, kierownik komorki organizacyjnej,

czy zastepca kierownika komorki organizacyjnej samodzielnie podpisuja dokumenty,

oznacza to jednoczesnie weryfikacjg i akceptacje tych dokumentow.

Poza przypadkami okre$lonymi w ustepach poprzedzajacych, pracownicy MZD

w Rzeszowie mogg samodzielnie podpisywaé dokumenty w sprawach, do zalatwiania

ktérych udzielono im na piémie imiennych upowaznien lub petnomocnictw.

W zakresie zgodnoéci z zasobami teleinformatycznymi MZD  oraz bezpieczenstwa

przetwarzanych danych, w tym danych osobowych, pisma i dokumenty przygotowane

przez dziaty MZD wymagaja uprzedniej akceptacji kierownika Dziatu Informatyki.

Przy realizacji niektorych zadan, zwlaszcza finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

odrebnym zarzadzeniem mozna ustali¢ inne zasady obiegu i podpisywania dokumentow.

Zasady podpisywania dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 819, zostaly okreslone

w odrebnych przepisach wewngtrznych”.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

D¥REKTOR
MIEJSKIEGO ZARZAD DREG

w Rzeszowie



