ZARZADZENIE nr 19/2022
Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drég w Rzeszowie
z dnia 22 czerwcea 2022 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 12/2017 Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie z dnia 14 czerwea 2017 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie
zmienionego zarzgdzeniem nr 25/2017 z dnia 27 pazdziernika 2017 r.,
zarzgdzeniem nr 34/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., zarzadzeniem nr 2/2018
z dnia 30 stycznia 2018 r., zarzadzeniem nr 14/2018 z dnia 8 czerwca 2018 £is
zarzgdzeniem nr 24/2018 z dnia 13 listopada 2018 r., zarzgdzeniem nr 8/2019
z dnia 2 wrzesnia 2019 r., zarzadzeniem nr 21/2020 z dnia 30 lipca 2020 g
zarzgdzeniem nr 24/2020 z dnia 21 wrzeSnia 2020 r., zarzadzeniem
nr 33/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r., zarzadzeniem nr 15/2022 z dnia 31
maja 2022 r.

Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych
i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia, tekst jednolity zarzadzenia nr 12/2017
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie z dnia 14 czerwca 2017 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie (z pozn. zm.).

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zéla@znik nt § do zarzadzenia nr 19/2022
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie
7 dnia 22 czerwea 2022 1,

Zarzgdzenie nr 12/2017
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie
Z dnia 14 ezerwca 2017r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie

Na podstawie § 3 ust, 4 statutu Migjskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie (nadanego uchwata
nr LXXIV/1259/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27 kwietnia 2010 r., zmieniong uchwata,
nr LVI/1071/2013 z dnia 9 lipca 2013 r. 1 uchwalg nr LXXIV/1353/2014 z dnia 29 kwictnia
2014 1.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1, Nadajg¢ Miejskiemu Zatzadowi Drég w Ruzeszowie regulamin organizacyjny, w brzmieniu
okredlonym w zatacznilu nir 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Schemat organizacyjny Miegjskicgo Zarzadu Drég w Rzeszowie przedstawia zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§2

1. Dotychezasowe zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie, a takze
procedury i instrukcje oraz inne regulacje wewngirzne, do czasu ich aktualizacji, nalezy
stosowaé  odpowiednio, uwzgledniajac zmiany  wprowadzone Regulaminem
organizacyjnym.

2. Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych do niezwlocznego przeprowadzenia
przegladu wymienionych w ust. 1 regulacji, stosownie do zakresu dziatania komérek, oraz
do przygotowania w razie potrzeby projektéw odpowiednich zmian, nie dhuZej jednak niz
do 31 grudnia 2017 r.

§3

Traci moc zarzadzenio nr 4/2013 Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drég w Rzeszowie z dnia
27 marca 2013 r. w sprawie Rogulaminu organizacyjnego Misjskiego Zarzadu Drég w
Rzeszowie, zmienione zarzadzeniami nr 5/2014 z doia 12 lutego 2014 r., zarzadzeniem nr
8/2014 z dnia 25 kwietnia 2014 r., zarzadzeniem nr 20/2014 z dnia 10 grudnia 2014 r.,
zarzadzeniem nt 4/2015 z dnia 30 marca 2015 r., zarzadzeniem nr 8/2015 z dnia 30 kwietnia
2015 1., zarzadzeniem nr 10/2015 z dnia 8 lipca 2015 r., zarzadzeniem nr 12/2015 z dnia 28
pazdziernikn 2015 1., zarzadzeniem nr 11/2016 z dnia 11 lipca 2016 1. i zarzgdzeniem 5/2017
Z dnia 3 Iutego 2017 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dntem 1 lipca 2017 roku.



Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 12/2017
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie
z dnia 14 c¢zerwea 2017 1.

REGULAMIN ORGANIZACY{N Y
MIEJSKIEGO ZARZADU DROG
W RZESZOWIE




I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Micjskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Zarzadu, a w szezegOlnosei:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

zasady zarzadzania i kierowania pracy, Zarzadu,
strukturg organizacyjna,

podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnobci,
zakres zadafi komorek organizacyjnych,
organizacje pracy,

zasady podpisywania dokumentow.,

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jost mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
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WZarzadzie?, MZD” lub ,,MZD w Rzeszowie” - nalezy przez to rozumieé Miejski
Zarzad Drég w Rzeszowie;

. Dyrektorze” - nalezy przez to rozumieé Dyrektora MZD w Rzeszowie;

Jomorce organizacyjngj”, ,komérce”- nalezy przez to rozumiet dziaty, referaty, zespoty,
o ktérych mowa w § 4 ust. 6 i satnodzielne stanowiska pracy;

,kierowniku komérki organizacyjnej” - nalozy przez to rozumieé kierownikow dzialow
i kierownikéw zespoldw, o ktorych mowa w § 4 ust. 6 oraz Zastgpog Glodwnego
Ksiggowego;

Lustawie PZP” - nalezy przez to rozumieé ustawe - Prawo zaméwien publicznych;
,JKPA™- naley przez to rozumieé Kodeks Postepowania Administracyjnego.

ORGANIZACJA I KIEROWANIE DZIAELALNOSCIA ZARZADU
§3

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zarzadu.
. Zwierzchnikiem Dyrektors jest Prezydent Miasta Rzeszowa.
. Dyrektor kieruje pracq Zarzadu przy pomocy Zastepey Dyrektora i Glownego Ksiggowego.

§4

Dla prawidtowego funkcjonowania Zarzadu tworzy sig dzialy i samodzielne stanowiska
pracy.

Dziatalnodcig poszezegdlnych dzialdw kierujs kierowniey, z zastrzezeniem wst. 3.

Dzialem Finansowo-Ksiegowyin kieruje Zastgpea Gloéwnego Ksiggowego.

W dziale mozna utworzyé stanowlsko zastepey kierownika, ktéry realizuje swoje zadania
zgodnie z zakresem czynno$ei 1 innymi dokumentami powierzenia zadan.

W strukturze dzialu moga by¢ tworzone referaty, ktérymi kieruje kierownik referatu.

W celu realizacji okre$lonych zadaf Dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢
zespoly jako odrebne komérki organizacyjne. W  zarzadzeniu okre$la  sig




w szezegblnosei: sklad osobowy, czas funkcjonowania, kompetencje oraz zasady
funkejonowania zespotéw i ich wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

§5

I, W celu skoordynowania wspblpracy przy wykonywaniu zadafi MZD, Dyrektor,
w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢ zespoly tematyczne, okreélajac ich sltad osobowy
i zasady furkcjonowania,

2. Zespoly, o kitrych mowa w ust, 1, nie sq odrgbnymi komérkami organizacyjnymi.

§6
Strulctura organizacyjna Zarzadn

1. Istnicjace w Zarzadzie komorki organizacyjne, ich podleglosé oraz symbole literowe
okreélaja, dalsze ustepy niniejszego paragrafu.
2, Dyrektorowi (N) podlegaja bezpostednio:

1) Zastgpca Dyrektora - NT
2} Gléwny Ksiegowy - NF
3) Audytor wewngtrzoy - NW
4) Dzial Prawny - NP
5) Dzial Administracji i Kadr - NA
6) Dziat Informatyki - IT
7} Samodzielne stanowisko

ds. zamowieh publicznych - NZ
8) Gléwny Specjalista ds. Technieznych - NS
9) Dzial Przygotowania Inwestycji ~-TD
10) Dziat Koordynacji Projektow -TP

3. Zastgpey Dyrektora ( NT) podlegaja;

1) Dziat Utrzymania - TU
2) Dzial Ewidenciji - TE
3) Daziat Ochrony Pasa Drogowego ~ TO
4) Dziat Organizacji Ruchu - TR
5) Dzial Sterowania Ruchem - TS
6) Dziat Realizacji Inwestycji - T1

4. Glownemu Ksiggowemu (NF) podlega Dzial Finansowo-Ksiegowy- FK

§ 7 (uchylony)



TII, PODZIAY. ZADAN W ZARZADZIE

§8

Funkcjonowanie MZD opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoéci stuzbowych i indywidualnej odpowiedziainodci za
wykonanie powierzonych zadaf,

§9

1. Dyrektor zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Zarzadu i realizuje zadania zgodnie
z przepisami prawa, statutem, regulaminem organizacyjnym i innymi ektami
wewnetrznymi na podstawie pelnomocnictw i upowaznief Prezydenta Miasta Rzeszowa.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnogo:

1} kierowanie dziatalnoscig Zarzadu,

2) teprezentowanie Zarzadu na zewnattz,

3) wyznaczanie kierunkéw oraz opracowywanic planéw dziatania Zatzadu,

4} nadzorowanie prawidtowo§ei i terminowosel zadan realizowanych w Zarzadzie,

5) dokonywanie czynnodci w zakresie zarzadzania mieniem Zarzadu,

6) dysponowanie §rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

7) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

8) nadzorowanie spraw dotyczacych przestrzegania dyscypliny pracy w MZD
w Rzeszowie,

9) nadzorowanie w zakresic prawidlowego funkcjonowania systemu bezpieczefistwa
informacii w MZD, w tym udostepnienia informacji publicznegj, ochrony danych
osobowych i innych informacji ustawowo chronionych,

10) nadzorowanie i organizowanie zasad rozpatrywania skarg i wnioskéw, o ktorych mowa
w KPA, wptywajacych do MZD,

11) nadzorowanie spraw udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
wplywajace do MZD,

12) nadzorowanie przestrzegania zasad etycznogo postepowania przez pracownikéw MZD,

13) nadzorowanie w zakresie prawidlowodel funkcjonowania kontroli zarzadezej, w tym
procesu zarzadzania ryzykiem,

14)nadzorowanie spraw dotyczacych audytu wewnetrznego w MZD oraz kontroli
zewnetrznych prowadzonych w jednostee.

3, Dyrektor majac na uwadze whaSciwe funkcjonowanie Zarzadu podejmuje nastepujace
dziatania;

1) wprowadza i zmienia regulamin organizacyjny i strukture organizacyjng MZD,

2) wprowadza inne regulacje wewnetrzne, opisujgce funkcjonowanie poszezegdlnych
procesdw w jednostee, w szezegdlnodci: obieg dokumentéw, polityki rachunkowodci,
zamOwienia publiczne, regulamin pracy, regulaminu wynagradzania, polityki
bezpicczenstwa 1nforma031 iinne,

3) okresla zakresy zaden i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego
i innych pracownikéw zatrudnionych na samodziclnych stanowiskach pracy oraz
zatwierdza zakresy zadan i obowigzkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych,
zastepedw kierownikéw 1 pracownikéw komérek,

4) dokonuje oceny pracy Zastgpcy Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego, pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych,

5) decyduje o udzieleniv urlopéw wszystkim pracownikom Zarzadu po zaopiniowaniu
wnioskéw urdopowych przez whadciwe osoby.




L,

2,

§10

Zastepoa Dyreltora wykonuje swoje zadania zgodnie z przepisami prawa, niniejszym
regulaminem, zakresem czynnodci, posiadanymi upowaznieniami i udzielonymi
petnomocnictwami, poleceniami i wskazéwkami Dyrektora .

Do zadaf Zastepcy Dyrektora nalezy nadzorowanie wykonywania zadafi w komérlkach
podlegtych stuzbowo, w szczegblnodei w zakresie:

1) prawidiowosei i terminowodei wykonywanych zadafi, w tym zgodnodcia z planem
finansowym,

2) spraw dotyczacych odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi i wniogki,
o ktérych mowa w KPA,

3) przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

4} realizacji zadah dotyczgcych projektéw i zadaf wspdifinansowsnych ze grodkéw
zewnetrznych,

5) udostepniania informaciji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej,

6) preesirzegania przez kierownikdéw i pracownikéw komérek zasad ochrony danych
osobowych i innych tajemnic ustawowo chronianych,

7) przestrzegania przez pracownikow przepiséw dotyczacych ochtony przeciwpozarowej,
prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higicny pracy,

8) przestrzegania w podlegtych komérkach organizacyjnych zasad etycznego postepowania,

9) organizacji kontroli zarzadczej w podlegtych komérkach, w tym funkejonowania procesu
zarzadzania ryzykiem,

10) przygotowania projektdw akidw wewnetrznych,

11) zapewnicnia wlaSciwej koordynacji pracy poszozegélnych komérek organizacyjnych
Zarzadu.

Zastepca Dyrektora majac na uwadze wlalciwe funkcjonowanie podlegtych komodrek
organizacyjnych podejmuje nastepujace dziatania:

1) okrefla zakresy zadan i obowiazkéw dla kierownikéw podlegltych komorek
organizacyjnych oraz opiniuje zakresy zadah i obowigzkéw zastepcdw kierownikdw
1 pracownikéw podleglych komoérek, kidre przygotownja Xierownicy komdrek
organizacyjnych,

2) dokonuje oceny pracy kierownikéw komérek organizacyjnych,

3) moze dokonywad zmian i usprawniefi organizacyinych w podleglych komérkach
orgenizacyjnych, bez naruszenia struktury organizacyjnej Zarzadu,

4) wnioskuje do Dyrektora MZD w sprawach wyr6zniania, awansowania, wynagradzania
i karania kierownikéw komdrek oraz opiniuje wnioski kierownikéw w odniesieniu
do pracownikéw komoérek organizacyjuych,

S} opiniuje wnioski urlopowe kierownikéw { pracownikéw podlegtych komérek.

§11

1. Glowny Ksiggowy wykonuje obowiszki powicrzone przez Dyrektora zwigzane z finansows
1 ksiggowa obstugg Zarzadu, w zakresie gogpodarki finansowej na postawie przepiséw ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowodcel oraz inne zadania wynikajace z zakresu
zadai 1 obowiazkdw oraz posiadanych petomocnictw 1 upowaznies.
2. Do zadat Glownego Ksiggowego nalezy nadzorowanie zadafi wykonywanyeh w podlegtej
koméree organizacyjnej, w szczegdlnodel w zakresie:

1) prawidtowodci i terminowo$ci wykonywanych zadaf, w tym zadad dotyczacych

projekiow i zadaf wspoHinansowanych ze §rodkdw zewnetrznych,




2) udostgpniania informacji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) przestrzegania przez kierownikdéw i pracownikéw komorki organizacyjnej zasad
ochrony danych osobowyeh 1 innych tajemnic ustawowo chronionych,

4} przestrzegania przez pracownikéw przepisdéw dotyczacych ochrony przeciwpozarows;j,
prawa pracy oraz bezpieczefistwa 1 higieny pracy,

5) przestrzegania w podlegiej komoéree zasad etycznego postgpowania,

6) organizacji kontroli zarzadezej w podlegle) komoérce organizacyjnej, w tym
funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem,

7) przygotowania projektow aktdéw wewngtrznych,

8) =zapownienia koordynacji wspdipracy podleglej komorki organizacyjnej z innymi
komérkami organizacyjnymi Zarzadu.

3. Gléwny Ksiegowy majac na uwadze wlalciwe funkcjorowanie podieglej komorki

organizacyjnej podejmuje nastepujace dziatania;

1) okre$la zakres zadafi i obowigzikdéw dla Zastgpey Gloéwnego Ksiggowego oraz opiniuje
zakresy zadaf i obowiazkéw pracownikéw podleglej komdrki organizacyjnej, ktore
przygotowuje Zastepea Gtownego Ksiggowego,

2) dokonuje oceny pracy Zastgpey Glownego Ksiggowego,

3) moze dokonywaé zmian i usprawniefn orgamizacyjnych w podlegle) koméree
organizacyjnej, bez naruszenia strukiury organizacyjnej Zarzadu,

4) wnioskuje do Dyrektora MZD w sprawach wyrdzniania, awansowania, wynagradzania
i karania Zastgpey Glownego Ksiegowego oraz opiniuje wnioski Zastepey Glownego
Ksiegowogo w odniesieniu do pracownikdéw podlegte] komérki organizacyjne;,

5) opiniuje wnioski urlopowe Zastgpey Gtéwnego Ksiggowego i pracownikdéw podleglej
komdrki organizacyjuej.

4, Zastepca Gléwnego Ksiggowego realizuje zadania zgodnie z zakresem czynnodei 1 innymi
dokumentami powierzenia zadas.

§ 12 (uchylony)
§13
Zadania wspélne dla peszezegblnyeh komérek organizacyjnych

1. Do zadaf wspdlnych komérek organizacyjnych nalezq sprawy zwiazane z realizacjg zadan

Zarzadu, a w szezegdlnosel:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzieé organizacyjnych w celu zapewnienia
whasciwej i terminowej realizacji zadas,

2) wspdtpraca z radami osiedli w zakresie prowadzonych spraw,

3) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

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

5) realizacja zadafi dotyczaca przygotowania i przeprowadzenia postgpowah o udzielenie
zamoOwien publicznych w MZD, w przypadku zaméwieh do ktdrych stosuje ustaweg PZP
- przy wspolpracy z Wydziatem Zamdéwien Publicznych Urzedn Miasta Ruzeszowa,
zgodnie z ptzepisami prawa, aktami wewnegtrznymi, dokumentami powierzenia
czynnodci 1 zakresami czynnosei,

6) wykonywanie zadah wynikajacych z realizacji uprawnien z tytutu rekojmi Iub gwarancji
udzielonej przez wykonawcéw umow,




7) inicjowani¢ procesu naliczania i dochodzenia naleznosci MZD w Rzeszowie,
stanowigeych dochody Gminy Miasto Rzeszéw, wynikajucych z przepiséw prawa,
zawartych umow i innych dokumentéw,

8) przygotowywanie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie
z postanowieniami Rozporzadzenia Ochrony Danych Osobowych,

9) wykonywanie zadati zwiazanych z realizacja projektéw wspdHinansowanych ze Zrodet
krajowych 1 zagranicznych,

10) opracowywanie, dokonywanie przegladu i aktualizacja projektéw aktéw wewnetrznych,
zwigzanych z zakresem zadan ustalonych dla danej komérki,

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

12) przygotowywanie planu = dziatalnosci jednostki, zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami,

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

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

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

16)realizacja zadaf wynikajacych z zarzadzenia Dyrektora w  sprawic Polityki
Bezpieczefistwa Informacji w systemach teleinformatycznych w MZD, w tym
dotyczacych praw dostgpu do systeméw, zgodnie z zasadami wynikajacymi z trefci
tego zarzadzenia,

17) opiniowanie zatozei do projektowania dla dokumentacji projektowej optacowywanej
w MZD oraz powstajacej na podstawie umbw zawieranych z inwestorami inwestycji
niedrogowych dotyczacych budowy, przebudowy drég w zakresie kompetencii dzialy,

18) realizacja zadan dotyczacych udzielania wyjadnien, odpowiedzi podezas prowadzonych
w MZD kontroli i adytéw, koordynacja dziatah w tym zakresie przez komdrke
organizacyjug wskazang przez Dyrektora MZD w przypadku, gdy kontrola lub audyt
dotyczg zadaf sealizowanych przez wiecej niz jedng komérke Orgamzacyjng.
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonej kontroli,

19) prowadzenie ewidencji dowodéw ksiggowych zaréwno whasnych jak i obeyeh
w zaktesie dokumentOw, ktére podlegaja kontroli merytoryeznej danej komérki
organizacyjnej —zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w tym zakresie, -

20) przygotowanie niezbgdnych danych do planu finansowego oraz wieloletniej Prognozy
finansowej i ich zmian zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniani,

21) przygotowywanie, kontrola 1 opisywanie dowodéw ksiggowych, zgodnie
z uregulowaniami wewnetrznymi,

22) uzgadnianie wykonania i zaangazowania planu finansowego z Dziatem FK,

23) przekazywanie danych do sprawozdad i itnych dokumentéw finansowych do Dziahy
FK,

24) przygotowywanie wymaganych zestawien, informacji i sprawozdad =z zakresu pracy
dziatu,

25) wykonywanie innych ozynnodei zlecanych przez Dyrektora, Zastopee Dyrektora
i Gtéwnego Ksiggowego, zgodnie z podziatem kompetencii.

2. Przy realizacji naloZonych zadah pracownicy wszystkich komdrek organizacyjnych
obowigzani sa;

1) wspbldziatad ze soba,

2) przestrzegad przepiséw dotyczacych dostgpu do informacii publiczne], ochrony danych
osobowych i innych tajemnic ustawowo chroniotych,




1.

2,

3) przestrzegad przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, prawa pracy oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§14

Zakres zadatt, obowigzkéw i uprawnien kierownikéw lcomérek organizacyjnych
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy

Kierownicy komorek orpanizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy sq upowaznieni do:

1) reprezentowania komorki organizacyjnej wobec Dyrektora, Zastgpey Dyrekiora
i Gléwnego Ksiegowego oraz wobec innych komérek organizacyjnych,

2} reprezentowania Zarzadu, w ramach udziclonego przez Dyrekiora pelmomocnictwa,
w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,

3} wnioskowsania do Dyrektora w sprawach pracowniczych za posrednictwom Zastgpey
Dyrektora lub Glownego Ksiggowego.

Kierownicy komérek organizacyjnych organizuja prace w podleglej komérce

i odpowiadajg przed Dyrekiorem, Zastgpea Dyrektora i Gléwnym Ksiggowym zgodnie

z podleglodcig, stuzbowa za

1) sprawne kierowanie komérka organizacyjna,

2) prawidtowq, i terminowq realizacje zadas,

3) kontrolg pracy podleglych pracownikoéw komodrki organizacyjnej oraz realizacii
przydzielonych im zadan,

4) dyscypling pracy w koméree organizacyjnej,

5) kontrole przestrzegania przez podleglych pracownikéw przepisdw dotyczacych dostgpu
do informacii publicznej, ochrony danych osobowych i innych tajemnic ustawowo
chronionych,

6) konirolg przestrzegania przez podlegtych pracownikéw zasad etycznego postepowania,

7) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw komodrki organizacyjnej przepisdw
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, prawa pracy oraz bezpieczefstwa i higieny
pracy,

8) organizacje systemu kontroli zarzadczej w komdrce organizacyjngj, w tym
funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem.

Kierownicy komérek organizacyjnych kierujac si¢ zasadami sprawnodci dziatania,

ustalaja, na piémie zakresy czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnodei dla pracownikdw

podlegtych komérek organizacyjnych.

Przy realizacji natozonych zadan, kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani

przestrzegaé zasad legalnoci, celowoscl, rzetelnodei 1 gospodarnosel oraz dyscypliny

finanséw publicznych.

Kierownicy komérek organizacyjnych dokonuja oceny pracy pracownikéw w komdree

organizacyjnej oraz wiioskuja w sprawach ich wyr6zniania, wynagradzania, awansowania

i karania.




1¢

2,

1

§15

Zagstopstwa

Pracownicy Zarzadu powinni mieé w przypadku czasowej nicobecnodei w pracy ustalone
zastepstwo pelne lub ograniczone.

Ustalenie zastgpstwa dokonuje sig poprzez:
1) zapis w zakresach czynnodei,
2} wskazanie we wniosku utlopowym.

- Na zastgpujacego przechodza, prawa i obowiazki zastepowanego, z wyjatkiem spraw

zastrzeZzonych.

. W czasie nicobecnodci Dyrektora z powodu urlopu, choroby, podrésy stuzbowej lub innych

nieobecnoSci jego obowiazki przejmuje Zastgpca Dyrektora, zgodnie z posiadanymi
petnomocnictwami i upowaznieniam.

- W przypadku nicobecnosei w pracy Zastepey Dyrektora, jego obowigzki petni Dyrektor.
. W razie nicobecnosei w pracy Gléwnego Ksiggowego jego obowiazki przejmuje Zastepea

Gléwnego Ksiggowego, zgodnio z zakresem powierzonych zada.

.+ W razie jednoczesnej nigobecnodci Gléwnego Ksiegowego i Zastepcy G?I()Wnego

Ksiggowego, jego obowigzki przejmuja wyznaczeni pracownicy Dzialu Finansowo-
Ksiggowego, zgodnie z dokumentami powierzenia zadar.

. W razie nieobecnodci w pracy kierownika komérki organizacyjne;, jego obowigzki

przejmuje zastgpca kierownika komérki otganizacyjne, jezeli w komérce organizacyjnej
jest utworzone takie stanowisko, w przypadku jezeli nie ma utworzonego takiego
stanowiska, wéwozas zastepstwo pelni osoba wskazana w zakresie czynnodel lub we
whniosku uelopowym, :

§16

Zakres dzialania poszezegélnych komérek organizacyjnych Zarzadu

DZIAL, ADMINISTRACJI I KADR — NA

Do zadan dzialu nalezy w szezegdlnogei:

1} planowanie i bilansowanie pottzeb kadrowych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrodnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéow,

4) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikéw, na zasadach
okreslonych w regulaminie naboru,

5) wykonywenie zadah w zaktesic oceny okresowej pracownikéw, na zasadach
okreSlonych odrgbnymi przepisami wewnetrznymi,

6) realizacja zadah w zakresie zakresow czynnobei pracownikéw, na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami wewnefrznymi,

7) wystawianie, rozliczanie { ewidencjonowanie delegacji stuzhowych,

8) kontrola w zakresie przestrzegania ozasu 1 dyseypliny pracy w Zarzadzie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem na pracowniléw kar porzadkowych,




10)prowadzenie  spraw  zwiazanych z  wynagradzaniem, przeszeregowaniem,
wyréznianiem i awansowaniem pracownikéw a take opracowywanie stosownych
sprawozdan w tym zakresie,

11) przygotowywanie i przekazywanie do dziaty IT informacji dotyczacej pracownikéw
w celu nadawania, zmiany i odbierania pracownikom uprawnief dostgpu do systemow
teleinformatycznych na zasadach okrelonych w Polityce Bezpieczefistwa Informacji
w systemach teleinformatycznych w MZD,

12y wykonywanie zadafi w zakresie wewnetrznej polityki antymobbingowe] w Zarzadzie,

13) sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzefi i kart zasitkowych,

14) obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy,

15) naliczanie wynagrodzeni za czas choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

16) sporzadzanie i przesylanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych wraz z raportami
imiennymi,

17) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzefi oraz sporzadzanie stosownych
deklaracji i przekazywanie ich do urzgdu skarbowego,

18) naliczanic wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepethosprawrnych,
sporzadzanie miesigeznych i rocznych deklaracii oraz przesylanie ich do PFRON,

19) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw dla celéw emerytalno-rentowych,

20) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zatzgdu oraz wdrazanie optymalnych zasad
organizacji i zarzadzania,

21) wdrazenie i kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedkiadanie
Dyrektorowi projekidéw zmian do regulaminu,

22) ewidencjonowanie zarzadzefi Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania
poszezegdlnym komdrkom organizacyjnym,

23) przygotowywanie upowazniefi dla pracownikéw Zarzadu oraz prowadzenie ewidenc]i
tych upowaznicf,, za wyjatkiem upowaznien dotyczacych ochrony danych osobowych,

24) przekazywanie komérkom organizacyjnym zakresu zadafi wynikajacych z poleceit
Dyrektora i koordynowanie ich wykonania,

25) prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzanych w jednostce przez organy kontroli
zewnetrznej oraz prowadzenie ewidencji audytéw, przechowywanie kopii protokotow
i sprawozdat z kontroli i audytow celem ewidencjonowania, dbanie o prawidiowe
prowadzenie ksiaZki kontroli,

26) prowadzenie rejestru interpelacii, zapytaf radnych i wnioskéw Rad Osiedli oraz
czuwanie nad terminows, ich realizacja przez poszezegblne stanowiska pracy,

27) prowadzenie rejestru skarg, o kidrych mowa w KPA, wplywajacych do Zatzadu,

28) prowadzenie obstugi kancelaryjnej, _

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw, w tym planowanie niezbgdnych $rodkéw na e cele,

30) prowadzenie ewidencii uméw cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi,

31) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu,

32) organizowanie zaopalrzenia Zarzadu w materialy biurowe i wyposazenie, za
wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego 1 oprogramowania, kidre to zadania realizuje
Dziat Informatyki,

33)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem oraz -ewidencja majatku
niezbednego do funkejonowania jednostki zgodnie z zakresem zadah dziat,

34) prowadzenie ewidencji pieczec,

35)zlecanie biezacych napraw sprzetu 1 wyposaZenia, za wyjgtkiem sprzetu
teleinformatycznego,

36) prowadzenie archiwum akt Zaizadu,



37) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikéw w rodki
ochrony, odziez ochronng, odziez i obuwie robocze,

38) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i wspbldziatanie z Komisja Socjalna,

39) zapewnienie utrzymania czystofci, estetycznego wygladu i ochrony pomieszczen
Zarzadu,

40) utrzymanie pojazdéw stazbowych w ciaglej sprawnosci technicznej,

41) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjs, samochodéw osobowych, w tym
dokumentéw rozliczeniowych za zuzycie paliwa, olejéw 1 innych materiatow
cksploatacyjnych,

42) prowadzenie tejestru wydatkéw z podzialem na paragrafy stosowane w statystyce
publicznej,

43) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem, zgodnie z procedura,
zarzadzania ryzykiem,

44)przygotowywanie planu  dzisfalnosei jednostki, zgodnie z wewnettznymi
uregulowaniami,

. 45)organizacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w MZD na

zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami,

46) prowadzenie rejestru, przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej na whniosek, na zasadach
okreslonych odtebnymi przepisami wewngtrznymi,

2. DZIAY. INFORMATYKI -IT

Do zadah dzialu nalezy w szczegdlnode:

)

2)

3)

4)
3)
6)

7

8)

9)

prowadzenic obshugi informatycznej Zarzadu, w tym sprzgtu  komputerowego,
serwerowego i oprogramowania na zasadach o ktdrych mowa w Polityce Bezpicczefistwa
Iniormacji w systemach teleinformatycanych MZD (dalgj PBIST),

proponowanie rozwigzaf informatycznych majacych na celu ulspszenie sprawnodei
istnicjacej infrastruktury informatycznej Iub rozbudowanie infrastruktury informatyczne;
o nowe funkcje lub zakup nowych rozwiazan informatyceznych,

opiniowanie i autoryzacja planowanych wdrozen rozwiszafi teleinformatycznych
w Zarzadzic oraz dokonywanie zakupdw sprzgtu i oprogramowania teleinformatycznego
zgodnie z zasadami wynikajacymi z zapiséw PBIST,

prowadzenic ewidencji sprzetu teleinformatycznego i licencjonowanego oprogramowania
zakupionego lub autoryzowanego przez Dziat Informatykd,

prowadzenic inwentaryzacji w zakresie zasobdw o ktérych mowa w punkeie 4, zgodnie
Z KRI,

prowadzonie kontroli systeméw teleinformatycznych Zarzadu w sposob okreglony
w Polityce Bezpieczefistwa Informacji w systemach teleinformatycznych MZD,

ustalanie zasad eksploatacji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania przez wszystkich
uzytkownikéw systeméw w celu zapewnienia bezpicczefistwa, poufhosci, dostepnogei
i integralnodci przetwarzanych danych,

realizacja zadat zwiazanych z nadawaniem, zmiang i odbieramiem pracownikom
1 innym podmiotom uprawnien dostgpu do systeméw informatyeznych w sposéb
okreSlony w Polityce Bezpicczefistwa Informacii w systemach teleinformatycznych
MZD,

przoprowadzanie aktualizacji oprogramowania dostosowanych do indywidualnych
potrzeb poszezegodlnych systemdw informatycznych,




10) wykonywanie, zarzedzanie oraz odpowiednie przechowywanie kopii bezpieczedstwa
systemOw informatycznych Zarzadu,

11) stosowanie mechanizméw kryptograficznych dla komputeréw przenosnych i telefonow
kométrkowych uzywanych poza siedziba MZD

12) okre$lenie zasad zdalnego dostgpu do zasobow informatycznych Zarzadu,

13) przegladanie systemowych dziennikéw zdarzenh w celu zapewnienia rozliczalnoci
w systemach informatycznych Zarzadu,

14)opracowywanie, przeglad i aktualizowanic dokumentu Polityki Bezpieczenstwa
Informacji w systemach teleinformatycznych w MZD, w tym dotyczgcych danych
osobowych oraz procedur bezpieczefistwa,

15) przygotowywanie upowaznienn do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw
Zarzadu oraz prowadzenie ewidencii tych upowaznies,

16) prowadzenie ewidencji umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych,

17) prowadzenie rejestru ozynnosci przetwarzania danych osobowych,

18) prowadzenie ewidengji incydentdw, naruszefi w tym dotyezacych danych osobowych,

19) zarzadzanie incydentami, narvszeniami, w tym dotyczacymi danych osobowych przy
wspOlpracy z inspektorem danych osobowych ptzy zapewnieniu zgloszenia naruszefi
danych osobowych Prezesowi UODO oraz zawiadomienia o wystgpieniu naruszenia
osoby/os0b, ktorych dane osobowe dotyeza, gdy zaistnieja do tego przestanki,

20)stosowanie innych metod ochrony majacych na celu zapewnienie cigglodci pracy
7 systemem informatycznym w razie awarii oprogramowania Iub sprzetu, zgodnie
7 zasadami Polityki Bezpieczenstwa Informacii,

21) zapewnienie, konserwacja, utrzymania i naprawy sprzetu informatycznego bedacego
w ewidencji dziatu IT,

22)prowadzenie kontroli nad prawidlowym wykonywaniem uslug gwarancyjnych oraz
pogwarancyjnego serwisu dla sprzetu komputerowego i systeméw informatycznych,

23) przygotowywanie uméw i kontrola ich realizaci wspéipracy lub zatacznikow do uméw
7 podmiotami zewnegtrznymi w zakresie infrastruktury informatycznej gwarantujacych
odpowiedni poziom bezpleczefistwa informacji oraz kontrole realizacji postanowief
uméw przygotowanych lub autoryzowanych przez Dzial Informatyki w zakresie
merytorycznym dziah,

24) administrowanie systemami teleinformatycziymi zgodnie z zapisami PBIST,

25)organizowanie, koordynowanie, prowadzenie szkolef dla pracownikéw Zarzadu
z zakresy prawidtowego funkcjonowania i bezpieczenstwa systemow informatycznych na
zasadach opisanych PBIST,

26) dokonywanie analiz ryzyka i minimalizowanie zagrozZenia w zakresie utraty integralnosci,
dostepnodci, poufiodei przetwarzanych informacji,

27) wspdlpraca. z Biutem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzgdu Miasta
Rzeszowa w zakresie funkcjonowania systemow teleinformatycznych,

28) koordynowanie nadawania, zmiany i odbierania uprawniefi w systemach informatycznych
obeych niezarzadzanych, na zasadach okre§lonych w PBIST.

3. AUDYTOR WEWNETRZNY - NW

Do zadahi audytora wewnetiznego naleZy przede wszystkim prowadzenie audytu
wewnetrznego, w szezegdlnosai:

1) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego i zmian do planu,




2) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie
z obowiazujacymi przepisarni prawa,

3) realizowanie zadaf audytowych (zadan zapewniajacych, czynnoéei doradezych),

4) monitorowanie realizacji zalecefi i prowadzenie czymmodci sprawdzajacych
w odniesieniu do zrealizowanych zalecen,

5) prowadzenie dokumentacji audytu zgodnie z przepisami prawa, regulacjami
wewngliznymi  dotyczacymi audytu wewnglrznego 1 postanowieniami  instrukcji
kancelaryjnej,

6) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych audytu wewnetrznego
oraz ich przegladu i aktualizacji.

4, DZIAY. PRAWNY- NP,

Do zadan dziatu nalezy zapewnienie obstugi prawnej w jednostce, a w szczegblnoei:

1) opiniowanie, pod wzgledem formalnym, projektéw wewngtrznych aktéw normatywnyeh,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3} opracowywanie projektéw aktéw prawnych,

4) wystgpowanie w charakterze petnomocnika przed sadami, organami administracji i innymi
organami wiladzy, w sprawach dotyczacych Zarzadu,

5) udzielanie porad 1 wyjadnien dotyczacych stosowania przepisow prawa, a takie
informowanie Dyrcktora o spostrzezonych przypadkach naruszania prawa w dziatalnodei
Zarzadu,

3, DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY —-TFK

Do zadaf dzialy nalezy w szczegdlno$ei:
1) prowadzenie dzialan zwigzanych z procesem planowania, w tym:

a) sporzadzanie na podstawie danych otrzymanych z komérek organizacyjnych, zgodnie
z prayjetymi procedurami i ottzymanymi wytycznymi, projektéw planu finansowego
jednostki (dochodéw iwydatkéw) oraz wieloletniej prognozy finansowej (WPF)
1 sktadanie ich do Urzedu Miasta Rzeszowa,

b) sporzadzanie na podstawie wnioskéw otrzymanych z komérek organizacyjnych,
zgodnie 7 przyjetymi  procedurami i otrzymanymi  wytyeznymi, wnioskow
o wprowadzenie zmian w planie finansowym jednostki oraz w WPF i skladanie ich do
Urzedu Miasta Rzeszowa,

c) przygotowywanie zgodnie z prayjelymi procedurami i otrzymanymi wytycznymi
wnioskéw o przyznanie limitu na zaciaganie zobowlazah z tytwhu uméw, ktérych
realizacja w roku budzetowym i w latach nastgpnych jest niezbedna dla zapewnienia
ciaglosci dziatania jednostki i z ktdrych wynikajace platnodel wykraczaja poza rok
budzetowy oraz sktadanie ich do Urzgdu Miasta Rzeszowa,

d) przekazywanie kierownikom komérek organizacyjnych informaciji o:

- wysoko$ci przyznanego planu finansowego,

- strukturze WPF wraz z przyznanymi w nigj limitami na zaciaganie zobowiazan
na kolgjne lata,

- wprowadzonych zmianach w planie finansowym i WPF,



2)

3)

4)

5)

- przyznaniy limitu na zacigganie zobowigzah z tytwlu umoéw, ktérych realizacja
w roku budzetowym 1 w latach nastgpnych jest niezbedna dia zapewnienia ciagtosci
dziatania jednostki i = ktorych wynikajace platnoSci wykraczaja poza rok
budzetowy

- innych zwiazanych z procesem planowania,

e) prowadzenie ewidencji zlozonych do Urzedu Miasta Rzeszowa wnioskow
o wprowadzenie zmian w planie finansowym jednostki oraz WPF, a takize wnioskéw
o przyznanie limity zobowigzat, na zaciaganic zobowiazaf z tytulu uméw, kidrych
realizacja w roku budzetowym i w latach nastgpnych jest niezbedna dla zapewnienia
ciaglo§ci dzialania jednostki i z ktorych wynikajace platnodcl wykraczaja poza rok
budzetowy,

f) wspblpraca z Urzedem Miasta Rzeszowa w dzialaniach zwiazanych z planowaniem,

obshuga ksiggowa jednostki, w tym w szezegélnosci:

a) dekretacja dokumentow ksiggowych,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych (m.n. w zakresie: naleznofci i zobowiazasl,
wydatkéw i dochodéw, przychodéw i kosztéw, wyciagbw bankowych, Srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, zabezpicczen nalezytego
wykonania umowy, planu, zaangazowan, wylaczen wzajemnych rozliczefi pomigdzy
jednostkami Gminy Miasto Rzeszow),

¢) naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty naleznoéci i kosztdw upomnied,

d) naliczanie rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznodci na podstawie przepisdw
ustawy o przeciwdziataniu nadmiernym opéznieniom w transakejach handlowych,

e) naliczanie aktualizaciji naleznoci,

f) naliczanie amortyzacji,

g) dokonywanie czynnoei zwiagzanych z zamykaniem ksigg rachunkowych na koniec
kazdego okresu oraz na koniec roku obrotowego i ustalaniem wyniku finansowego,

h) rozliczanie i uzgadnianie kont ksiggowych,

i} sporzadzanic wydrukéw =z ewidencjii ksiggowej zgodnie zprzyjeta polityka
rachunkowosci,

obstuga finansowo—ksiegowa zadaf realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych

ze grédet zewnetrznych, w tym:

a) wspblpraca z koordynatorami ds. projektéw i udziat w pracach przygotowawczych
do wnioskéw aplikacyjnych,

b) sprawdzanic zgodno§ci z zawartyri umowari o dofinansowanie tworzonych wszelkich
dokumentéw zwiazanych z realizowanymi projektami, a dotyczgcymi spraw
finansowych,

¢) wspdlpraca z koordynatorami ds. projektéw i pracownikami komérek organizacyjnych
w zakresie dbaloéci 0 zgodnodé zapigow w planic finansowym jednostki oraz WPE
z danymi wynikajacymi z umowy o dofinansowanie,

d) wspdlpraca z koordynatorami ds. projektow i udzial w sporzadzaniu réznego rodzaju
sprawozdafi, wnioskéw o ptatno&é i innych dokumentow,

¢) weryfikacja w zakresie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej wnioskéw
i tozliczen rzeczowo-finansowych zadan dofinansowywanych,

weryfikacja w zakresie planu i wykonania wnioskéw i rozliczef rzeczowo-finansowych

zadaf dofinansowywanych z subwengiji ogblnej,

sporzadzanie w oparciu o dane wynikajace z ewidencii ksiggowej i na podstawie danych

zkomérek organizacyjnych nastgpujacych sprawozdaf, sprawozdan czastkowych

oraz informacji:

a) sprawozdaf finansowych,

b) sprawozdafi budzetowych,




c) sprawozdafi w zakresie operacji finansowych,

d) sprawozdaf statystycznych F03 i RF(3,

e) sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo-finansowego planu,

f) sprawozdat z udzielenia pomocy publicznej oraz informacji o niendzieleniu pomocy
publicznej,

g) sprawozdan o zaleglofciach przedsigbiorcdw we wplatach &wiadczef naleznych
na rzecz scktora finanséw publicznych,

h) informacji o stanie mienia Miasta Rzeszowa,

a talcze terminowe przekazywanie ich do wladciwych organéw,
6) prowadzenie dziatafi z zakresu dochodzenia nieuregulowanych naleznodcl oraz zwrotdw

7)

8)

9)

nadptat, w tym:

4) monitorowanie wplat naleznoscei,

b) pozyskania danych do zwrotu nadptat,

¢) prowadzenie korespondencji ze zobowiazanymi,

d) wystawiania i prowadzenie ewidenciji kosztow upomnieft oraz wezwad do zaptaty,

¢) sporzadzanie i prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawezych,

f) dostarczanie tytulow wykonawczych do organdw egzekueyjnych,

g) przekazywanie do Dzialu Prawnego dokumentacji do egzekucji naleznoéei cywilno-
prawnych, kt¢re nie zostaly uregulowanych pomimo wezwania do zaplaty,

h) wspolpraca z Dzialem Prawnym, Urzedem Missta Rzeszowa oraz innymi organami
egzekucyjnymi,

i) przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Rzeszowa w sprawie
umorzenia lub roztozenia na raty naleznosci pienieznych,

dbalos¢ o terminowe regulowanie zobowigzati, w tym miedzy innymi:

a) przedkiadanie dokumentéw, z kiérych wynikajg zobowiazania do zatwierdzenia ich
do zaplaty zgodnie z przyjetym uregulowaniami w tym zakresie,

b} sporzadzenie i kontrola prawidlowodci przelewow bankowych, a nastepnie wysylanie
ich po uprzedniej akceptacji praez osoby uprawnions,

¢) prowadzenie korespondencji z kontrahentami oraz podejmowanie dziatafi w celu
pozyskania danych niezbednych do uregulowania zobowigzan,

d) sporzadzanie polecefl przekazania §rodkéw, przedkladanie ich do podpisu i akceptu
oraz sktadnie w Urzedzie Miasta Rzeszowa,

¢) monitorowanie ottzymywanych na regulowanie zobowiazati wptat z Urzedu Miasta
Rzeszowa,

obstuga gotdéwkowa i bezgotéwkowa, w tym:

a) prowadzenie kasy dochoddw i wydatkdw,

b) obstuga rachunkéw bankowych,

c) przygotowywanic we wspolpracy z dziatem IT dokumentéw zwiazanych z konfiguracja
oraz dostepami do bankowodei elektroniczng;,

d) wspolpraca z bankiem w zakresie $wiadczonych ushug,

sprawdzanic dowodbw ksiggowych w nastepujgeym zakresie:

a) pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b} pod wzglgdem zgodnoéei 7 zawartymi umowami, zleceniami itp.,

¢} pod wzgledem zgodnodci opisu na nich z dokumentami zalaczonymi do nich,

d) pod wzgledem zgodnosci z danymi wynikajacymi # ksiag rachunkowyoh, jezeli taka
zgodnoéé powinna mied miefsce,

10) kontrola dokumentéw zwiazanych z udzielaniem zaméwie publicznych oraz zawieraniem

umow itp, w zakresie:
a) zgodnofci zapisow z planem finansowym jednostki oraz WPF, w tym prawidlowosci
nazwy zadania w zakresie zadan remontowych i inwestycyjnych,




b)

¢)

wolnych §rodkéw w planie finansowym jednostki i WPF z uwzglednieniem ztoZonych
wnioskow o zmiany budZetowe,

kontrola zapiséw w zakresie terminu realizacji zaméwienia oraz terminu platnosci
faktur pod katem regulowania plaino$ci zgodnie z przewidzianymi w danym roku
kwotami zabezpieczonymi w planie finansowym jednostki i WPF,

11} przygotowywanie wnioskéw oraz rozliczefi do Europejskiego Banku Inwestycyjnego na
podstawie danych uzyskanych z komérek organizacyjnych oraz wspdlpraca z Urzedem
Miasta Rzeszowa w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem rolnym i podatkicm od nieruchomoéei,
wtym:

a)

b)
c)

sporzadzanie na podstawie denych otrzymanych z komdrek organizacyjnych deklaracii
podatkowych i ich korekt oraz terminowe ich skladanie do Urzgdu Miasta Rzeszowa,
dbatosé o terminowe regulowanie zobowiazaf podatkowych,

wspdtpraca z Urzedem Miasta Rzeszowa w zakresie rozliczefi ww, podatkéw,

13) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towaréw i ustug (VAT), w tym:

a)

b)
c)

d)
¢)

f)
8)

h)

sporzadzanie rejestréw sprzedazy i zakupu dla celéw podatku VAT zgodnie
z przepisami w tym zakresie,

ustalanie ostatecznych wartoéci prewskaZnika i wspoiczynnika dla MZD w Rzeszowie,
przygotowywanie 1 generowanie deklaracji czastkowych w ramach plikéw JPK
oraz przeka&ywame ich do Urzedu Miasta Rzeszowa,

ujmowanie corocznie w deklaracji za styczen korekty podatku VAT odliczanego
od §rodkéw trwatych,

monitorowanie i odptowadzenie do Urzedu Miasta Rzeszowa &rodkéw dotyczacych
podatku VAT wptaconych metoda MPP,

dbanie o terminowe odprowadzanie kwot podatku VAT do Urzzzdu Miasta Rzeszowa,
zgtaszanie na dokumencie ZAW-NR do whadciwego Urzedu Skarbowoego zaplaty
naleznodei na rachunek bankowy inoy niZ zawarty ,, Wykazie podatnikéw VAT”,
wspdlpraca z Urzedem Miasta Rzeszowa w zakresie podatku VAT,

14) wystawianie faktur sprzedazowych oraz not obciazeniowych zgodnie z przyjetymi w tym
zakresie rozwigzaniami w wewnetrznych uregulowaniach,
15) uczestnictwo w procesie inwentaryzacji poptzez:

2)
b)

c)
d)
¢)

przygotowywanie danych, dokumentéw oraz wydrukéw z ksiag dla Komisji
Inwetaryzacyjnej,

udzielanie informacji i pomoc Komisji Inwentaryzacyjnej w wyja$nianin roznic
inwentaryzacyjnych,

wystawianie potwierdzen sald naleznoéci,

weryfikacja otrzymanych potwierdzen sald zobowigzaf,

terminowe ujecio wyniku inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z zajeciem wierzytelnosci,

17) wystawianie i prowadzenie ewldencji ksiggowych not korygujacych,

18) prowadzenie ewidencji drukéw fcistego zarachowania w zakresie przypisanym do dziatu
FK. wskazanym w wewnelrznych uregulowaniach,

19) prowadzenie dzialafi z zakresu przechowywania, cwidencjonowania i zwalniania
zabezpieczeh nalezytego wykonania umowy, w tym:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie zestawien pomocniczych,

ustalanie wartofci odsetek 1 kosztéw bankowych oraz kwot do zwrotu dla
poszezegblnych gwarancji woiesionych w pienigdzu,

zwalnianie zabezpicczeh na whiosek komoérki organizacyjnej zgodnie z przyjetymi
uregulowaniami w tym zakresio,

gromadzenie i prowadzenie korespondencji zwigzangj ze zwalnianiem zabezpieczef,



20)

21)

prowadzenie nastepujacych zestawief;

a) zestawienia zawierajacego aktualne plany finansowe uwzglednisjace zmiany wg. stanu
na koniee poprzedniego miesiaca i przekazywanie go do kazdego 5-tege dnia miesiaca
kierownikom komérek organizacyjnych, _

b) zestawienia obtazujacego wykonanie wydatkéw budzetowych z podziatem na wydatki
biezage i zadania inwestycyjne oraz poréwnanie ich do planu finansowego,

) zestawienia zmian w planie wydatkéw w powigzaniu z jego zeangazowaniem
i wykonaniem, w szczegdInodci:

- uzupelnianie danych w zakresie planu finansowego i poszczegélnych jogo zmian,
zaangaZowania oraz wykonania,

- koordynowanie uzupelniania danych w zakresie informacji metytorycznych
oraz wielkodci przerobu przez inne komérki organizacyjne,

- zestawienia zbiorczego danych oraz wyliczenia danych procentowych,

- przedkladanie zestawienia co miesiac Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora
i Gléwnemu Ksiggowemu,

d) innych zawierajacych dane wynikajace z ewidencii ksiegowej 1 posiadanych danych
przez dziat FK w ramach biezacych potrzeb,

przygotowanie, uzgadnianie i przekazywanie danych do Urzedu Miasta Rzeszowa, innych
jednostek organizacyjnych Miasta Rzeszowa lub komérek organizacyjnych w zakresie
danych wynikajacych z prowadzonych w dziale FK ksiag rachunkowych i ewidencii,
wramach bieZacych potrzeb, w szezegblnobei dla realizacji wnioskéw o udostepnienie
informacji  publicznej, umieszczania danych w BIP, realizacji obowiazkéw
sprawozdawczych i informacyjnych wynikajacych z przepisow prawa.

6. DZIAY. PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI- TD

Do zadat dziatu nalezy w szczegblnoSei:

1)

2)

opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz informowanic o tych
planach organéw i jednostek wiadciwych do spotzadzenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
przygotowanic inwestycji do realizacji we wspélpracy z Dziatem Realizacji Inwestycji
i innymi dziatami zgodnie z podziatem zadan;
a) przygotowanie procesu inwestycyjnego polegajace w szczeg6lnosei na:

okresleniu zakresu inwestycji, celowosei, dostepnodci terenu,

-potrzeb finansowych i odniesienie do plana finansowego i WPF,

~ustaleniu planowanego okresu realizacji inwestycji,

~rozwazenie mozliwodcl etapowania inwestycji,

-wskazania decyzji, pozwolef niczbednych do realizacji inwestycji,

-ustalenie trybu udzielenia zamodwienia,
b} zapewniemie przygotowania programu funkcjonalno-uzytkowego w przypadku
inwestycji realizowanych w trybie ,,zaprojektuj-wybuduj”,
¢) udziall w przygotowaniu, odbiorze i sprawdzeniu dokumentacji projektowej
powstajace] w ramach zadag realizowanych w trybie “zaprojektuj i wykonaj”, dla ktérych
dziatem wiodacym jest Dzial Realizacji Inwestycji,
d) zlecenie opracowania dokumentacji projektowej oraz nadzér nad przebiegiem
i terminowodcia realizacji tego procesu oraz nadzoréw autorskich,




&) zlecanie projektow podziatu nieruchomodci dla inwestyciji realizowanych na podstawie
ustawy o szezegdlnych zasadach przypotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych,

f) zlecanie dokumentacji na wykonanie zabezpieczefi przed halasem na istniejacych
drogach, w razie zaistnienia takisj koniecznosei,

g) prowadzenie odbiordw czeSciowych i koficowych dokumentacji projektowej oraz
weryfikacja dokumentacji pod wzgledem kompletnoSei i zgodnodcei z przepisami prawa,
przed przekazaniem dokumentacji do dziatéw TI, TU, TR, TS, TE, w celu weryfikacji
dokumentacji w podziale na branze,

h) udzial w pracach zespolu ds. opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOPD) oraz oddziatu vzgadniania dokumentacji projektowej (OUDP) i komisji oceny
projektdéw inwestycyjnych (KOPI) przy Prezydencie Miasta Rzeszowa,

3) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowywania i zawierania uméw z inwestorami
inwestycji niedtogowych dotyczacych budowy i przebudowy drég oraz kontrola
realizacji uméw, w szczegblnoSel w zakresie opracowywania, sprawdzania i odbioru
dokumentacji projektowej oraz kontrola realizacji innych postanowieh umdéw w zaktesie
kompetencji dzialu, przy wspdlpracy innych komorek organizacyjnych zgodnie
z podziatem zadan w niniejszym regulaminte.

4} przekazanie do Dziatu Realizacjii Inwestycji, za protokolem przekazania, kompletnej
dokumentacji projektowej wraz z innymi dokumentamni niezbednymi do realizacji
_inwestycji, ze wskazaniem poniesionych nakladéw i kosztéw na dane zadanie.

5) opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

6) wydawanie zezwolet przewidzianych w przepisach o drogach publicznych (zbliZzenie
obiektow do drogi lub jej elementéw, dostgpno&é niernchomodei do drogi, lokalizacja
obiektow i urzadzen niezwiazanych z droga, warunki przebudowy drdg, itp.),

7) wydawanie zezwolef na lokalizacjg i przebudowg zjazddw,

8) wspblpraca z wlaiciwymi wydzialami Urzedu Miasta w zalatwianiu spraw na etapie
wydawania decyzji o warunkach zabudowy 1 pozwolen na budowe,

9) wykonywanie zadafi w zakresie przygotowania i wprowadzania danych obejmujacych
wykaz opracowafi projekiowych dotyczacych drog i drogowych obicktow inzynierskich,
do drogowego programu ewidencyjnego uzywanego w MZD w Ruzeszowie - stosownie
do regulacji przyjetych w odrebuych przepisach wewngtrznych.

7. DZIAL REALIZACII INWESTYCJI - TI

Do zadan dziafu nalezy w szczegblno§ci:
1) w zakresie drdg i obioktéw inZynierskich :

a) uczestnictwo w procesie przygotowania inwestycjii prowadzonym przez Dziol
Przygotowania Inwestycji, '

b) przejecie z Dziatu Przygotowania Inwestycji, potwierdzone na protokole przelkazania,
kompletnej dokumentacji projektowej wraz z innymi dokumentami niezbednymi do
realizacji inwestycii, ze wskezaniem poniesionych naktadéw i kosziow na dane
zadanie.



c)

d)

)

2)

realizacja zadeh dotyczacych budowy drog i obiektéw inzynierskich, w tym réwnies

realizowanych w trybie ,,zaprojektuj i wykonaj”, w szczegdlnodei:

- planowanie dziala inwestycyjnych w zakresie budowy/przebudowy drég
i obiektéw inZynietskich, w tym planowanie kosztéw inwestycji,

- zlecanie wykonawstwa rob6t drogowych w zakresie budowy/przebudowy drég
i obiektow inZynierskich oraz nadzér nad ich realizacja,

- Zlecanie wykonawstwa rob6t na wykonanie zabezpieczen przed halasem na
istnigjgeych drogach, w razie wystapienia takiej koniecznodci,

- prowadzenie nadzotu inwestorskiego w rozumieniu Ustawy Prawo budowlane,

- prowadzenie kontroli technicznej wykonawstwa 1ob6t na inwestycjach
nadzorowanych przez inwestora zastgpezego,

- sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych zadas,

- odbiory czgiciowe, koficowe 10b6t zamawianych przez dzial, a takie udwist
w odbiorach koficowych robdt zamawianych przez inne dziaty,

- przygotowywanic materialow do uzyskania pozwoleil na nzytkowanie wykonanych
obicktéw budowlanych,

- rozliezenie inwestycji 1 sporzadzanie dowodéw (OT) przyjecia &rodka trwatego do
uzytkowania,

- przekazanie do Biura Gospodarki Mieniem Urzedu Miasta Rzeszowa nakladéw
poniesionych na budowe kanalizacji deszczowych,

- przygotowanie 1 przekazanie wszystkich niezbgdnych dokumentéw do utrzymania
kanalizacji deszczowych przez Wydziat Gospodarki Komunalnej,

- przckazywanie do innych komérek organizacyjnych MZD: Dziatu Ewidencji,
Dziatu Utrzymania, Dziatu Sterowania Ruchem, Dziatu Organizacjii Ruchu
wszystkich niezbgdnych dokumentéw po zakoficzeniu inwestycji,

- uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych organizowanych przez Duziat
Utrzymania na zrealizowanych uprzednio zadaniach inwestycyjnych,

- badanie {ocena) wplywu robot drogowych na bezpieczefistwo ruchu drogowego
1 kontrola tymezasowej organizacji ruchu ustalonej na czas robét,

- udziat w pracach zespohu ds. opiniowania  projektéw inwestyeyjuych
i remontowych (ZOPT),

opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowej przedlozonej przez inne komérki

organizacyjne MZD w Rzeszowie, inne jednostki Gminy Miasta Rzeszéw oraz

podmioty zewnetrzne, w zakresic branzy drogowej oraz odwodnienia korpusu
drogowego, przebudowy i zabezpieczenia urzadzed obeych (cieplowniczych, wodnych,
kanalizacyjnych),

prowadzenie spraw dotyczacych szkéd poniesionych przez osoby trzecie w zwiagzku

z realizacjg zadah dziatu w zakresie budowy drog i obiektéw inzynierskich,

uczestniczenie - w razie potrzeby - w kontrolach stanu drég prowadzonych przez Dzial

Utrzymania,

wykonywanie zadat w zakresie przygotowania i wprowadzania danych dotyczacych

wyposazenia drdg zamawianego przez dziat w zakresie budowy drdég i obiektow

inzynierskich, do drogowego programu ewidencyjnego uiywanego w MZD

w Rzeszowie - stosownie do regulacji przyjetych w odrebnych przepisach

wewngetrznych,

w zakresie o§wietlenia miasta:
a) realizacja zadaf inwestycyjnych w zakresie o§wietlenia ulicznego, iluminacji
migjse architektonicznych, w szczegdlnodei:




3)

- planowanie dziatai inwestycyjnych dotyezacych oéwietlenia, w tym planowanie
koszidw energii clektrycznej,

- zlecanic wykonania dokumentacji projektowej i robét oraz nadzoér nad ich
realizacja,

- prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej nad wykonawstwem zamoOwionych
prac,

- sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych zadaf,

- odbiory czeSciowe, koficowe robdt zamawianych przez dzial,

- rozliczenie inwestycji i sporzadzanie dowodéw przyjeeia Srodka trwalego do
uzytkowania (OT),

- uczestniczenie w  przegladach  gwarancyjnych  dotyczacych  odwieilenia
prowadzonych przez Dziat Utrzymania,

- udziat w pracach =zespolu ds. opiniowania  projektow inwestycyjnych
i remontowych (ZOPI),

b) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie oSwictlenia
ulicznego, iluminacji miejsc architektonicznych, zamawianych przez dzial,
przedtozonej przez inne komérki MZD w Rzeszowie, inne jednostki Gminy Miasta
RzeszOw oraz podmioty zewngtrzne,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych szkéd poniesionych przez osoby trzecie w zwiazku
7 vealizaciq zadan dziaty,

d} wykonywanie zadafi w zakresie przygotowania i wprowadzania danych dotyczacych
wyposazenia drég zamawlanego przez dzial, do drogowego programu
ewidencyjnego uzywanego w MZD w Rzeszowle - stosownie do regulacji
przyjetych w odrgbnych przepisach wewnetrznych.

wspoltpraca z Dziatem Przygotowania Inwestycji w zakresie przygotowania zawierania

uméw z inwestorami inwestycji niedrogowych dotyczacych budowy, przebudowy drog

otaz kontrola realizacji uméw w zakresie dotyczgeym budowy, przebudowy drég,

w szezegdlnobei :

a) kontrela rozpoczeeia i przebiegu realizacji robdt,

b) kontrola odbior6w robdt oraz udziat w odbiorze koficowym,

c) przygotowanie  dokumentéw  dotyczacych  przgjecia od  inwestora
wybudowangj/przebudowanej drogi oraz zapewnienie przekazania dokumentacji
wymaganej przepisami ustawy prawo budowlane wraz z aktani wykonawezymi do
ustawy,

d) przekazanie wymaganej dokumentacji do komorek organizacyjnych zajmujacych
sig utrzymaniem drdg i jej elementéw oraz do Dziatu TE,

¢) kontrola realizacji innych postanowien uméw w zakresie kompetencii dziatu.

8. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - NZ

Do zadafi pracownika ds. zaméwief publicznych nalezy w szczegdlnoéci:

udzial w przygotowanin i prowadzeniu postgpowar o udzielenie zaméwiet publicznych
w zakresie zadah MZD w Rzeszowie, przedipo przekazaniu dokumentéw do Wydziatu
Zamowien Publicznych Urzedu Miasta Rzoszowa,

udzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o zamowienia publiczne, do ktérych
nie stosuje sig ustawy PZP,

przygotowanie planu zaméwien publicznych i jego aktualizowanie w ciggu roku,

1}

2)

3)



4) sporzadzenie planu postgpowat o udzielenie zaméwie publicznych i jego akiualizowanie

w ciggu roku oraz udostgpnianie w Biulotynie Zamdéwien Publicznych i na stronie
ww.bip.erzeszow.pl,

5} przygotowywanie i sporzgdzanie informacji i sprawozdah z wykonania ptowadzonych

postgpowat i przekazywanie ich do Urzgdu Zaméwieq Publicznych,

6) prowadzenie centralnego rejestru umdw zawartych przez Zarzad,
7) opracowywanie i akiualizowanie regulacji wewngttznych dotyczacych zaméwieh

9.

publicznych w MZD w Rzeszowie.

DZIAY, UTRZYMANIA - TU

Do zadat dziatu nalezy w szozegdlnobei:
1) realizacja zadan dotyczacych biezacego utrzymania drég, drogowych obickiow

2)

3)
4)

5)

inzynierskich, w tym utrzymania zimowego, regulacii, wymiany i uzupelniania

zlokalizowanych w drogach wiazbw studni i wpustéw kanalizacji deszezowej, stuzacej do

odwodnienia dtdg oraz realizacja zadan dotyczacych remontdw drog i drogowych obiektow
inzynierskich, w szezegélnodei:

a) opracowywanie plandéw biezqcego ulrzymania i remontéw z okredleniem zakresu
rzeczowego, potrzeb finansowych, planowanych termindéw realizacii zadah oraz
ustalanie zasad dotyczacych warunkéw technologicznych wykonywania robét
remontowych bieZacego utrzymania na drogach i obiektach mostowych,

b) przygotowanie dokumentéw dotyczacych zgloszefi 10bét niewymagajacych pozwolenia
na budowe,

¢) zlecanie wykonawstwa bieZzacego utrzymania i remontSw oraz prowadzenie nadzoru
1 kontroli technicznej nad wykonawstwem zleconych robé,

d) dokonywanie odbioréw czedciowych, koficowych i gwarancyjnych zleconych robét
1 rozliczanie tych prac,

¢) badanie (ocena) wplywu robot drogowych na bezpicczefistwo ruchu drogowego
i kontrola tymezasowej organizacji ruchu ustalonej na ¢zas robét,

f) preeprowadzanie biezacych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inZynierskich
oraz podejmowanie dzialat w celu naprawy tych drég i obiektéw bad? wprowadzenia
ograniczefi ruchu albo zamknigeia drogi lub obiektu dla ruchu, w przypadkach, gdy
wymaga tego stan techniczny, a odbywajacy sig tam ruch moze spowodowaé
zniszezenie elementoéw drogi lub obiektu,

zapewnienie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obicktéw inZynierskich, zgodnie

z ustawg prawo budowlane (pray udziale - w razie potrzeby - pracownikéw Dziah

Realizacji Inwestycji), polegajace na sprawdzeniu stanu technicznego obiektéw

budowalnych oraz przydatnodci do uzytkowania obiektow budowlanych i estetyki

obiektéw i ich otoczenia ze szczegblnym uwzglgdnieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacia cech i wskazanie uvsterek, ktére,
wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych,

udziat w odbiorach koficowych 1ob6t zamawianych przez inne dziaty,

udzial w pracach zespolu ds. opiniowania projektow inwestycyjnych 1 remontowych

(ZOPD),

opinjowanie i vzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie drogowych obiektéw

inzynierskich, praediozonej przez ione komérki MZD w Rzeszowie, inne jednostki Gminy

Miasta Rzeszdw oraz podmioty zewnetrzne,



6) dokonywanie odbioréw gwarancyjnych drég i drogowych obicktéw inZynierskich
zrealizowanych jako inwestycje, przy udziale pracownikéw Dziatu Realizacji Inwestycji,

7) prowadzenie spraw dotyczacych szkéd poniesionych przez osoby trzecie w zwigzku
z wykonywaniem zadan dziatu,

8) wykonywanie zadah w zakresie przygotowania i wprowadzania danych dotyczgcych
wyremontowanych drog i drogowych obiektéw inZynierskich, do drogowego programu
ewidencyjnego funkcjonujacego w jednostee, w tym prowadzenie dziennikéw objazdu
i innych dokumentdéw w zakresie wynikajacych z przepiséw prawa i regulacji przyjetych
w przepisach wewngtrzanych,

9) przekazywanie do Dziatu Ewidencii dokumentéw dotyczacych obiektéw drogowych
i inzynierskich, w celu prowadzenia okreélonej przepisami ewidencii,

10y wydawanie decyzji w sprawie zezwolenia na lokalizacje urzadzed infrastruktury oraz
uzgadnianie dokumentacji dotyczace] umieszczania urzadzef infrastruktury w pasach
drogowych,

11) wydawanie warankéw technicznych na budowe i remont urzadzedi niezwiazanych
z funkcjonowaniem drogi,

12) w zakresie ofwietlenia miasta:

a) realizacjs zadati dotyczacyeh bieZzacego utrzymania oéwietlenia ulicznego, iluminacji
obicktéw 1 miejsc architektonicznych, ofwictlenia Swiateczbego, kanalow
technologicznych oraz platform 1 dzwigdw osobowych w pasach drogowych, a takve
zadan dotyczacych dostawy i dysteybucji energii, w szezegdlnoéei:

-przygotowanie planéw dotyczacych biezgcego utrzymania i energii,

-zlecanie wykonawstwa biezacego utrzymania i energii,

-prowadzenie nadzort i kontroli technicznej na wykonawstwem zleconych
robdt,

~sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych
zadan, .
-odbiory czesciowe, koficowe robdt zamawianych przez dzial, a takze udzial
w odbiorach koficowych robét zamawianych przez inne dziaty,

sbadanie (ocena) wplywu robdt drogowych na bezpieczefstwo ruchu
drogowego,

b) prowadzenie okresowych przegladéw urzadzen elektrycznych,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i rozliczaniem, sprawdzaniem
i analizowaniem kosztéw ponoszonych przez Zarzad na o$wietlenie miasta,

d) przygotowanie dokumentacji do wnioskéw o odszkodowania oraz zgtaszanie szkod
majatkowych, ktdre wystapity w wyniku wypadkéw, kolizji lub aktdw wandalizmu
w o$wietleniu uliczaym.

10. DZIAL, ORGANIZACJI RUCHU - TR

Do zadan dzialu nalezy w szczeg6inoSct:
1) realizowanie zadafi dotyczacych biezacego utrzymania oznakowania pionowego,
poziomego i utzadzen bezpieczefistwa ruchu drogowego oraz ekrandw akustycznych,
w szczegOlnodei:
a) przygotowanie planéw dotyczacych biezacego wutrzymania oznakowania
pionowego 1 urzadzeh bezpieczefstwa ruchu drogowego oraz ekrandw
akustycznych,




b) zlecanie wykonawstwa bieacego ulrzymania oznakowania pionowego
i urzadzen bezpieczefistwa ruchu drogowego oraz ekrandw akustycznych,

¢) prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej na wykonawstwem zleconych robot,

d) sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych
zadan, .

¢} odbiory czeSciowe, koficowe robdt zamawianych przez dzial, a takze udzial
w odbiorach koficowych robét zamawianych przez inne dziaty,

1) badanie (ocena) wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

2) udziat w pracach zespolu ds. opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOPI),

3) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie koncepcji organizacji
rochu, przedtozonej przez inne komérki MZD w Rzeszowie, inne jednostki Gminy Miasta
Rzeszow oraz podmioty zewnetrzne,

4) wspbldzialanie z innymi podmiotami odpowiedzialnymi za zarzadzanic i bezpieczefistwo
ruchu drogowego, '

5} prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami otganizacji ruchu,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowsniem przedlozonych projekidéw organizacji
ruchu i prowadzenie ich ewidencji,

7) prowadzenie spraw i zadaf zwiazanych z pomiarami ruchu drogowego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z pomiarami halasu, w razie zaistnienia tekiej
konieczno$ei,

9) zapewnienie wiasciwej koordynacji nad zglaszaniem szkéd majatkowych, kidre wystapily
w wyniku wypadkéw, kolizil lub aktéw wandalizmu w oznakowaniu i wrzadzeniach
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przejazdem po drogach pojazdéw nienormatywnych,

11) przygotowanie opinii w sprawach wnioskéw o wydanie zezwolen ma indywidualne
odstepstwa od stosowania si¢ do niektérych znakéw drogowych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych szkéd poniesionych przez osoby trzecie w zwiagku
Z wykonywaniem zadaf dziatu,

13) wykonywanie zadah w zakresie przygotowania i wprowadzania danych dotyczacych
wyposazenia drog zamawianego przez dzial, do drogowego programu ewidencyjnego
uzywanego w MZD w Ruzeszowie - stosownie do regulacji przyjetych w odrebnych
preepisach wewngtrznych.

11, DZIAY. EWIDENCJI - TE

Do zadat dzialy nalezy w szczegdlnodcei:

1} wykonywanie obowigzkdw wynikajacych z przepiséw dotyczacych sposobu numeracji
1 ewidencji drog i drogowych obiektéw inzynierskich, w tym przy ukyciu ewidencyjnego
programu komputerowego, stesownie do regulacji przyjetych w odrgbnych przepisach
wewngirznych,

2) sporzadzanie informacji oraz gromadzenie i udostgpnianie danych o sieci drog
publicznych i drogowych obiektach inzynierskich, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
w tym dotyczacych:

a) noénodci drog i obiektdw mostowych,
b) skrajni pionowej i poziomej drog,
o} wypadkach 1 kolizjach na drogach,



3) przygotowanie materialéw w celu ustalenia przebiegu drog, zaliczenia drég do drog
publicznych i pozbawienia drogi statusu drogi publicznej,

4) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania $rodkéw trwatych i skiadnikow
majatkowych o charakterze drogowym, wytworzonych przez inne jednostki Gminy
Miasta Rzesz6w albo wytworzonych samodzielnie przez osoby trzecie (np. deweloperdw,
mieszkaficéw) przy wspblpracy z innymi komérkami organizacyjnymi zgodnie
z regulacjami przyjetymi w odrgbnych przepisach wewnetrznych,

5) prowadzenie ewidencii dowodéw przejecia Srodka trwalego do uzytku (OT)
i przekazania — przejecia $rodka trwalego (PT) oraz wspélpraca z Biurem Gospodarki
Mieniem Miasta Rzeszowa oraz Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresic obiegu
wskazanych dokumentow,

6} prowadzenie wykazu drog publicznych i wewngtrznych na terenie Rzeszowa,

7) kontrola opracowah geodezyjnych zlecanych preez Zarzad,

8) wykonywanie geodezyjnych pomiardw kontrolnych dla potrzeb wynikajacych
7 dzialalnodci Zarzadu,

%) prowadzenie spraw zwiazanych z opodatkowaniem gruntéw nabytych w celu realizacji
drég publicznych oraz prowadzenie wykazéw gruntéw znajdujacych si¢ w pasach
drogowych drég publicznych niepodlegajacych opodatkowaniu,

10) skiadanie wnioskébw o wydanie decyzji potwierdzajacej powstanie prawa trwalego
zarzadu, z mocy prawa, w stosunku do nieruchomosci objetych ostateczng decyzja
o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowej,

11)sktadanie wnioskéw o wjawnienie w ksiggach wieczystych prawa trwalego zarzadu
w stosunku do nieruchomodci objgtych ostatcoznymi decyzjami o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej,

12) wykonywanie opisu nieruchomo$ci objetych zezwoleniem na realizacje inwestycji
drogowej, ktore nie przechodzg na whasnoi¢ jednostki samorzadu terytorialnego lub
Skarbu Pafstwa, z ktorych korzystanie przez wladcicieli zostanie ograniczone w celu
przebudowy istniejgeej sieci uzbrojenia terenu oraz przebudowy drég innych kategorii,

13)odbiory dokumentacji geodezyjnej dotyczacej drég przekazywanych w  zarzad
i utrzymanie,

14) wyijaénianie watpliwodei terenowo - prawnych powstatych w trakcie prowadzonych przez
Zarzad rob6t drogowych,

15) wystgpowanie z wnioskami o dokonanie podziatu Inb scalenia nieruchomosci
w przypadkach pozyskiwania gruntéw przeznaczonych pod pas drogowy lub
znajdujacych sie w pasach drogowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16)udzial w pracach geodezyjnych (podzialy nieruchomofci, rozgraniczenia, wznowienia
znakéw i punktdéw granicznych, itp.) oraz czuwanie nad prawidlowym wykonaniem tych
czynnosei,

17} sktadanie wnioskéw o stwierdzenie nabycia gruntow zajgtych pod drogi publiczne na
podstawie przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace
ustawy teformujace administracjg publiczng,

18)udziat w postgpowaniach administracyjnych oraz weryfikacja decyzji dotyczacych
odszkodowah za nieruchomodei, ktdre stajg sic wlasnoécia Gminy Miasto Rzeszow,
Wojewddztwa Podkarpackiego 1 Skarbu Pafistwa na podstawie ostatecznych decyzji
o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowej oraz decyzji odszkodowawczych z tytutu
ograniczenia w kotzystaniu z nieruchomodei nie wehodzacych w pas drogowy, w tym
whoszenie od nich odwolaf - w przypadku gdy MZD w Rzeszowie jest strona
postepowania,

19) opiniowanie w sprawach sprzedazy i udostgpnienia osobom trzecim stanowiacych
wiasnoéé Gminy Miasta Rzesz6w nieruchomoéei pod drogami wewngtrznymni,




20) opiniowanie w sprawach nabycia dziatek przeznaczonych w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego pod drogi,

21) opiniowanie w sprawie przejecia przez Gming drég od osob trzecich,

22) przejmowanie patkingéw usytuowanych na nieruchomodciach stanowiacych wiasnodé
Gminy Rzeszéw, z wyjatkiem parkingéw, za korzystanie z ktérych pobierana jest oplata,

23) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie kompetencji dziahy,
w szczegdlnodci opracowan geodezyjnych,

24)udziat w pracach zespolu ds. opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOPD),

25) wspdlpraca z Dziatem Przygotowania Inwestycji w zakresie przygotowania i zawierania
uméw z inwestorami inwestycji niedrogowych dotyczacych budowy, przebudowy drég,
w przypadku, gdy umowy beda dotyczyé przekazania dziatek na rzecz Gminy Miasta
Rzeszdw oraz konfrola postanowiefi umownych w tym zakresie.

12, DZIAE, OCHRONY PASA DROGOWEGO -TQ

De¢ zadat dziatu nalezy w szezegdlnodei:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego,

2) prowadzenie postepowaii w sprawie bezprawnych zajeé pasa drogowego,

3) kontrola paséw drogowych,

4} prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania kanatéw technologicznych

5} badanie {ocena) wplywu robét drogowych na bezpieczefistwo ruchu drogowego,

6} prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem gruntéw pod drogami lub
przewidzianych poc drogi, do ktorych to gruntdw Miejskiemu Zarzadowi Drog
w Rzeszowic przysluguje prawo trwalego zarzadu, jeseli udostepnienie nie podiega
przepisom o zajeciu pasa drogowego, a ma nastapié w podobnym celu; powyzsze nie
narusza zadad Dziatu Przygotowania Inwestycji dotyczacych zawieranych
7 inwestorami zewnetrznymi uméw, kidrych przedmiotem jest budowa lub przebudowa
drog,

7) prowadzenie odbioréw gwarancyjnych po przekopach,

8} prowadzenie kontroli przekopdw po usuniceiu awarii,

9) wykonywanie zadafi w zakresie przygotowania danych dotyczacych drég, do dro gowego
programu ewidencyjnego viywanege w MZD w Rzeszowic - stosownie do regulacji
przyjetych w odrgbnych przepisach wewnetrznych,

10) udziat w pracach zespolu ds. opiniowania projekiéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOP1).

13. DZIAL. KOORDYNACJI PROJEKTOW - TP

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnobei:

1) przygotowywanie i realizacja projektow wspétfinansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskiej we wspbipracy z innymi komérkami organizacyjnymi MZD oraz
wiasciwymi wydziatami Urzedu Miasta i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
imymi instytucjami, m. in.:

a) przygotowywanie wszelkich niezbednych danych, dokumentéw i informacji dla
whasciwych podmiotéw, jednostek i instytucji, w tyin potrzebnych do wniosky
i umowy o dofinansowanic danego projektu,



b) przygotowywanie zatacznikow do umowy o dofinansowanic danego projektu,
a takze anekséw do tej umowy,

¢) sporzadzanie wnioskow o platno$é (z czedciy sprawozdaweza) na podstawie danych
uzyskanych = komoérek organizacyjnych zaangazowanych w realizacje danego
projektu i kompletowanie niezbednych zatacznikéw do wniosku o platnoSe,

d)sporzadzanie 1 aktualizowanie harmonogrammu tzeczowo-finansowego realizacji
projektu na podstawie danych uzyskanych z komérek organizacyjnych bioracych
udzial w realizacji projekin w MZD,

¢) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektdw, m.in. w oparciu
o informacje uzyskiwane od komérek organizacyjnych MZD merytorycznie
odpowiedzialnych za realizacjg poszezeg6lnych zadafi w projektach, w tym
monitorowanie projektéw po zakoriczeniu ich realizacji zgodnie z postanowieniami
umowy ¢ dofinansowanie oraz wytycznymi danego programu pomocowego,

f) realizacja zadah w zakresie informacii i promocji projektéw bedacych
w kompetencji MZD,

g) zapewnienie wiajciwej koordynacji prac zwiazanych z przygotowaniem i realizacjg,
projektow,

2) przygotowanie i realizacja innych projektéw i zadah dofinansowanych ze Zrédel
zewnetrznych we wspdtpracy z innymi komérikami organizacyjnymi MZD i innymi
podmiotami, w tym:

a) przygotowanie niezbednych dokumentéw, danych, w tym wymaganych zgodnie
z wytycznymi dla projektéw i zadan,

b) systeratyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektow i zadafi, réwniez po
ich zakoficzeniu, jezeli jest to wymagane,

¢) sporzadzanie (w zaleznofei od potrzeb i wytycznych) sprawozdan i wnioskéw
powstajacych podczas tealizacji projektéw i zadat,

d) zapewnienie wlaiciwej koordynacji pracy dotyczacej przygotowania i realizacji
zadafi i projektéw,

3} koordynowanie dzialafi zwiazenych z kontrolami wewngtrznymi i zewnetrznymi
przeprowadzanymi w ramach realizowanych projektéw i zadas, o kiérych mowa w pkt.
112,

4) archiwizowanic dokamentacji zwiazanej z realizacja projekidw 1 zadaf, o ktorych
mowa w pkt. 11 2 zgodnie z wytyeznymi programéw oraz polskim i unijnym prawem
w zakresie archiwizacji dokumentow,

5) pomoc w kreowaniu pomystéw na nowe projekty bedace w kompetencji MZD,

6} udziat w pracach zespolu ds. opiniowania projektow inwestycyjnych 1 remontowych
(ZOPT),

14, DZIAL STEROWANIA RUCHEM - TS

Do zadaf dziatu nalezy w szezegdinhosci:

1) realizacja polityki transportowej Rzeszowa, zgodnie z przyjelymi przez wiadze
Ruzeszowa planami, w zakresie dotyczacym MZD, tj. Systemu Obszarowego
Sterowania Ruchem Drogowym (SOSRD), Systemu Dynamicznego Wazenia Pojazdow
(SDWP) zwanych dalej systemem.,

2) aktualizacja komunikatéw drogowych na serwisach internetowych oraz na tablicach
o zmiennej trefci, dotyezacych  utrudnied w ruchu, panujacych warunkdw
atmosferycznych, robdt drogowych oraz tras alternatywnych,




3) opracowywanic zmian w programach sygnalizacji Swietlnej oraz komunikatach na
tablicach o zmiennej tredci, weryfikacja pod katem zgodnodei z aktualnym projektem
state) organizacjii ruchu oraz dokonywanie ocen efektywnosci funkcjonowania
realizowanych programoéw sygnalizacji,

4) analizowanie istniejacej organizacji ruchu i jej efektywnofci na potrzeby zadan
realizowanych w MZD,

5) opracowywanie i sporzadzanie prognoz, analiz ruchu, w tym dotyczacych
przepustowosci, natgzenia ruchn, pozioméw swobody ruchu oraz prognoz wieloletnich
na potrzeby innych dziatdw MZD, innych jednostek Gminy oraz podmiotéw trzecich,

6) biezace zbieranie danych dotyczacych natezen i potokdw ruchu, ich interpretacja oraz
analiza prowadzace m.in. do zachowania plynnodei poruszajacych sie po drogach
pojazdéw, w celu zmnigjszenia utrudnien na drogach Rzeszowa,

7} opracowywanie lub =zlecanie do opracowania projektéw organizacii ruchu
w zakresie systemu, uwzgledniajacych woioski wynikajace z przeprowadzonych analiz
organizacji i bezpieczefistwa ruchy, i nadzér nad ich realizacja,

8) udzielanie informacii o ruchu w miecie organom Policji, Strazy Miejskiej oraz osobom
trzecim,

9) zdalne oddziatywanie na pracq elementdw systemu poprzez wdrazanie zmian
w organizacji ruchu w sterowaniu oraz wystawianiu odpowiednich komunikatéw na
tablicach o zmiennej tredci,

10}ciggte monitorowanie, kontrola i biezaca obsluga wszystkich elementow systemu
majacych na celu zapewnienie i poprawe bezpieczefistwa ruchu drogowego,

11)monitorowanie systemu informacji dla uczestnikéw ruchu o natezeniu ruchu,
‘uttudnieniach, alternatywnych trasach przejazdu oraz poziomach swobody ruchu,

12)prowadzenic spraw dotyczacych bieZacego uirzymanis systemu i konserwacji
sygnalizacii Swictlnej oraz zapewnienia sprawnosci i estetyki elementow systemu;
a) przygotowanie planéw dotyczacych biezacego utrzymania i konserwacji
sygnalizacji $wietlnej oraz zapewnienia sprawnodci i estetyki elementéw systemu,
b) zlecanie wykonawstwa biezacego utrzymania i prowadzenie nadzoru i kontroli
technicznej na wykonawstwem zleconych robot,
¢} prowadzenie dziennika eksploatacji sygnalizacji §wietlnej,
d) odbiory czgdciowe, koficowe rabdt zamawianych przez dzial, a takie udzial
w odbiorach koficowych robdt zamawianych przez inne dziaty,
¢) badanie (ocena) wplywu 1obét drogowych na bezpieczenstwo rachu drogowego,
13)prowadzenie bieZacych i okresowych przegladow elementéw systemu  wraz
z pomiarami elektrycznymi oraz ich ewidencja,

14) ewidencja awarii, usterek i wad wszystkich urzadzen oraz komponentéw wehodzacych
w skiad systemu, w tym odbieranie uwag i spostrzezen o nieprawidlowofciach
dzialania systemuy,

15)biezace kontrolowanie pracy systemu w zakresie awarii i wad zaréwno urzadzen jak
rowniez oprogramowania i algorytméw sterowania, '

16)realizacja zadat z wykorzystaniem systemu Dynamicznego Wazenia Pojazdéw,
w szczegolnodet:

a) gromadzenie i archiwizowanie danych dotyczacych przeciazonych pojazdow,
b) praekazywanie damych uprawnionym podmiotom (Wojewadzki Inspektorat
Transportu Drogowego, Komenda Migjska Policji),

17)tealizacja zadan inwestycyjnych dotyczacych sygnalizacji $§wietlng i systemu,
w tym dotyczacych rozbudowy systemu w zakresie funkcjonalnym i terytorialnym,
w szezegblnosei:




a) planowanie dzialaft inwestycyjnych dotyczacych sygnalizacii oraz systemu, w tym
planowanie kosztdw energii elektrycznej,

b) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej i robot oraz nadzér nad ich
realizacja,

¢) prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej nad wykonawstwem zamGwionych
prac,

d) sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych zadas,

e) odbiory czefciowe, koficowe, gwarancyjne, w tym organizowane przez inne
dziaty,

f) rozliczanie inwestycji i sporzadzanie dowodéw przyjecia §rodka trwatego do
wzytkowania (OT),

g) przyjmowanie do eksploatacji sygnalizacji i elementow systemu,

18)udziat w pracach zespoltu ds, opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOPI),

19)analizowanie i opiniowanie projektdéw organizacji ruchu oraz whioskow dotyczacych
zmian w organizacji ruchu w zakresie sterownia ruchem (sygnalizacja wietlna),

20)opiniowanie dokumentacji projektowych, w zakresic projektéw stalej organizacji ruchu:
oraz projektow budowlanych i wykonawezych sieci | instalacji elekirycznych
w zakresie systemu oraz ich ingerencji,

21)archiwizowanie projektéw budowlanych i wykonawczych oraz projektéw stalej
organizacji ruchu z zakresu projektdw systemu i prowadzenie ich ewidencji,

22)wspieranie dziatah organu zarzadzajacego ruchem, dotyczacych kontroli prawidlowosei
zastosowania i funkcjonowania urzadzef systemu,

23)wspélpraca z Biurem Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzedu Miasta
Rzeszowa w zakresie finkejonowania Platformy Telekomunikacyjnej systemu,

24) przygotowanie dokumentacji do wnioskéw o odszkodowania oraz zglaszanie szkéd
majatkowych, kiére wystapity w wyniku wypadkow, kolizji lub akiéw wandalizmu,
dotyczacych sygnalizacji wietlngj i systemu,

25)wspbldziatanie z innymi  podmiotami odpowiedzialnymi za  zarzadzanie
i bezpieczefistwo ruchu drogowego, w zakresie spraw zwiazanych z organizacja
i bezpieczenistwem ruchu drogowego,

26)wspbipraca z dziatami merytorycznymi MZD i Urzedu Miasta Rzeszowa w zakresio
spraw prowadzonych przez dzial.

15. GLOWNY SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH- NS

1) Gléwny Specjalista ds. Technicznych wspomaga nadz6r Dyrektora nad prawidtowodcia,
efektywnodcia realizowanych zadan dotyczacych nastgpujacych obszaréw dzialalnoci MZD,
w szczegblnodei;

) przygotowanie i realizacja inwestycji drogowych,

b) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym drég, drogowych obiektow inzynierskich,
oznakowania drog, urzadzen bezpieczefstwa ruchu drogowego, oswietlenia ulicznego,
sygnalizacji $wietlnej, zapewnienie funkcjonowania Systemu Obszarowego Sterowania
Ruchem Drogowym,

¢) organizacja ruchu drogowego,

d) prowadzenie okresowych koniroli stanu drég i drogowych obiektéw inZynierskich,
ze szezegblnym ich wptywetn na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

) wydawanie zezwolefi na zajecic pasa drogowego i zjazdy z drog,

f) koordynacja robot w pasie drogowym.



2) w zakresie wymienionych powyze] obszaréw do zadah Gléwnego Specjalisty
ds. Technicznych nalezy w szczegdlInosei:
a) analizowanie tematéw i wydawanie niezaleznych opinii wspomagajacych decyzje
Dyrektora,
b) udziat w spotkaniach organizowanych w MZD i u innych podmiotow
w zakresie spraw prowadzonych w MZD oraz prezentowanie wiedzy niezbednej w
odniesieniu do konkretnych spraw,
¢) udzielanie konsultacji i porad dotyczacych spraw technicznych,
d) wykonywanie innych zada zlecanych przez Dyrekiora w zakresie dotyczacym
stanowiska pracy.

IV. ORGANIZACJA PRACY ZARZADU
§17

Dziatalno$é wewngtrzng Zarzadu reguluje Dyrektor w drodze wydawania;
1) zarzadzen,
2) polecen stuzbowych.

§18
Zarzadzenia Dyrektora

1. Projekty zarzadzefi przygotowujs, w ramach swoich kompetencii, kierownicy komdrek
organizacyjnych oraz dokonmja wstepnej aprobaty pod wzgledem merytorycznym,

2. Projekty zatzadzen Dyrcktora wymagaja opinii radey prawnego, a takze Gléwnego
Ksiggowego, jezeli dotyoza kwestii finansowych.

3. Zaopiniowany pozytywnie projekt zarzadzenia kierownicy komérek organizacyjnych
przekazujg, do podpisu Dyrekiora,

4. Podpisane przez Dyrektora zarzadzenie kicrownicy komoérek otganizacyjnych przekazujg do
Dziatu Administracji i Kadr celem rejestracji w centralnym rejestrze zatzadzef.

5. Po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze pracownik Dwialu Administracii i Kadr
przekazuje zarzadzenie zainteresowanym,

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa, dostarczyé do Dziatu NA réwnie

wersje elektroniczng zarzadzenia, ktbra zamieszezana jest na dysku sieciowym MZD lub

stronie internetowej Zarzadu.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za dostarczenie do Dziatu NA

wszystkich zmian zarzadzeh podpisanych przez Dyrektora, w wersji papierowej

1 elektronicznej,

7

§19
Zasady podpisywania i wykonywania inuych ezynnosci dotyczgeych dokamentéw
1. Dyrektor podpisuje osobiscie:

1} zarzadzenia,
2} polecenia stuzbowe,




2,

3) protokoty i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych w Zarzadzie kontroli,

4) dokumenty z zakresu prawa pracy,

5) odpowiedzi na skargi, o ktérych mowa w KPA, sktadane w Zarzadzie,

6) odpowiedzi na wnioski, o ktérych mowa w KPA, dotyczace spraw prowadzonych
w komérkach podleglych stuzbowo,

7) protokoty wyboru oferty dla zaméwien o warto§ci nieprzekraczajacej kwot, do ktorych
nic stosuje sie ustawy PZP,

8) umowy powstajace w Zarzadzie, wyjafkiem tych, do ktérych Dyrektor nie posiada
upowaznienia,

9) zlecenia (uproszezone umowy) powstajace w Zarzadzie,

10) wnioski o zmiany w planie finansowym MZD i wieloletniej prognozic finansowej
Cminy (WPF),

11) dokumenty —okreSlone w umowach o dofinansowanie, dotyczace zadan
wepbifinansowanych ze srodel zewnetrznych,

12) korespondencjg i inne dokumenty powstajace w komérkach podlegltych stuzbowo,
2 wyjatkiem podpisywanych samodzielnie przez kietownikow komérek organizacyjnych
na podstawle posiadanych przez nich upowaZniett i pelnomocnictw,

13) inne dokumenty zastrzeZone do podpisu Dyrekiora.

Zastepca Dyrektora podpisuje samodzielnie mnastgpujace dokumenty powstajgce

w komorkach podlegtych stuzbowo:

1) dokumenty powstajace podezas procedury udzielania zamdwien publicznych,
z wyjatkiem dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt. 7,819,

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

3) odpowiedzi na wnioski, 0 ktorych mowa w KPA, dotyczace spraw prowadzonych
w komérkach podlegtych shuzbowo, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Dyrektora,

4) inne dokumenty i korespondencjg, z wyjatkiem rastrzezonych do podpisu Dyrektora
oraz dokumentéw podpisywanych samodzielnie przez kierownikéw lkomoérek
otganizacyjoych, zastepeéw kierownikéw komorek, na podstawie posiadanych
upowaznief i pelnomocnictw.

Gléwny Ksiegowy podpisuje samodzielnie dokumenty powstajace w Dziale Finansowo-

Ksiegowym zgodnie z posiadanymi npowaznieniami i pelnomocnictwami, W przypadku

nicobecnoci w pracy Glownego Ksiegowego dokumenty te podpisuje Dyrektor,

Kietownicy komérek organizacyjnych podpisuja lub moga podpisywaé samodzielnie

dokumenty powstajace w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych na

podstawie posiadanych upowazniefi i pelnomocnictw. W przypadku nieobecnodci w pracy
kierownikéw komérek organizacyjnych dokumenty te podpisuja odpowiednio Dyrektor,

Zastepca Dyrektora lub Glowny Ksiggowy, zgodnie z podziatem kompetencji.

Zastgpoy kietownikéw komérek organizacyjiych w komarkach, w ktérych utworzono takie

stanowisko podpisuja lub moga podpisywaé samodzielnie dokumenty dotyczace

powierzonych im do realizacji zadafi, na podstawie posiadanych petnomocnictw

i upowasnied, W przypadku nicobecnogel w pracy zastgpey kierownika, dokumenty

podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub Glowny Ksiegowy, zgodnic z podziatem

kormpetencii.

Korespondencja i inne dokumenty przedikladane do podpisu Dyrektora, Zastgpcy

Dyrektora, czy Gtéwnego Ksiggowego powinny posiadaé aptobatg kierownika komdrki

organizacyjnej, zasiepey kierownika, gdy jest utworzone takie stanowisko w komdrce

organizacyjnej, w odniesieniu do powierzonych mu do realizacii zadah oraz zawiera¢ imig,
nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przygotowujacej dokument lub pismo,




7.

10.

11.

12.

13.

14,

W przypadku, gdy korespondencie Iub dokomenty podpisujg samodzielnie kierownicy
komérek organizacyinych powinny one posiadaé podpis zastepcy kierownika, gdy jest
utworzone takie stanowisko w koméree organizacyjnej, w odniesieniy do powierzonych
do realizacji zadah { zawieraé imig i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe osoby
przygotowujacej dokument,

W przypadku, gdy kotespondencje lub dokumenty podpisuje samodziclnie w zakresie
powierzonego mu pelnomocnictwa zastepca kierownika komérki organizacyjnej, powinny
one zawieraé imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przygotowujace]
dokument.

Dokumenty zawierajace oéwiadozenia mogace powodowad skutki finansowe wymegaja
akceptacji Gléwnego Ksiggowego, W przypadku, gdy Gléwny Ksiegowy samodzielnie
podpisuje dolumenty, jego podpis oznacza téwniez akceptacje, o kiérej mowa w zdaniu
pierwszym.,

Podpisy sktadane na pismach i dokumentach przez wskazane ponizej osoby oznaczajg, ze
dokument zostal sporzadzony przez wiadciwego pracownika komérki organizacyjnej oraz
zostat sprawdzony odpowiednio przez:

1) kierownika i/lub zastepce kierownika whasciwej komérki organizacyjnej zgodnie
z podziatemn kompetencji pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz zgodnofei
z planem finansowym MZD,

2} radeg prawnego, w zakresie zgodnodci z przepisarmi prawa,

3) Gléwnego Ksiggowego w ramach wstepnej kontroli, o ktérej mowa w ustawic
o finansach publicznych,

4) Zastgpeg Dyrektora, ktdry dokonuje weryfikacji przedstawionego dokumentu lub pisma
powstajacego w komérkach podleglych stuzbowo, w przypadku, gdy dokument ten
akeeptuje 1 podpisuje Dyrektor.

W razie gdy Zastgpca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy, kierownik komorki organizacyjnej,

czy zastgpea kierownika komérki organizacyjnej samodziglnie podpisuja dokumenty

ozhacza to jednoezesnie weryfikacje i akeeptacje tych dokumentow.

Poza przypadkami okreflonymi w ustepach poprzedzajacych pracownicy MZD

W Rzeszowie mogg samodziclnie podpisywaé dokumenty w sprawach, do zalatwiania

ktérych udzielono im na pismie imiennych upowaznief Iub pelnomocnictw,

Przy realizacji niektérych zadad, zwlaszeza {fmansowanych ze rodkéw Zewnetrznych,

odrebnym zarzadzeniem mozna ustalié inne zasady obiegu i podpisywania dokumentow.

Zasady podpisywania dokumentéw, o kidrych mowa w ust.1 pkt 8 1 9, zostaly okre§lone

w odrgbnych przepisach wewngtranych,

§20

. Zastgpea  Dyreltora, Gléwny Ksiegowy i kietownicy komérek otganizacyjnych

upowaznieni sg do stwierdzania zgodnoéci # oryginalem kopii dokumentéw, ktérych
oryginaty wplywaja do MZD w Rzeszowie lub powstajg w MZD w Rzeszowie, w zakresie
potrzebnym do realizacji zadah podlegtych komorek organizacyjnych.

W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjne stwietdzenia zgodnodct dokonuje
Zastepea Dyrektora, a w razie nisobecnoéel Zastgpey — Dyrektor, z zastrzezenicm ust, 3.

. W razie nieobecnofci Zastgpcy Gléwnego Ksiggowego stwierdzenia zgodnoéci dokonuje

Glowny Ksiegowy.

W razie nieobecnobci kierownika komérki organizacyingj podleglej bezposrednio
Dyrektorowi, a takie w razie jednoczesnej nicobecnosci Zastgpay Glownego Ksiegowoego
i Gléwnego Ksiggowego, stwierdzenia zgodnodoi dokonuje Dyrektor, a w razic jego
nicobecnosel Zastepca Dyrektora,




5. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy rowniez Audytora Wewngtrznego
i radcow prawnych w zakresie potrzebnym do realizacji ich zadan.

6. Jezeli wynika to z przepiséw prawa, pracownikom MZD moze by¢ udzielone odrgbne
upowaznienie do stwierdzania zgodno$ci odpisow dokumentéw z oryginalem, na zasadach
i w zakresie przewidzianych w tych przepisach.

§21

I. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez pracownikow
poszczegblnych  komorek, Dyrektor lub inna osoba upowazniona moze umieszczac
odpowiednie dyspozycje, stosujac nastgpujace skroty:

1) symbol komorki organizacyjnej, np. ,,TR” - wskazanie komorki odpowiedzialnej za
zalatwienie sprawy (w przypadku wskazania na piSmie wigkszej liczby komoérek,
wiodaca i odpowiedzialng za zalatwienie sprawy jest pierwsza wskazana komorka),

2) ,,POR” -, prosze o rozmowg” - skrot uzywany w przypadku koniecznosci wstgpnej
konsultacji Dyrektora z osobg odpowiedzialna za zalatwienie sprawy,

3) ,NPD” - na podpis Dyrektora” - skrot uzywany w przypadku pism zastrzezonych do
podpisu Dyrektora,

4) ,pilne” - sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia,

5) ,,aa” - pismo wymaga odloZenia do akt.

2. Szczegblowe zasady obiegu korespondencji oraz znakowania 1 przechowywania
dokumentdw okresla instrukcja kancelaryjna, wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem.

§22
Skargi i wnioski

1. Skargi, o ktérych mowa w KPA, wplywajace do Zarzadu sa ewidencjonowane w rejestrze
skarg w Dziale Administracji i Kadr.

2. Wnioski, o ktorych mowa w KPA, wplywajace do Zarzadu sa ewidencjonowane
i rozpatrywane w dziatach merytorycznych, zgodnie z kompetencjami.

3. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w odrebnie ustalonych terminach.

§ 23

Przyjmowanie interesantow przez pracownikéw Zarzadu odbywa sie codziennie w godzinach
pracy Zarzadu.
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