
Zarządzenie  nr  12/2017

Dyrektora  Miejskiego  Zarządu  Dróg  w Rzeszowie

z dnia  14 czerwca  2017r.

w  sprawie  Regulaminu  organizacyjnego

Miejslńego  Zarządu  Dróg  w  Rzeszowie

Na podstawie Fg 3 ust. 4 statutu Miejskiego Zarządu  Dróg w Rzeszowie (nadanego ucłiwa%
nr LXXIV/1259/2010  Rady  Miasta  Rzeszowa  z dnia  27 kwietnia  2010  r., zmienioną  ricłiwałą

nr LVI/1071/2013  z dnia  9 lipca  2013  r. i uchwałą  nr LXXIV/1353/2014  z dnia  29 kwietnia

2014  r.),  zarządzam,  co następrije:

gl

1. Nadaję  Miejskiemu  Zarządowi  Dróg  w Rzeszowie  regulamin  organizacyjny,  w brzmieniu

określonym  w  zalączniku  iir  l do niniejszego  zarządzenia.

2. Schemat  organizacyjny  Miejskiego  Zarządu  Dróg  w Rzeszowie  przedstawia  zalącznik

nr  2 do niniejszego  zarządzetńa.
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l.  Dotycliczasowe  zarządzenia  Dyrektora  Miejskiego  Zarządu  Dróg  w Rzeszowie,  a także

procedury  i instrukcje  oraz  inne  regulacje  wewnętrzne,  do czasu  icli  aktualizacji,  xiależy

stosować  odpowiednio,  uwzględniając  zmiany  wprowadzoiie  Regulaminem

orgalilZaC)')  l1')'l11.

2. Zobowiąztąję  kierowników  komórek  organizacyjnycb  do niezwlocznego  przeprowadzenia

przeglądu  wymienionycl'i  w ust. l regulacji,  stosownie  do zakresu  działania  komórek,  oraz

do przygotowania  w razie  potrzeby  projektów  odpowiednicli  zmian,  nie dłużej  jednak  niż

do 31 października  2017  r.
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Traci  moc  zarządzenie  xir 4/2013  Dyrektora  Miejskiego  Zarządu  Dróg  w Rzeszowie  z dnia

27 marca  2013 r.  w sprawie  Regulamint'i  organizacyjnego  Miejskiego  Zarządu  Dróg  w

Rzeszowie,  zinienione  zarządzeniami  nr 5/2014  z dnia  12 lutego  2014  r., zarządzeniem  nr

8/2014  z dnia  25 kwietnia  2014  r., zarządzeniem  nr 20/2014  z dnia lO grudnia  2014  r.,

zarządzeniein  nr 4/2015  z dnia  30 marca  2015  r., zarządzeniem  iir  8/2015  z dnia  30 kwietnia

2015  r., zarządzeniem  nr 10/2015  z dnia  8 lipca  2015  r., zarządzeniem  nr 12/2015  z dnia  28

października  2015  r., zarządzeniem  nr 11/2016  z dnia  1l  lipca  2016  r. i zarządzeniem  5/2017

z dnia  3 lutego  2017  roku.
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Zarządzenie  wcliodzi  w  życie  z «lniem  1 lipca  2017  roku.

m4-7r iixż.Ant&'t,7  świder



Załącznik  nr I do zarządzeiiia  nr 12/2017

Dyrektora  Miejskiego  Zarządu  Dróg  w  Rzeszowie

z dnia  14 czerwca  2017  r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO  ZARZĄDU  DRÓG
W  RZESZOWIE



I. POST  ANOWIENIA  OGÓLNE
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Regulamin  organizacyjny  Miejskiego  Zarządt'i  Dróg  w Rzeszowie,  zwany  dalej  Regulamixiem,

określa  organizację  i zasady  funkcjonowania  Zarządu,  a w szczególności:

1) zasady  zarządzania  i kierowania  pracą  Zarządu,

2) stnikturę  organizacyjną,

3) podział  zadań,  kon'ipetencji  i odpowiedzialności,

4) zakres  zadań  kon'iórek  organizacyjnycłi,

5) organizację  pracy,

6) zasady  podpisywania  dokrimentów.
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należy  przez  to rozun'iieć  Miejski

Ilekroć  w niiiiejszym  regulaminie  jest  niowa  o:

1)  ,,Zarządzie",  ,,MZD"  lub ,,MZD  wi Rzeszowie"  -

Zarząd  Dróg  w Rzeszowie;

2)  ,,Dyrektorze"  - należy  przez  to rozumieć  Dyrektora  MZD  wi Rzeszowie;

3) ,,komórce  organizacyjnej"  - należy  przez  to rozumieć  działy,  referaty,  zespoły,  o których

mowa w :9 4 ust, 6, i samodzielne stanowiska pracy;
4) ,,kierowniku  komórki  organizac)jnej"  - należ.y przez  to rozumieć  kierowników  działów

i kierowników  zespołów,  o którycli  mowa  w :g 4 ust. 6;

5) ,,ustawie  PZP"  - należy  przez  to rozumieć  ustawę  - Prawo  zamówień  publicznych;

6) ,,KPA"-  na]eży  przez  to rozumieć  Kodeks  Postępowania  Administracyjnego.

II.  ORGANIZACJA  I KIEROWANIE  DZIAŁALNOŚCIĄ  ZARZĄDU
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1. Dyrektor  jest  zwierzclinikietn  służbowym  pracowników  Zarządu.

2. Zwierzclmikiem  Dyrektora  jest  Prezydent  Miasta  Rzeszowa,

3. Dyrektor  kieruje  pracą  Zarządu  przy  pomocy  Zastępcy  Dyrektora  i Głównego  Księgowego.
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1. Dla  prawidłowego  funkcjonowania  Zarządu  tworzy  się działy  i samodzielne  stanowiska

pracy.

2. Dziatalnością  poszczególnych  działów  kierują  kierownicy.

3. Zastępca  Głównego  Księgowego  jest jednocześnie  kierownikiem  Działu  Finansowo-

Księgowego.

4. W  dziale  można  utworzyć  stanowisko  zastępcy  kierownika.

5. W strukturze dzialu mogą  być tworzone referaty, którymi kieruie kierownik referatu.
6. W celu  realizacji  określonycli  zadań Dyrektor,  w drodze  zarządzenia,  n'ioże tworzyć  zespoły

jako  odrębne  komć»rki  organizacyjne.  W zarządzeniu  określa  się w szczególności:  skład

osobowy,  czas  furikcjoxiowania,  kompetencje  oraz  zasady  futikcjonowania  zespołów

i idi  wspólpracy  z iniiyini  komórkami  organizacyjnymi.
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1.  W  celu  skoordynowania  współpracy  przy  wykonywaniu  zadań  MZD,  Iyrektor,

w drodze  zarządzenia,  może  tworzyć  zespoły  tematyczne,  określając  idi skład  osoboyvy

i zasady  funkcjonowaiiia.

2. Zespoły,  o których  mowa  w ust. 1, nie  są odrębnymi  komórkami  organizacyjnymi.
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Struktura  organizacyjna  Zarządu

l.  Istniejące  w Zarządzie  komórki  organizacyjne,  ich podległość  oraz  symbole  literowe

określają  dalsze  ustępy  niniejszego  paragrafu.

2. Dyrektorowi  (N)  podlegają  bezpośrednio:

1)  Zastępca  Dyrektora  - NT

2)  Główny  Księgowy  - NF

3) Audytor  wewnętrzny  - NW

4) Radcyprawni  - NP

5)  DziałAdministracjiiKadr  - NA

6) Dział  Inforniatyki  - IT

7)  Samodzie]ne  stanowisko

ds, zamówień  publicznych  - NZ

3. Zastępcy  Dyrektora  (NT)  podlegają:

1) Dział  Przygotowania  Inwestycji

2) Dział  Realizacji  Inwestycji

3) Dział  Koordynacji  Projektów

4) Dział  Sterowania  Ruchem

5) Dział  Utrzymania

6) Dział  Organizacji  Rucbu

7) Dział  Ewidencji

8) Dział  Oclu:ony  Pasa Drogowego

4, Główneimi  Księgowemu  (NF)  podlegają:

1) Zastępca  Głównego  Księgowego  - FF

2) Dział  Finansowo-Księgowy  - FK
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l.  W Zarządzie  fiinkcjom0e ponadto Adn'iinistrator Bezpieczeństwa Informacji (ABI), który
podlega  bezpośrediiio  Dyrektorowi.  Administrator  Bezpieczeństwa  Informacji  nie jest

komórką  organizacyjną.

2. Zadania  Administratora  Bezpieczeńsiwa  Informacji  określa  (j 12, a wykonuje  je  Kierownik

Działu  Informatyki.



łn.  PODZIAŁ  ZADAŃ  W ZARZĄDZIE
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Funkcjonowanie  MZD  opiera  się  na zasadzie  jedixoosobowego  kierownictwa,  słuzbowego

podporządkowania,  podzialu  czyniiości  słtrzbosvycli  i indywidualnej  odpowiedzialności  za

wrykonanie  powierzonycli  zadań,
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1.  Dyrektor  zapewnia  prawidłowe  funkcjonowanie  Zarządu  i realizuje  zadania  zgodnie

z przepisami  prawa,  statutem,  regulaminem  organizacyjnym  i innymi  aktami

wewnętrznymi  na podstawie  pelnomocnictw  i upoważnień  Prezydenta  Miasta  Rzeszowa.

2. Do kompetencji  Dyrektora  należy  w szczególności:

1) kierowanie  dziatalnością  Zarządu,

2) reprezentowaiiie  Zarządu  na zewnątrz,

3)  wyznaczanie  kierunków  oraz  opracowrywanie  planów  działania  Zarządu,

4) nadzorowatiie  prawidlowości  i terminowości  zadań  reaIizowanych  w  Zarządzie,

5) dokonywanie  czytainości  w zakresie  zarządzania  mieniem  Zarządu,

6)  dysponowanie  środkami  finansowymi  zgodnie  z zatwierdzonym  planem  firiansowym,

7)  dokonywanie  czynności  w sprawach  z zakresu  prawa  pracy,

8) nadzorowanie  spraw  dotyczących  przestrzegania  dyscypliny  pracy  w  MZD

w Rzeszowie,

9) nadzorowanie  w zakresie  prawidłowego  funkcjonowania  systemu  bezpieczeństwa

informacji  w  MZD,  w tym  udostępnienia  informacji  pub]icznej,  ochrony  danych

osobowych  i innych  iiiformacji  ustawowo  chronionych,

lO)  nadzorowanie  i organizowanie  zasad  rozpatrywania  skarg  i wniosków,  o któryc]i  mowa

w KPA,  wpływającycli  do MZD,

1l)nadzorowanie  spraw  udzielania  odpowiedzi  na  interpelacje  i  zapytania  radnycb

wp]ywające  do MZD,

12)nadzorowanie  przestrzegania  zasad  etycznego  postepowania  przez  pracowników  MZD,

13)nadzorowanie  w zakresie  prawidłowości  funkcjonowania  kontroli  zarządczej,  w tym

procesu  zarzadzania  ryzykiem,

14)nadzorowanie  spraw  dotyczącycli  audytu  wewnętrznego  w  MZD  oraz  kontroli

zewnętrznych  prowadzonycli  w  jednostce,

3. Dyrektor  mając  na uwadze  właściwe  funkcjonowanie  Zarządu  podejmuje  następujące

dzialania:

1) wprowadza  i zinienia  regulamin  organizacyjny  i strukturę  organizacyjną  MZD,

2) wprowadza  inne regulacje  wewnętrzne,  opisrijące  funkcjonowanie  poszczegóInycli

procesów  w jednostce,  w szczególności:  obieg  dokumentów,  polityki  racliunkowości,

zamówiei'iia  publiczne,  regulamin  pracy,  regulaminu  wynagradzania,  polityki

bezpieczeńshva  infortnacji  i inne.

3) okreś]a  zakresy  zadań  i obowiązków  Zastępcy  Dyrektora,  Glównego  Księgowego

i innych  pracowników  zatrudnionych  na  san'iodzielnycli  stanowiskach  pracy  oraz

zatwierdza  zakresy  zadań i obowiązków  kierowników  komórek  organizacyjnych,

zastępców  kierowników  i pracowników  komórek,

4) dokomije  oceny  pracy  Zastępcy  Dyrektora,  Głównego  Księgowego,  pracowników

zatrudnionycb  na samodzielnych  stanowiiskach  pracy  oraz  kierowników  po«lległych

komórek  organizacyjnych,

5) decyduje  o udzieleniu  ur)opów  wszystkim  pracownikom  Zarządu  po zaopiniowaniu

wniosków  urlopoyvych  przez  właściwe  osoby.
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1.  Zastępca  Dyrektora  ivykonuje  swoje  zadauia  zgodnie  z przepisami  prawa,  niniejszym

regulaminem,  zakresem  czynności,  posiadanymi  tipoważnieniami  i udzielonymi

pełnomocnictwami,  poleceniami  i wskazówkami  Dyrektora.

2.  Do zadań  Zastępcy  Dyrektora  należy  nadzorowai'ńe  wykonywaiiia  zadań  w komórkacli

podległych  shiżbowo,  w  szczególności  w zakresie:

1)  prawidłowości  i terminowości  wykonywanych  zadai'y, w tym zgodnością  z planem

finansowyn'i,

2)  spraui  dotyczących  odpowiedzi  na interpelacje  i zapytania  radnych  oraz  skargi  i wnioski,

o którycli  mowa  w KPA,

3)  przygotowania  i prowadzenia  postepowań  o ridzielenie  zamówień  publicznych,

4)  realizacji  zadań dotyczącycl'i  projektów  i zadań współfinansowanycli  ze  środków

zewnętrznych,

5)  udostępniania  informacji  publicznej,  w  tym  w  Biuletynie  Informacji  Publicznej,

6)  przes(rzegania  przez  kierowników  i pracowników  koniórek  zasad ochroxiy  danych

osoboivyc]i  i innyćh  tajeinnic  ustawowo  chronionycli,

7)  przestrzegania  przez  pracowników  przepisów  dotyczących  ochrony  przeciwipożarowej,

prawa  pracy  oraz  bezpieczeństwa  i higieny  pracy,

8)  przestrzegania  w  podłeglych  komórkacli  organizacyjnych  zasad  etycznego  postepowania,

9)  organizacji  kontroli  zarządczej  w  podleglycli  komói*acb,  w tym  funkcjonowania  procesu

zarządzania  ryzykiem,

lO) przygotowaniaprojektówaktówwewnętrznych,

l1)  zapewnienia  właściwej  koordynacji  pracy  poszczególnycli  komórek  organizacyjnycli

Zarządu.

3. Zastępca  Dyrektora  mając  ria uwadze  właściwe  funkcjonowaxiie  podległych  komórek

organizacyjnych  podejmuje  następujące  dzialania:

1) określa  zakresy  zadań  i obowiązków  dla  kierowników  podległycl'i  kon'iórek

organizacyjnych  oraz opiniuje  zakresy  zadań  i obowiązków  zastępcóvv  kierowników

i pracowników  podległych  komórek,  które  przygotowują  kierownicy  komórek

organizacyjnycli,

2) dokomtje  oceny  pracy  kierowt'fflków  komórek  organizacyjnycli,

3) może dokonywać zmian i usprawniefi organizacyjixych w podlegJych komórkach
organizacyjnycli,  bez naruszenia  struktury  organizacyjnej  Zarządu,

4) wnioskuie do Dyrektora MZD w sptawach wyróżniania, awansowania, wynagradzania
i karania  kierowników  komórek  oraz  opiniuje  wnioski  kierowników  w odniesieniu

do pracowników  komórek  organizacyjnycli,

5) opitiiuje  wnioski  rirlopowe  kierowników  i pracowników  podległych  komórek,
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1. Glówny  Księgowy  odpowiada  za całoksztalt  spraw  związanyc]i  z .finansową  i księgową

obsługą  Zarządu,  w zakresie  wynikającym  z przepisów  ristawy  o finansach  publicznych

i ustawy  o rachunkowości  i realizuje  zadania  zgodnie  z przepisami  prawa,  zapisami

regulamimi  organizacyjnego,  innymi  aktami  wewnętrznyrni  na podstawie  posiadanyc)i

pelnomocnictw  i upoważnień.

2. Do  zadań  Glównego  Księgowego  należy  nadzoinwanie  zadań  wykonywanych

w  podległej  komórce,  w szczególności  w  zakresie:

1) prawidłowości  i terminowości  wykonywanych  zadań,  w  tym zadań dotyczącycli

projektów  i zadań  współfinansowanycli  ze środków  zewnętrznych,



2) udostępniania  inforn'iacji  publicznej,  w tyn'i  w  Biuletynie  Informacji  Publicznej,

3) przestrzegania  przez  kierowników  i pracowiników  komórki  zasad ochrony  danych

osobowycli  iinnych  tajenmic  ustawowo  cbronionych,

4) przestrzegania  przez  pracowników  przepisów  dotyczącycb  ocliiaony  przeciwpożarowej,

prawa  pracy  oraz  bezpieczeństwa  i ]iigieny  pracy,

5) przestrzegania  w podleglej  kon'iórce  zasad  etycznego  postępowania,

6) organizacji  kontroli  zarządczej  w podległej  komórce,  w tym  futikcjonowania  procesu

zarządzania  ryzykiem,

7) przygotowania  projektów  aktów  wewnętrznych,

8) zapewnienia  koordynacji  wspólpracy  podległej  komórki  z innymi  komórkami

organizacyjnymi  Zarządu.

3 , Główny  Księgowy  mając  na uwadze  w1aściwe  funkcjonowanie  nadzorowanej  komórki

organizacyjnej  podejtąje  iiastępujące  działania:

1) określa  zakres  zadań  i obowiązków  dla kierownika  komórki  oraz  opiniuje  zakresy

zadań  i obowiązków  zastępcy  kierownika  i pracowników  podległej  komórki,  które

przygotowuje  kierownik,

2) dokoxiuje  oceny  pracy  kierownika  komórki  orgaxiizacyjnej,

3) może  dokonywać  zn'iian  i usprawnień  organizacyjnych  w podległej  komórce,  bez

naruszeiiia  struktury  organizacyjnej  Zarządu,

4) wnioskuje  do Dyrektora  MZD  w sprawacl'i  wyróżniania,  awansowania,  wynagradzania

i  karania  kierownika  podległej  komórki  oraz  opiniuje  wnioski  kierownika

w  odniesieniu  do pracowników  komórki,

5) opiniuje  wnioski  urlopowe  kierownika,  zastępcy  kierownika  i pracowników  podległej

komórki.

4.  Zastępca  Głównego  Księgowego  wspólpracuje  z Głównym  Księgowym,  dokonuje  bieżącej

kontroli  i  analizy  gospodarki  finansowej,  inforrnuje  Głównego  Księgowego

o nieprawidłowościach  oraz  ivykonuje  bieżącą  działalność  księgową  zgodnie  z zakresem

obowiązków.
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Administrator  Bezpieczeństwa  mfonnacji  realizuje  zadania  przewidziane  w  przepisacli

o ochronie  danych  osobowycłi  oraz  w zakresie  czynności,  odpowiadając  w szczególności  za:

1) zapewnianie  przestrzegania  przepisów  o oclironie  danych  osobowych,  m.in:

a) sprawdzanie  zgodności  przetwarzania  danych  osobowych  z przepisami  o ochronie

danych  osobowycli  oraz  opracowanie  w tym  zakresie  sprawozdania  dIa administratora

danych,

b) dokoiiywanie  przeglądu  praw  dostępu  do  systemów  informatycznycb  dla

użytkowiników  i podmiotów  zewnętrznych  adekwatnie  do realizowanych  zadań,

c) opracowywanie,  przegląd  i aktualizowanie  polityki  bezpieczeństwa  informacji,

tworzenie  procedur  oraz  zapewnienie  zgodności  dla  systex'nów  informatycziiych

z aktualnie  obowiązującymi  przepisami  i procedurami  w celu  zwiększenia  poziomu

bezpieczeństwa  systemu  infotatnatycznego  MZD,

d) przygotowywanie  upoważnień  do przetwarzania  danycli  osobowycb  i dokumentów

dotyczących  zmiany  i odebrania  tych  upoważnień  oraz prowadzenie  ewidencji  osób

upoważnionych  do przetwarzania  danycłi,

e)  zapewnianie  zapoznania  osób ripoważnionych  do przetwarzania  danycb  osobosvych

z przepisami  o ochronie  danych  osobowych,



2) prowadzenie  rejestru  zbiorów  danych  przetwarzanycli  przez  administratora  danycłi,

z wyjątkiem  zbiorów,  o którycli  mowa  w przepisach  prawa  oraz  udostępnienie  rejestru

w  formie  elektronicznej,

3) dokonywanie  zgłoszeń  rejestracyjnycli  zbiorów  danycl'i  osobowych  do Generalnego

Inspektora  Oc]irony  Danyc]i  Osobowycł'i  w  sytuacji  przewidzianej  w  ustawie

o ocbronie  danycli  osobowycli,

4) kontrola  procesu  przetwarzania  danych  osobowycli  przez  podmioty  zewnętrzne

w zakresie  umów  zawieranycli  z podmiotami  zewnętrzi'iymi,

g 13

Zadania  wspólne  dla  poszczególnyc]i  komórek  orgaiiizacyjnych

1. Do  zadań  wspólnycl'i  komórek  organizacyjnycli  należą  sprawy  związane  z realizacją  zadań

Zarządu,  a w szczegółności:

l)  inicjowanie  i podejmowanie  przedsięwzięć  organizacyjnych  w  celu  zapewnienia

wlaściwej  i tern'iinowej  rea]izacji  zadań,

2) wsptlpraca  z radami  osiedli  w zakresie  prowadzonycli  spraw,

3) merytoryczne  opracowywanie  odpowiedzi  na interpelacje  i zapytania  radnycli,

4) merytoryczne  opracoivywanie  odpowiedzi  na skargi  i wnioski,  o którycli  mowa  w KPA

wplywające  do Zarządu,

5) realizacja  zadań  dotycząca  przygotowania  i przeprowadzenia  postępowań  o udzielenie

zamówień  pub]icznych  w MZD,  w przypadku  zan'iówień  do któtycli  stosuje  ustawę  PZP

- przy  współpracy  z Wydzialem  Centralnego  Zamawiającego  Urzędu  Miasta  Rzeszowa,

zgodnie  z przepisami  prawa,  aktami  wewnętrznyini,  dokumentami  powierzenia

czynności  i zakresami  czynności,

6) wykonywanie zadań wynikąiących z realizacji uprawnień z tytułu rękojmi ltib gwarancji

udzielonej  przez  wykonawców  timów,

7) wykonywanie  zadań  związanych  z realizacją  projektów  współfinansowanycłi  ze źródeł

krajowych  i zagranicznych,

8) opracosvywanie  projektów  aktów  wewnętrznych,  związanych  z  zakresem  zadań

ustalonycli  dla  danej  komórki,

9) sporządzanie  i aktualizacja  planów  zarnówień  publicznych,

10) udział  w  przeprowadzeniu  inwentaryzacji  składników  majątku  Zarządu,  zgodnie

z wewnętrznymi  uregulowaniami,

11)  zarządzanie  ryzykiem  w komórce  organizacyjnej  zgodnie  z  obowiązującą  w MZD

procedurą  zarządzania  ryzykiem,

12) redagowanie  i aktualizowanie  informacji  publicznych,  udostępnianych  w Biuletynie

Ii'iformacji  Publicznej  (BIP),  zgodnie  z przyznanymi  uprawnieniami,

13) przygotowanie  niezbędnych  danycli  do planu  finansowego  oraz  wieloletniej  prognozy

finansowej  i ic]i  zmian  zgodnie  z wewnętrznyn'ii  tuwgulowaniami,

14) przygotowywaiiie,  kontrola  i opisywanie  dokumentów  zgodnie  z uregulowaniami

wewnętrznymi,

15) uzgadnianie  wykonania  i zaangażowania  planu  finansowego  z Działem  FK,

16) przekazywanie  danycli  do sprawozdań  i innydi  dokumentów  finansowych  do Działu

FK,

17)  przygotowywanie  wymaganyclx  zestawień,  informacji  i sprawozdań  z zakresu  pracy

dzialu,

I8)wykonywanie  innych  czyi'iności  zlecanycli  przez  Dyrektora,  Zastępcę  Dyrektora

i Głównego  Księgowego,  zgodnie  z podzialen'i  kompetencji.



2.Przy  realizacji  na)ożonych  zadań  pracownicy  wszystkich  komórek  organizacyjnych

obowiązani  są:

1) wspóldzialać  ze sobą,

2) przestrzegać  przepisów  dotyczących  dostępu  do informacji  publicznej,  oclirony  danych

osobowych  iii'uiych  tajeinnic  ustawowo  cliroiiionycb,

3) przestrzegać  przepisów  dotyczących  oclirony  przeciwpożarowej,  prawa  pracy  oraz  zasad

bezpieczeństwa  i liigieny  pracy,
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Zakres  zadań,  obowiązków  i uprawnień  kierownikóiv  komórek  organizacyjnych

i pracowników  zatrudnionych  na samodzielnych  stanowiskach  pracy

1. Kierownicy  koinórek  organizacyjnycli  i pracownicy  zatrudnieni  na  samodzielnyc]i

stanowiskacb  pracy  są upoważnieni  do:

l) reprezentowania  komórki  organizacyjnej  wobec  Dyrektora,  Zastępcy  Dyrektora

i Głównego  Księgowego  oraz  wobec  innych  komórek  organizacyjnycli,

2) reprezentowania  Zarządu,  w rainach  udzielonego  przez  Dyrektora  pełnomocnictwa,

w sprawac]i  wynikających  z zakresu  działania  komórki  organizacyjnej,

3)  wnioskowania  do Dyrektora  w sprawach  pracowniczych  za pośrednictwem  Zastępcy

Dyrektora  łub  Głównego  Księgowego.

2. Kierownicy  komórek  organizacyjnych  orgarńzują  pracę  w  podległej  komórce

i odpowiadają  przed  Dyrektorem,  Zastępcą  Dyrektora  i Głównym  Księgowym  zgodnie

z podległością  służbową  za:

l)  sprawne  kierowanie  komórką  organizacyjną,

2) prawidlowąiterminowąrealizacjęzadań,

3)  kontrolę  pracy  podległych  pracowników  komórki  organizacyjnej  oraz  realizacji

przydzielonycli  im  zadań,

4)  dyscyplinę  pracy  w komórce  organizacyjnej,

5)  kontrolę  przestrzegania  przez  podleglych  pracowników  przepisów  dotyczących  dostępu

do informacji  publicziiej,  ochrony  danych  osobowyc]i  i innycli  tajemnic  ustawowo

clironionych,

6)  kontrolę  przestrzegania  przez  podległych  pracowników  zasad  etycznego  postepowania,

7)  zapewnienie  przestrzegania  przez  pracowników  kon'iórki  organizacyjnej  przepisów

dotyczącycli  ochrony  przeciwpożarowej,  prawa  pracy  oraz  bezpieczeństwa  i lńgieny

pracy,

8)  organizację  systemu  kontroli  zarządczej  w  komórce  organizacyjnej,  w  tym

funkcjonowania  procesu  zarządzania  ryzykiem.

3. Kierownicy  komórek  organizacyjnych  kierując  się  zasadatni  sprawności  działania,

ustalają  na piśmie  zakresy  czynności,  uprawnień  i odpowiedzialności  dla pracowników

podległych  komórek  organizacyjnych,

4. Przy  realizacji  nałożonych  zadań,  kierownicy  komórek  organizacyjnycb  są zobowiązani

przestrzegać  zasad legalności,  celowości,  rzetelności  i gospodarności  oraz dyscypliny

finansów  priblicznych.

5. Kierownicy  komórek  organizacyjnych  dokonują  oceny  pracy  pracowników  w komórce

organizacyjnej  oraz  wnioskują  w sprawach  ich  wyróżniania,  wynagradzania,  awansowiania

i karania.
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Zastępshva

1. Pracownicy  Zarządu  powinni  mieć  w przypadku  czasowej  nieobecności  w pracy  ustalone

zastępstwo  pelne  lub  ograniczone.

2. Ustalenie  zastępstwa  dokonuje  się  poprzez:

l)  zapis  w  zakresach  czynności,

2) wskazanie  we  wniosku  urlopowym.

3. Na zastępijącego  przechodzą  praiva  i obowiązki  zastępowanego,  z wyjątkiem  spraw

zastrzeżonych.

4. W czasie  nieobecności  w pracy  Dyrektora,  z powodu  urlopu,  clioroby,  podróży  służbowej

lub  podobnycl'i  przyczyn,  jego  obowiązki  przejmuje  Zastępca  Dyrektora.

5. W przypadku  nieobecności  w pracy  Zastępcy  Dyrektora,  jcgo  obowiązki  pelni  Dyrektor.

6. W razie nieobecności Głównego Księgowego 3ego obowiązki  przejtttuje Zastępca

Glównego  Księgowego.

7. W  razie jednoczesnej  iiieobecności  Głównego  Księgowego  i Zastępcy  Głównego

Księgowego  ic]i  obowiązki  przejmuje  Zastępca  Kierownika  Działu  Finansowo-Księgowego.
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Zakres  działania  poszczegó»nycli  komórek  organizacyjnych  Zarządu

l.  DZI  AŁ  ADMINISTRACJII  KADR  - NA

Do  zadań  działu  xiależy  wi szczegóIności:

1)  planowanie  i bilansowanie  potrzeb  kadrowych,

2)  prowadzeniesprawzwiązanychzzatrudnianiemizwaInianiempracowników,

3)  prowadzenie  spraw  osobowych  pracowników,

4) przygotowywanie  dokumentacji  związanej  z naborem  pracowników,

5) wystawianie, rozIiczanie i ewidencjonowanie delegac5i służbowych,
6) koxitrola  w  zakresie  przestrzegania  czasu  i dyscypliny  pracy  w Zarządzie,

7)  prowadzenie  spraw  związanycli  z udzielaniem  kar  regulaminowycli,

8) prowadzenie  spraw  związanych  z wynagradzaniem,  przeszeregowaniem,  wyróżnianiem

i awansowaniem  pracomffków  a także  opracowywatiie  stosownych  sprawozdań  w tym

zakresie,

9) sporządzanielistpłac,kartwynagrodzeńikaitzasiłkowych,

10) obliczanie  składek  na ubezpieczenie  spoleczne,  zdrowotne  i fundusz  pracy,

l1) naliczanie  wynagrodzeń  za czas  choroby  oraz  zasiłków  z ribezpieczenia  społecznego,

I2) sporządzat-iie  i przesyłanie  do ZUS  deklaracji  rozliczeniowych  wraz  z raportami

imiennymi,

13) naliczanie  podatku  docliodowego  od wynagrodzeń  oraz sporządzanie  stosownych

deklaracji  i przekazywanie  idx  do rirzędu  skarbowego,

14) naliczanie  wpłat  na Państwowy  Fundusz  Rehabilitacji  Osób Niepełnosprawnych,

sporządzanie  miesięcznych  irocznyc)i  deklaracji  oraz  przesylanie  ich  do PFRON,

15) przygotowywanie  dokumentacji  pracowników  dla  ce]ów  emerytalno-rentowych,

16) zapewnienie  sprawnego  funkcjonowania  Zarządu  oraz  wdrażanie  optymalnycli  zasad

organizacji  i zarządzania,



17) wdrażanie  i kontrola  przestrzegania  postanowień  regulaminu  oraz  przedkładanie

Dyrektorowi  projektów  zinian  do regulaininu,

]8)  ewidencjonowanie  zarządzeń  Dyrektora  oraz  przekazywanie  ich  do  wykonania

poszczególnym  komórkom  organizacyjnym,

19) przygotowywanie  upoważnień  dla  pracowników  Zarządu  oraz  prowadzenie  ewidencji

t)rch ripoważnień,  za wyjątkiem  upoważnień  dotyczącycli  ochrony  danycli  osobowych,

które  przygotowywane  i ewidencjonowane  są przez  Administratora  Bezpieczex'istwa

Informacji  w  MZD,

20) przekazywanie  komórkom  organizacyjnym  zakresu  zadań  wynikających  z poleceń

Dyrektora  ikoordynowanie  ich  wykonania,

21) prowadzenie  rejestru  intetpelacji,  zapytań  radnycli  i wniosków  Rad Osiedli  oraz

czuwanie  nad  terminową  ich  realizacją  przez  poszczegółi"ie  stanowiska  pracy,

22) prowadzenie  rejestru  skarg,  o którycli  mowa  w KPA,  wpływających  do Zarządu,

23) prowadzenie  obsługi  kancelaryjnej,

24) prowadzenie  spraw  związanycli  ze  szkolei'iiem  i  doskonaleniem  zawodowyin

pracowników,  w  tym  planowanie  niezbędnycłi  środków  na te cele,

25) prowadzenie  ewidencji  umów  cywilno-prawnych  zawattycłi  z osobami  fizycznymi,

26)  prowadzenie  spraw  administracyjno-gospodarczycli  Zarządu,

27) organizowanie  zaopatrzenia  Zarządri  w  materiały  biurowe  i wyposażenie,  za wyjątkiern

sprzętu  teleinformatycznego  i oprogramowania,  które  to  zadania  realizuje  Dział

Informatyki,

28) prowadzenie  spraw  związanych  z gospodarowaniem  oraz  ewidencją  majątku

niezbędnego  do funkcjonowania  jednostki  zgodnie  z zakresem  zadań  dziaki,

29) prowadzenie  ewidencji  pieczęci,

30) zlecanie  bieżących  napraw  sprzętu  i  svyposażenia,  za  wyjątkieni  sprzętu

teleinformatycznego,

31) prowadzenie  archiwum  akt  Zarządu,

32) prowadzenie  spraw  związanycli  z zaopatrzeniem  riprawnionych  pracowników  w środki

ocbrony,  odzież  ochronną,  odzież  i obuwie  robocze,

33) prowadzeniesprawsocjalnychpracownikówiwspółdziałaniezKomisjąSocjalną,

34) zapewnienie  utrzymania  czystości,  estetycznego  wyglądu  i ochrony  pomieszczeń

Zarządu,

35) utrzymanie  pojazdów  sluż:bowyc]i  w ciągłej  sprawności  tecluiicznej,

36) prowadzenie  dokumentacji  związanej  z eksploatacją  samochodów  osobowych,  w tym

dokuinentów  rozliczeniowych  za  zużycie  paliwa,  olejów  i innycłi  materiałów

eksploatacyjnych,

37) prowadzenie  rejestru  ivydatków  z podziałen'i  na paragrafy  stosowane  w statystyce

priblicznej,

38) prowadzenie  sptaw  związanych  z zarządzaniem  ryzykiem,  zgodnie  z procedurą

zarządzania  ryzykiem,

39) organizacja  prac związanych  z funkcjonowaniem  kontroli  zarządczej  w MZD  na

zasadacli  określonych  odrębnymi  przepisami,

40) prowadzenie  rejestru,  przygotowywanie  i przechowywanie  dokumentacji  dotyczącej

spraw  związanycli  z udostępnianiem  informacji  publicznej  na wniosek,  na zasadacłi

określonych  odrębnymi  przepisami  wewnętrznymi.



2.  DZIAŁ  INFORMATYKI  -  IT

Do zadań działu  należy przede wszystkim  zapewnienie  prawidlowego  fiuikcjonowattia

i bezpieczeństwa  systemów  informatycznych  i teleinformatycznycb  w  jednostce,

w  szczególności:

l)  prowadzenie  obsługi  informatycznej  Zarządri,

2)  prowadzenie  bieżącej  analizy  koncepcji  rozwoju  systemów  teleinformatycznycb

i wdrażanie  wyselekcjonowanycli  rozwiązań  w oparciu  o ztnieniające  się staxidardy

i przepisy  prawa,

3)  doradztwo  i opiniowanie  planowanycli  wdrożeń  rozwiązań  teleinformatycznych

w Zarządzie,

4)  dokonywanie  zakupów  sprzętu  komputerowego  i oprogramowania,

5)  prowadzenie  inwentaryzacji  i ewidencji  sprzętu  komputerowego  i licencjonowaxxego

oprogramowaiiia  z uwzględnieniem  ich rodzaju  ikonfiguracji,

6)  ustalanie  zasad  eksploatacji  sprzętu  komputerowego  i oprogramowania  przez

wszystkicl'i  użytkowników  systemów  wi celu  zapewnienia  poufności,  dostępności

i integralności  przetwarzanycli  danyc)i,

7)  realizacja  zadań związanych  z nadawaniem,  zmianą  i odbieraniem  pracownikom

i innym  podiniotom  uprawnień  dostępu  do systemów  informatycznych,

8) przeprowadzanie  akhializacji  oprogran'iowania  dostosowanycli  do indywidualnych

potrzeb  poszczegóJnych  systemów  informatycznyc]i,

9)  wykonywanie,  zarządzanie  oraz odpowiednie  przechowywanie  kopii  bezpieczeństwa

systemów  informatycznycli  Zarządu,

10) stosowanie  mechanizmów  kryptograficznych  dla  mobilnych  rozwiązań

informatycznych,

1l)  określenie  zasad zdalnego  dostępu  do zasobów  informatycznych  Zarządti,

12) monitorowanie  i przeglądanie  systemoyvycli  dzieruffków  zdarzeń  w celu zapewnienia

rozlicza}ności  w  systemac]i  infoimatycznyc]i  Zarządu,

13) udział  w  przygotowaniu  i  aktualizowaniu  procedur  bezpieczeństwa  informacji

składającycli  się  na polityki  bezpieczeństwa  informacji  w MZD,

14) stosowanie  innycli  metod ocłu:ony  mających  na celu zapewnienie  ciąglości  pracy

z systemem  informatycznym  w razie  awarii  optogramowania  lub sprzętu,

15) konserwacja,  bieżące  utrzymanie  i naprawy  sprzęhi  informatycznego,

16) zapewnienie  prawidlowego  wykonywania  usług  gwarancyjnych  oraz  pogwarancyjnego

serwisu  dJa sprzętu  komputerowego  i systemów  informatycznycli,

17) udział  w przygotowywaiiiu  umów  współpracy  z podmiotami  zewnętrznymi  w zakresie

infrastruktury  informatycznej,  gwarantującycli  odpowiedni  poziom  bezpieczeństwa

informacji,  oraz  kontrola  realizacji  postanowień  umów  w  zakresie  zadań  dzialu,

18) administrowanie  systemami  teleinformatycznymi  Zarządu:

a) Biuletynem  Informacji  Publicznej  w zakresie  przydzielonym  MZD;

b) serwisami  intranetowymi  i internetowymi;

c) ]okalną  siecią  komputerową  LAN,  telefoniczną  VoIP,  komórkową;

d) systemami  serwerowymi  i operacyjnymi;

e) systemami  bazodanowymi;

f) systemami  zadanioivymi,  w szczególności,  systemem  do ewidencji  dróg eDiom,

systeinen'i  finansowo-księgowym  Komadres  i systeinen'i  Obszarowego  Sterowania

Ruchem  Drogosvytn,



z raportami  systemowymi

19) organizowanie  i koordynowanie  szkoleń  dla  pracowników  Zarządu  z  zakresu

prawidłowego  funkcjonowania  i bezpieczeństwa  systemów  informatycznych,

20) przeprowadzania  analiz  ryzyka  i minimalizowanie  zagrożenia  w  zakresie  ritraty

integralności,  dostępności,  porifności  przetwarzanycli  informacji,

21) analizowanie  i dokumentowanie  wystąpień  incydentów  naruszania  bezpieczeństwa

informacji,  rozwiązywaiiie  problemów  z oprogramowaniem  na stacjach  klienckicli

(HelpDesk),

22) prowadzenie  dokumentacji  tecbnicznej,  związanej

o aktualnym  stanie  systemów  informatycznycli  Zarządu,

23) współpraca  z Biurem  Obslugi  Inforn'iatycznej  i Telekomunikacyjnej  Urzędu  Miasta

Rzeszowa  w  zakresie  m,in.  fimkcjonowania  Platformy  telekon':iunikacyjnej  dla

Systemu  Obszarowego  Sterowania  Ruchem  Drogowym  (SOSRD),  jak również

w zakresie  innycli  spraw  informatycznycl'i,

24) nadawanie  uprawnień  i  koordynowanie  ridostępniania  informacji  priblicznej

w Biuletynie  Informacji  Publicznej  (BIP)  oraz  na stronie  inteinetowej  Zarządu,

3.  AUDYTOR  WEWNĘTRZNY  - NW

Do  zadai'i  audytora  wewnętrznego  należy  prowadzenie  niezależnej  i obiektywnej  działalności,

której  celem  jest  wspieranie  Dyrektora  Zarządu  'lV realizacji  zadań  poprzez  systematyczną

ocenę  adekwatności,  skuteczności  iefektywności  kontroli  zarządczej,  a w szczegó]ności:

l)  sporządzanie  rocznego  planu  aridyytu wewnętrznego  izmian  do planu,

2) sporządzanie  rocznego  sprawozdania  z prowadzenia  audytu  wewnętrznego  zgodnie

z obowiązującymi  przepisami  prawa,

3) realizowanie  zadań  audytowych  (zadań  zapewniających  i czynności  doradczycli),

4) monitorowanie  realizacji  zaleceń  i prowadzenie  czynności  sprawdzających  w odniesieniu  do

zrealizowanych  zaleceń,

5) prowadzenie  dokumentacji  audytu  zgodnie  z  przepisami  prawa  dotyczącymi  aridytu

wewnętrznego  i postanowieniami  instrukcji  kancelaryjnej,

6) opracowywanie  Karty  audytu  wewnętrznego  i Regulaminu  przeprowadzania  aridytu

wewnętrznego  w MZD  w Rzeszowie  oraz  ich  aktualizacja.

4.  RADCY  PRAWNI  - NI).

Do  zakresu  działania  radców  prawnych  należy  świadczenie  pomocy  prawnej,  zgodnie  z ustawą

o radcach  prawnycli,  a w szczegó]ności:

1) opiniowanie,  pod  względem  forn'ialnytn,  projektów  wewnętrznych  aktów  norn'iatywnycli,

2) sporządzanie  opinii  prawnych,

3) opracowywanie  projektów  aktów  prawnycli,

4) występowanie  w charakterze  pełnomocnika  przed  sądami,  organami  administracji  i innymi

organami  władzy,  w  sprawach  dotyczącycli  Zarządu,

5) udzielanie  porad  i ivyjaśnień  dotyczących  stosowania  przepisów  prawa,  a także

informowanie  Dyrektota  o spostrzeżonych  przypadkach  naruszania  prawa  w działalności

Zarządu.

Zgodnie  z art, 9 ust,2  ustawy  o radcacl'i  prawnycli,  w razie  zatrudniania  więcej  xiiż  jednego

radcy  prawnego,  Dyrektor  wskazije  koordynatora  obsługi  prawnej.  Zadania  koordynatora

precyzowane  są  w zakresie  czynności.



5. DZIAŁ  FINANSOWO-KSIĘGOWY  -  FK

Do  zadań  dzialu  należy  w szczegóh'iości:

l)  sporządzanie  projektów  planu  dochodów  i wydatków  oraz  wiieloletniej  prognozy

finansowej  (WPF),  a także przygotowysvanie  i skladanie  wniosków  do  Wydziału

Budżetowego  Urzędu  Miasta  Rzeszowa  o wprowadzenie  zn'iian  w p]anie  dochodów

iwydatków  orazwWPF,  zuwzględnieniem  otrzytnanych  wytycznycli  i przyjętych

procedur,

2) prowadzenie  ewidencji  złożonyclx  do Wydziału  Budżetowego  Urzędu  Miasta  Rzeszowa

wniosków  o wprowadzenie  zmian  w planie  dochodów  i wydatków  oraz  WPF,

3)  obsługa  księgowa  jednostki,  w tym  w  szczególności:

a)  dela:etacja  dokumentów  księgowycłi,

b) prowadzenie  ksiąg  raclninkowych  (m, in. w zakresie:  należności  i zobowiązań,

wydatków  i docliodów,  przychodów  i kosztów,  wyciągów  bankowych,  środków

trwałycli  oraz  waitości  niemaćerialnych  i prawnych,  p]anu,  zaangażowań,  wylączeń,

wzajenmycli  rozliczeń  pomiędzy  jednostkami  Gminy  Miasto  Rzeszów),

c)  naliczanie  odsetek  za nieterminowe  wplaty  należności  i kosztów  upomnień,

d) naliczanie  aktualizacji  należności,

e) rozliczanie  i uzgadnianie  kont  księgo'svycli,

f)  sporządzanie  wydruków  z ewidencji  księgowej  zgodi'iie  zprzyjętą  polityką

rachunkowości,

4)  obsluga  finansowo-księgowa  zadań  realizowanych  w  ramach  projektów

dofinansowanycli  ze źródeł  zewnętrznycli  w  tym:

a) wspóipraca  z koordynatorami  ds, projektów  i udział  w pracach  przygotowawczych

do wniosków  aplikacyjnych,

b)  sprawdzanie  zgodności  z zawartyini  umowami  o dofinansowanie  tworzonych

wszelkich  dokumentów  związanych  z realizowanymi  projektami,  a dotyczących

spraw  finansowych,

c)  współpraca  z  koordynatorami  ds.  projektów  i  pracownikami  komórek

organizacyjnyc]i  wzakresie  dbałości  o zgodność  zapisów  w  planach  oraz

prognozach  finansowych  z danymi  wynikającymi  z umowy  o dofinansowanie,

d) wspólpraca  z koordynatoranii  ds. projektów  i udział  w sporządzaniu  różnego

rodzaju  sprawozdań,  wniosków  o platność  i innycli  dokumentów,

e) weryfikacja  w zakresie  danych  wynikających  z ewidencji  księgowej  wniosków

i rozliczeń  rzeczowo-finansowych  zadań  dofinansowywanych,

5) sporządzanie  w oparciu  o dane wynikające  z ewidencji  księgowej  i na podstawie  danycli

z komórek  organizacyjnych  następrijących  sprawozdań:

a) finansowych,

b) btidtetoivych,

c)  statystycznycli  F03,

d)  sprawozdań  opisowych  z wykonania  rzeczowo-finansowego  planu,

6)  sporządzanie  przelewów  i dbałość  o terminowe  regulowanie  zobowiązań,  w tym  między

innyn'ii  prowadzenie  korespondencji  z kontrahentami  oraz  podejmowanie  działań  w celu

pozyskania  danych  niezbędnycli  do uregulowania  zobowiązań  oraz  sporządzanie  poleceń

przekazania  środków,  przedkładanie  ich do  podpisu  i akceptu  orazmonitorowanie

otrzymywanych  na ich  podstawie  wpłat  z Urzędu  Miasta,

7) obslugagotówkowaibezgotówkowa,wtym:

a) prowiadzenie  kasy  dochodów  i wydatków,

b) obsluga  rachunków  bankowych,

c)  współpraca  z bankiem  w zakresie  świadczonycli  usług,



8) sprawdzanie  dowodów  księgowycli  w  następrąjącym  zakresie:

a) pod  względem  forn'iałno-racl'iunkowym,

b) pod  względem  zgodności  z zawartymi  uinowami,  zleceniami  itp.,

c)  pod  względem  zgodności  opisu  na nich  z dokumentami  zalączonyn'ii  do nicli

9) kontrola  dokutnentów  związanych  z udzielaiem  zamówień  publicznyc]i

oraz  zawieraniem  umów  itp.  w  zakresie:

a) zgodności  zapisów  z planem  oraz WPF,  w tym prawidłowości  nazwy  zadania

w zakresie  zadań  remontowych  i inwestycyjnych,

b) wolnych  środków  w  planie  i WPF  z uwzględnieniem  złożonyc]i  wniosków  o zmiany

budżetowe,

c)  kontro]a  zapisów  w zakresie  teiniinu  realizacji  zamówienia  oraz  terminu  platności

fakhir  pod  kąten'i  regulowania  p]atności  zgodnie  z przewidzianymi  w danym  roku

kwotami  zabezpieczonymi  w  planie  i WPF,

lO) sporządzanie  i przygotowywanie  wniosków  oraz  rozliczeń  do Europejskiego  Banku

Tnwestycyjnego  na podstawie  danycli  uzyskanych  z komórek  organizacyjnycli.

I I)prowadzenie  spraw  z zakiaesu  podatku  od towarów  i uslug  (VAT),  w tym:

a) sporządzanie  rejestrów  sprzedaży  i zakupu  dla  celów  podatku  VAT  zgodnie

z przepisan'ii  w  tym  zakresie,

b) przygotowywanie,  składayiie  deklaracji  cząstkowych  VAT  7 oraz ujmowanie  jej

skutków  w księgacli,

c)  dbanie  o terminowe  odprowadzanie  kwot  podatku  VAT  do Urzędu  Miasta  Rzeszowa,

d) wsp6łpraca  z Urzędem  Miasta  Rzeszowa  w zakresie  podatku  VAT,

12)  wystawianie  faktur  sprzedażowych  oraz  not  obciążeniowych  zgodnie  z przyjętymi  w tyn'i

zakresie  rozwiązaniami  w  wesvnętrznych  uregulowaniach,

13) uczestiiictwo  i przygotoivywanie  danych  (lO inwentaryzacji  oraz  tern'iinowe  ujęcie  jej

ivyniku  w  księgach  racliunkowych,  a także  wystawianie  potwierdzeń  sald  należności  oraz

weryfikacja  otrzymanych  potwierdzeń  sald  zobowiązań,

14)  prowadzenie  spraw  związanycli  z zajęciem  wierzytelności,

15) wystawianie  iprowadzenie  ewidencji  księgowych  riot  korygującycli,

16)  prowadzenie  ewidencji  druków  ścisłego  zaracl'iowania  w zakresie  przypisanym  do działu

FK  wskazanych  w  wewnętrznych  uregulowaniach,

17) weryfikacja  dowodów  OT  wystawianych  przez  komórki  organizacyjne  pod względem

formaliio-rachunkosvym  oraz  zgodności  z poniesionymi  nakładami  na  zadaniri

inwestycyjnym,

18) prowadzenie ewidencji zabezpieczeń należytego wykonania umow5r  oraz ustalanie
waitości  odsetek  i kosztów  bankowycli  oraz  kwot  do zwrotu  dla  poszczególnych  gwarancji

wniesionycli  w pieniądzu,  a także  zwalnianie  na wniosek  komórki  organizacyjnej  zgodnie

z przyjętymi  utegulowaniami  w  tym  zakresie.

19) prowadzenie  następujących  zestawień:

a) zestawienia  zmian  w  planie  dochodów  i wydatków  oraz  WPF,

b) zestawienia  zawierającego  aktualne  plany  uwzględniające  ziniany  wg  stanu  na koniec

poprzedniego  miesiąca  i przekazywanie  go  do  każdego  5-tego  dnia  miesiąca

kierownikom  koniórek  organizacyjnych,

c)  zestawień  obrazujących  wykonanie  wydatków  budżetowych  z podziałem  na wydatki

bieżące  i zadania  inwestycyjne  oraz  porównanie  icli  do planu  finansowego,

d) iniiycłi  zawierającycli  dane  wynikające  z ewidencji  księgowej  i posiadanych  danych

przez  dział  FK  w  ramach  bieżących  potrzeb.



6. DZIAŁ  PRZYGOTOWANIA  INWESTYCJI-  TD

Do  zadań  dzialu  należy  w szczególności:

l) opracowywanie  projektów  planów  rozwoju  sieci  drogowej  oraz informowanie  o tych

planacli  oi'ganów  i jednostek  wlaściwych  do  sporządzeiiia  miejscowych  planów

zagospodarowania  przestrzennego,

2) przygotowanie  inwestycji  do realizacji  we wspólpracy  z Działein  Realizacji  Inwestycji

iinnymi  dzialami  zgodnie  z podziaJem  zadań:

a)przygotowanie  procesu  inwestycyjnego  polegające  w  szczególności  na:

-o)creśleniu  zakresu  inwestycji,  celowości,  dostępności  terenu,

-potrzeb  finansowyc]i  iodniesienie  do planu  finansowego  i WPF,

- ustaleniu  planowanego  okresu  realizacji  ittwestycji,

-rozważenie  możliwości  etapowania  inwestycji,

-wskazania  decyzji,  pozwo]eń  niezbędnych  do realizacji  inwestycji,

- ustalenie  trybu  udzielenia  zamówienia,

b) zapewnienie  przygotowania  programu  funkcjonalno-użytkowego  w  przypadku

inwestycji  realizowanyc]i  w trybie,,zaprojektuj-wybudrij",

c)  udziat  w  przygotowaniu,  odbiorze  i sprawdzeniu  dokumentacji  projektowej

powstającejw  ramach  zadań  realizowanych  w trybie  "zaprojektujiwykonaj",  dla  którycli

działem  wiodącym  jest  Dział  Realizacji  Inwestycji,

d) zlecenie  opracowania  dokumentacji  projektowej  oraz  nadzór  nad  przebiegiem

itermiiowością  realizacji  tego  procesu  oraz  nadzorów  aritorskich,

e) zlecanie  projektów  podziału  nieruchomości  dla  inwestycji  realizowanych  na podstawie

ustav=ry  o szczegó]nych  zasadach  przygotowania  i realizacji  inwestycji  w zakresie  dróg

publicznych,

f) zlecanie  dokumentacji  na wykonanie  zabezpieczeń  przed  halasem  na istniejących

drogach,  w  razie  zaistnienia  takiej  korńeczności,

g) prowadzenie  odbiorów  częściowycli  i końcowych  dokumentacji  projektowej  oraz

weryfikacja  dokumentacji  pod  względem  kompletności  i zgodności  z przepisami  prawa,

przed  przekazaniem  dokumentacji  do działów  TI,  TU,  TR,  TS,  TE,  w celu  weryfikacji

dokumentacji  w  podziale  na branże,

li) udział  w pracach  zespołu  ds, opiniowania  projekh5w  inwestycyjnych  i remontowych

(ZOPI) oraz oddziału uzgadniania dokumeritacji pro3ektowej (OUDP) i komisji oceny
projektów  inwestycyjnych  (KOPI)  przy  Prezydencie  Miasta  Rzeszowa,

3) prowadzenie  spraw  dotyczących  umów  z inwestorami  zewnętrznymi  w sprawie  budowy

i przebudowy  dróg,  w  tym  przygotowywanie  projektów  un'iów  z inwestorami

zewnętrznymi,  przy  udziale  Działu  Finansowo-Księgowego  oraz  radcy  prawnego,

4) opiniowanie  projektów  decyzji  o warunkac]i  zabudowy,

5) wydawanie  zezwoleń  przewidzianych  w przepisacl'i  o drogach  publicznych  (zbliżenie

obiektów  do drogi  łub  jej elementów,  dostępność  nieruc}iomości  do drogi,  lokalizacja

obiektów  i urządzeń  niezwiązanych  z drogą,  warunki  przebudowy  dróg,  itp,),

6) vvydawanie  zezwoleń  na lokalizację  i przebudowę  zjazdów,

7)  współpraca  z właściwymi  ivydziałami  Urzędu  Miasta  w zalatwianiu  spraw  na etapie

wydawania  decyzji  o warunkacl'i  zabudowy  i pozwoleń  na budowę,

8) ivykonywanie zadań w zakresie przygotowania i wprowadzania danych obejmiiącycli

vvykaz  opracowań  projektowyc]i  dotyczących  dróg  i drogowych  obiektów  inżynierskic]i,

do drogowego  progratnu  ewidencyjnego  używanego  w MZD  w Rzeszowie  - stosownie

do regulacji  przyjętych  w  odrębnych  przepisach  wewnętrznych.



7. DZIAŁ  REALIZACJI  INWESTYCJI  - TI

Do  zadań  działu  należy  w szczególności:

1) w  zakresie  dróg  i obiektów  inżynierskich  :

a) uczestnictwo  w  procesie  przygotowania  inwestycji  prowadzonym  przez  Dzial

Przygotowania  Inwestycji,

b) realizacja  zadań dotyczącycli  budowy  dróg  i obiektów  inżynierskich,  w tym  również

realizowanych  w trybie,,zaprojektujiwykonaj",  w  szczególności:

- planowanie  działań  inwestycyjnycli  w zakresie  budowy  dróg i obiektów

inżynierskich,  w tym  planowanie  kosztów  inwestycji,

-zlecanie  wykonawstwa  robót  drogowych  w zakresie  budowy  dróg i obiektów

ixiżynierskich  oraz nadzór  nad icli  realizacją,

- zlecanie  wykonawstwa  robót  na wykonanie  zabezpieczeń  przed  hałasenx na

istniejącycli  drogach,  w razie  ivystąpienia  takiej  konieczności,

-prowadzenie  nadzoru  i  koritroli  technicznej  nad  wykonawstwem

realizowanych  ixiwestycji,

-sporządzanie  informacji  i gromadzenie  danych  dotyczących  realizowanycli

zadań,

-odbiory  częściowe,  końcowe  robót  zamawianycli  przez  dział,  a także  udział

w odbiorach  końcowych  robót  zamawianycli  przez  inne  działy,

-przygotovvywanie  materiałów  do  uzyskania  pozwoleń  na  użytkowanie

svykonanych  obiektów  budowlanych,

-rozliczenie  inwestycji  i sporządzanie  dowodów  (OT)  przyjęcia  środka  trwa1ego

do użytkowania,

-uczestniczenie  w przeglądach  gwarancyjnycli  organizowanych  przez Dział

Utrzymania  na zrealizowanych  uprzednio  zadaniacli  inwestycyjnych,

-badanie (ocena) WPłVWLl robót drogowych na bezpieczeństwo ruchu
drogowego  i kontrola  tymczasowej  orgaxiizacji  ruchti  ustalonej  na czas robót,

-udział  w  pracach zespołu  ds. opiniowania  projektów  inwestycyjnych

i remontowych  (ZOPI),

c) opiniowanie  i uzgadnianie  dokumentacji  projektowej  przedłożonej  przez  inne komórki

organizacyjne  MZD  w  Rzeszowie,  inne jednostki  Gminy  Miasta  Rzeszów  oraz

podmioty  zewnętrzne,  w  zakresie  branży  drogowej  oraz  odwodnienia  korpusu

drogowego,  przebudowy  i zabezpieczenia  urządzeń  obcycli  (ciepłowniczycłi,  wodnych,

kanalizacyjnych),

d) prowadzenie  spraw  dotyczących  szkód  poniesionycb  przez  osoby  trzecie  w związku

z realizacją  zadań  dziatu  w zakresie  budowy  dróg  i obiektów  inżynierskich,

e) uczestniczenie  - w razie  potrzeby  - w kontrolach  stanu dróg  prowadzonych  przez  Dział

Utrzyn'iania,

f)  wykonywanie  zadań w zakresie  przygotowania  i wprowadzania  danych  dotyczących

wyposażenia  dróg zamawianego  przez dział  w zakiaesie budowy  dróg i obiektów

in;łynierskich,  do  drogowego  programu  ewidencyjnego  riżywanego  w  MZD

w  Rzeszowie  - stosownie  do regulacji  przyjętych  w  odrębnycli  przepisach

wewnętrznych,

2) w zakresie  oświetlenia  miasta:

a) realizacja  zadań  inwestycyjnycli  w  zakresie  oświetlenia  ulicznego,  iluinixiacji

miejsc  architektoxiicznych,  w szczególności:

- planowanie  dzialań  ixmestycyjnych  dotyczących  oświetlenia,  w tym  planowanie

kosztów  energii  elektrycznej,



projektów  inwestycyjnycli

- zlecanie  wykonania  dokumentacji  projektowej  i robót  oraz nadzór  nad icli

realizacją,

- prowadzenie  nadzoru  i kontroli  technicznej  nad wykonawstwem  zamówionyclx

prac,

- sporządzanie  informacji  i gromadzenie  danych  dotyczących  realizowanych  zadax'x,

- odbiory  częściowe,  końcowe  robót  zamawianycli  przez  dział,

- rozliczanie  inwestycji  i sporządzaxiie  dowodów  przyjęcia  środka  trwałego  do

użytkowania  (OT),

-uczestniczenie  w  przeglądacli  gwarancyjnycli  dotyczących  oświetlenia

prowadzonych  przez  Dzial  Utrzymania,

-udział  w  pracach  zespo]u  ds.  opiniowania

i remontowycli  (ZOPI),

b) opiniowanie  i  uzgadnianie  dokumentacji  projektowej  w  zakresie  oświetlenia

ulicznego,  iluminacji  miejsc  architektonicznych,  zamawianycłi  przez  dział,

przedłożonej  przez  inne  komórki  MZD  w Rzeszowie,  inne  jednostki  Gminy  Miasta

Rzeszów  oraz  podmioty  zewnętrzne,

c) prowadzenie  spraw  dotyczących  szkód  poniesionycli  przez  osoby  trzecie  w  związku

z realizacją  zadań  działu,

d) vvykonywanie  zadań  w  zakresie  przygotowania  iwprowadzania  danych  dotyczących

wyposażenia  dróg  zamawianego  przez  dział,  do  drogowego  progran'iu

ewidencyjnego  używanego  w  MZD  w  Rzeszowie  - stosownie  do  regu]acji

przyjętych  w odrębnycli  przepisach  wewnętrznycli.

8. SAMODZIELNE  STANOWISKO  DS. ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH  - NZ

Do  zadań  pracowiiika  ds. zamówień  publicznych  należy  w szczególności:

1) udział  w przygotowaniu  i prowadzeniu  postępowań  o udzielenie  zamówień  publicznych

w zakresie  zadań  MZD  w Rzeszowie,  przed  i po przekazaniu  dokumentów  do Wydziału

Centralnego  Zamawiającego  Urzędu  Miasta  Rzeszowa,

2) udzial  w przygotowaniri  i prowadzeniu  postępowań  o zamówienia  publiczne,  do których

nie stosuje  się ustawy  PZP,

3) przygotowanieplanuzamówieńpubIicznychijegoaktualizowaniewciąguroku,

4) przygotoyvywaxiie  i sporządzanie  iiiformacji  i sprawozdań  z wykonania  prowadzonych

postępowań  i przekazywanie  ich  do Urzędu  Zamówień  Publicznych,

5) prowadzenie  centralnego  rejestru  rimów  zawaitych  przez  Zarząd,

6) opracowywanie  i aktualizowanie  regulacji  wewnętrznych  dotyczących  zamówień

publicznych  w  MZD  w  Rzeszowie.

9. DZIAŁ  UTRZYMANIA  - TU

Do  zadań  dziahi  riależy  w szczególności:

1) realizacja  zadań  dotyczących  bieżącego  utrzyn'iania  dróg,  drogowych  obiektów

inżynierskich,  w  tyn'i  utrzymaxiia  zimowego;  regulacji,  wyiniany  i uzupełniania

zlokalizowanych  w  drogacli  włazów  studni  i wpristć+w  kanalizacji  deszczowąj,  slużącej  do

odwodnienia  dróg  oraz  realizacja  zadań  dotyczących  remoxitów  dróg  i drogowych  obiektów

inżynierskich,  w szczególności:

a)  opracowywanie  planów  bieżącego  utrzyn'iania  i remontów  z określeniem  zakresu

rzeczowego,  potrzeb  finansowych,  planowanych  terminów  realizacji  zadań oraz



usta]anie  zasad  dotyczącycb  warunków  tecltnologicznyc]i  wykonywania  robót

remontowyc]i  bieżącego  utrzymania  na drogach  i obiektacli  mostowych,

b) przygotowanie  dokumentów  dotyczącycli  zgloszeń  robót  niewymagających  pozwolenia

na budowę,

c) zlecanie  wykonawstwa  bieżącego  utrzymania  i remontów  oraz prowadzenie  nadzoru

i kontroli  technicznej  nad  ivykonawstwem  zleconycli  robót,

d) dokonywanie  odbiorów  częściowyc]i,  końcowych  i gwarancyjnych  złeconych  robót

i rozliczanie  tych  prac,

e)  badanie  (ocena)  wpływu  robót  drogowycli  na  bezpieczeństwo  rucliu  drogowego

i kontrola  tymczasowej  organizacji  ruc]ui  ristalonej  na czas robót,

f)  przeprowadzanie  bieżącycli  kontroli  stanu  dróg  i drogowych  obiektów  inżynierskicl'i

oraz  podejmowanie  działań  w celu  naprawy  tydi  dróg  i obiektów  bądź  wprowadzenia

ograniczeń  ruchu  albo  zamknięcia  drogi  lub obiektu  dla ruchu,  w przypadkach,  gdy

wyinaga  tego  stan  techniczny,  a odbywający  się  tam  ruch może  spowodować

zniszczenie  elementów  drogi  lub  obiektu,

2)  zapewnienie  okresowych  kontroli  stanu  dróg  i drogowycli  obiektów  inżynierskich,  zgodnie

z ustawą  prawo  budowlane  (przy  udziale  - w razie  potrzeby  - pracowników  Dzialu

Realizacji  Inwestycji),  polegające  na  sprawdzeniu  staiui  teclinicznego  obiektów

budowalnych  oraz  przydatności  do  użytkowania  obiektów  budowlanycli  i estetyki

obiektów  i ich otoczenia  ze szczególnyin  uwzględnieniem  icli  wpływu  na  stan

bezpieczeństwa  ruchu  drogowego,  w tym weryfikacja  cecli  i wskazanie  usterek,  które

wymagają  prac  konserwacyjnycli  lub  naprawczych,

3) ridział  w odbiorach  końcowycli  robót  zan'iawianycli  przez  inne  działy,

4) udzial  w pracach  zespołu  ds.  opiniowania  projektów  inwestycyjnych  i remontowych

(ZOPI),

5) opiniowanie  i uzgadnianie  dokumentacji  projektowej  w zakresie  drogowych  obiektów

inżynierskich,  przedlożonej  przez  itine  komórki  MZD  w Rzeszowie,  inne  jednostki  Gminy

Miasta  Rzeszów  oraz  podmioty  zewnętrzne,

6)  dokonywanie  odbiorów  gwarancyjnych  dróg  i drogowych  obiektów  inżynierskich

zrealizowanych  jako  inwestycje,  przy  ridziale  pracowników  Dzialu  Realizacji  Inwestycji,

7) prowadzenie  spraw  dotyczących  szkód  poniesionych  przez  osoby  trzecie  w związku

z wykonywaniem  zadań  dzialu,

8) wykonywanie  zadań w zakresie  przygotowania  i wprowadzania  danycli  dotyczących

ivyremontowanych  dróg  i drogowycli  obiektów  inżynierskich,  do drogowego  programu

ewidencyjnego  funkcjonującego  w jednostce,  w tyin  prowadzenie  dzienników  objazdu

i innych  dokumentów  w zakresie  wynikających  z przepisów  prawa  i regulacji  przyjętych

w  przepisach  wewnętrznych,

9) przekazywanie  do  Działu  Ewidencji  dokumentów  dotyczących  obiektów  drogowych

i inżynierskicli,  w celu  prowadzenia  określonej  przepisan'ii  ewidencji,

lO)svydawanie  decyzji  w sprawie  zezwolenia  na lokalizację  urządzeń  infraslruktiiry  oraz

uzgadnianie  dokuinentacji  dotyczącej  umieszczania  urządzeń  infrastruktury  w pasach

drogowych,

1l)wydawanie  warunków  technicznych  na  budowę  i  remont  urządzeń  niezwiązanych

z funkcjonowaniem  drogi,

12)w  za!aaesie  oświetIenia  miasta:

a) realizacja  zadań  dotyczących  bieżącego  utrzymania  oświetlenia  ulicznego,  ilun'iinacji

obiektów  i miejsc  architektonicznych,  oświetlenia  świątecznego,  kanałów

technologicznych  oraz  platform  i dźwigów  osobowycłi  w pasach  drogoivych,  a także

zadań  dotyczących  dostawy  i dystrybucji  energii,  w  szczególności:



-przygotowanie  planów  dotyczącyc}i  bieżącego  ritrzytnania  i energii,

-zlecanie  wykonawstwa  bieżącego  utrzymania  i energii,

-prowadzenie  nadzoru  i kontroli  technicznej  na wykonawstwen'i  zleconych

robót,

-sporządzaiiie  infoitiiacji  i gromadzenie  danych  dotyczących  realizowanycli

zadań,

-odbiory  częściowe,  końcowe robót zamawianych  przez  dzial  a także udziat

w odbioracłi  końcowyc]i  robót  zamawianych  przez  inne  dzialy,

-badanie  (ocena)  wpłysvu  robót  drogowych  na  bezpieczeństwo  rucliu

drogowego,

b) prowadzenie  okresovvych  przeglądów  urządzeń  elektrycznych,

c) prowadzenie  spraw  związanych  z fimkcjonowaniem  i rozliczaniem,  sprawdzaniem

i analizowianiem  kosztów  ponoszonych  przez  Zarząd  na oświetlenie  miasta,

d) przygotowanie  dokumentacji  do  wniosków  o odszkodowania  oraz  zgłaszanie  szkód

majątkowycli,  które  wystąpi1y  w wyniku  wypadków,  kolizji  lub  aktów  wandalizmu

w oświetleniu  ulicznym,

10. DZIAŁ  ORGANIZACJI  RUCHU  - TR

Do  zadań  działu  należy  w szczególi'iości:

I) realizowanie  zadań  dotyczących  bieżącego  u(rzymania  oznakowania  pionowego,

poziomego  i urządzeń  bezpieczeństwa  ruchu  drogowego  oraz ekranów  akustycznycli,

w  szczególności:

a) przygotowanie  planów  dotyczących  bieżącego  ritrzymania  oznakowania

pionowego  i  urządzeń  bezpieczeństwa  ruchu  drogowego  oraz  ekranów

akustycznych,

b) zlecanie  wykonawstwa  bieżącego  utrzymania  oznakowania  pioyiowego

i xirządzeń  bezpieczeństwa  rucliu  drogowego  oraz  ekranów  akustycznych,

c) prowadzenie  nadzoru  i kontroli  tec}inicznej  na wykonawstwem  zleconych  robót,

d) sporządzanie  informacji  i gromadzenie  danycli  dotyczącycli  realizowanych

zadań,

e) odbiory  częściowe,  końcowe  robót  zamawianyc)i  przez  dział,  a także  udzia1

w  odbiorach  końcosvych  robót  zamawianych  przez  inne  działy,

f)  badanie  (ocena)  wplywu  robót  drogoivych  na bezpieczeństwo  ruclni  drogowego,

2) udział  w pracach  zespolu  ds. opiniowania  projektów  inwestycyjnycli  i remoxitowych

(ZOPI),

3)  opiniowanie  i uzgadnianie  dokumentacji  ptojektowej  w zakresie  koncepcji  organizacji

ruchu,  przedlożonej  przez  inne  komórki  MZD  w  Rzeszowie,  inne  jednostki  Gminy  Miasta

Rzeszów  oraz  podmioty  zewnętrzne,

4)  wspóldziaianie  z innymi  podmiotami  odpowiedzialnymi  za zarządzanie  i bezpieczeństwo

ruchu  drogowego,

5) prowadzenie  spraw  związanych  ze zmianami  organizacji  nicbu,

6) prowadzenie  spraw  związanych  z opiniowaniem  przedłożonyclt  projektów  organizacji

ruchu  i prowadzenie  ich  ewidencji,

7) prowadzenie  spraw  i zadań  związanych  z pomiarami  ruchu  drogowego,

8) prowadzenie  spraw  związanych  z pomiarami  hałasu,  w  razie  zaistnienia  takiej

konieczności,



9)  zapewnienie  właściwej  koordynacji  nad zgłaszaniem  szkód  majątkowycli,  które  wystąpiły

w wyniku  wypadków,  kolizji  lub aktów  wandalizmu  w oznakowaniu  i urządzeniacli

bezpieczeństwa  rucliu  drogowego,

10)  prowadzenie  spraw  związanych  z przejazdem  po drogacli  pojazdów  nienormatywnych,

lI)przygotowanie  opixiii  w  sprawacłi  wniosków  o wydanie  zezwoleń  na  indywidualne

odstępstwa  od stosowania  się  do niektórych  znaków  drogowych,

12) prowadzenie  spraw  dotyczącycli  szkód  poniesionycb  przez  osoby  trzecie  w  związłai

z wykonywaiiiem  zadań  dzialu,

13) wykonywanie  zadań  w  zakresie  przygotowania  i wprowadzania  danych  dotyczących

wyposażenia dróg zamawianego przez dzial do drogowego programu ewidencyjnego
używanego  w MZD  w Rzeszowie  - stosownie  do regulacji  przyjętycli  w odrębnycli

przepisach  wewnętrznych.

11.  DZIAŁ  EWIDENCJI  -  TE

Do  zadań  dziaki  należy  w szczególi'iości:

1) wykon>rwanie obowiązków wynikającycli  z przepisów dotyczących sposobu numeracji
i ewidencji  dróg  i drogowych  obiektów  inżynierskicli,  w  tym  przy  użyciu  ewidencyjnego

programu  komputerowego,  stosownie  do regulacji  przyjętycli  w odrębnych  przepisach

wewnętrznycli,

2)  sporządzanie  informacji  oraz  gromadzenie  i udostępnianie  danych  o sieci  dróg

priblicznych  i drogowych  obiektach  inżynierskicłi,  zgodnie  z obowiązującymi  przepisatni,

w  tym  dotyczących:

a) nośności  dróg  i obiektów  mostowycli,

b) skrajni  pionowej  i poziomej  dróg,

c) wypadkacli  i kolizjach  na drogach,

3) przygotowanie  materiałów  w celu  ustalenia  przebiegu  dróg,  zaliczenia  dróg  do dróg

pub]icznycl'i  i pozbawienia  drogi  statusu  drogi  publicznej,

4) prowadzenie  spraw  dotyczących  przyjmowania  środków  trwałych  i  składników

majątkowych  o charakterze  drogoivym,  wytworzonych  przez  inne jednostki  Gminy

Miasta  Rzeszów  albo  wytworzonych  samodzielnie  przez  osoby  trzecie

(np. deweloperćiw,  mieszkańców)  przy  współpracy  z innymi  komórkami  organizacyjnymi

zgodnie  z regulacjami  przyjętymi  w  odrębnych  przepisac]i  wewnętrznych,

5) prowadzenie  ewidencji  dowodów  przejęcia  środka  trwałego  do  riżytku  (OT)

i przekazania  -  przejęcia  środka  trwałego  (PT)  oraz  wspólpraca  z Biurem  Gospodarki

Mieniem  Miasta  Rzeszowa  oraz Działein  Finansowo-Księgowym  w zakresie  obiegu

wskazanycli  dokumentów,

6) prowadzeniewykazudrógpublicznychiwewnętrznychnaterenieRzeszowa,

7) kontrola  opracowań  geodezyjnych  zlecanych  przez  Zarząd,

8)  wykonywanie  geodezyjnych  pomiarów  kontrolnycli  dla  potrzeb  wynikających

z działalności  Zarządu,

9) prowadzenie  spraw  związanych  z opodatkowaniem  gruntów  xiabytycli  w celu  realizacji

dróg publicznych  oraz  prowadzenie  wykazów  gruntów  znajdującycli  się  w pasacli

drogowych  dróg  publicznycl'i  niepodlegających  opodatkowaniu,

IO)skladanie  wniosków  o wydanie  decyzji  potwierdzającej  powstanie  prawa  trwałego

zarządu,  z mocy  prawa,  w stosunku  do nierucliomości  objętycli  ostateczną  decyzją

o zezwoleniu  na realizację  inwestycji  drogowej,

1l)skladanie  wniosków  o ujawnienie  w księgach  wieczystych  prawa  trwałego  zarządu  w

stosunku  do nieruchomości  objętych  ostatecznymi  decyzjami  o zezwoleniu  na realizację

inwestycji  drogowej,



12)wykonywanie  opisu  nieruchomości  objętycl'i  zezwoleniem  na  realizację  inwestycji

drogowej,  które  nie przechodzą  na wlasność  jednostki  san'iorządu  terytorialnego  lub

Skarbu  Państwa,  z których  korzystanie  przez  właścicie]i  zostanie  ograniczone  w celu

przebudowy  istniejącej  sieci  rizbrojenia  terenu  oraz  przebudowy  dróg  innych  kategorii,

I3)odbiory  dokumenćacji  geodezyjnej  dotyczącej  dróg  przekazywanych  w  zarząd

i utrzymanie,

14)  wyjaśnianie  wątpliwości  terenowo-prawnych  powstałych  w  trakcie  prowadzoxiycli  przez

Zarząd  robót  drogowych,

15) występowanie  z wnioskami  o dokonanie  podzialu  lub  scalenia  nierucliomości

w  przypadkacli  pozyskiwania  gruntów  przeznaczonych  pod  pas  drogowy  lub

znajdujących  się w  pasacli  drogowyc]i,  zgodnie  z obowiązującymi  przepisami,

16) udział  w pracach  geodezyjnych  (podzialy  nieruchomości,  rozgraniczenia,  wznowienia

znaków  i punktów  granicznyclt,  itp.)  oraz  czuwanie  nad prawidłowym  wykonaniem  tych

CZ7nI10ŚCi,
17) składanie  wniosków  o stwierdzenie  nabycia  gruntów  zajętycli  pod  drogi  publiczne  na

podstawie  przepisów  ristawy  z dnia  13 października  1998  r. - Przepisy  wprowadzające

tistawy  reformujące  adrninistrację  pub]iczną,

18) weryfikacja  decyzji  odszkodowawczych  za nierucłiomości  nabyte  na rzecz  Gminy  Miasto

Rzeszów,  Województwa  Podkatpackiego  i Skarbu  Państwa  na podstawie  ostatecznych

decyzji  ZRID,

19) opiniowanie  w  sprawacli  sprzedaży  i udostępnienia  osobom  trzecim  stanowiących

wlasność  Gminy  Miasta  Rzeszów  nieruchomości  pod  drogami  wewnętrznymi,

20) opiniowanie  w  sprawach  nabycia  działek  przeznaczonych  w  miejscowym  planie

zagospodarowania  przestrzennego  pod  drogi,

21)  opiniowanie  w  sprawie  przejęcia  przez  Gminę  dróg  od osób  trzecich,

22) przejn'iowanie  parkingów  usytuowanycli  na nieruchomościacli  stanowiących  własność

Gn'iixiy  Rzeszów,  z wyjątkiem  parkingów,  za korzystanie  z których  pobierana  jest  opłata,

23) opiniowanie  i uzgadnianie  dokumentacji  projektowej  w zaki'esie  kompetencji  działu,

w szczególności  opracowań  geodezyjnych,

24) udział  w pracach  zespołu  ds, opiniowania  projektów  inwestycyjnycli  i remontowych

(ZOPI).

12.  DZIAŁ  OCHRONY  PASA  DROGOWEGO  - TO

Do  zadań  dzialtt  należy  w szczególności:

prowadzenie  spraw  dotyczących  wydawania  zezwoleń  na zajęcie  pasa  drogowego,

prowadzenie postępowań w sprawie bezprawnych za5ęć pasa drogowego,
kontrola  pasów  drogovvych,

prowadzenie  spraw  dotyczącycli  ridostępniania  kanałów  teclinologicznych

badanie  (ocena)  wpływu  robót  drogowych  na bezpieczeństwo  ruchu  drogowego,

prowadzenie  spraw  związanych  z udostępnianiem  gruntów  pod  drogami  lub

przewidzianych  pod  drogi,  do  których  to  gruntów  Miejskiemu  Zarządowi  Dróg

w Rzeszowie  przyshiguje  prawo  trwałego  zarządu,  jeżeli  udostępnienie  nie podlega

przepisom  o zajęciu  pasa drogowego,  a ma nastąpić  w podobnym  celu;  powyższe  nie

narusza  zadań  Działu  Przygotowania  Inwestycji  dotyczącycli  zawieranych

z inwestorami  zewnętrznymi  umóui,  których  przedmiotem  jest  budowa  lub  przebudowa

dróg,

prowadzenie  odbiorów  gwarancyjnycli  po przekopacli,

prowadzenie  kontroJi  przekopów  po usunięciu  awarii,



9)  wykonywanie  zadań  w zakresie  przygotowania  danycli  dotyczących  dróg,  do drogowego

programu  ewidencyjnego  riżywanego  w MZD  w Rzeszowie  - stosownie  do regulacji

przyjętych  w  odrębnych  przepisach  wewnętrznych,

10) ridział  w pracach  zespo}u  ds. opiniowania  projektów  inwestycyjnycli  i remontowycli

(ZOPI),

13.  DZIAŁ  KOORDYNACJI  PROJEKTÓW  - TP

Do  zadań  działu  należy  w  szczególności:

1) przygotowywanie  i realizacja  projektów  współfinansowanych  ze środków  Unii

Europejskiej  we  współpracy  z innymi  komórkami  organizacyjnymi  MZD  oraz

właściwymi  wydziałami  Urzędu  Miasta  i jednostkami  organizacyjnymi  Gminy  oraz

innymi  instytucjami,  m. in.:

a) przygotowywanie  wszelkich  niezbędnycli  danych,  dokumentów  i inforinacji  dla

właścisvycli  podmiotów,  jediiostek  i instytucji,  w tym  potrzebnych  do wniosku

iutnowy  o do'finansowanie  danego  projektu,

b)przygotowywanie  załączników  do  umowy  o dofinansowanie  danego  projektu,

a także  aneksów  do tej umowy,

c) sporządzanie  wniosków  o płatność  (z częścią  sprawozdawczą)  na podstawie  danych

uzyskanycli  z  komórek  organizacyjnycli  zaangażowanych  w rea)izację  danego

projektu  i kompletowanie  niezbędnycli  załączników  do wniosku  o płatność,

d) sporządzanie  i aktualizowanie  harmonogramu  rzeczowo-.finansowego  realizacji

projektu  na podstawie  danych  rizyskanych  z komórek  organizacyjnych  biorących

udział  w  realizacji  projektu  w  MZD,

e) systematyczne  monitorowanie  przebiegu  realizacji  projektów,  m.in,  w oparciu

o informacje  uzyskiwane  od  komórek  organizacyjnych  MZD  merytorycznie

odpowiedzialnych  za  realizację  poszczegt'lnych  zadań w  projektach,  w  tym

monitorowanie  projektów  po zakończeniu  ich  realizacji  zgodnie  z postanowieniami

umowy  o dofinansowanie  oraz  wytycznymi  danego  programu  pomocowego,

f)realizacja  zadań  w  zakresie  informacji  i  promocji  projektów  będących

w kompetencji  MZD,

g) zapewnienie  właściwej  koordynacji  prac  związanych  z przygotowaniem  i realizacją

projektów,

2) przygotowaiie  i reaIizacja  innycli  projektów  i zadań  dofinansowanych  ze źródel

zewnętrznych  we współpracy  z innymi  komórkami  organizacyjnymi  MZD  i innymi

podmiotami,  w  tym:

a) przygotowanie  niezbędnych  dokumentów,  danych,  w tym  wyrnaganych  zgodnie

z wytycznyn'ii  dla  projektów  i zadań,

b) systematyczne  monitorowanie  przebiegu  realizacji  projektów  i zadań,  również  po

ich  zakończeniu,  jeżeli  jest  to wymagane,

c) sporządzanie  (w zależności  od potrzeb  i wytycznycli)  sprawozdań  i wniosków

powstających  podczas  realizacji  projektów  i zadań,

d) zapewnienie  właściwej  koordynacji  pracy  dotyczącej  przygotowania  i realizacji

zadań  i projektów,

3)  koordynowanie  działań  związanych  z  kontrolami  wewnętrznymi  i zewnętrznymi

przeprowadzanymi  w ramacli  realizowanycli  projektów  i zadań,  o których  mowa  w  pkt.

1i2,

4) archiwizowanie  dokun'ientacji  związanej  z realizacją  projektów  i zadań,  o którycli

mowa  w pkt.  l i 2 zgodnie  z wytycznymi  programów  oraz  polskim  i unijnym  prawem

sv zakresie  archiwizacji  dokumentów,



5) pomoc  w kreowaniu  pomysłów  na nowe  projekty  będące w kompetencji  MZD,

6) udział  w pracach  zespołu  ds. opiniowania  projektów  iiiwestycyjnycli  i remontoivych

(ZOPI).

14.  DZIAŁ  STEROWANIA  RUCHEM  - TS

Do zadai"i  działu  iiależy  w szczególności:

l) realizacja  polityki  transportowej  Rzeszowa,  zgodnie  z przyjętymi  przez  wladze

Rzeszowa  planami,  w  zakresie  dotyczącym  MZD,  tj.  Systemu  Obszarowego

Sterowania  Rucliem  Drogowym  (SOSRD),  Systemu  Dynamicznego  Ważenia  Pojazdów

(SDWP)  zwanych  dalej systemem.

2) aktualizacja  komunikatów  drogowych  na serwisacli  internetowych  oraz na tablicach

o zmiei'inej  treści,  dotyczącycli  utrudnień  w  ruclni,  panującycli  warunków

atniosferycznych,  robót  drogoivycli  oraz  tras alternatywi»ycli,

3) opracosvywanie  zmian  w programach  sygnalizacji  świetlnej  oraz komunikatach  na

tablicach  o zmiennej  treści,  wieryfikacja  pod kątem  zgodności  z aktualnym  projektem

sta1ej organizacji  ruchu  oraz  dokon)iwanie  ocen  efektywności  funkcjonowania

realizowanych  programów  sygnalizacji,

4) analizowanie  istniejącej  organizacji  rucliu  i jej efektywności  na potrzeby  zadań

realizowanych  w  MZD,

5) opracowywanie  i sporządzanie  prognoz,  analiz  ruchu,  w  tym  dotyczących

przepustowości,  natężenia  ruchu,  poziomów  swobody  ruchu  oraz  prognoz  wieloletnich

na potrzeby  innycli  działów  MZD,  innych  jednostek  Gminy  oraz  podmiotów  trzecich,

6) bieżące  zbieranie  danych  dotyczącycli  natężeń  i potoków  ruchu,  ich interpretacja  oraz

analiza  prowadząca  m.in. do zachowania  płynności  poruszających  się po drogach

pojazdów,  w celu  zmniejszenia  utrudnień  na drogac]i  Rzeszowa,

7) opracowywanie  lub  zlecanie  do  opracowiania  projektów  organizacji  ruchu

w  zakresie  systemu,  uwzględniających  wnioski  wynikające  z przeprowadzonycli  analiz

organizacji  i bezpieczeństwa  rucliu,  inadzór  xiad idi  realizacją,

8) udzielanie  informacji  o rucliu  w mieście  organom  Policji,  Straży  Miejskiej  oraz  osobom

trzecim,

9) zdalne  oddzialywanie  na  pracę  elementów  systemu  poprzez  wdrażanie  ztnian

w organizacji  ruchu  w sterowaniu  oraz wystawianiu  odpowiednich  komunikatów  na

tablicach  o zmiennej  treści,

IO)ciągłe  monitorowanie,  kontrola  i bieżąca  obsługa  wszystkic]i  elementów  systemu

mającycli  na celu  zapewnienie  i poprawę  bezpieczeństwa  rucht'i  drogowego,

ll)monitorowanie  systemu  informacji  dla  uczestników  nichu  o natężeniu  ruchu,

utrudnieniach,  alternatywnycli  trasach  przejazdu  oraz  poziomach  swobody  ruclą

12)prowadzenie  spraw  dotyczących  bieżącego  utrzymania  systemu  i konserwacji

sygnalizacji  świetlnej  oraz  zapewnienia  sprawności  i estetyki  eletnentów  systemu:

a) przygotowanie  planów  dotyczącyclx  bieżącego  utrzymania  i konserwacji

sygnalizacji  świetlnej  oraz  zapewnienia  sprawności  i estetyki  elementów  systemu,

b) zlecanie  wykonawstwa  bieżącego  utrzymania  i  prowadzenie  nadzoru  i kontroli

technicznej  na wykonawstwem  zleconycli  robót,

c)  prowadzenie  dziennika  eksploatacji  sygnalizacji  świetlnej,

d) odbiory  częściowe,  końcowe  robót zainawianych  przez dzial a także udział
w odbiorach  końcowycli  robót  zan'iawianych  przez  inne dzialy,

e) badanie  (ocena)  wpłyurii  robót  drogowycli  na bezpieczeństwo  ruc)ni  drogowego,



13) prowadzenie  bieżących  i okresowycli  przeglądów  elementów  systemu  wraz

z pomiarami  elektrycznymi  oraz  ich  ewidencja,

14) ewidencja  awarii,  usterek  i wad  wszystkicli  urządzeń  oraz  komponentów  wchodzących

w skład systemti,  w tym  odbieranie  uwag  i spostrzeżeń  o nieprawidłowościacłi

działania  systeinu,

15) bieżące  kontrolowanie  pracy  systemu  w zakresie  awarii  i wad  zarówno  urządzeń  jak

również  oprograinowania  i algorytmów  sterowania,

16) rea1izacja  zadań z  wykorzystaniem  systemu  Dynamicznego  Ważenia  Pojazdów,

w szczególności:

a)  gromadzenie  i arclffwizowanie  danycl'i  dotyczących  przeciążonycb  pojazdów,

b) przekazywanie  daxiycli  uprawnionym  podmiotom  (Wojewódzki  Inspektorat

Trar»spoitu  Drogowego,  Komenda  Miejska  Policji),

17) rea1izacja  zadań  inwestycyjnycli  dotyczących  sygnalizacji  świetlnej  i systemu,

w tym  dotyczącyc]i  rozbudowy  systemri  w zakresie  funkcjonalnym  i terytorialnym,

w  szczególności:

a) planowanie  działań  inwestycyjnych  dotyczących  sygnalizacji  oraz  systemu,  w  tym

planowanie  kosztów  energii  elektrycznej,

b) zlecanie  wykonania  dokumentacji  projektowej  i robót  oraz  nadzór  nad ich

realizacją,

c) prowadzenie  nadzoru  i kontroli  technicznej  nad vvykonawstwem  zamówionycli

prac,

d) sporządzanie  informacji  i gromadzenie  danycli  dotyczących  realizowanycli  zadań,

e)  odbiory  częściowe,  końcowe,  gwarancyjne,  w tym organizowane  przez  inne

dzialy,

f)  tozliczanie  inwestycji  i sporządzanie  dowodów  przyjęcia  środka  trwałego  do

użytkowania  (OT),

g) przyjmowanie  do eksploatacji  sygnalizacji  i elementów  systemu,

I8)udział  w pracach  zespolu  ds. opiniowania  projektów  inwestycyjnych  i remontoivycli

(ZOPI),

19) ana1izowanie  i opixiiowanie  projektów  organizacji  ruchu  oraz  wniosków  dotyczących

zmian  w organizacji  ruchu  w zakresie  sterownia  ruchem  (sygnalizacja  świetlna),

20) opiniowanie  dokumentacji  projektowych,  w zakresie  projektów  stalej  organizacji  ruc]iu

oraz  projektów  budowlanych  i  wykonawczych  sieci  i  instalacji  elektiycznych

w  zakresie  systemu  oraz  icli  ingerencji,

21) archiwizowanie  projektów  budowlanych  i  wykoxiawczych  oraz  projektów  stałej

organizacji  ruchu  z zakresu  projektów  systemu  i prowadzenie  icb  ewidencji,

22) wspieranie  dziatań  organu  zarządzającego  ruchem,  dotyczących  kontroli  prawidłowości

zastosowania  ifunkcjonowania  urządzeń  systemu,

23) współpraca  z Biurem  Obslugi  Infomiatycznej  i Telekomunikacyjnej  Urzędu  Miasta

Rzeszowa  w zakresie  funkcjonowania  Platformy  Telekomunikacyjnej  systemu,

24) przygotowanie  dokumentacji  do wniosków  o odszkodowania  oraz  zgłaszanie  szkód

majątkoivych,  które  wystąpiły  w vvyniku  wypadków,  kolizji  lub  aktów  wandalizmu,

dotyczących  sygiializacji  świetlnej  i systemu,

25) współdzia1anie  z  innymi  podmiotami  odpowiedzialnymi  za  zarządzanie

i bezpieczeństwo  ruchu  drogowego,  w  zakresie  spraw  związanycli  z organizacją

i bezpieczeństwem  ruchu  drogowego,

26) współpraca  z działami  n'ierytorycznymi  MZD  i Urzędu  Miasta  Rzeszowa  w zakresie

spraw  prowadzonycli  przez  dział.



IV.  ORGANIZACJA  PRACY  ZARZĄDU
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Dzialalność  wewnętrzną  Zarządu  reguluje  Dyrektor  w  drodze  wydawania:

l)  zarządzeń,

2) poleceń  służbosvyclx,

g 18

Zarządzenia  Dyrektora

1. Projekty  zarządzeń  przygotowują,  w ramacl'i  swoic)i  kompetencji,  kierownicy  komórek

organizacyjnych  oraz  dokonują  wstępnej  aprobaty  pod  względem  merytorycznym.

2. Projekty  zarządzeń  Dyrektora  wymagają  opinii  radcy  prawnego,  a także  Głównego

Księgowego,  jeżeli  dotyczą  kwestii  finansowych.

3 , Zaopiniowany  pozytywnie  projekt  zarządzenia  kierownicy  komórek  organizacyjnych

przekazują  do podpisu  Dyrektora.

4 , Podpisane  przez  Dyrektora  zarządzenie  kierownicy  komórek  organizacyjnych  przekazują  do

Dziaki  Administracji  i Kadr  celem  rejestracji  w centralnyn'i  rejestrze  zarządzeń.

5. Po  zarejestrowaniu  w  centralnym  rejestrze  pracownik  Działu  Administracji  i Kadr

przekazuje  zarządzenie  zainteresowanym.

6 . Kierownicy  komórek  organizacyjnych  zobowiązani  są dostarczyć  do Działu  NA  również

wersję  elektroniczną  zarządzenia,  która  zatnieszczana  jest  na dysłcu  sieciowym  MZD  lub

stronie  internetowej  Zarządu,

7. Kierownicy  komórek  organizacyjnych  odpowiadają  za  dostarczenie  do  Działu  NA

wszystkich  zmian  zarządzeń  podpisanych  przez  Dyrektora,  w  wersji  papierowej

ielektronicznej.

ji9

Zasady  podpisywanta  iwykonywania  innych  czynności  dotyczących  dokunientów

1. Dyrektor  podpisuje  osobiście:

1) zarządzenia,

2) polecenia  slużbowe,

3) protokolyizaIeceniapokontrolnezprzeprowadzonycliwZarządziekontro1i,

4) dokumenty  z zakresu  prawa  pracy,

5) odpowiedzi  na skargi,  o którycli  mowa  w  KPA,  składane  w  Zarządzie,

6)  odpowiedzi  na wnioski,  o których  mowa  w KPA,  dotyczące  spraw  prowadzonych

w  komórkach  podległych  służbowo,

7) protokoły  wyboru  oferty  d]a zamówień  o wartości  nieprzekraczającej  kwot,  do których

nie  stosuje  się  ristawy  PZP,

8) rmiowy  powstające  w Zarządzie,  po  zaakceptowaniu  icli  przez  osoby  wymienione

w  ust. 9, cliyba  że umowę  podpisuje  Prezydent  w myśl  ust. 12,

9) zlecenia  (uproszczone  umoyvy)  powstające  w Zarządzie,  po zaakceptowaniu  idi  przez

osoby  wymienione  w rist. 13,

lO)wnioski  o ztniany  w planie  finansosvym  MZD  i w wieloletniej  prognozie  finansowej

Gminy  (WPF),



ll)dokumenty  określone  w  runowadi  o dofinansowanie,  dotyczące  zadań

wspólfinansowanych  ze źródel  zewnętrznych,

L2)korespondencję  i inne  dokumenty  powstające  wi komórkach  podleglyc]i  służbowo,

z wyjątkiem  podpisywanych  samodzie]nie  przez  kierowników  komórek  organizacyjnych

na podstawie  posiadanycli  przez  nich  'i'ipoważnień  i pełnomocnictw,

13)  inne  dokumenty  zastrzeżone  do podpisu  Dyrektora.

2.  Zastępca  Dyrektora  podpisuje  samodzielnie  następijące  dokumenty  powstające

w  komórkac]i  podległycli  służbowo:

l) dokumenty  powstające  podczas  procedury  udzielania  zamówień  publicznycli,

z wyjątkien'i  dokumentów  wymienionycli  w  ust. 1 pkt.  7, 8 i9,

2)  decyzjeadministracyjneiinnepismapowstającewpostępowaniriadministracyjnym,na

podstawie  otrzymanego  od Prezydenta  ripoważnienia,

3) odpowiedzi  na wnioski,  o których  mowa  w KPA,  dotyczące  spraw  prowadzonych

w komórkach  podległycli  shiżbowo,  z wyjątkiem  zastrzeżonyćh  do podpisu  Dyrektora,

4) inne  dokumenty  i korespondencję,  z wyjątkiem  zastrzeżoiiych  do podpisu  Dyrektora

oraz  dokumentów  podpisywanych  samodzielrńe  przez  kierowników  komórek

organizacyjnych,  zastępców  kierowników  komórek,  na  podstawie  posiadanych

upoważnień  i pełnomocnictw.

3. Glówny  Księgowy  podpisuje  samodzielnie  dokumenty  powstające  w Dziale  Finansowo-

Księgowym  zgodnie  z posiadanymi  tipoważnieniami  i pelnomocnictwami.  W przypadku

nieobecności  w  pracy  Głównego  Księgowego  dokumenty  te podpisąje  Dyrektor,

4. Kierownicy  komórek  organizacyjnych  podpisują  łub mogą  podpisywać  samodzielnie

dokumenty  powstające  w  kierowanych  przez  nich  komórkach  organizacyjnycl'i  na

podstawie  posiadanych  upoważnień  i pełnomocnictw.  W przypadku  nieobecności  w pracy

kierowników  komórek  organizacyjnych  dokumenty  te podpisują  odpowiednio  Dyrektor,

Zastępca  Dyrektora  lub  Główny  Księgowy,  zgodnie  z podziałem  kompetencji,

5. Zastępcy  kierowników  komórek  organizacyjnycli  w  komórkach,  w  których  utworzono  takie

s(anowisko  podpisują  łub  ii'iogą  podpisywać  san'iodzielnie  dokumenty  dotyczące

powierzonych  im  do  realizacji  zadań,  na  podstawie  posiadanych  pełnomocnictw

i upoważnień.  W przypadku  nieobecności  w pracy  zastępcy  kierownika,  dokumenty  te

podpisuje  kierownik  działu,  a gdy i kierownik  jest  riieobecny,  dokumenty  podpisuje

Dyrektor,  Zastępca  Dyrektora  lub  Główny  Księgowy,  zgodnie  z podziałem  kompetencji.

6.  Korespondencja  i  inne  dokumenty  przedkładane  do  podpisu  Dyrektora,  Zastępcy

Dyrektora,  czy  Głównego  Księgowego  powinny  posiadać  aprobatę  kierownika  komórki

organizacyjnej,  zastępcy  kierownika,  gdy jest  utworzone  takie  stanowisko  w komórce

organizacyjnej,  w odniesieniu  do powierzonych  mu  do realizacji  zadań  oraz  zawierać  imię,

nazwisko  oraz  stanowisko  służbowe  osoby  przygotomijącej  dokument  lub  pismo,

7. W przypadku,  gdy  korespondencję  lub dokumenty  podpisują  samodzie]nie  kierownicy

komórek  organizacyjnych  powinny  one posiadać  podpis  zastępcy  kierownika,  gdy  jest

utworzone  takie  stanowisko  w komórce  organizacyjnej,  w odniesieniu  do powierzonych

do  realizacji  zadań i zawierać  imię  i nazwisko  oraz  stanowisko  służbowe  osoby

przygotowującej  dokument.

8. Dokumenty  zawierające  oświadczenia  mogące  powodować  skutki  finansowe  wymagają

akceptacji  Glównego  Księgowego.  W przypadku,  gdy Główny  Księgowy  samodzielnie

podpisuje  dokumenty,  jego  podpis  oznacza  również  akceptację,  o której  mowa  w zdaniu

pierivszym.

9. Projekty  umów  i zIeceń  (uproszczonych  umów)  przedkladane  do podpisu  Dyrektora

wymagają  uprzedniej  akceptacji  osób  w  kolejności  niżej  wymienionej:

a)  pracownik  przygotowiąjący  projekt  umoivy,

b) kierownik  właściwej  komórki  organizacyjnej,



c)  zastępca  kierownika,  gdy  jest  utworzone  takie  stanowisko  w  komórce

organizacyjnej,  w odniesienit'i  do powierzonycl'i  mu  do realizacji  zadań

d)  radca  prawny,

e) Główny  Księgowy,

f)  Zastępca  Dyrektora,  w  przypadku  umów  i  zleceń  (uproszczonych  umów)

powstających  w komórkacli  podległych  skiżbowo.

10. Podpisy  składane  na pismacb  i dokumentac]i  przez  osoby,  o którycli  n'iowa  w tist. 9,

oznaczają,  że  dokument  został  sporządzony  przez  wła,ściwego  pracownika  kon'iórki

organizacyjnej  oraz  został  sprawdzony  odpowiednio  przez:

1) kierownika  i/łub  zastępcę  kierownika  właściwej  komórki  organizacyjnej  zgodnie

z podziałem  kompetencji  pod  względem  formalnym,  merytorycznym  oraz  zgodności

z planem  finansowym  MZD,

2) radcę  prawneg,o,  w  zakresie  zgodności  z przepisatni  prawa,

3) Głównego  Księgowego  w ramacli  wstępnej  kontroli,  o której  mowa  w ustawie

o finansach  publicznych,

4) Zastępcę  Dyrektora,  który  dokonuje  weryfikacji  przedstawionego  dokumenfu  lub  pisrna

powstającego  w komórkacb  podległych  służbowo,  w przypadku,  gdy dokument  ten

akcephje  i podpisuje  Dyrektor.

11. W razie  gdy  Zastępca  Dyrektora,  Główny  Księgowy,  kierownik  komórki  organizacyjnej,

czy  zastępca  kierownika  komórki  organizacyjnej  samodzielnie  podpisują  dokumenty

oznacza  to  jednocześnie  weryfikację  iakceptację  tych  dokumentów,

12.  Umowy,  do podpisania  których  Dyrektor  nie  posiada  upoważnienia,  podpimije  Prezydent

Miasta  lub jego  upoważniony  Zastępca,  przy  kontrasygnacie  Skarbnika  Miasta  - po

zaakceptowaniu  projektu  umowy  przez  Dyrektora  i uzyskaniu  niezbędnych  podpisów,

zgodnie  z ust. 9.

13. Poza  przypadkami  określonymi  w  ustępach  poprzedzających  pracownicy  MZD

w Rzeszowie  mogą  samodzielnie  podpisywać  dokumenty  w sprawach,  do zalatwiania

których  ridzielono  im  na piśmie  imiennycli  upoważnień  lub  pelnomocnictw.

14, Przy  realizacji  niektórycl'i  zadań,  zwJaszcza  finansowanych  ze środków  zewnętrznych,

odrębnym  zarządzeniem  można  ustalić  inne  zasady  obiegu  i podpisywania  dokumentów.
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l.  Zastępca  Dyrektora,  Główny  Księgowy  i kierownicy  komórek  organizacyjnych

upoważnieni  są do stwierdzania  zgodności  z oryginalem  kopii  dokuinentów,  których

oryginaly  wpływają  do MZD  w  Rzeszowiie  lub  powstają  w MZD  w  Rzeszowie,  w zakresie

potrzebnym  do realizacji  zadań  podległych  komórek  organizacyjnych.

2. W  razie  xiieobecności  kierownika  komórki  organizacyjnej  stwierdzenia  zgodności  dokonuje

Zastępca  Dyrektora,  a w  razie  nieobecności  Zastępcy  -  Dyrektor,  z zastrzeżeniem  ust. 3.

3. W razie  nieobecności  kierownika  Działu  Finansowo-Księgowego  stwierdzenia  zgodności

dokonuje  Główty  Księgowy.

4. W  razie  nieobecności  kierownika  komórki  organizacyjnej  podleglej  bezpośrednio

Dyrektorowi,  a także  w razie  jednoczesnej  nieobecności  kierownika  Dzialu  Finansowo-

Księgowego  i Glównego  Księgowego,  stwierdzenia  zgodności  dokonuje  Dyrektor,

a w  razie  jego  nieobecności  Zastępca  Dyrektora,

5. Upoważnienie,  o którym  mowa  w tist.  l, dotyczy  również  Audytora  Wewnętrznego

i radcy  prawnego  w  zakresie  potrzebnym  do  realizacji  zadań tych samodzielnych

stanowisk  pracy.



6. Jeżeli  wynika  to z przepisów  prawa.  pracownikom  MZD  może  być udzieloiie  odrębi'ie

upoważnienie  do stwierdzania  zgodności  odpisów  dokumentów  z oryginałein,  na zasadach

iw  zakresie  przewidzianycli  w  tycli  przepisacli.
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1. Na przeglądanej korespondencji, lirzewidzianej do zalatwienia przez pracowiników
lioszczególnycli komórek, Dyrektor lub inna osoba upoważniona n'ioże umieszczać
odpowiednie  dyspozycje,  stosując  następujące  skróty:

1)  symbol  komórki  orgaiiizacyjnej,  np. ,,TR"  - wskazanie  komórki  odpowiedzialnej  za

zatatwienie  spraivy  (w przypadku  wskazania  na piśniie  większej  liczby  komórek,

wiodącąiodpowiedzialną  zazałatwieniesprawryjestpierwszawskazanakomórka),

2) ,,POR"-,,proszę  o rozmowę"  - skrót  używany  w  przypadku  koiiieczności  wstępnej

konsultacji  Dyrektora  z osobą  odpowiedzialną  za zalatwienie  spraivy,

3) ,,NPD"  - ,,na podpis  Dyrektora"  - skrót  używany  w przypadku  pism  zastrzeżonycli  do

podpisu  Dyrektora,

4) ,,pili'ie"  - sprawa  wymaga  niezwłocznego  załatwienia,

5) ,,aa"  - pismo  ivymaga  od1ożenia  do akt.

2.  Szczegółowe  zasady  obiegu  korespondencji  oraz  znakowania  i  przecliowywania

doktimentów  określa  instrukcja  kancelaryjna,  wprowadzona  odrębnym  zarządzeniem.
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Skargii  wnioski

l. Skargi,  o którycli  mowa  w KPA,  wplywające  do  Zarządu  są ewidencjonowane  w rejestrze

skarg  w  Dziale  Administracji  i Kadr.

2. Wnioski,  o których  mowa  w  KPA,  wplyivające  do  Zarządu  są  ewidencjonowane

irozpatrywane  w działach  merytorycznych,  zgodnie  z kompetencjami.

3. Dyrektor  i Zastępca  Dyrektora  przyjmują  obywateli  w  sprawaclx  skarg  i wniosków

w  odrębnie  ustalonycli  terminach.

% 23

Przyjmowanie  interesantów  przez  pracowników  Zarządu  odbywa  się codziennie  w godzinacli

pracy  Zarządu.

D/YREIłT(R
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